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GENERALIDADES
APLICACION Y ALCANCE

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los servidores publicos que ejerzan
recursos publicos, en lo relativo a la justificacion, comprobacion y aplicacién del gasto, que lleven a cabo
los Poderes del Estado, Entidades Paraestatales, Organismos Auténomos, Municipios, Organismos Publicos

Descentralizados No Sectorizados, Organismos Paramunicipales, Patronatos y cualquier otro ente publico.

Los Titulares de los Entes Fiscalizables, Responsables Administrativos, Tesoreros o equivalentes y los
Organos Internos de Control, tendran a su cargo la implementacion de mecanismos de control interno en
materia de planeacion, programacidn, presupuestacion, ejercicio del gasto, evaluacién, rendicion de cuentas,

transparencia y archivos.

La vigilancia de su cumplimiento, sera a cargo de los servidores publicos que funjan como Titulares de los
Organos Interno de Control de los Entes Publicos, al tener la facultad de aplicar medidas de vigilancia y
fortalecimiento en el manejo y ejercicio de los recursos publicos, que lleven a cabo los servidores publicos

responsables.

OBJETO
Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer:

a) Disposiciones sobre el ejercicio del presupuesto bajo los principios de legalidad, honestidad,
eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas;

b) De forma clara, sencilla y transparente los criterios generales de la comprobacion y justificacion del
gasto a que los servidores publicos deben sujetarse en la ejecucion del presupuesto del ejercicio
que se trate, tomando como base las partidas presupuestales sefialadas en el Clasificador por
objeto del Gasto aprobado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, y que representan
mayores operaciones del gasto.

c) Contribuir a prevenir actos irregulares en la comprobacién de ingresos y gastos.

d) Los requisitos o documentos que se sefialan en los presentes lineamientos son de caracter

enunciativo, mas no limitativo.

DEFINICIONES
Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
a) CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
b) CFET: Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

c) CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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d) Egresos: Son todas las erogaciones autorizadas que realiza el Ente, ajustandose a su Presupuesto
de egresos y conforme sus metas y objetivos.

e) Ente: Los poderes del estado, los organismos publicos autonomos, los municipios, entidades
paraestatales, Organismos Publicos Descentralizados No Sectorizados y paramunicipales,
patronatos y en general cualquier persona publica o privada que haya recaudado, administrado,
manejado o ejercido recursos publicos.

f) Ingresos: Son los recursos publicos que se obtienen de diferentes fuentes u origenes, que permiten
solventar las actividades propias de los entes publicos, atender las obligaciones de pago de la deuda
publica o efectuar transferencias que requieran otros ambitos o niveles de gobierno.

g) Ley de Ingresos: la Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala; y las Leyes de Ingresos de los
Municipios.

h) Organo de Gobierno: La instancia maxima de administracion que tiene a su cargo las decisiones
de un Ente, como Consejo General, Junta de Gobierno, Cabildo, Comité de Administracién, Comité
Rector, entre otros.

i) PEET: Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala del Ejercicio Fiscal correspondiente.

IV. MARCO JURIDICO

El ejercicio del presupuesto debe apegarse a lo establecido en los siguientes disposiciones y ordenamientos

juridicos:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
=  Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de DisciplinaFinanciera de las Entidades
Federativas y los Municipios
=  Ley General de Responsabilidades Administrativas
=  Leyde Coordinacion Fiscal
= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
FEDERALES. y PLes’o ¥ TSP

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios delSector Puablico y la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

= Cdbdigo Fiscal de la Federacion, Presupuesto de Egresos de la Federacién de cada
ejercicio fiscal

= Normas y Lineamientos emitidos por el CONAC

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

= Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios

=  Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

= Leyde Ingresos del Estado de Tlaxcala (de cada ejercicio fiscal)

=  Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

= Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

=  Leyde Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

= LeyLaboral delos Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

ESTATALES. = CddigoFinanciero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

= Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala de cada ejercicio fiscal

= Presupuesto de Egresos autorizado por el Organo de Gobierno de cada ente piblico

= Leyde Ingresos Municipal (de cada ejercicio fiscal)
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DISPOSICIONES GENERALES

INGRESOS

1. Para el registro de los ingresos los Entes deberan utilizar el Clasificador por Rubro de Ingreso (CRI),
armonizado y con los niveles de codificacion aprobados por el CONAC, considerado en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental que utilicen; el cual permitird una clasificacién de los ingresos presupuestarios
acorde con criterios legales, internacionales y contables, claro, preciso, integral y Util, que posibilite un
adecuado registro y presentacion de las operaciones, que facilite la interrelacion con las cuentas

patrimoniales.

2. En la recaudacion de ingresos los Entes deberan aplicar su Ley de Ingresos que sea aprobada en cada

gjercicio fiscal y el Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

3. El Ente publico debera de abstenerse de cobrar algin concepto que no esté contemplado dentro de su Ley

de Ingresos del ejercicio, 0 montos superiores a los establecidos en la misma Ley.

4. Aperturar una cuenta bancaria productiva especifica y mancomunada para manejar los recursos

recibidos por el Ente, por fondo o programa respectivo y por el afio de ejercicio.

5. Deberan expedir comprobantes fiscales, por los ingresos que perciban o por las retenciones de
contribuciones que efectlen, los Entes deberan emitirlos mediante documentos digitales a través de la pagina
de Internet del Servicio de Administracién Tributaria o por medios propios a través de un Proveedor

Autorizado de Certificacion de comprobantes fiscales digitales por Internet.

6. Los Entes deben generar un CFDI donde consten los conceptos e importes correspondientes a cada una de

las operaciones realizadas con el publico en general del periodo al que corresponda.

7. Todo ingreso que recauden o reciban los Entes o a través de oficinas recaudadoras por cualquier concepto,
debe ingresar a la Tesoreria 0 equivalente, contabilizarse y anexar el comprobante de la operacién

correspondiente como soporte.

8. Los CFDI y los comprobantes de las operaciones invariablemente deberan contener la firma y sello del

responsable de caja.

9. Todos los ingresos que se reciban deberan depositarse en el mismo dia en la cuenta bancaria
correspondiente a nombre del Ente y a mas tardar al dia siguiente, en el caso de los Entes que no cuenten

con una institucion bancaria en el municipio.



ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR —@ -S -

DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TLAXCALA L

Onaanic on Fiseaiaacion Susemen
TLAXCALA TLAXCALA

Para los entes que cuenten con una institucién bancaria en el municipio deberan promover el tramite de la

recaudacion de sus ingresos mediante pagos electrénicos y/o depdsitos en la institucion bancaria.

10. El control de la emision de los CFDI y de los comprobantes de las operaciones es responsabilidad del

Tesorero Municipal, Director Administrativo o equivalente.

11. Los CFDI deberan contener los requisitos que establecen los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la

Federacion.

12. Cuando por error u omisién se cancele un CFDI o un comprobante de las operaciones, éstos se anexaran a

la péliza correspondiente.

13. En el caso de los cobros en parcialidades o diferidos debera de emitirse un CFDI con complemento de
pago por cada uno de los ingresos que perciba el ente, de acuerdo a lo establecido en el 29-A Fraccién VIl
inciso b) del Cadigo Fiscal de la Federacion, asi como la Regla especifica de la Resolucion Miscelanea Fiscal
que es publicada en el Diario Oficial de la Federacion en el mes de diciembre de cada afio, anexando dicho

comprobante en los cobros.

14. El registro de los ingresos se hara mediante pdliza de ingresos (Ingreso devengado y recaudado), al
momento de la percepcion del recurso. En dichos registros deberan integrarse los CFDI, los comprobantes

de las operaciones y la ficha del depdsito bancario o transferencia electrénica.

15. Los CFDIy los recibos, reportes o formatos de justificacion y control de las operaciones no deberan tener

tachaduras sobre escritura y/o enmendaduras.

16. Los ingresos por concepto de intereses en cuentas deberan registrarse en el periodo correspondiente,

adjuntando copia del Estado de Cuenta Bancario.

17. Los Ingresos derivados de la enajenacién de bienes muebles e inmuebles tendran que aplicarse en obras

de beneficio social. La documentacion producto de la enajenacién, deberé integrarse en la cuenta publica.

18. Los saldos de efectivo que se identifiquen registrados en las cuentas de caja y de fondos fijos, el ente
fiscalizable tendra la obligacion de exhibir el efectivo o la documentacion comprobatoria que evidencie el

destino de los recursos.

19. Tratdndose de Presidencias de Comunidad, todo ingreso que recauden por cualquier concepto, deberan
de reportarlo a la Tesoreria del Municipio para que se contabilice, ademés de anexar el comprobante de la

operacion correspondiente como soporte.
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20. Las Comisiones de Agua Potable llevaran los registros contables de los ingresos y egresos, que obtengan
por servicios de agua potable y alcantarillado, remitiendo dentro de los diez primeros dias de cada mes, la
informacién y documentacién correspondiente a la tesoreria municipal, a efecto de dar cumplimiento a lo

establecido en el articulo 505 del Cédigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

21. Los Organismos Publicos Descentralizados del Gobierno del Estado que generan ingresos propios por
concepto de prestacién de servicios, clasificados como; Ingresos por Venta de Bienes, Prestacion de
Servicios y Otros Ingresos, mismos que son recaudados por la Secretaria de Finanzas, deberan suscribir y
en su caso mantener actualizado el respectivo Convenio, considerando la actualizacidn de los importes en
relacidn con los conceptos que genera cada Entidad. Se debera dar cumplimiento en la recaudacion de los
ingresos en apego a los importes sefialados en el citado Convenio, asi mismo el registro de los ingresos que
son transferidos a los Organismos Publicos Descentralizados del Gobierno del Estado deberé ser conforme

a lo establecido en las normas emitidas por el CONAC.
PARTICIPACIONES, APORTACIONES, TRANSFERENCIAS, RECURSOS CONVENIDOS Y OTROS

22. Los Entes son responsables directos de su administracion, registro, comprobacidn, control y ejecucién de las
diversas fuentes de financiamiento; y deberan observar lo siguiente:

| Apertura de una cuenta bancaria con régimen de mancomunada, productiva y especifica por fondo
o fuente de financiamiento, registrando dos firmas, la del Titular del ente fiscalizable y la del titular
administrativo o su equivalente, con el objeto de garantizar la transparencia de la aplicacién de los
recursos publicos a su cargo, y notificarla a la Secretaria de Finanzas, asi como registrar cada uno de
los fondos en su contabilidad.

ll.  El manejo de dispositivos token y/o Apps que brindan las instituciones bancarias, serd de uso
exclusivo para los funcionarios que contrataron la cuenta bancaria, con la finalidad de evitar la
utilizacién indebida.

lll.  Ejercer los recursos, conforme lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables, de acuerdo a la
naturaleza de los recursos, a los fines a que hayan sido destinados y a las reglas de operacion
establecidas en los convenios respectivos;

IV. Los Entes, a més tardar el 15 de enero de cada afio, deberan reintegrar a la Tesoreria de la
Federacion, las Transferencias Federales etiquetadas que, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
inmediato anterior, no hayan sido devengadas y/o comprometidas.

V. Los Entes, qué al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, no hayan devengado y/o comprometido
los recursos de libre disposicion, deberan reasignar al presupuesto de egresos del ejercicio fiscal
siguiente, teniendo como prioridad la ejecucién de obra publica.

VI. Las Transferencias Federales etiquetadas que, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal inmediato

anterior que se hayan comprometido y aquéllas devengadas pero que no hayan sido pagadas,

8 L e
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deberan cubrir los pagos respectivos a mas tardar durante el primer trimestre del ejercicio fiscal
siguiente, o bien, de conformidad con el calendario de ejecucion establecido en el convenio, cumplido
el plazo referido, los recursos remanentes deberan reintegrarse a la Tesoreria de la Federacion, a
més tardar dentro de los 15 dias naturales siguientes. Los reintegros deberan incluir los rendimientos
financieros generados.

VII. Los Reintegros que realicen los Entes deberan integrar linea de captura, transferencia electrénica, y
CFDI emitido por la Tesoreria de la Federacion y/o Secretaria de Finanzas.

VIIl. Deberan efectuar la cancelacién de las cuentas bancarias por el ejercicio concluido una vez enterado
los recursos a la TESOFE o cuando el recurso haya sido ejecutado conforme a las disposiciones

aplicables.
INGRESOS ADICIONALES

23. Los recursos excedentes que reciban los Poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial y los Municipios, deberan
ser incorporados a su presupuesto y destinarlos a:
|, Por lo menos el 50 por ciento para la amortizacion anticipada de la Deuda Publica, el pago de
adeudos de ejercicios fiscales anteriores, pasivos circulantes y otras obligaciones, en cuyos contratos
se haya pactado el pago anticipado sin incurrir en penalidades y representen una disminucion del
saldo registrado en la cuenta publica del cierre del ejercicio inmediato anterior, asi como el pago de
sentencias definitivas emitidas por la autoridad competente, la aportacion a fondos para la atencion
de desastres naturales y de pensiones, y
[l En su caso, el remanente se destinara para:
a. Inversién publica productiva, a través del Fondo de Inversién Publica Productiva Estatal o
Municipal, segun sea el caso, con el fin de que los recursos correspondientes se ejerzan a mas
tardar en el ejercicio inmediato siguiente, y
b. El Fondo de Compensacién Estatal o Municipal, segin sea el caso, que tiene por objeto

compensar la caida de Ingresos de libre disposicidn de ejercicios subsecuentes.

Cuando los entes reciban recursos adicionales deberan presentar proyectos y/o acciones a ejecutarse a sus Cabildos

u Organo de Gobiemo, para su autorizacion, sin que estos sean destinados a gasto corriente.

En el caso de los ingresos excedentes deberan aperturar una cuenta bancaria especifica para su manejo a efecto de

identificar su aplicacion.
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PRESUPUESTO DE EGRESOS

FORMALIDADES DE LA PRESUPUESTACION DE EGRESOS

El presupuesto de egresos, es el documento mediante el cual se asignan recursos publicos para la ejecucion de los
programas y acciones que integran el gasto publico de cada ejercicio fiscal, cuyo objeto principal es orientar y controlar

la distribucion de los recursos publicos.

24. La formulacion del presupuesto de egresos, implica conocer la forma en que se financiara el total del gasto
publico, es decir, la suficiencia presupuestal para cubrirlo, indicando la asignacién, destino y el tipo de gasto
que se efectué, mismo que debera autorizarse a mas tardar el quince de noviembre de cada afio. Para ello

hay que considerar diversos factores, como lo son:

A) Elementos del Presupuesto de Egresos.

Se formulara con base en programas con enfoque a resultados, bajo la metodologia Marco Légico, mejor
conocido como Presupuesto basado en Resultados (PbR), que sustantivamente se refiere a identificar los
problemas o necesidades a solucionar, para que a través de acciones, metas e indicadores se realice la

asignacion de recursos humanos, materiales y financieros.

CLASIFICACION
1. Funcional

Se encarga de agrupar los gastos segun los propdsitos u objetivos socioecondémicos que
persiguen los Entes Publicos. Asimismo, presenta el gasto publico segun la naturaleza de los

servicios gubernamentales brindados.

2. Econdmica
Referente a los ingresos, los gastos y del financiamiento de los Entes Publicos, permitiendo
ordenar las transacciones de acuerdo con su naturaleza econoémica, esto con el propésito de

analizar y evaluar el impacto de la gestion fiscal.

3. Administrativa
Tiene por objeto identificar al Ente Publico que realiz6 la erogacion de los recursos publicos, a

través de asignaciones denominadas Ramos Presupuestarios de la Administracion Publica.

4. Programatica
Se prioriza las actividades que se realizan, mas que a los bienes y servicios que se adquieren;
asimismo, contiene un conjunto de programas, proyectos y metas a realizar a corto plazo,
10 L e
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De la misma forma en que se clasifica, se integrara por partidas presupuestales, capitulos de gasto y

conceptos, los cuales se relacionan a continuacion:

PARTIDAS

Se dividiran en partidas que representen las autorizaciones del presupuesto agrupados en gasto de:

Operacion

Transferencias

Inversion y

Deuda publica

CAPITULOS DEL GASTO

1000 Servicios personales.

2000 Materiales y suministros.

3000 Servicios generales.

4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

6000 Inversion publica.

7000 Inversion financiera y otras provisiones.

8000 Participaciones y aportaciones.
9000 Deuda publica.

CONCEPTOS

Los conceptos del capitulo 1000 Servicios Personales son los siguientes:

Remuneraciones al personal de caracter permanente;

Remuneraciones al personal de caracter transitorio;

Remuneraciones adicionales y especiales;

Erogaciones del Gobierno Federal por concepto de seguridad social y seguros;
Pagos por otras prestaciones sociales y econdmicas;

Pagos de estimulos a servidores publicos; y

Previsiones para servicios personales.

Los conceptos del capitulo 2000 de Materiales y Suministros son los siguientes:

Materiales y utiles de administracion y de ensefanza;
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¢ Productos alimenticios;

o Herramientas, refacciones y accesorios;
o Materiales y articulos de construccién;
o Combustibles, lubricantes y aditivos; y

o Vestuario, blancos, prendas de proteccion personal y articulos deportivos.

Los conceptos del capitulo 3000 de Servicios Generales son los siguientes:
e Servicios basicos;
o Servicios de arrendamientos;
o Servicios de asesoria, consultoria, informaticos, estudios e investigaciones;
e Servicios comerciales, bancarios, financieros, subcontratacién de servicios con terceros y gastos
inherentes;
o Servicios de mantenimiento y conservacion; y

o Servicio de impresidn, grabado, publicacion, difusién e informacion.

Los conceptos del capitulo 4000 de Subsidios y Transferencias son los siguientes:
e Subsidios;
o Transferencias para apoyos de programas; y

o Subsidios a las entidades federativas y municipios.

Los conceptos del capitulo 5000 de Bienes Muebles e Inmuebles son los siguientes:
o Mobiliario y equipo de administracion;
e Maquinaria y equipo agropecuario, industrial, de comunicaciones y de uso informatico;
o Vehiculos y equipos de transporte; y

o Equipo e instrumental médico y de laboratorio.

El concepto del capitulo 6000 de Obras Publicas es el siguiente:

e QObras publicas por contratos.

Los conceptos del capitulo 7000 de Inversidon Financiera, Provisiones Econdmicas, Ayudas, Otras
Erogaciones y Pensiones, jubilaciones y Otras son los siguientes:
e Erogaciones para apoyar a los sectores social y privado en actividades culturales, deportivas y de
ayudas extraordinarias; y

o Provisiones para erogaciones especiales.

12 L e
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Los conceptos del capitulo 8000 de Participaciones de Ingreso, Aportaciones Federales, Aportaciones y
Gasto Reasignado son los siguientes:

o Aportaciones federales a las entidades federativas y municipios;

o Fondo General de Participaciones;

o Fondo de Fomento Municipal;

o Otros conceptos participables; y

o Aportaciones de la Federacién previstas en leyes y decretos.

Los conceptos del capitulo 9000 de Deuda publica, Pasivo Circulante y Otros son los siguientes:
¢ Intereses de la deuda publica;
o Comisiones de la deuda publica;
o Gastos de la deuda publica; y

o Gasto por cobertura.

De lo anterior, debera prever recursos para atender a la poblacién afectada y los dafios causados a la

infraestructura publica estatal.

B) Ejecucion del Presupuesto.

El gasto publico se debe ajustar a los montos que estén autorizados y que exista congruencia entre el avance
fisico y el financiero, para los:

e Programas

e (Capitulosy

o Partidas Presupuestales

Es importante, que en los gastos que sean efectuados, debe de existir una partida autorizada y la suficiencia

presupuestal para cubrirlo.
C) Modificaciones al Presupuesto.

Se refiere a los cambios que se realizan en el presupuesto aprobado, durante su fase de ejecucion, al ajustar
nuevas condiciones economicas que se presenten por diversos motivos y que no fueron previstas en la etapa

de programacion presupuestal.
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También pueden entenderse como aquellas adecuaciones presupuestarias que se llevan a cabo por las
ampliaciones y reducciones que se realicen al presupuesto, o a los flujos de efectivo, y que permitan el
cumplimiento a los objetivos de los programas a cargo de las dependencias y entidades. Las cuéles seran

autorizadas bajo la autonomia presupuestaria que es otorgada a los ejecutores del gasto.

A nivel local, cualquier modificacién que se lleve a cabo al presupuesto de egresos autorizado, que implique
traspasos y/o ampliaciones del gasto publico, se requerira la autorizacién de la Secretaria, las tesorerias, de
los 6rganos de gobierno de los poderes Judicial y Legislativo y de los organismos auténomos; cuando el

monto considerado no exceda del 10% por ciento del presupuesto originalmente autorizado.

De lo anterior, se considera la ampliacion en el presupuesto, que implica un desembolso de fondos publicos
no previstos, que se deriven de la celebracion de Convenios, Acuerdos, leyes o decretos que sean emitidos
con posterioridad. Y cuando el Estado percibe mayores recursos en el transcurso del afio por eficiencia en

la recaudacion y que esta se derive de las fuentes locales o participaciones e incentivos econdmicos.
EGRESOS

La Gestion financiera de los Entes debe estar sustentada en la normatividad vigente y considerar las mejores
practicas contables en apoyo a las tareas de planeacion financiera y control de recursos, asimismo, emplear los
métodos y procedimientos apegados a los postulados basicos de contabilidad gubernamental, sujetarse a los
clasificadores presupuestarios que permitan una clasificaciéon del gasto publico; listas de cuentas y catalogos de

bienes, de acuerdo a su naturaleza emitidos por el CONAC.

25. Los titulares de los Entes y administrativos seran responsables en el ejercicio de su presupuesto, de la
planeacion, programacion, registro, comprobacion y del control de los programas a su cargo, y cierre de
programas, de los recursos municipales, estatales y federales que se encuentren a su cargo, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables.

26. El gasto publico se deberé ajustar a los montos autorizados en el presupuesto de egresos de acuerdo a los
programas, capitulos y partidas presupuestales debiendo existir congruencia entre avance fisico y el

financiero. La vigencia del presupuesto sera del 1° de enero al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.

Ningun gasto podra efectuarse sin que exista partida autorizada y suficiencia presupuestal para

cubrirlo.

27. Sélo podran comprometer recursos con cargo al presupuesto autorizado, contando previamente con la

suficiencia presupuestaria, identificando la fuente de ingresos; asimismo podran realizar erogaciones
L e
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adicionales a las aprobadas en el Presupuesto de Egresos con cargo a los Ingresos excedentes que

obtengan, previa aprobacion de proyecto especifico.

28. Una vez concluida la vigencia del Presupuesto de Egresos, sélo procedera realizar pagos con base en
dicho presupuesto, por los conceptos efectivamente devengados en el afio que corresponda y que se
hubieren registrado en el informe de cuentas por pagar y que integran el pasivo circulante al cierre del
gjercicio, excepto si se trata de partidas relativas a la deuda publica. En el caso de las Transferencias
Federales etiquetadas se estara a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y sus Municipios. El Ente debera contar con recursos disponibles en las cuentas

bancarias a efecto de cubrir los pagos correspondientes.

29. El registro de provisiones se realizara en péliza diario (Gasto devengado), anexar CFDI que ampare
el gasto y demas documentacion comprobatoria y justificativa que acredite la recepcién de bienes,
servicios u obra publica por parte del ente, lo cual obliga a reconocer la obligacidn del pago; dichos pagos

deberan contabilizarse en pdliza de egresos o de cheque.

30. Queda estrictamente prohibido utilizar recursos de cualquier programa o fondo para otorgar préstamos

entre programas.

31. Todas las erogaciones que realice el Ente se efectuaran con pagos en forma electrénica o cheque
nominativo, mediante abono en cuenta de los beneficiarios, proveedores, prestadores de servicios o

acreedores, previa autorizacién del titular del ente.

32. Queda prohibida la realizacién de transferencias bancarias o expedicion de cheques a favor de Titulares
de los Entes, Tesoreros Municipales, Directores Administrativos u homélogos, asi como cualquier otro

servidor publico, para el pago de bienes y servicios.

33. Los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) deberan contener los requisitos que establecen los
articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacién, mismos que deberan permanecer vigentes en
sistemas de control del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en caso contrario abstenerse de realizar

nuevamente operaciones con el proveedor detectado y dar aviso al SAT.

34. Los Entes tienen la obligacion de verificar que los CFDI que emitan los proveedores de bienes o servicios
o0 los contratistas de obra publica, que contraten con motivo del ejercicio del presupuesto de egresos
autorizado, no correspondan a Empresas que Facturan Operaciones Simuladas (EFOS), lo que es
tipificado como delito de conformidad con el articulo 113 bis del Codigo Fiscal de la Federacion, penado con
una sancion de 2 a 9 afios de prision; ademas que de conformidad con el articulo 17-H BIS fraccién V del

mismo ordenamiento, pueden ser sujetos a que se restrinja temporalmente el uso del certificado de sello
15 L >
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digital y posteriormente se deje sin efectos el mismo de manera definitiva, en consecuencia el gasto que se

pretendié comprobar seria improcedente.

Los Entes que comprueben gastos con CFDI de Empresas que Facturan Operaciones Simuladas (EFOS)
y que invariablemente se configuren como Empresas que Deducen Operaciones Simuladas (EDOS) tienen
la obligacion de demostrar la materialidad de las operaciones realizadas con el EFOS que este listado de

manera definitiva.

Los entes publicos, deberan acreditar que los proveedores, contratistas y prestadores de servicios
cuenta con los activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente para prestar
los servicios o producir, comercializar o entregar los bienes que amparan la expedicion de los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI’s), de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales

vigentes aplicables de caracter fiscal.

Las adquisiciones de bienes y servicios se deberan realizar en comercios establecidos que expidan

CFDI para la comprobacion de los gastos, aun tratandose de gastos menores.

La contabilizacion de las transacciones de gasto se hara conforme a la fecha de su realizacién en un plazo
no mayor de cinco dias, independientemente a la de su pago, por lo tanto, la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto debe corresponder al mes calendario del ejercicio en que se

realizan.

Se debera cancelar la documentacién comprobatoria y justificativa del egreso con la leyenda "Operado”,
identificandose con el nombre del fondo de aportaciones, programa o convenio respectivo; asimismo deberan
contener la leyenda “Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el

uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

En procedimientos de adjudicacion y contratacion, los servidores publicos que intervengan en cualquier
etapa, deberan de abstenerse de contratar bienes, servicios y obra publica con familiares que tengan

parentesco hasta cuarto grado por consanguinidad o afinidad.

El fondo fijo solo podra destinarse a las partidas y conceptos de gasto de refacciones, accesorios y
herramientas menores, materias primas, pasajes y gastos menores, por montos maximos a $2,000.00 (Dos
Mil Pesos 00/100 M. N.).

Los anticipos otorgados y registrados a cargo de proveedores, prestadores de servicio, contratistas, entre

otros, deberan amortizarse en un término de 30 dias y debiendo estar soportados con el CFDI y el contrato
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correspondiente. Dichos anticipos al cierre del ejercicio deberan estar comprobados y en caso contrario

reintegrar los recursos a la cuenta bancaria respectiva, acreditando el origen de los recursos.

43. Los CFDI expedidos por la adquisicion de un bien o la prestacién de un servicio que recibe el Ente deberan

corresponder al giro de la empresa o negocio que la expida.

44. Los CFDI que expidan los proveedores, deberan contener la clave del producto o servicio facturado, que
detalle los conceptos de los bienes y servicios adquiridos, como es cantidad, unidad de medida, descripcion
detallada del bien o servicio (marca, modelo, codigo, medidas, color, etc.) y precio unitario, en su caso, anexar

el ticket de compra que corresponda y que el nimero de comprobante coincida con lo sefialado en el CFDI.

45. En el caso de compras a crédito se debera de contar con la documentacién comprobatoria del pago en
parcialidades o diferidos con los proveedores, asi como los CFDI’s con complemento de pago por cada
uno de los pagos realizados, conforme a lo establecido en el Articulo 29-A Fraccion VIl inciso b) del Cédigo
Fiscal de la Federacidn, asi como la Regla especifica de la Resolucion Misceldnea Fiscal que es publicada
en el Diario Oficial de la Federacion en el mes de diciembre de cada afio, anexando dicho comprobante en

los cobros.

46. Para la adjudicacion de obras y adquisicion de bienes y servicios, el ente fiscalizable debera contar con un
Padron Unico de Contratistas y Proveedores especificando el ramo y su especialidad, asi como tener el
expediente empresarial, legal y fiscal de los proveedores y contratistas, cumpliendo con los requisitos
establecidos en la Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y los Lineamientos

para el registro al Padrén Unico de Contratistas.

47. Como parte de la documentacion comprobatoria los Entes deberan anexar copias de las actas
constitutivas y constancia de situacion fiscal actualizada de los proveedores o contratistas en las
adquisiciones que sean realizadas por invitacion restringida y licitacidn publica, y en las adjudicaciones
directas cuando las operaciones sean recurrentes con un solo proveedor y rebasen el monto de $50,000.00

mensuales.

48. No se afectaran las partidas de gasto por comisiones que la Institucion bancaria cargue a las cuentas del
Ente, que se originen por el sobregiro en la expedicion de cheques o por manejo de cuenta bancaria a
nombre de los Entes cuando no mantengan el saldo minimo o cualquier otro concepto no estipulado en los
contratos; mismas que deberan ser cubiertas con recursos propios del Director Administrativo, Tesorero

Municipal o equivalente, toda vez que son responsables de las finanzas del Ente.

49. Para la contratacion de adquisiciones de bienes o servicios, los Entes deberan cumplir con los

procedimientos de adjudicacion establecidos en el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
17 L .
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y Servicios del Estado de Tlaxcala, conforme a los importes maximos para las adquisiciones que podran
realizar las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado que se establezcan en el Presupuesto de
Egresos del Estado de Tlaxcala de cada ejercicio fiscal, que se publique en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado.

Los montos establecidos deberan de considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado.

Dichas adquisiciones estaran sujetas a la suficiencia presupuestal de las Dependencias y Entidades.

A los Poderes Legislativo y Judicial, Municipios, Organos Auténomos y demas Entes les ser4 aplicable

un 30 por ciento de los importes establecidos.

Con el proposito de garantizar el debido cumplimiento en cuanto a la fecha de entrega de los bienes o
prestacion de servicios, sostenimiento de precio y calidad y vicios ocultos que se requiere, se solicitan
garantias a proveedores, las cuales pueden ser: cheques cruzados, cheques certificados o de caja y pélizas

de fianza; de acuerdo con el importe adjudicado es el tipo de garantia que debera exhibirse,

50. Para la contratacion de obra publica y de los servicios relacionados, los Entes deberan cumplir con los
procedimientos de adjudicacion establecidos en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas para el Estado
de Tlaxcala y sus Municipios, conforme a los importes maximos que se establezcan en el Presupuesto de
Egresos del Estado de Tlaxcala de cada ejercicio fiscal, que se publique en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado.

Los montos establecidos deberan de considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado.

Para los Poderes Legislativo y Judicial, Municipios, Organos Auténomos y demas Entes, les sera aplicable

un 20 por ciento de los montos sefialados.

El &rea ejecutora del gasto deberé integrar a mas tardar el 15 de enero de cada afio, el programa anual
de obras y servicios relacionados con los mismos, asi como la documentacién técnica correspondiente,

conforme al presupuesto aprobado.

El proceso de contratacion de las obras debera observar el apego a la ley, transparencia y rendicion de

cuentas.

Los conceptos de obra publica y los servicios relacionados con ésta estaran sujetos a la suficiencia
presupuestal de las Dependencias y Entidades.
18 L e
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51. Tratandose de Recursos Federales, exceptuando los recursos de los Fondos del Ramo 33, los importes
maximos en miles de pesos para la contratacidén de adquisiciones, arrendamientos y servicios, mediante
el procedimiento de adjudicacién establecido en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y para la contratacién de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, a través del procedimiento de adjudicacion establecido en el articulo 27 de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, sin considerar el impuesto al Valor Agregado, que podran realizar
los Entes durante el Ejercicio Fiscal correspondiente, se sujetaran a lo establecido en el Presupuesto de

Egresos de la Federacion que se publique en el Diario Oficial de la Federacion de cada ejercicio fiscal.

52. Asi mismo respecto a las adquisiciones, deberan llevar el control de Almacén, considerando como minimo

los siguientes aspectos:

a) Control y registro contable por fuente de financiamiento.

b) Levantamiento de Inventario y emision de resguardos

c) Control de entradas y salidas
Estas adquisiciones quedaran sujetas al control de almacenes e inventarios a partir del momento en que
las reciban, especificando el nombre del material o bien, cantidad, folio del CFDI, proveedor y fecha; asi como
la entrega a las areas o unidades administrativas, con nombre y firma de los responsables del almacén y de

las areas respectivas.

SERVICIOS PERSONALES

53. Los Entes en materia de servicios personales, observaran lo siguiente:

I.  Elpresupuesto autorizado del capitulo del gasto de Servicios Personales debera determinarse de
acuerdo al nimero de plazas autorizadas en la plantilla de personal y el tabulador de sueldos
correspondiente.

[Il.  La asignacion global de recursos para servicios personales que se apruebe en el Presupuesto de
Egresos, no podra exceder el porcentaje, conforme lo establece la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios, respecto al ejercicio anterior.

lll.  Quedan exceptuados los pagos por sentencias laborales definitivas emitidas por la autoridad
competente; y los que sean estrictamente indispensables para la implementacién de nuevas leyes
federales o reformas a las mismas, hasta por el monto que especificamente se requiera para dar
cumplimiento a la ley respectiva.

IV. La asignacion global de servicios personales aprobada en el Presupuesto de Egresos no podra

incrementarse durante el ejercicio fiscal.

19 L e
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V. Los Entes deberdn contar con Organigrama, Tabulador de Sueldos y Plantilla de Personal
autorizado por su Organo de Gobierno o Cabildo por ejercicio fiscal, a fin de que los pagos
realizados al personal sean congruentes con lo autorizado.

VI. La némina del personal debera ajustarse al nimero de plazas o empleos consignados en sus
presupuestos, plantillas de personal y organigramas aprobados por el Organo de Gobierno o
Cabildo.

VII. El pago de prestaciones a los servidores publicos sindicalizados debera corresponder a los
conceptos, montos y/o porcentajes establecidos en el contrato colectivo de trabajo y sus minutas
resultado de la revision anual.

VIIl. En la contratacién de personal, los entes deberan promover la transversalidad y la equidad de
género al 50% en ambos géneros, para ejercer los cargos de servidor publico de primer nivel, a
fin de garantizar la paridad de género.

IX. Los pagos deberan realizarse mediante transferencia electrénica a cuenta bancaria de némina
del servidor publico.

X. El desempefio de un empleo, cargo o comision remunerado con cargo al Presupuesto de
Egresos, es incompatible con otro también remunerado por el Gobierno Federal, Estatal o
Municipal, a través de cualesquiera de sus unidades presupuestales, siempre y cuando los dos o
mas empleos, cargos o comisiones tengan que desempefiarse en el mismo tiempo o en
circunstancias fisicas que imposibiliten el pleno cumplimiento de las obligaciones respectivas. Lo
anterior no podra justificarse, dispensarse o convenirse de ninguna manera, por lo que el servidor
publico de que se trate, debera decidir sobre el empleo, cargo o comisidn que pretenda desempefiar,
quedando a partir de ese momento, separado y, en su caso, interrumpida su relacion laboral
respecto al empleo que resulte incompatible. Los Entes en el ambito de su competencia, deberan
vigilar que no exista incompatibilidad de empleos.

Se exceptua de lo dispuesto anteriormente, el ejercicio de la docencia, siempre y cuando no
constituya empleo, cargo o comision en el sector educativo, que origine la imposibilidad a que alude
el presente articulo, en cuyo caso requerira de la autorizacion sefialada.

Xl.  Los entes se abstendran de contratar, seleccionar, nombrar o designar, a quien no cumpla con
requisitos establecidos en Ley, se encuentre impedido por disposicién legal o inhabilitado por
resolucion de autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o0 comision en el servicio publico.

XIl. Los servidores publicos que integran los Ayuntamientos, no podran conceder empleo en la
administracion municipal, a su cényuge, pariente consanguineo o por afinidad, en linea recta, sin
limitacién de grado o colateral por consanguinidad, dentro del cuarto grado o por afinidad dentro del
segundo grado del Presidente Municipal, Sindico, Regidores y Presidentes de Comunidad; no se

consideran en esta disposicion a aquellos que tengan un empleo en la administracion publica
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municipal otorgado con anterioridad a la fecha en que entre en funciones el ayuntamiento en
cuestion.

XIIl. Asimismo, en los Ayuntamientos no podran designarse a ocupar cargos dentro de la
administracion municipal, a las personas que hayan sido objeto de observaciones definitivas o se
encuentren inhabilitados legalmente para desempefiar un empleo, cargo o comision.

XIV. Los Entes deberan establecer las medidas de control para asegurar, el cumplimiento de funciones
de los servidores publicos, permanencia y prestacidén de servicios en los horarios establecidos a
través de medios biométricos o similares; asimismo deberan integrar expedientes de personal de
acuerdo al perfil del puesto requerido que contengan como minimo la siguiente documentacion:

Titulo y cédula profesional.

T o

Curriculum Vitae y documentacion que acredite su experiencia laboral.
Contrato.
Copia de acta de nacimiento.

Copia de acta de nacimiento de los dependientes economicos (Hijos).

- o o o

Copia de acta de nacimiento de conyuge, concubina o concubinario.

Copia de acta de matrimonio.

= @

Copia de credencial de elector.

i. Copiade CURP.

j. Comprobante de domicilio reciente.

k. Copia del comprobante que acredite nivel maximo de estudios.

. Original de constancia de no antecedentes penales.

m. Constancia del RFC emitida por el SAT, con Actividad econdmica: Asalariado y Régimen:
Sueldos y salarios e ingresos asimilados a salarios.

n. Correo electronico.

0. Tramite de apertura de cuenta bancaria.

p. Certificado médico.

g. Constancia de no inhabilitado expedida por la Secretaria de la Funcion Publica del Estado.

r.  Constancia de compatibilidad de empleos.

s. Carta de no conflicto de intereses.

t.  Nombramiento.

u. Ensucaso, Acta de toma de protesta.

Los expedientes de personal deberdn siempre mantener actualizados, integrando actas y

documentos que deriven de la relacion laboral.
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Los entes deberan implementar acciones para la proteccion de datos personales, conforme a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala y la Ley de Proteccion

de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
SUELDOS BASE AL PERSONAL PERMANENTE

54. Comprende el pago de remuneraciones a funcionarios, trabajadores de base, personal de confianza y
magisterio, los montos que importen estas remuneraciones se determinaran de acuerdo con los catalogos

y tabuladores institucionales de puestos de los Entes publicos y serdn comprobados y justificados de acuerdo

a lo siguiente:
a. Comprobantes Fiscales Digitales Impresos, firmados por el personal
b.  Contrato de prestacion de servicios
c.  Autorizacion de transferencia bancaria

d. Dispersion Bancaria de nomina
e. Reporte de némina y/o documento de autorizacién equivalente de movimientos de altas,
bajas, cambios, incidencias para calculo de némina, por area o departamento.

f.  Contrato colectivo del personal sindicalizado.
REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO

55. Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones correspondientes al personal de caracter eventual, tales
como: Pago por la prestacion de servicios contratados con personas fisicas, como profesionistas (Honorarios
asimilables a salarios) y sueldos de personal eventual, la comprobacion vy justificacion se sujetara a lo

siguiente:

a. Comprobantes Fiscales Digitales Impresos, firmados por el personal
b. Contrato de prestacion de servicios

c.  Autorizacién de transferencia bancaria

d. Dispersion Bancaria de nomina

e. Reporte de némina o equivalente, por area o departamento.

REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES (HORAS EXTRAORDINARIAS Y
COMPENSACIONES)

56. El pago de percepciones al personal de los Entes por servicios prestados en horas que se realizan
excediendo la duracién méxima de la jornada de trabajo y las percepciones que se otorgan a los servidores
publicos bajo el esquema de compensaciones, la comprobacion y justificacion se sujetara a lo siguiente:

a. Comprobantes Fiscales Digitales Impresos, firmados por el personal.
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b. Documentacion que evidencie la jornada laboral que se esta pagando (registros de
asistencia e informe de los trabajos realizados).

c.  Autorizacién de transferencia bancaria.

d. Dispersion Bancaria de nomina

e. Y demas documentacion que compruebe haber devengado dichos pagos.
SEGURIDAD SOCIAL

57. Asignaciones destinadas a cubrir prestaciones de seguridad social y primas de seguros, debera
comprobarse con los siguientes documentos:
a. Comprobante Fiscal Digital por Internet a nombre del empleado y/o el ente publico
conforme a sus convenios
b.  Receta firmada por el médico a nombre del empleado y/o dependiente econdmico.
c. Acreditacién de Parentesco.
d.  Convenio Sindical
e. Aplicar los porcentajes autorizados por el Organo de Gobierno que al efecto se

establezcan en los lineamientos, acuerdos o politicas de los Entes.
OTRAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

58. Asignaciones destinadas a cubrir otras prestaciones sociales y econémicas, a favor del personal, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes y/o acuerdos contractuales respectivos, tales como: Cuotas
para el fondo de ahorro y fondo de trabajo, indemnizaciones, prestaciones contractuales a los servidores
publicos, la comprobacion y justificacion se sujetaré a lo siguiente:

a.  Contrato colectivo de trabajo y Condiciones Generales del Trabajo

b.  Comprobante Fiscal Digital por Internet

c.  Transferencia electronica

d. En caso de Indemnizaciones, integrara copia certificada del Aviso ante el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje o autoridad competente, convenio de renuncia, copia certificada
de la resolucién del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje o autoridad competente donde se
ordena al Ente efectuar el pago, calculo de las liquidaciones y copia certificada del cheque
expedido a favor del ex trabajador y recibo firmado por el beneficiario de conformidad por
su pago.

59. De Servicios Personales, los enteros por retenciones ante otras instancias (ISR, Sindicato, IMSS, SAR,
ISSSTE, Entidades Financieras, Pensiones Civiles, Pension Alimenticia, etc.) se realizarén en tiempo y

forma, en cumplimiento a la normativa aplicable, debiendo contar con los recursos disponibles en cuentas
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bancarias correspondientes al ejercicio respectivo, integrando transferencia bancaria, Acuse de recibo de

declaracion de Impuestos Federales y Calculo de las retenciones y CFDI.
MATERIALES Y SUMINISTROS

60. El gasto por concepto de mantenimiento y combustible debe destinarse Unicamente para vehiculos que
pertenezcan al parque vehicular oficial. La dotacion de combustible debe realizarse, mediante
vales de gasolina o tarjetas de gasolina, estableciendo bitacoras de control y acumulativas documental
o electrénica, con los datos que identifiquen a los vehiculos y las actividades realizadas y conforme a los
montos autorizados deberan cumplir con los procedimientos de adjudicacion establecidos en el articulo 22

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

61. El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad de la Administracién Publica sera
directamente responsable sobre el uso de la unidad, el resguardo de herramientas y equipo adicional con
que cuente el vehiculo, y de los desperfectos, siniestros dafios y faltantes que se ocasione por negligencia,
mala fe, imprudencia o abuso imputable al servidor publico. Independientemente de las responsabilidades
en las que incurra, debera solventar los gastos que requiera la rehabilitacidn de la unidad, por lo que debera
usarlo en forma prudente y razonable, solo sera por el servicio oficial que en forma concreta y especifica

tenga asignado.

Para tal efecto, deberan implementar resguardo de vehiculos para cada responsable y establecer control de
uso de vehiculos, especificando estado en que se entrega en cada salida, datos de kilometraje antes de
salida, cantidad de combustible de acuerdo al medidor de combustible, lugar de destino y actividades a
realizar, asimismo a su regreso kilometraje, cantidad de combustible de acuerdo al medidor de combustible

y estado del vehiculo.

MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES

62. Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y utiles de oficina, limpieza, impresion y
reproduccion, para el procesamiento en equipos y bienes informaticos; materiales estadisticos, geograficos,
de apoyo informativo y didactico para centros de ensefianza e investigacion; materiales requeridos para el
registro e identificacion en tramites oficiales y servicios a la poblacion, la comprobacion y justificacion debera
considerar lo siguiente:

a. Catélogo de Proveedores de Bienes y Servicios

b. Programacién anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con los
requerimientos y necesidades de cada area, con la justificacion respectiva.

c. Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o

moral actualizada (Conforme al numeral 46).
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Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacién que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

Contrato de las adquisiciones.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debe contener cantidad, unidad de medida
y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
amparen.

Transferencia electronica

Documento que acredite que el proveedor recibio el pago

Requisicién o solicitud del area; en caso de toner debera especificar el tipo, nimero,
modelo, marca y tamafio de la impresora que requiere.

Recibo 0 documento que acredite la entrega de los materiales, mismo que debe contener
el nombre, firma, sello y fecha, signado por el personal que, de acuerdo a sus funciones
establecidas en la normatividad aplicable, recibe los materiales adquiridos.

Evidencias de control que demuestren la aplicacion de los insumos.

Tarjetas de control de entradas y salidas de material al almacén.

Registros contables a la cuenta 1.1.5 Almacén.

Relacion de equipo de computo que esta en funcionamiento

Evidencia Fotogréafica suficiente y legible.

MATERIALES PARA EL REGISTRO E IDENTIFICACION DE BIENES Y PERSONAS

63. Por la adquisicion de materiales requeridos para el registro e identificacion en tramites oficiales y

servicios a la poblacion, tales como: pasaportes, certificados especiales, formas valoradas, placas de transito,

licencias de conducir, entre otras, la comprobacion y justificacion considerara lo siguiente:

a.

-~ ® o o

= @

Programacién anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con los
requerimientos y necesidades del area.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debe contener cantidad, unidad de medida
y clase de los bienes o0 mercancias.

Contra-recibo que especifique los folios de las formas valoradas adquiridas.
Transferencia Electrénica.

Requisicién o solicitud del area.

Tarjetas de control de entradas y salidas de material al almacén.

Registros contables a la cuenta 1.1.5 Almacén.

Evidencia fotogréfica suficiente y legible.
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ALIMENTOS Y UTENSILIOS

64. Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios y utensilios necesarios para el
servicio de alimentacién en apoyo de las actividades de los servidores publicos y los requeridos en la
prestacion de servicios publicos en unidades de salud, educativas y de readaptacion social; la comprobacion
y justificacion debera considerar;

a. Requisicién o solicitud del area, instituciones de salud, educativas y de readaptacion
social.

b. Justificar el motivo del gasto con nombre y firma de los responsables, describiendo los
asuntos oficiales que los originaron.

¢. Invitaciones y oficios de comisién.

d. Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debe contener cantidad, unidad de medida
y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
amparen.

e. Transferencia electronica

f. Relacién con nombre y firma de las personas que realizaron el consumo.

g. Evidencia fotografica suficiente y legible.

MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION

65. Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos utilizados en la construccion,
reconstruccion, ampliacion, adaptacion, mejora, conservacion, reparacion y mantenimiento de bienes
inmuebles, tales como: Productos minerales no metalicos, cemento y productos de concreto, cal, yeso y
productos de yeso y material eléctrico y electrénico; la comprobacién y justificacion debera considerar lo
siguiente:

a. Catélogo de Proveedores de Bienes y Servicios

b. Programacion anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con los
requerimientos y necesidades de cada area.

c. Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

d. Acta de autorizacién del Comité de Adquisiciones; asi como la documentaciéon que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

e. Contrato de las adquisiciones o servicios.

f. Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debe contener cantidad, unidad de medida
y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
amparen.

g. Transferencia electronica.
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h. Requisicion o solicitud del area.

i. Bitacora que acredite los trabajos realizados.

j. Expediente Técnico.

k. Croquis de ubicacion.

I. Tarjetas de control de entradas y salidas de material al almacén.
m. Registros contables a la cuenta 1.1.5 Almacén.

n. Evidencia Fotografica suficiente y legible.
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

66. Asignaciones destinadas a la adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo, necesarios
para el funcionamiento de vehiculos de transporte terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales; asi
como de maquinaria y equipo, para vehiculos oficiales; la comprobacion y justificacion debera ajustarse a lo
siguiente:

a. Comprobante Fiscal Digital por Internet

b. Bitacora acumulativa por unidad vehicular, conteniendo (fecha, lectura de odémetro inicial
y final, especificando las caracteristicas de la unidad vehicular, lugar que justifique uso
de vehiculo, kildmetros recorridos, niumero de CFDI, litros suministrados por dia y firmas
del responsable de la unidad, de responsable del control vehicular y Director
Administrativo o Tesorero Municipal o equivalente

¢. Relacion del parque vehicular propiedad del Ente especificando, marca, modelo, nimero
de serie, color, tipo, estado en que se encuentra, vigencia del seguro, resguardante de

unidad, lugar de pernocta, entre otros que sean necesarios.
VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTiCULOS DEPORTIVOS

67. Asignaciones destinadas a la adquisicion de vestuario y sus accesorios, blancos, articulos deportivos; asi
como prendas de proteccion personal diferentes a las de seguridad; la comprobacién y justificacién sera:

a. Catélogo de Proveedores de Bienes y Servicios.

b. Programacion anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con los
requerimientos y necesidades de cada area.

c. Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

d. Acta de autorizaciéon del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacion que
acredite el procedimiento de adjudicacidn que se llevé a cabo.

e. Contrato de las adquisiciones.
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f. Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debe contener cantidad, unidad de medida
y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
amparen.

g. Transferencia electronica.

h. Requisicion o solicitud del area.

i. Relacién con nombre, area y firma del personal que recibi6 los uniformes o vestuarios.

j.  Expediente Técnico.

k. Tarjetas de control de entradas y salidas de material al almacén.

I. Registros contables a la cuenta 1.1.5 Almacén.

m. Evidencia Fotogréfica suficiente y legible.
MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD

68. Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, sustancias explosivas y prendas de proteccion
personal necesarias en los programas de seguridad; tales como: polvora, dinamita, cordita, trinitrotolueno,
amatol, tetril, fulminantes, municiones, espoletas, cargas, granadas, cartuchos, balas, escudos, protectores,
macanas, cascos policiales y militares, chalecos blindados, mascaras. La comprobacion y justificacidén debera
considerar:

a. Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios.

b. Programacion anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con los
requerimientos y necesidades del area.

c. Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

d. Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacién que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

e. Contrato de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

f.  Comprobante Fiscal Digital por Internet, el cual debe contener cantidad, unidad de medida
y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
amparen.

g. Documento que acredite que el proveedor recibi6 el pago

h. Requisicion o solicitud del area.

i. Relacion con nombre, area y firma del personal que recibi6 el material.

j. Permisos de las instancias competentes.

k. Expediente Técnico.

|. Tarjetas de control de entradas y salidas de material al almacén.

m. Registros contables a la cuenta 1.1.5 Almacén.

n. Evidencia Fotogréfica suficiente y legible.
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SERVICIOS GENERALES

69. Servicios Generales, son las erogaciones por concepto de servicios basicos necesarios para el
funcionamiento de los Entes. Comprende servicios tales como: postal, telegréfico, telefénico, energia
eléctrica, agua, gas, transmision de datos, radiocomunicaciones y otros anélogos, como comprobacion
debera integrar lo siguiente:

a. Requisicién o solicitud del area solicitante
b. Recibo de consumo de servicio expedido por Comisién Federal de Electricidad, Teléfonos
de México y/o proveedores de los servicios respectivos.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

e o

Boucher de pago del servicio.

@

Transferencia electronica de pago.

f. Documento que acredite que el prestador de servicios recibié el pago.

g. En servicios de internet, deberan anexar contrato por la prestacion de servicios que
describa las caracteristicas y capacidades convenidas.

h. En telefonia celular, adicionalmente anexar contrato por la prestacién de servicios y

recibos o estado de cuenta respectivos; asi como relacién firmada por los servidores

publicos (mandos superiores) a quienes se le asigno dicho servicio.
SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

70. Los servicios por concepto de arrendamiento de edificios, locales, terrenos, maquinaria o equipo, vehiculos,
intangibles y otros anélogos, deben ser autorizados por cabildo u érgano de gobierno, y previa justificacion,
anexando lo siguiente:

a. Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacién fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

b. Copia simple del Acta de Organo de Gobierno o Cabildo en la que se manifiesta la
necesidad de contratar el servicio de bienes muebles e inmuebles; asi como un analisis
del costo beneficio con la documentacion soporte que acredite dicho analisis.

c. Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacion que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevd a cabo, para el caso de
arrendamiento de vehiculos y maquinaria y equipo.

d. Contrato de arrendamiento.

e. Comprobante Fiscal Digital por Internet.

f.  Trasferencia electronica de pago
g. Documento que acredite que el prestador de servicios recibié el pago
h. Requisicion o solicitud del area solicitante.
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El caso de arrendamiento de magquinaria o equipo deberéa anexar bitacoras de los trabajos
realizados.
Efectuar la retencion del 10% o la tasa que corresponda por el servicio de arrendamiento

de bienes inmuebles.

k. Evidencia Fotografica suficiente y legible.
|.  Tratandose de Arrendamiento de inmuebles en los que tengan como fin beneficiar a
grupos sociales, debera integrar lista de beneficiarios que hagan uso de dicho bien.
OTROS ARRENDAMIENTOS

71. Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de elementos no contemplados en las partidas

anteriores, sustancias y productos quimicos, sillas, mesas, utensilios de cocina, manteleria, lonas, carpas y

similares para ocasiones especiales. Instrumentos musicales. Equipo médico como muletas y tanques de

oxigeno. Equipo y vehiculos recreativos y deportivos requeridos en el cumplimiento de las funciones oficiales,

integrara como soporte de las erogaciones:

a.

> «a

Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

Copia simple del Acta de Organo de Gobierno o Cabildo en la que se manifiesta la
necesidad de contratar el servicio de bienes muebles; asi como un andlisis del costo
beneficio.

Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacién que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevd a cabo, para el caso de
arrendamiento de vehiculos y maquinaria y equipo.

Contrato de arrendamiento.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Documento que acredite que el prestador de servicios recibié el pago.

Requisicion o solicitud del area solicitante.

Transferencia electrénica de pago.

Evidencia Fotografica suficiente y legible.

SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS

72. La contratacién de personas fisicas y morales para la prestacion de servicios profesionales independientes

tales como informaticos, de asesoria, consultoria, capacitacion, estudios e investigaciones, proteccion y

seguridad independientes, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a.

Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacién fiscal de personas, fisica o

moral actualizada (Conforme al numeral 46).
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Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacién que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

Contrato de prestacion de servicios.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Transferencia electronica de pago.

Requisicion o solicitud del area solicitante.

Efectuar la retencion del 10% o la tasa que corresponda por el servicio prestado.
Documento que acredite que el prestador de servicios recibié el pago.

Curriculum Vitae y documentacion que acredite el perfil y la experiencia profesional.
Proyecto Ejecutivo del Estudio o Investigacién.

Reporte de Actividades.

Evidencia documental que acredite las actividades realizadas.

En los casos de capacitacion o cursos anexar programa de capacitacion, listas de
asistencia del personal y constancias de capacitacion.

Resultados y/o beneficios alcanzados.

Evidencia Fotogréafica suficiente y legible.

SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

73. Las erogaciones por concepto de gastos de mantenimiento y conservacion de instalaciones, maquinaria

y equipo de toda clase de bienes muebles e inmuebles. Incluye los deducibles de seguros, asi como los

servicios de lavanderia, limpieza, jardineria, higiene y fumigacion, los cuales deberan comprobarse de

acuerdo a lo siguiente:

a.

> «a

Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacién que
acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

Contrato de prestacion de servicios.

Comprobante Fiscal Digital CFDI, en el que se especificara la instalacién, maquinaria o
equipo que recibe el servicio.

Transferencia electrénica de pago.

Documento que acredite que el prestador de servicios recibié el pago.

Requisicién o solicitud del rea solicitante.

Bitacora mantenimiento acumulativa requisitada.

Evidencia Fotogréfica suficiente y legible.
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74. Servicios de comunicacion social y publicidad son los gastos de realizacién y difusion de mensajes y
campafas para informar a la poblacién sobre los programas, servicios publicos y el quehacer
gubernamental en general; asi como la publicidad comercial de los productos y servicios que generan
ingresos para los Entes. Incluye la contratacion de servicios de impresion y publicacion de informacién,
mismo que deberan comprobarse de acuerdo a lo siguiente:

a. Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacién fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).
b. Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacién que

acredite el procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

c. Contrato de prestacién de servicios.
d. Comprobante Fiscal Digital.
e. Transferencia electrénica de pago.
f. Recibo o Documento que acredite que el prestador de servicios recibié el pago.
g. Requisicién o solicitud del area solicitante.
h. Publicaciones de periddicos, revistas, folletos, lonas, mantas, videos, redes sociales,
entre otros.
i.  Evidencia Fotogréfica suficiente y legible.
PASAJES TERRESTRES

75. El pago de pasajes de traslado de personal por via terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural y taxis,
en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos por traslado de presos reparto y entrega de
mensajeria, deberan soportarse con lo siguiente:

a.  Oficio de comision
b. Recibo o documento que acredite que el servidor publico recibid los recursos.

c. Bitacora de traslados que contenga sellos o firmas de las instancias visitadas.
VIATICOS EN EL PAIS O EN EL EXTRANJERO

76. Las erogaciones por concepto de viaticos por concepto de alimentacidn, hospedaje, pasajes aéreos y
arrendamiento de vehiculos en el desempefio de comisiones temporales dentro del pais, derivado de la
realizacion de labores en campo o de supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcidn
fuera del estado; seran comprobables con lo siguiente:
a. Copia de Acta de Autorizacién del Organo de Gobierno o Cabildo para viaticos en el
extranjero, en la que justifique los motivos de la realizacién del viaje, dias y beneficios a
obtener.
b. Oficio de comisién firmado por el titular del Ente, el cual especificara nombre de la
persona, lugar y el periodo de la comision.
32 L >
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Programa del evento e Invitacion respectiva.

Comprobante Fiscal Digital.

Transferencia electronica de pago.

Copia de boletos de avion y pases de abordaje.

Constancia en casos de cursos y/o capacitacién

Documentacion que acredite los tramites realizados fuera del estado.
Resultados o beneficios alcanzados.

Evidencia fotogréafica suficiente y legible.

En caso de Poderes, Entidades y organismos autonomos los viaticos que se comprueben deberan ser

conforme a sus tabuladores autorizados.

GASTOS DE CEREMONIAL, ORDEN SOCIAL Y CULTURAL

77. Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de la celebracion de

actos conmemorativos, de orden social y cultural; asi como la celebracion de congresos, convenciones,

seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro analogo o de caracteristicas similares, que se organicen

en cumplimiento de lo previsto en los programas los entes publicos; serdn comprobables con la

documentacion comprobatoria y justificativa siguiente:

a.

e o

> «a

Copia simple del Acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de persona fisica o
moral actualizada (Conforme al numeral 46).

Copia de Acta de autorizacion del Comité de Adquisiciones; asi como la documentacion
que acredite el procedimiento de adjudicacion que efectuaron.

Contrato de prestacion de servicios.

Programa del evento.

Propaganda y Publicidad del evento.

Comprobante Fiscal Digital.

Transferencia electrénica de pago.

Requisicion o solicitud del area solicitante.

Recibo o Documento que acredite que el beneficiario recibio los bienes en especie o en
efectivo (Refrigeradores, pantallas, estufas, computadoras, lavadoras, vehiculos, dinero
en efectivo, entre otros) y/o lista de beneficiarios.

Identificacion oficial del beneficiario.

Evidencia fotogréfica suficiente y legible.

Cuando se trate de eventos culturales o deportivos, deberan anexar cronogramas y

convocatorias de los cursos y/o talleres, especificando lugar, fechas y horarios, a quien
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van dirigidos, listas de asistencia, constancias de los cursos, permisos de aceptacién de

las instituciones educativas en caso de que en estas se llevaron a cabo.

En caso de cuotas de recuperacidn por realizacién de eventos, debera anexar copia del CFDI del tiraje de
boletos por cada evento, reporte de ingresos, fichas de depdsitos a la cuenta bancaria a favor del Ente; asi

como boletos cancelados o no vendidos.

OTROS SERVICIOS GENERALES

IMPUESTO SOBRE NOMINAS, OTROS QUE SE DERIVEN DE UNA RELACION LABORAL

78. El pago de impuesto sobre néminas debe realizarse debiendo aplicar la tasa del 3%, tomando como base
el monto total de las remuneraciones al trabajo personal, asi como las cuotas a pensiones, seran
comprobables con |la documentacion comprobatoria y justificativa siguiente:

a. Comprobante Fiscal Digital.

b.  Transferencia electrénica de pago.

c.  Recibo de Ingresos expedido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado, por
concepto de pago.

d.  Documento que determine el calculo del impuesto, con base en néminas de personal.

TRANSFERENCIAS INTERNAS, ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO Y AYUDAS SOCIALES A
PERSONAS

79. Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y externo,
organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica econémica y social, de acuerdo
con las estrategias, prioridades y programas de desarrollo para el sostenimiento y desempefio de sus
actividades, las cuales seran comprobadas y justificadas conforme a lo siguiente:

a. Solicitud de los beneficiarios.

b.  Recibo o documento que acredite que el beneficiario recibié los bienes en especie 0 en
efectivo.

c. Para el caso de apoyos sociales a personas, sera comprobable con recibo simple previo
estudio socioecondmico que demuestre dicha necesidad, mismo que integrard a la
comprobacion.

d. ldentificacion oficial del beneficiario.

e. Lista de beneficiarios con las firmas respectivas, indicando el motivo del apoyo y fecha
en que se otorgd.

f.  Evidencia fotografica suficiente y legible.

34 L e



ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR —é 33—

DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TLAXCALA K

Onaanic on Fiseaiaacion Susemen
TLAXCALA

TLAXCALA

En caso de apoyos a instituciones los recibos deberan contener firmas y sellos de estas,

comprobante Fiscal Digital y transferencia electronica.

Ademas, debera de cumplir con los requisitos que establezcan las reglas de operacion del fondo y/o
programa.

80. Queda estrictamente prohibido usar recursos presupuestales de las transferencias federales etiquetadas
para financiar gasto corriente; asi mismo no se podran hacer transferencias de recursos de programa a

programa.

81. Los Entes publicaran en su pagina de Internet la informacion sobre los montos pagados durante el periodo
por concepto de ayudas y subsidios a los sectores economicos y sociales, identificando el nombre del
beneficiario, y en lo posible la Clave Unica de Registro de Poblacién cuando el beneficiario sea persona fisica
o el Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave cuando sea persona moral o persona fisica con

actividad empresarial y profesional, y el monto recibido.

SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES

82. Asignaciones que se otorgan para el desarrollo de actividades prioritarias de interés general a través de los
Entes publicos a los diferentes sectores de la sociedad, con el proposito de: apoyar sus operaciones;
mantener los niveles en los precios; apoyar el consumo, la distribucion y comercializacion de los bienes;
motivar la inversion; cubrir impactos financieros; promover la innovacién tecnoldgica; asi como para el
fomento de las actividades agropecuarias, industriales o de servicios, mismos que seradn comprobables, de
acuerdo a lo siguiente:

a. Solicitud de los beneficiarios.

b.  Recibo o documento que acredite que el beneficiario recibié los bienes en especie 0 en
efectivo

c. ldentificacion oficial del beneficiario.

d. Lista de beneficiarios con las firmas respectivas, indicando el motivo del apoyo y fecha
en que se otorgd.

e. Evidencia fotografica suficiente y legible.

f. Encaso de apoyos a instituciones los recibos deberan contener firmas y sellos de estas,
comprobante Fiscal Digital y transferencia electronica.

Ademas, debera de cumplir con los requisitos que establezcan las reglas de operacion del fondo y/o

programa.
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DE LOS BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

Los Entes deberan registrar contablemente como un activo, los bienes muebles e intangibles, cuyo costo
unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA e inmuebles destinados a
un servicio publico, excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos.
Asimismo, en la cuenta publica incluiran la relacién de los bienes que comprenden su patrimonio, conforme

a los formatos electrnicos que apruebe el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Los Entes deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles e inmuebles,
mismo que deberd estar conciliado con el registro contable, publicarse a través de internet y actualizarse por

lo menos cada seis meses.

Los Entes deberan de incluir en el inventario fisico los bienes que adquieran.

Los bienes inmuebles y muebles: en su reconocimiento inicial deben registrarse a su costo de adquisicion,
valor razonable o su equivalente en concordancia con el postulado basico de valuacién. Adicionalmente

los bienes inmuebles deberan registrarse cuando menos a su valor catastral.

Toda adquisicion y/o donaciéon de bienes muebles e inmuebles deberad registrarse al inventario y

contabilizarse en el auxiliar correspondiente en el mismo mes que se recibe.

Para el control de los bienes adquiridos, deberan instrumentar los procedimientos para salvaguardar los

bienes y se sujetaran al control de almacenes que comprendera como minimo lo siguiente:

a. Recepcién.

b. Registros contables al activo.

c. Alta en Inventarios.

d. Asignacion y resguardo.

e. Programa de mantenimiento y/o conservacion.
f.  Bajay destino del bien.

Para los entes queda prohibido desincorporar bienes muebles sin justificacion alguna; en su caso, deberan
apegarse a los Lineamientos para la Desincorporacion de Bienes Muebles de los Entes Publicos del Estado

de Tlaxcala, que para tal efecto expida este Ente Fiscalizador.
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. La documentacién original que ampare inversiones en activo fijo, quedara bajo el resguardo de la

Direccién de Recursos de Materiales, Servicios Generales e Inmuebles del Gobierno del Estado de las
Dependencias de la administracidn centralizada y del Despacho o la Unidad Administrativa competente de
la Entidad de la administracién publica descentralizada; y en caso de municipios el Sindico Municipal y

Secretario del Ayuntamiento.

De todos los bienes muebles propiedad de los Entes debera elaborarse resguardo en el que se indique

area de adscripcion y el empleado que tendra a cargo el bien, firmara el referido resguardo

Para la enajenacion, a través de compraventa, permuta o donacién del patrimonio de los Entes, se
observara lo siguiente:

a. El Gobierno Estatal, a través del Gobernador, solicitara al Congreso del Estado,
autorizacién para la enajenacion de bienes del Estado;

b. Los Ayuntamientos, con la autorizacién de por lo menos las dos terceras partes de los
integrantes del Cabildo, solicitaran ante el Congreso la autorizaciéon de enajenacion,
permuta o donacion de sus bienes muebles e inmuebles, y

¢. Tratandose de los demas Entes Publicos, se requeriré la aprobacidn de la mayoria de sus
6rganos de gobierno, y la autorizacién del Congreso para la enajenacion de sus bienes
muebles e inmuebles.

d. Los Entes, no efectuaran enajenaciones, permutas o donacién de sus bienes muebles e
inmuebles, excepto cuando ello sea necesario para la realizacién de obras de beneficio
colectivo o para cualquier otro propésito de interés

e. El procedimiento de licitacion y subasta, respecto de la venta de bienes, se realizara bajo
los lineamientos y supervision que para tal efecto dicte y realice el Organo de
Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado.

f. Los Entes para la enajenacidn o permuta de los inmuebles propios, deberan apegarse a
los Lineamientos Generales para la desincorporacion y destino final de los bienes
muebles del Gobierno del Estado, los Lineamientos para la Desincorporacién de Bienes
Muebles de los Entes Publicos del Estado de Tlaxcala o en su caso, a la Ley del
Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala y cumplir con los requisitos que para tal efecto

establezca el Congreso del Estado
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Mobiliario y Equipo de Administracion; Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo; Equipo e Instrumental

Médico y de Laboratorio; Vehiculos y Equipo de Transporte; Equipo de Defensa y Seguridad; Maquinaria,

Otros Equipos y Herramientas.

93. Las adquisiciones de muebles de oficina y estanteria; equipo de computo y tecnologias de la informacién;

otros mobiliarios y equipos de administracién; camaras fotograficas y de video; otros mobiliarios y equipo

educacional y recreativo; vehiculos y equipo terrestre; otros equipos de transporte; equipo de defensa y

seguridad; maquinaria y equipo de construccion, equipo de comunicacion y telecomunicacion; herramientas

y maquinas- herramientas; otros equipos; entre otros, deben ser comprobables y justificados de acuerdo

a lo siguiente:

a)

Copia del acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de la persona fisica o moral
actualizada (Conforme al numeral 46).

Acta de Autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como
la documentacion que acredite el procedimiento de adjudicacién que se llevo a cabo.
Contrato por la adquisicion de bienes muebles.

Transferencia electronica del pago.

Documento que acredite que el proveedor recibié el pago.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), vehiculos y equipo de transporte en copia
certificada.

Documento que acredite la recepcion de los bienes., debido a que el area indicada debera
quedarse con resguardo de las facturas originales.

Requisicién o solicitud del area.

Asignacion y resguardo que indique la oficina y el empleado que tendré a su cargo dicho
bien.

Poéliza del registro contable al Activo en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Copia de la pdliza de resguardo en el inventario del sistema contable del ente publico
donde se le asigne un nimero de control.

Evidencia fotografica suficiente y legible.

Tratdndose de vehiculos y equipo de transporte debe integrar copia de la péliza de seguro
vehicular.

Cuando se trate de adquisicién de armamento debera contar con los permisos y/o
licencias individuales oficiales de portacion de armas de fuego, expedidos por la

Secretaria de la Defensa Nacional.
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Terrenos, Viviendas y Edificios no Habitacionales.

94. Las adquisiciones de tierras, terrenos y predios urbanos baldios, campos con o sin mejoras; de viviendas
que son edificadas principalmente como residencias requeridos por los entes para sus actividades incluyen
Garajes y otras estructuras asociadas, edificios, tales como: oficinas, escuelas, hospitales, edificios
industriales, comerciales y para la recreacién publica, aimacenes, hoteles y restaurantes que requiere el Ente
para desarrollar sus actividades, deberan ser comprobadas y justificadas de acuerdo a lo siguiente:

a) Copia del Acta de Organo de Gobierno o Cabildo en la que manifieste la necesidad de
adquirir el bien inmueble.

b) Acta de Autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

c) Contrato de Compra- Venta del bien inmueble.

d) Escritura publica o titulo que acredite la propiedad del bien inmueble de la persona fisica
0 moral.

e) Avalud que acredite el valor catastral del bien inmueble.

f)  Plano con medidas y colindancias.

g) Copia certificada de la escritura publica o titulo de propiedad del bien inmueble a favor
del ente publico.

h) Copia certificada de la inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad, de la escritura
o titulo de propiedad a favor del ente publico.

i) Enelcaso de Viviendas y Edificios no Habitacionales el Proyecto ejecutivo que contenga
los planos arquitectonicos: cimentaciédn, estructurales, instalaciones y detalles.

j)  Pdliza del registro contable al Activo en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

k) Copia de péliza de resguardo en el inventario del sistema contable del Ente.
ACTIVOS

INTANGIBLES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de derechos por el uso de activos de la propiedad industrial,

comercial, intelectual y otros.
Software, Licencias, patentes, Marcas, Derechos, Concesiones y Franquicias

95. Adquisicion de Software como paquetes y programas de informatica; Patentes como inventos; Marcas como
el uso de nombres comerciales que identifican un producto o conjunto de productos que otorgan; Derechos
por el uso de obras técnicas culturales de arte o musicales u otros pertenecientes a personas juridicas o

naturales como nacionales o extranjeras; Concesiones por el derecho de explotacién por un lapso de tiempo
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determinado de bienes o servicios por parte de una empresa a otra; Franquicias relacién contractual entre
dos personas juridicas, asi como licencias informéticas e intelectuales, industriales comerciales y otras.
a) Copia del acta constitutiva y constancia de situacion fiscal de la persona fisica o moral
actualizada (Conforme al numeral 46).
b) Acta de Autorizacidn del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como
la documentacion que acredite el procedimiento de adjudicacién que se llevo a cabo.
c) Contrato por la adquisicion de bienes intangibles.
d) Transferencia electronica del pago al proveedor.
e) Documento que acredite que el proveedor recibi6 el pago.
f)  Requisicion o solicitud del area.
g) Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
h)  Requisicion de compra.
Documento que acredite la recepcion de los bienes
Asignacién y resguardo que indique la oficina y el empleado que tendra a su cargo dicho
bien.
k)  Poliza del registro contable al Activo en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, en el
caso de los Software.
[)  Copia de pdliza de resguardo en el inventario del sistema contable del ente donde se le
asigne un numero de control en el caso de los Software.
m) Evidencia fotografica suficiente y legible.
n) En el caso del software evidencia de los reportes y documentos que genera; asi como la

relacion de equipos con numero de inventario en los que se instalaron.
DE LA INVERSION PUBLICA

96. Toda obra publica para su programacion, planeacion, presupuestacion, contratacién, ejecucion y control

debera tener como minimo los siguientes requisitos:

Generalidades:

A. Programa anual de obras o acta de priorizacion de obras autorizada por el mando directivo 0
por el Consejo de Desarrollo Municipal o la instancia que corresponda en el &mbito estatal, segun
sea el caso, referenciando el nombre de la obra, ubicacidn, meta e importe programado y fuente de
financiamiento.
Actas constitutivas y constancia de situacién fiscal de la persona fisica 0 moral actualizada.
Reporte trimestral ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

D. Evidencia documental que el Ente hizo del conocimiento a los beneficiarios de las obras, la meta,
monto y origen de los recursos devengados, y

40 L >
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E. Validacion de las instancias o dependencias Normativas.

Obra Publica:
[.  Obra por Contrato:
Licitacion Publica:

1. Proyecto ejecutivo completo incluye (costo beneficio, escrituras del predio que
acredite la propiedad del ente auditado, planos: arquitectonicos, fachadas,
cortes, cimentacion, estructurales, instalaciones, detalles, memoria de célculo,
mecanica de suelos y cualquier otro para garantizar la ejecucion de la obra).

2. Expediente técnico de la obra aprobado por el Comité de Obras o por el Consejo
de Desarrollo Municipal o la instancia competente en el ambito estatal.

3. De acuerdo al tipo de obra o infraestructura, estudios de impacto ambiental y

permisos de instancias municipales, estatales o federales.
Informacion en COMPRANET.

Convocatoria.

Publicacién de la convocatoria en el diario de mayor circulacion.
Bases de licitacion.

Recibo por compra de bases de licitacion por participante.

© © N o g M~

Acta de visita fisica de Obra.
10. Acta de junta de aclaraciones.
11. Propuesta técnica de los participantes.
12. Propuesta econémica de los participantes.
13. Acta de Apertura Técnica.
14. Acta de Apertura Economica.
15. Acta de fallo.
16. Oficio de asignacion de la obra por el Comité de Obras o por el Consejo de
Desarrollo Municipal.
17. Contrato debidamente formalizado.
18. Oficio de asignacion del servidor pablico que fungira como su representante del
Ente ante el contratista, responsable directo de la supervision, vigilancia, control
y revision de los trabajos.
19. Acreditacion del Personal que fungird como Director Responsable de Obra
(DRO).
20. Pdliza de pago y transferencia del anticipo o en su caso oficio de renuncia al
anticipo.
21. Fianza de anticipo por el porcentaje sefialado en el contrato.
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Fianza de cumplimiento por el 10% del importe contratado, y en el caso de
modificaciones en monto o plazo de los contratos conllevaran el respectivo
ajuste a la garantia de cumplimiento.

En su caso, Convenio modificatorio sustentado en un dictamen técnico que
funde y motive las causas que lo originan.

Acreditacion que el convenio modificatorio no supero el 25 por ciento de su
importe y calendario de ejecucién inicial, ademas de no sufrir cambios que
impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, ni se celebre para eludir
en cualquier forma el cumplimiento de la ley.

Calendario de ejecucion de los conceptos contratados inicialmente y
modificados por medio de convenio firmado y autorizado

Oficio que acredite la aplicacién de penas convencionales al contratista por
incumplimiento del contrato por causas imputables al mismo.

Auxiliar de obra.

Transferencia bancaria de pago de la estimacion.

Catalogo de Precios Unitarios.

Tarjetas de precios Unitarios.

Orden de pago por el Director de Obras Publicas o Area Técnica encargada, de
garantizar la ejecucién de los trabajos estimados.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Estimacion.

NUmeros generadores con croquis detallado de los trabajos.

Reporte fotogréafico que evidencia los trabajos ejecutados por concepto.
Bitacora de Obra completa desde su apertura a su cierre.

Pruebas de Laboratorio.

Oficio de Terminacion.

Fianza de vicios ocultos.

Acta entrega recepcion del ente fiscalizable a los beneficiarios.

Invitacion a cuando menos tres personas:

1.

Proyecto ejecutivo completo incluye (costo beneficio, escrituras del predio que
acredite la propiedad del ente auditado, planos: arquitectonicos, fachadas,
cortes, cimentacion, estructurales, instalaciones, detalles, memoria de célculo,
mecanica de suelos y cualquier otro para garantizar la ejecucion de la obra).

Expediente técnico de la obra aprobado por el Comité de Obras o Consejo de

Desarrollo Municipal.
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De acuerdo al tipo de obra o infraestructura, estudios de impacto ambiental y
permisos de instancias municipales, estatales o federales.

Convocatoria.

Informacién en COMPRANET.

Acreditacion que el importe de la obra no rebasa los montos maximos de
adjudicacion por invitacién a cuando menos tres personas que norma el
presupuesto de egresos estatal o federal, dependiendo del origen de los
recursos, como lo refieren los numerales 57 y 58 de los presentes lineamientos.
Invitaciones a cuando menos tres personas

Bases de la adjudicacion.

Acta de visita fisica de Obra.

Acta de junta de aclaraciones.

Propuesta técnica de los participantes.

Propuesta econémica de los participantes.

Acta de Apertura Técnica.

Acta de Apertura Econdmica.

Acta de fallo.

Oficio de asignacion de la obra por el Comité de Obras o Consejo de Desarrollo
Municipal.

Contrato debidamente formalizado.

Oficio de asignacién del servidor publico que fungira como su representante del
Ente ante el contratista, responsable directo de la supervision, vigilancia, control
y revision de los trabajos.

Acreditacion del Personal que fungira como Director Responsable de Obra
(DRO).

Podliza de pago y transferencia del anticipo o en su caso oficio de renuncia.
Fianza de anticipo por el porcentaje sefialado en el contrato.

Fianza de cumplimiento por el 10% del importe contratado, y en el caso de
modificaciones en monto o plazo de los contratos conllevaran el respectivo
ajuste a la garantia de cumplimiento.

En su caso, Convenio modificatorio sustentado en un dictamen técnico que
funde y motive las causas que lo originan.

Acreditacion que el convenio modificatorio no supero el 25 por ciento de su
importe y calendario de ejecucion inicial, ademas de no sufrir cambios que
impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, ni se celebre para eludir

en cualquier forma el cumplimiento de la ley.
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Calendario de ejecucion de los conceptos contratados inicialmente y
modificados por medio de convenio firmado y autorizado.

Oficio que acredite la aplicacién de penas convencionales al contratista por
incumplimiento del contrato por causas imputables al mismo.

Auxiliar de obra.

Transferencia bancaria de pago de estimacion.

Catalogo de Precios Unitarios.

Tarjetas de Precios Unitarios.

Orden de pago por el Director de Obras Piblicas o Area Técnica encargada de
garantizar la ejecucién de los trabajos estimados.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Estimacion.

Numeros generadores con croquis detallado de los trabajos.

Reporte fotografico que evidencia los trabajos ejecutados por concepto.
Bitacora de Obra completa desde su apertura a su cierre.

Pruebas de Laboratorio.

Oficio de Terminacion.

Fianza de vicios ocultos.

Acta entrega recepcion del Ente a los beneficiarios

Adjudicacién Directa:

1.

Proyecto ejecutivo completo incluye (costo beneficio, escrituras del predio que
acredite la propiedad del ente auditado, planos: arquitectonicos, fachadas,
cortes, cimentacion, estructurales, instalaciones, detalles, memoria de calculo,
mecanica de suelos y cualquier otro para garantizar la ejecucion de la obra).
Expediente técnico de la obra aprobado por el Consejo de Desarrollo Municipal
o por el Comité de Obras.

De acuerdo al tipo de obra o infraestructura, estudios de impacto ambiental y
permisos de instancias municipales, estatales o federales.

Acreditacion que la persona a quien se le adjudica la obra pertenece al padrén
de contratistas del Ente.

Acreditacion que el importe de la obra no rebasa los montos maximos de
adjudicacion de manera directa que norma el presupuesto de egresos estatal o
federal, dependiendo del origen de los recursos, como lo refieren los numerales

57 y 58 de los presentes lineamientos.
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6. Acreditacién que la asignacion de la obra no supera el 20 por ciento del monto
acumulado en esta modalidad con respecto al importe asignado en el rubro de
inversién publica.

7. Cotizaciones solicitadas.

8. Oficio de asignacion de la obra por el Comité de Obras o Consejo de Desarrollo
Municipal.

9. Contrato debidamente formalizado.

10. Oficio de asignacion del servidor publico que fungira como su representante del
Ente ante el contratista, responsable directo de la supervision, vigilancia, control
y revision de los trabajos.

11. Acreditacién del Personal que fungira como Director Responsable de Obra
(DRO).

12. Poliza de pago y transferencia del anticipo o en su caso oficio de renuncia.

13. Fianza de anticipo por el porcentaje sefialado en el contrato.

14. Fianza de cumplimiento por el 10% del importe contratado, y en el caso de
modificaciones en monto o plazo de los contratos conllevaran el respectivo
ajuste a la garantia de cumplimiento.

15. En su caso, Convenio modificatorio sustentado en un dictamen técnico que
funde y motive las causas que lo originan.

16. Acreditacion que el convenio modificatorio no supero el 25 por ciento de su
importe y calendario de ejecucién inicial, ademéas de no sufrir cambios que
impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, ni se celebre para eludir
en cualquier forma el cumplimiento de la ley.

17. Calendario de ejecucion de los conceptos contratados inicialmente y
modificados por medio de convenio firmado y autorizado.

18. Oficio que acredite la aplicaciéon de penas convencionales al contratista por
incumplimiento del contrato por causas imputables al mismo.

19. Auxiliar de obra.

20. Pdlizas de: devengo, pago y transferencia bancaria de la estimacion.

21. Catélogo de Precios Unitarios.

22. Tarjetas de precios Unitarios.

23. Orden de pago por el Director de Obras Publicas o area técnica responsable,
que garantice la ejecucion de los trabajos estimados.

24. Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

25. Estimacion.

26. NUmeros generadores con croquis detallado de los trabajos.
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27. Reporte fotografico que evidencia los trabajos ejecutados por concepto.
28. Bitacora de Obra completa desde su apertura a su cierre.

29. Pruebas de Laboratorio.

30. Oficio de Terminacién.

31. Fianza de vicios ocultos.

32. Acta entrega recepcidn del Ente a los beneficiarios.

[I. Obra por Administracion Directa:

Proyecto ejecutivo completo incluye (costo beneficio, escrituras del predio que acredite la
propiedad del ente auditado, planos: arquitectonicos, fachadas, cortes, cimentacion,
estructurales, instalaciones, detalles, memoria de calculo, mecanica de suelos y cualquier
otro para garantizar la ejecucion de la obra).

Expediente técnico de la obra aprobado por el Comité de Obras o Consejo de Desarrollo
Municipal o la instancia competente en el ambito estatal.

De acuerdo al tipo de obra o infraestructura, estudios de impacto ambiental y permisos
de instancias municipales, estatales o federales.

Auxiliar de obras.

Oficio de asignacion del servidor publico que fungira como responsable directo de la
supervisidn, vigilancia, control y revisién de los trabajos.

Transferencia bancaria.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) desglosado de: insumos, equipos y
herramientas

CFDl o lista de raya.

NUmeros generadores con croquis detallado de los trabajos

Reporte fotogréafico que evidencia los trabajos ejecutados por concepto

Bitacora de Obra completa desde su apertura a su cierre.

Pruebas de Laboratorio.

Explosion de materiales.

Explosion por mano de obra.

Validacion y/o aprobacion técnica por la Entidad Normativa correspondiente, segin sea
el caso.

Acta entrega recepcion del ente fiscalizable a los beneficiarios.

[1l. Obras por convenio ejecutadas por otra instancia diferente al Ente:

1.
2.

Copia certificada del convenio.

Copia certifica del Proyecto Ejecutivo.
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Copia del Cuerpo de Estimaciones.
Transferencia bancaria.
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Copia certificada de Expediente Unitario de Obra.

SUBCONTRATACION

El contratista a quien se adjudique un contrato, no podré hacerlo ejecutar por otro en su totalidad o en su mayoria,
salvo que se trate de partidas o conceptos especializados que no sean sustantivos de la obra o cuando adquiera
materiales o equipos que incluyan su instalacién en las obras, siempre y cuando cuente con autorizacién previa del
titular del area responsable de la ejecucién de los trabajos en la dependencia, entidad o Ente de que se trate. Esta
autorizacién previa no se requerira cuando la dependencia, entidad o Ente sefiale especificamente en las bases de la
licitacidn, las partes de los trabajos que podran ser objeto de subcontratacion. En todo caso, el contratista seguira

siendo el Unico responsable de la ejecucion de los trabajos ante la dependencia o entidad.

1. Se prohibe la subcontratacion de personal
Entendiéndose, cuando una persona fisica 0 moral proporciona o pone a
disposicidn trabajadores propios en beneficio de otra, por ende, las empresas
deberan reconocer como trabajadores propios a todos aquellos que realizan las
actividades principales relacionadas con su objeto social y actividad econdmica
preponderante.

2. Se permite la subcontratacion de servicios y ejecucion de obras especializadas que no
formen parte del objeto social ni de la actividad econémica preponderante de la
beneficiaria de estos.

Las empresas que presten los servicios especializados, deberan estar en un
registro obligatorio, detallado, publico y transparente, a cargo de la secretaria de
Trabajo, en caso de ubicar incumplimientos se perdera el derecho de estar en
este registro de empresas de subcontratacién de servicios especializados.

3. La subcontratacion de servicios especializados 0 de ejecucién de obras especializadas
debera formalizarse mediante contrato por escrito en el que se sefiale el objeto de los
servicios a proporcionar o las obras a ejecutar.

La persona fisica o moral que subcontrate servicios especializados o la
ejecucion de obras especializadas con una contratista que incumpla con las
obligaciones que deriven de las relaciones con sus trabajadores, sera
responsable solidaria en relacion con los trabajadores utilizados para dichas

contrataciones
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En la ejecucion de las obras publicas por administracién directa, bajo ninguna circunstancia, podran
participar terceros como contratistas, sean cuales fueren las condiciones particulares, naturaleza
juridica 0 modalidades que éstos adopten, incluidos los sindicatos, asociaciones y sociedades civiles
y demas organizaciones o instituciones similares.

Las obras ejecutadas con recursos del Fondo de Infraestructura Social Municipal, ademas deberan
acreditar lo siguiente:

a. Acreditar que los recursos del Fondo de Infraestructura Social Municipal se destinaron
exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que
beneficien directamente a poblacion en pobreza extrema en localidades con alto 0 muy alto
nivel de rezago social (los dos mayores grados de rezago social) y Zonas de Atencién
Prioritaria, conforme con lo establecido en la normativa aplicable

b. Acreditar que la obra ejecutada con recursos del Fondo de Infraestructura Social Municipal
se encuentra dentro del Catalogo del FAIS, publicas en los Lineamientos Generales para
la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

c. Acreditar que el municipio devengo los recursos del Fondo de Infraestructura Social
Municipal con la proporcidn o porcentajes descrita en la Clasificacion de los proyectos del
FAIS, contenida en los Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de

Aportaciones para la Infraestructura Social.

DEUDA PUBLICA, FINANCIAMIENTO Y OBLIGACIONES FINANCIERAS

97. Los Entes podran contraer Obligaciones o Financiamientos cuando se destinen a Inversiones publicas
productivas y a Refinanciamiento o Reestructura, incluyendo los gastos y costos relacionados con la
contratacion de dichas Obligaciones y Financiamientos, asi como las reservas que deban constituirse en

relacidn con las mismas.

98. La Legislatura local, por el voto de las dos terceras partes de sus miembros presentes, autorizara los
montos maximos para la contratacién de Financiamientos y Obligaciones, realizando previamente, un
analisis de la capacidad de pago del Ente a cuyo cargo estaria la Deuda Publica u Obligaciones
correspondientes, del destino del Financiamiento u Obligacion y, en su caso, del otorgamiento de recursos
como Fuente o Garantia de pago. Dicha autorizacion esta debera especificar por lo menos lo siguiente:

a) Monto autorizado de la Deuda Publica u Obligacién a incurrir.
b)  Plazo maximo autorizado para el pago.

c) Destino de los recursos.
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d) En su caso, la fuente de pago o la contratacién de una Garantia de pago de la Deuda
Publica u Obligacion, y

e) En caso de autorizaciones especificas, establecer la vigencia de la autorizacion, en cuyo
caso no podra exceder el ejercicio fiscal siguiente. De no establecer una vigencia, se
entendera que la autorizacién sélo se podra ejercer en el ejercicio fiscal en que fue

aprobada.

99. Los Entes deberan prever en su Ley de Ingresos del ejercicio que se trate, el monto total del financiamiento
que se pretenda obtener, asi como programar en su Presupuesto de Egresos el pago por servicio de la Deuda

Publica.

100.Los Entes deberan de registrar en su Sistema de Contabilidad Gubernamental las provisiones que se
constituyan como financiamiento, empréstito y obligacién financiera, debiendo expresarlas de manera

destacada en sus estados financieros una vez que estos sean devengados.

101.Cualquier financiamiento, empréstito y obligacion financiera contratado por los Entes que forme parte de
la deuda publica, deberan ser autorizados por el Congreso del Estado, y previa autorizacion de cabildo u
drgano de gobierno deberd de anexar lo siguiente:

a) Copia simple del Acta de Organo de Gobierno o Cabildo u orden de gobierno en la que manifieste
el monto, destino y/o conceptos por los cuales se contratd y el costo beneficio justificando la
necesidad del financiamiento.

b) Copia del programa de financiamiento neto elaborado por el ente publico.

c) Copia de la autorizacion del financiamiento por el Congreso del Estado, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado.

d) Copia del prondstico de ingresos y presupuesto de egresos, asi como su acta de autorizacion del
Cabildo u orden de gobierno donde se contempla tanto el ingreso como el egreso del
financiamiento.

e) Ley de Ingresos publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, en el que se desglose
el monto total del financiamiento.

f) Copia del Registro Publico Unico, de la inscripcion de obligaciones y financiamientos que contraten
los entes publicos.

g) Elaborar un documento que incluya el andlisis comparativo de las propuestas.

h) Dictamen financiero que demuestre la capacidad de pago.

i) La contratacion del financiamiento debera contener:

1. Nombre del ente publico.

2. Contrato con la institucion del sector publico o privado.
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Monto de la contratacion.

Destino o conceptos por los cuales se contrat.
Fecha de la contratacién.

Plazo o periodo para cubrir el adeudo.

Tasa de interés y comisiones.

Tipo de garantia o fuente de pago.

© ©° N o g B~ w

Tabla de amortizaciones de pago y de sus intereses y/o comisiones.

10. Contrato de apertura de la cuenta bancaria.

i) Enla contratacién de las obras o acciones con el financiamiento deberan de integrar:
1. Proyecto Ejecutivo a financiar.

Expediente técnico de las obras o acciones a contratar.

Contrato por la adquisicién de bienes y servicios u obras.

Procedimiento de adjudicacion que se llevé a cabo.

Acta de autorizacion del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Documento que acredite que el proveedor y/o contratista recibio el pago.

Documentacién comprobatoria y justificativa.

© ° N o g ke N

Polizas del registro contable del financiamiento en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.
10. Pdlizas del registro de la amortizacidn del financiamiento.

11. Pdlizas del registro del pago de los intereses y/o comisiones bancarias.

DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION DE LA CUENTA PUBLICA

102.Cada ente conservara en su poder la documentacion original comprobatoria y justificativa de los
ingresos y gastos, libros y registros presupuestario y de contabilidad, asi como la informacion financiera que
integran las cuentas publicas trimestrales que se presentaron al Congreso del Estado, debidamente firmada

autégrafamente, sellada, foliada, clasificada, y ordenada por fuente de financiamiento.

103.Los titulares del Ente y administrativo seran responsables de la custodia, salvaguarda y conservacion de la
documentacion justificativa y comprobatoria original del gasto publico y adicional que integra la cuenta
publica documental en el archivo que se establezca para tal fin, asimismo implementaran los procesos de
digitalizacion de la cuenta publica que garantice su fiabilidad, seguridad y accesibilidad por las autoridades

fiscalizadoras competentes.
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104.Los Entes deberan integrar la informaciéon contable, presupuestal y programatica; asi como la
documentacion adicional que constituye la cuenta publica conforme lo sefiala la Ley de Fiscalizacién

Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

105.Los Entes deberan presentar por periodos trimestrales la cuenta publica al Congreso, dentro de los
treinta dias naturales posteriores al periodo que se trate, excepto en el afio de elecciones para la renovacion
del Poder Ejecutivo, Legislativo y los Municipios, cuya presentacion sera de acuerdo al plazo establecido en

la normatividad vigente.

106.Tratdndose de las Presidencias de Comunidad, deberan presentar a la Tesoreria Municipal oficialmente la
documentacion comprobatoria y justificativa de los recursos recaudados y recibidos, dentro de los primeros
3 dias de cada mes, debidamente ordenada, firmada y con sello correspondiente, para que estos sean

integrados a la cuenta publica.

107.De los fondos o programas que no tuvieron movimiento, en la cuenta publica mensual debera integrarse

estado de cuenta y conciliacién bancaria.

108.Para efectos de la fiscalizacion de las cuentas publicas, el Ente debera poner a disposicion toda la
informacién comprobatoria original y justificativa, asi como proporcionar la documentacion que las instancias

fiscalizadoras competentes le requieran.

INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

El articulo 12 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios,

establece que la Cuenta Publica estara constituida por:

A) Informacion General

I. Informacion contable siguiente:

a) Estado de actividades;

) Estado de situacion financiera;
)  Estado de variacion en la hacienda publica;
d) Estado de cambios en la situacion financiera;
) Estado de flujos de efectivo;
f)  Informes sobre pasivos contingentes;
g) Notas a los estados financieros;
h) Estado analitico del activo;
i) Estado analitico de la deuda, del cual se derivaran las siguientes clasificaciones:

1) Corto y largo plazo;
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Il. Informacion presupuestaria siguiente:

a)

b)

d)

e)
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2) Fuentes de financiamiento;
Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, e

Intereses de la deuda.

Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacion en clasificacién econémica por
fuente de financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos excedentes generados;

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las clasificaciones
siguientes:

1. Administrativa;

2. Econdmica;

3. Por objeto del gasto, y

4

Funcional.

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos deberd identificar los montos y

adecuaciones presupuestarias y subejercicios por ramo y programa;

Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, del que derivara la clasificacién por su
origen en interno y externo;
Intereses de la deuda, e

Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones;

lll. Informacién programatica, con la desagregacion siguiente:

a) Gasto por categoria programatica;
b) Programas y proyectos de inversion, e

c) Indicadores de resultados.

IV. Presentacion de la informacion financiera de conformidad con los formatos establecidos en la Ley

de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

V. Informaciéon complementaria:

a) Balanza de comprobacion;

b) Auxiliares contables;

c) Contratos de cuenta bancaria, estados de cuenta bancaria y conciliaciones bancarias;

d) Archivos XML de todas las operaciones fiscales (compras, néminas, gastos, etc.)

e) Concentrado de néminas de acuerdo a lo que determine el Organo de Fiscalizacion Superior;

f)  Estado presupuestario de ingresos desagregado por concepto y de egresos desagregado por partida,
del periodo y acumulados;

g) Acumulados de obra;

h) Reportes trimestrales de obra y Reporte del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda;

i)  Reporte de avance fisico-financiero del Programas (sic);

L e
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Avance del Programa Operativo Anual;

k) Inventario de bienes muebles, inmuebles e intangibles, codificado, clasificado y cuantificado;

[) 1) En el caso de Municipios, deberan presentar reportes de cobro por derechos de agua potable,
predial y registro civil;

m) Reporte de ingresos propios por concepto especifico que son recaudados por los entes fiscalizables
y que son transferidos a la Secretaria de Planeacién y Finanzas que les son devueltos como
participaciones de acuerdo a los convenios celebrados, e (sic)

n) Reporte especifico de Fideicomisos, Fondos de Contingencia, Mandatos y Contratos Analogos que

incluyan ingresos, rendimientos financieros, egresos y estados de cuenta bancarios.

Informacion adicional, que debera contener la primera cuenta publica que se presente en el afio:

I.  Pronéstico de ingresos calendarizado del ejercicio de que se trate;

[Il.  Calendarizacion para la ministracién de los recursos durante el ejercicio de que se trate;

lll.  Presupuesto basado en Resultados (PbR) con la Metodologia del Marco Légico (MML) y la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), y calendarizado para el ejercicio de que se trate;

IV. Organigrama general y por unidad administrativa, con nombre y puesto del servidor publico;

V. Plantilla de personal y tabulador de sueldos, que contenga nombre, Registro Federal de Contribuyentes
(RFC), puesto, nivel o categoria;

V1. Manual de Organizacion;

VII. Programa operativo anual;

VIII. Padrén de proveedores de bienes o servicios y Padrén de contratistas, de acuerdo al formato emitido
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);

IX. Catalogo de precios unitarios;

X. Padron de beneficiarios de programas sociales;

XI. Programa o priorizacion de obras y acciones;

XII. Actas de constitucion del Comité de obras y de adquisiciones y servicios, en su caso, Acta de Consejo
de Desarrollo Municipal, y

XIIl. Actas de sesion de los Comités de obras y de adquisiciones y servicios.

La informacién anterior, debera estar autorizada por el Cabildo u Organo de Gobierno segin

corresponda.

El Plan Estatal de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Municipal, mismos que se remitiran al OFS dentro

de los plazos que se establezcan en la normatividad aplicable.
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FORMALIDADES QUE DEBE CUMPLIR LA CUENTA PUBLICA

La Cuenta Publica debe de estar:

a) Firmada por las autoridades responsables y competentes

O

Rubricada

o O

Entresellada por el sello oficial del Ente Publico

e) La documentacion debe encontrarse de manera fisica y digitalizada, en archivo electrénico que asi la

)
)
) Foliada de manera consecutiva
)
)
identifique, esto con el objeto de facilitar su revision.
f) Integrada en Recopiladores por fuente de financiamiento; cada recopilador debe tener un Lomo en el que

contenga el nimero y los datos que identifique la Cuenta Publica.

Se debera destinar los espacios adecuados para la conservacién de la informacién y equipos necesarios para la

gestion de sus archivos.
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