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- Presentacion ]

La Hacienda Publica Municipal es indudablemente la funcién de mayor relevancia en el logro de

los objetivos institucionales de la Administracion Publica Municipal, cuya misién es gestionar y
ejercer los recursos necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblaciéon
mediante la prestacién de servicios publicos y la implementacién de obras y acciones de
beneficio social.

Sin embargo, el crecimiento de la poblacién trae consigo el incremento de demandas
ciudadanas las cuales requieren la aplicacién de recursos publicos para su atencidn. Ante este
panorama, el titular de una Tesoreria Municipal deberd administrar los recursos econémicos
encomendados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, no simplemente en
cumplimiento de una disposicién constitucional, sino como una necesidad imperante ante la
realidad que enfrentan cotidianamente los habitantes de los municipios del pais.

Bajo esta dptica, el administrador de los recursos financieros en un municipio, es el agente clave
en el desarrollo de una comunidad, debido a su participaciéon en los procesos sustantivos de la
gestion municipal, la importancia de su labor radica en dos funciones elementales: la obtencion
del ingreso y el ejercicio del gasto. En cuanto al ingreso, no basta con administrar el recurso
estimado, es necesaria la busqueda de fuentes de ingreso que incrementen consistentemente el
capital necesario para concretar programas, obras y acciones. Por otra parte, el ejercicio del
gasto, constituye una de las responsabilidades de mayor peso para un Tesorero, gastar el
recurso asignado sin una planeacién que lo justifique es una practica que adn persiste en la
administracién publica; sin embargo, gastar buscando siempre las mejores condiciones para
transformar las condiciones de vida de los habitantes de un municipio es una inversion que
perdura.

Con el fin de contribuir en la mejora de la gestién municipal, principalmente en el area de
Tesoreria Municipal, el Organo de Fiscalizacién Superior presenta el Manual Administrativo
Tipo para la Tesoreria Municipal, documento que contiene diversos aspectos de interés general
para los Titulares de éstas areas, tales como: conceptos bdsicos relacionados a la hacienda
municipal, el marco normativo aplicable, estructura organica tipo, atribuciones y
responsabilidades del titular del area y los principales procesos que debe desarrollar el area

para el cumplimiento de su funcion.
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B oo )

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de una Tesoreria

Municipal, basado en el marco juridico aplicable, las responsabilidades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas vigentes y los principales procesos administrativos a
desarrollar, asi como servir de base para la definicion de los instrumentos administrativos que

requiera cada Ayuntamiento para su desarrollo institucional.

B e )

Servidores publicos adscritos al area de Tesoreria cuya responsabilidad se encuentre

relacionada con las funciones de presupuestos, ingresos, egresos, patrimonio, deuda publica y

cuenta publica en la Administracion Publica Municipal.
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- Conceptos Basicos ]

Sin lugar a dudas, el gobierno municipal,
como la figura de autoridad mas cercana de
una comunidad, enfrenta el mayor grado de
exigencia por parte de sus habitantes; la
administracién de recursos insuficientes para
atender necesidades sociales, econdmicas o
de infraestructura implica en ocasiones
tomar decisiones que abonan a la critica y al
descrédito de un gobierno.

Por lo anterior, la clave de una gestién
municipal exitosa radica en la capacidad de
la Tesoreria Municipal para obtener vy
traducir recursos publicos en obras vy
acciones basadas en procesos de planeacién,
programacion, ejecucion y evaluacion que
permitan contar con informacién valiosa por
parte de la poblacién beneficiada con el
actuar publico.

Por otra parte, las areas administradoras de
los recursos tienen la responsabilidad de
contribuir en la rendicién de cuentas ante los
gobiernos estatal y federal, pero aun mas
importante, en la rendicién de cuentas a la
sociedad.

De esta manera, y con el fin de contribuir a la
mejor concepcién de la funcidn de Tesoreria,
como el drea de mayor responsabilidad en la
hacienda municipal, se presenta a
continuacién un apartado de conceptos
basicos que todo servidor publico adscrito a
las areas de esta naturaleza debe
comprender. Este apartado describe
términos como hacienda municipal, ley de
ingresos, presupuesto de egresos, deuda
publica, cuenta publica entre otros que
forman parte de la labor cotidiana de los

funcionarios encargados de la administracién
de los recursos publicos en los gobiernos
locales.

Hacienda Publica Municipal

La Hacienda Publica Municipal tiene su
principio legal en la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos que en su
articulo 115 sefala: “Los Municipios
administraran libremente su hacienda, la
cual se formard de los rendimientos de los
bienes que les pertenezcan, asi como de las
contribuciones y otros ingresos que las
legislaturas establezcan a su favor...”, por
otra parte, la Ley Organica del Municipio
Libre, en su articulo 104 establece: “La
Hacienda Publica Municipal estd formada
por los bienes de dominio publico y todo lo
gue le pertenezca; asi como las aportaciones
voluntarias, impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones,
contribuciones, tasas adicionales e ingresos

fiscales que el Congreso del Estado
establezca.
Asimismo, establece como figuras

responsables de la administracién de todos
los recursos publicos municipales al
Presidente Municipal, el Sindico, el Regidor
de la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal, el Tesorero y el Contralor. En el
caso de las Entidades paramunicipales seran
responsables el titular y el jefe del area de
finanzas.

Ingresos Municipales

El Cdédigo Hacendario Municipal, en su
articulo 17 define a los ingresos del
municipio como: “..las percepciones en
dinero, especie, crédito, servicios o cualquier
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otra forma que incremente la Hacienda
Municipal y que se destine al gasto publico”.
Asimismo, en los articulos 18 al 24, del
mismo instrumento juridico, se sefialan los
origenes de ingreso tales como:

e La recaudacién de contribuciones
municipales.

e Los productos y aprovechamientos.

e las transferencias de recursos por
concepto de participaciones y
aportaciones federales.

e Otros que establezca la normatividad en

la materia.

De esta manera, los ingresos se clasifican en:

Ordinarios: los previstos en la Ley de
Ingresos.

Extraordinarios: los aprobados por el
Congreso del Estado o los derivados de
disposiciones administrativas, para atender
erogaciones imprevistas o por derivarse de
normas o actos posteriores al inicio de un
ejercicio fiscal.

A su vez, las contribuciones se clasifican en:

Impuestos: son las contribuciones que
deben pagar las personas fisicas o morales
gue se encuentren en la situacién juridica o
de hecho prevista por la Ley, por ejemplo:
Predial, traslado de dominio de bienes
inmuebles, espectdculos publicos, juegos
permitidos, etc.

Derechos: son las contribuciones
establecidas en Ley por recibir servicios que
prestan las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal como:
registro y refrendo anual de toda actividad
econdémica, servicios de agua potable y

drenaje, de panteones, aquellos prestados
por el registro civil, etc.

Contribuciones por mejoras: son aquellas a
cargo de personas fisicas o morales que, con
independencia de la utilidad general,
obtenga un beneficio diferencial particular
derivado de la realizacién de obras publicas,
como por ejemplo: captacién de agua,
pavimentacion de calles y avenidas,
instalacién de alumbrado publico, etc.

Aprovechamientos: son ingresos que
percibe el Ayuntamiento en sus funciones de
derecho  publico, distintos de las
contribuciones, de los ingresos derivados de
financiamientos, de las participaciones
federales, de las aportaciones federales e
ingresos federales coordinados, asi como los
gue obtengan los organismos de Ia
administracién publica paramunicipal, por
ejemplo: multas administrativas, reintegros e
indemnizaciones, asi como legados vy
donaciones recibidas.

Productos: son contraprestaciones por los
servicios que preste el Ayuntamiento en sus
funciones de derecho privado, asi como por
el uso, aprovechamiento o enajenacion de
sus bienes de dominio privado.

Participaciones y Aportaciones Federales:
son los recursos que transfiere la federacion,
como consecuencia de su adhesion al
Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.

Gasto Publico

Es el conjunto de erogaciones a realizar
durante el desarrollo de las actividades del
Ayuntamiento, con el fin de cumplir con los
objetivos y metas de los programas
gubernamentales que ejecutaran las
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distintas dreas de la administraciéon publica
municipal, contenidas en un documento
denominado presupuesto de egresos.

Presupuestacion Municipal

La Ley Organica del Municipio Libre, en los
articulos 106 y 107 establece que durante el
mes de agosto el Ayuntamiento deberd
elaborar, segun las necesidades a satisfacer
durante el afio siguiente, los proyectos
presupuestales de ingresos y egresos
correspondientes. Estos proyectos serdn
discutidos por el Cabildo durante la primera
semana de septiembre.

Posteriormente, durante la segunda
quincena del mes de septiembre, los
Ayuntamientos remitirdn al Congreso del
Estado el proyecto anual de la Ley de
Ingresos y Presupuesto de Egresos. Una vez
aprobada la Ley de Ingresos, el Congreso
conservara un ejemplar para su publicacion
en la Gaceta Oficial del Estado y remitira dos
tantos para su publicacién en la tabla de
avisos y archivo.

En el afo de conclusién de un periodo
constitucional de gobierno, el proyecto anual
de Ley de Ingresos serd elaborado por la
administracién saliente y el ayuntamiento
entrante podra enviar sus puntos de vista en
los primeros quince dias del mes de enero.

El presupuesto de egresos aprobado por el
Cabildo tendra caracter definitivo, pero si
resultaren modificaciones al proyecto de Ley
de Ingresos, al Ayuntamiento revisara el
presupuesto de egresos para realizar los
ajustes  necesarios en las partidas
correspondientes en funcién de las
prioridades del gobierno municipal.

Deuda Publica

La deuda publica se puede definir como un
acto concreto de crédito publico, por medio
del cual un gobierno obtiene recursos
provenientes de Entidades publicas o
privadas, para reintegrarlos en un plazo
determinado pagando una tasa de interés
predeterminada.

De acuerdo al Cdodigo Hacendario Municipal,
la deuda publica que contrate un municipio
puede ser ordinaria o extraordinaria.

La deuda publica ordinaria, se contratara y
ejercera con base en el programa anual de
financiamiento que anualmente apruebe el
Congreso del Estado, mientras que la deuda
publica extraordinaria la autorizara la misma
Legislatura Estatal, siempre que se destinen
a la atencidon de necesidades urgentes de
liguidez, para  enfrentar  situaciones
imprevisibles de la economia nacional,
estatal o municipal, o para sufragar las
erogaciones que debieran efectuarse en
virtud de algun acontecimiento futuro e
incierto que altere la planeacion financiera
del municipio y que no pudiera preverse en
el programa anual de financiamiento.

Se considera también deuda extraordinaria
la que autoriza el Congreso del Estado,
mediante decretos posteriores al inicio del
gjercicio, para la  contratacion de
financiamientos que se destinen a
inversiones publicas productivas.

Cuenta Publica

La Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién
de Cuentas define, en su articulo 33, a la
cuenta publica como el documento que
presentan los entes fiscalizables al Congreso
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del Estado, a fin de darle a conocer los
resultados de su gestion financiera respecto
del ejercicio presupuestal comprendido del
uno de enero al treinta y uno de diciembre
del afio anterior al de su presentacion.

En virtud de lo anterior, la administracion de
la hacienda publica municipal termina su
proceso con la presentacién o rendicidn de la
cuenta publica.

Las cuentas de la hacienda publica municipal
y sus organismos se integra con informacién
contable, presupuestal y programatica
compuesta por estados financieros vy
programaticos, informes de obras
terminadas o en proceso y demas
informacién cuantitativa y cualitativa que
muestre los resultados anuales de la
ejecuciéon de la Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos, asi como del estado
de su deuda publica.

La formulacion de la cuenta publica es
responsabilidad del Presidente Municipal,
del Sindico y del Tesorero, integrantes de la
Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal. Con este fin, el Cddigo
Hacendario Municipal en su articulo 374,
menciona que la Tesoreria emitird y dara a
conocer las Dependencias y Entidades, los
lineamientos para obtener de éstas los datos
necesarios para la elaboracion de la Cuenta
Publica del Municipio, a mds tardar el dia 30
de noviembre de cada afio. En el dltimo afio
de la administracion, el plazo vencera el 30
de septiembre; asi mismo, el articulo 375
sefala que para efectos de la cuenta publica,
la informacién que proporcionen las
Dependencias y Entidades estara
debidamente clasificada, de conformidad

con los lineamientos que para tal fin emita el
Congreso del Estado.

Con relaciéon a la presentacion de la cuenta
publica al Congreso del Estado, el mismo
Cédigo Hacendario, establece que:

El ayuntamiento presentard al Congreso del
Estado, para su estudio, dictamen vy
aprobacién, la cuenta publica del ejercicio
inmediato anterior y de no presentase en
tiempo, el Presidente, los integrantes de la
Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal y el Tesorero, seran penalmente
responsables por el delito de abuso de
autoridad o incumplimiento de un deber
legal.

En este orden de ideas, la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, en los articulos 35 y 37 sefala:

Los Entes Fiscalizables Municipales
presentaran al Congreso del Estado su
respectiva Cuenta publica, durante el mes de
enero del afo siguiente al ejercicio
presupuestal que serd objeto de
fiscalizacién; y solo haran excepcién a esta
disposicion, el ultimo afio de su
administracién en el que deberdn entregarla
el treinta y uno de diciembre, o bien, hasta el
ultimo dia del mes de enero; de conformidad
con lo sefalado en la Constitucion del
Estado.

El Congreso del Estado, por conducto de la
Comision Permanente de Vigilancia, remitira
al Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado, las Cuentas Publicas dentro de los
primeros quince dias del mes posterior en
que éste las reciba, con las opiniones vy
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recomendaciones que se estimen
pertinentes.

Es importante mencionar que esta Ley
establece como una obligacion de los
Ayuntamientos, durante el transcurso del
ejercicio fiscal, la presentaciéon de los
estados financieros mensuales que sefala la
Ley Organica del Municipio Libre, asi como
los estados de obra publica mensuales que
contengan la informacién de los expedientes
técnicos sobre el inicio, avance o conclusidn
de obra, segun sea el caso, de acuerdo con lo
que en esta materia sefialen las Reglas
Técnicas de Auditoria Publica para el
procedimiento de Fiscalizacién Superior en el
Estado.

Los Ayuntamientos y las Entidades
Paramunicipales presentaran a la Secretaria
de Fiscalizacién del Congreso y al Organo de
Fiscalizacion  Superior del Estado de
Veracruz, a mas tardar el dia 25 de cada mes
los estados financieros y los estados de obra
publica a que se refiere el parrafo anterior, a
través de medios electrénicos y de
conformidad con las reglas de caracter
general que emita el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado de Veracruz. Sélo por
causa debidamente justificada, dichos
estados podran presentarse de manera
impresa, pero siempre dentro del plazo
antes sefalado.
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Marco Juridico

El Titular de la Tesoreria Municipal, deberd
considerar la siguiente normatividad para el
ejercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico.

2.2 Ley de Coordinacion Fiscal.

2.3 Ley Federal de Anticorrupcién en
Contrataciones Publicas.

2.4 Ley Federal de Derechos.

2.5 Ley Federal de Deuda Publica.

2.6 Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

2.7 Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

2.8 Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica
Gubernamental.

2.9 Ley Federal del Trabajo.

2.10 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas de la Federacion.

2.11 Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

2.12 Ley General de Desarrollo Social.

2.13 Ley General de Salud.

2.14 Ley General para la lIgualdad entre
Mujeres y Hombres.

2.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

2.16 Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.17 Ley del |Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

2.18 Ley de Obras Publicas y Servicios

relacionados con las mismas.
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2.19 Ley del Seguro Social.

2.20 Ley de Servicio de Administracion
Tributaria.

3. Cadigos

3.1 Cddigo Fiscal de la Federacién.

3.2 Cddigo Nacional de Procedimientos
Penales.

3.3 Cddigo Penal Federal.

4. Reglamentos

1.1. Reglamento del Articulo 9° de la Ley de
Coordinacion Fiscal en Materia de
Registro de Obligaciones y Empréstitos
de Entidades Federativas y Municipios.

1.2. Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

1.3. Reglamento de la Ley General de
Desarrollo Social.

1.4. Reglamento de la Ley de Obras

Publicas y Servicios relacionados con
las mismas.

5. Decretos

5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de

la Federacion.
6. Lineamientos

6.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y
Control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

Lineamientos para la construccidn vy
disefio de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco
Légico.

Lineamientos para la elaboracion del
Catalogo de Bienes Inmuebles que
permita la Interrelacién automatica

6.2

6.3



6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11
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con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas.
Lineamientos para la elaboraciéon del
Catalogo de Bienes que permita la
interrelacién  automatica con el
Clasificador por Objeto del Gasto y la
Lista de Cuentas.

Lineamientos Generales del Sistema de
Contabilidad Gubernamental
Simplificado para los Municipios con
menos de veinticinco mil habitantes.

Lineamientos sobre los indicadores
para medir los avances fisicos vy
financieros relacionados con los

recursos publicos federales.
Lineamientos de informacién publica

financiera para el Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura
Social.

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

Lineamientos minimos relativos al
disefio e Integracion del registro en los
Libros Diario, Mayor e Inventarios y
Balances (Registro Electrénico).
Lineamientos que deberdn observar los
entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin
estructura orgdnica y contratos
analogos, incluyendo mandatos.

Lineamientos para el registro auxiliar
sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e histéricos
bajo custodia de los entes publicos.

7. Acuerdos

7.1 Acuerdo por el que se armoniza la

estructura de las cuentas publicas.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Acuerdo que tiene por objeto dar a
conocer el Informe Anual sobre la
situacion de pobreza y rezago social de
las Entidades y sus respectivos
municipios o demarcaciones
territoriales, con base en lo que
establece la Ley General de Desarrollo
Social, para la medicién de la pobreza.
Acuerdo por el que se determina la
norma de informacién financiera para
precisar los alcances del Acuerdo 1
aprobado por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, en reunion del 3
de mayo de 2013 y publicado el 16 de
mayo de 2013.

Acuerdo por el que se determina la
norma para establecer la estructura del
formato de la relacion de bienes que
componen el patrimonio del ente
publico.

Acuerdo por el que se emite el formato
de conciliacion entre los ingresos
presupuestarios y contables, asi como
entre los egresos presupuestarios y los
gastos contables.

Marco Metodoldgico sobre la forma y
términos en que debera orientarse el
desarrollo  del andlisis de los
componentes de las finanzas publicas
con relacién a los objetivos y prioridades
que, en la materia, establezca |Ia
planeaciéon del desarrollo, para su
integracién en la Cuenta Publica.
Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se emiten los
Lineamientos  Generales para |Ia
Operacién del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social.

Acuerdo que reforma a la Norma para
establecer la estructura de informacién
de montos pagados por ayudas vy
subsidios.
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8. Reglas

8.1 Reglas Especificas de Registro vy
Valoracion del Patrimonio.

8.2 Principales Reglas de Registro vy
Valoraciéon del Patrimonio (Elementos
Generales).

9. Normas

9.1 Norma para armonizar la presentacion
de la informacidn adicional a la iniciativa
de la Ley de Ingresos.

Norma para armonizar la presentacion
de la informacién adicional del Proyecto
del Presupuesto de Egresos.

Norma en materia de consolidacion de
Estados Financieros y demas
informacién contable.
Normas y Metodologia
Determinacion de los
Contables de los Egresos.
Normas y Metodologia
Determinacion de los
Contables de los Ingresos.
Norma para la difusién a la ciudadania
de la Ley de Ingresos y del Presupuesto
de Egresos.

Normas y Metodologia para la Emision
de la Informacién Financiera vy
Estructura de los Estados Financieros
Basicos del Ente Publico y Caracteristicas
de sus Notas.

Norma para establecer la estructura de
informacién de montos pagados por
ayudas y subsidios.

Norma para establecer la estructura de
informacién del formato de aplicacién
de recursos del Fondo de Aportaciones

9.2

9.3

9.4 para la

Momentos

9.5 para la

Momentos

9.6

9.7

9.8

9.9

para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales  del  Distrito  Federal

(FORTAMUN).
9.10 Norma para establecer la estructura de
informacién del formato de programas
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con recursos federales por orden de
gobierno.

9.11 Normas para establecer la estructura de
informacién del formato del ejercicio y

destino de gasto federalizado vy
reintegros.

9.12 Norma para establecer la estructura de
los formatos de informaciéon de

obligaciones pagadas o garantizadas con
fondos federales.

9.13 Norma para establecer la estructura del
Calendario de Ingresos base mensual.
9.14 Norma para establecer la estructura del
Calendario del Presupuesto de Egresos

base mensual.

9.15 Norma para establecer la estructura de
informacidn de la relacion de las cuentas
bancarias productivas especificas que se
presentan en la Cuenta Publica, en las

cuales se depositen los recursos
federales transferidos.

10.Manuales

10.1 Manual de Contabilidad
Gubernamental.

10.2 Manual de Contabilidad Gubernamental
del Sistema Simplificado General (SSG)
para los Municipios con poblacién de
entre cinco mil a veinticinco mil
habitantes.

10.3 Manual de Contabilidad Gubernamental
del Sistema Simplificado Basico (SSB)
para los Municipios con menos de cinco
mil habitantes.

11.0tros

11.1 Plan Nacional de Desarrollo.
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NORMATIVA ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1. Constitucion Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Leyes

2.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

Ley que establece las Bases Normativas

para expedir las condiciones generales

de trabajo a las que se sujetaran los

trabajadores de confianza de los

Poderes Publicos, Organismos

Auténomos y Municipios del Estado de

Veracruz - Llave.

Ley de Catastro del Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave.

Ley que crea el Consejo Veracruzano de

Armonizacién Contable.

Ley de Coordinacion Fiscal para el

Estado y los Municipios de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

Ley que Declara de Interés Publico y

Obligatorio el cercado de Terrenos libres

de Construcciones, ubicados en las

zonas urbanas de las poblaciones del

Estado.

Ley de Desarrollo Social y Humano para

el Estado de Veracruz de Ignacio de la

2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

Llave.
2.8. Ley de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Vivienda

para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Ley de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.9.

2.10. Ley Estatal de Proteccién Ambiental.
2.11. Ley Estatal del Servicio Civil de
Veracruz.

TESORERIA MUNICIPAL
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2.12. Ley de Fiscalizacion Superior vy
Rendicién de Cuentas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.13. Ley de Ingresos del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.14. Ley del Instituto Veracruzano de
Desarrollo Municipal.

2.15. Ley de Juntas de Mejoras del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.16. Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.17. Ley Organica del Poder Judicial del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.18. Ley Organica del Poder Legislativo
del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.19. Ley del Patrimonio Cultural del
Estado de Veracruz de lIgnacio de la
Llave.

2.20. Ley de Planeacién del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.21. Ley de Responsabilidad Patrimonial
de la Administracién Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.22. Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado Libre
y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.23. Ley de Salud del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

2.24. Ley sobre el Sistema Estatal
Asistencia Social.

2.25. Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Pldblica del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.26. Ley para la Transferencia de
Funciones y Servicios Publicos del Estado
a los Municipios.

de
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2.27. Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.28. Ley para la Tutela de los Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.29. Ley de Valuacion Inmobiliaria del
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

3. Cadigos

3.1. Cédigo Civil para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

3.2. Cédigo Financiero para el Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave.

3.3. Cédigo Penal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

3.4. Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave.

3.5. Cédigo de Procedimientos Penales para

el Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

4. Reglamentos

. Reglamento de Construcciones para el

Estado de Veracruz de lIgnacio de la

Llave.

Reglamento de la Ley NUumero 241 de

Desarrollo Urbano, Ordenamiento

Territorial y Vivienda para el Estado de

Veracruz de Ignacio del Llave.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas

y Servicios Relacionados con ellas del

Estado de Veracruz.

5. Decretos

5.1. Decreto del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

6. Lineamientos

6.1. Lineamientos para catalogar, clasificar y
conservar los documentos y la
organizacién de archivos.

4.2.

4.3.
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6.2. Lineamientos para la Tutela de los Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Adicién de un Titulo Quinto a los
Lineamientos para la Tutela de Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave denominado “De la
imposicidn de sanciones”.

Lineamientos generales que deberan
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para
reglamentar la operacion de las
unidades de acceso a la informacion.
Lineamientos generales que deberan
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para
clasificar informacién reservada vy
confidencial.

Lineamientos generales que deberan
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica para el Estado de
Veracruz de lIgnacio de la Llave, para
publicar y mantener actualizada |Ia
informacidn publica.

Lineamientos generales para regular el
procedimiento de substanciaciéon del
recurso de revision.

Lineamientos generales que deberdn
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a |la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de lIgnacio de la Llave, para
elaborar formatos de solicitudes de
acceso a la informacién publica y
correccion de datos personales para su
presentacion ante las unidades de
acceso.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
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6.9. Lineamientos generales para orientar
sobre la creacién o modificacién de
ficheros o archivos que contengan datos
personales, los que deberan ser
acatados por los sujetos obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Reglas
7.1. Reglas de Caracter General para la
presentacion de la  Informacion

Municipal, a través de medios
electrénicos, al Organo de Fiscalizacidn
Superior del Estado de Veracruz.

7.2. Reglas Técnicas de Auditoria para el
Procedimiento de Fiscalizacién Superior
en el Estado de Veracruz.

8. Otros

8.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.
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NORMATIVA MUNICIPAL

1. Leyes

1.1. Ley de Ingresos del Municipio.
1.2. Ley Organica del Municipio Libre.

2. Cadigos

2.1. Cédigo Hacendario Municipal para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.2. Cédigos Hacendarios para los Municipios
de Alvarado, Boca del Rio, Coatepec,
Coatzacoalcos, Cordoba, Cosoleacaque,
Emiliano Zapata, Medellin, Minatitlan,
Orizaba, Tierra Blanca, Veracruz vy
Xalapa.

3. Manuales

3.1. Manual de Contabilidad Gubernamental

Municipal.

3.2. Manual para la Gestion Publica
Municipal.

4. Otros

4.1 Presupuesto de Egresos Municipal.

4.2 Plan Municipal de Desarrollo.
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Manual Administrativo Tipo
- Estructura Organica Tipo '

Con base en lo dispuesto por la Ley Organica del Municipio Libre y la normatividad en la cual se
consigna la participacién de la Tesoreria, se presenta a continuacion una estructura orgdnica
tipo, la cual establece una referencia respecto a la integracion de esta unidad administrativa al
interior de un Ayuntamiento, contemplando las funciones mdas importantes bajo su
responsabilidad.

Cada Ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, adoptara la estructura organica
gue requiera el area de Tesoreria, considerando invariablemente el cumplimiento de las
atribuciones conferidas en el marco legal aplicable, independientemente del numero y
denominacion de puestos, y por consiguiente de la jerarquia de las areas que conformen la
estructura organica municipal.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL TIPO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

~ Contabilidad y
Control Presupuestal

Tesoreria Municipal —— Ingresos

. Egresos

18
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OBJETIVOS GENERALES PARA AREAS TIPO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

AREA OBJETIVO

Tesoreria Municipal Administrar la hacienda publica municipal, mediante la
instrumentacion de una efectiva politica recaudatoria y de la
correcta programacion, presupuestacion, ejercicio, y control
de los recursos publicos destinados a los programas
presupuestarios y de inversién, asi como contribuir a la
rendicion de cuentas a través de la generacion y emision de la
informacién derivada de la gestién financiera del
Ayuntamiento.

Contabilidad y Control Implementar las medidas de control que permitan eficientar

Presupuestal las transacciones de ingreso y de gasto conforme a lo
establecido por la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos
autorizado; emitir la informacién financiera necesaria para la
toma de decisiones y contribuir en la rendiciéon de cuentas y
transparencia de los recursos municipales.

Ingresos Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y
actualizar el padréon de contribuyentes, calcular el monto de
las contribuciones por recibir y gestionar el cobro de las
mismas, asi como proponer las acciones que se requieran para
sancionar el incumplimiento de las obligaciones tributarias.

Egresos Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los
recursos publicos municipales, destinados a los programas
presupuestarios y de inversion a realizarse en el ejercicio, con
apego a la normativa federal, estatal o municipal vigente.
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Manual Administrativo Tipo
- Atribuciones y Responsabilidades ]

El Titular de la Tesoreria Municipal con base
en las disposiciones legales vigentes debe
dar cumplimiento a lo siguiente:

En materia de Presupuesto:

1.

Participar con voz en la formacion vy
discusion de los presupuestos.

Formular en coordinacion con la Comisién
de Hacienda y Patrimonio Municipal, el
proyecto de presupuesto de las
Entidades, en el caso de que no le sea
presentado en los plazos que al efecto se
le hubiere sefialado, sin perjuicio de la
responsabilidad a que se haga acreedor el
titular de la entidad omisa.

Autorizar, con la supervision de la
Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, la suficiencia presupuestaria a
las Dependencias y Entidades, conforme a
la calendarizacion respectiva y al monto
global estimado para atender los
programas a ejecutar.

Dar a conocer el presupuesto de egresos
aprobado por el Cabildo y el calendario a
las Dependencias y Entidades, durante los
primeros cinco dias del mes de enero de
cada ano.

En materia de Ingresos:

1.

Recaudar, administrar, concentrar,
custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, asi como los conceptos que
deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Determinar y cobrar las contribuciones de
caracter municipal, asi como sus
accesorios.

. Cuidar de que los cobros se hagan con

exactitud y  oportunidad, siendo

. Designar

responsables de las pérdidas que se
originen por falta de ellos, en los casos
gue no haya exigido el pago conforme a la
facultad econdmica coactiva.

personal que supervise y
verifique el numero de personas que
ingresen a los espectdculos publicos, asi
como los ingresos que perciban.

. Autorizar y verificar el manejo de los

boletos o documentos que otorguen el
derecho de admisiéon a una diversién o
espectdculo publico.

. Designar personal para presenciar la

celebracion de loterias, rifas, sorteos,
concursos, juegos con apuestas y
apuestas permitidas de toda clase vy
verificar los ingresos que se perciban.

. Verificar el pago de derechos, asi como la

obtencion oportuna por parte de los
contribuyentes de la cédula de
empadronamiento y la autorizacién, en su
caso.

. Vigilar y comprobar el funcionamiento

adecuado de las oficinas que recauden,
manejen, administren o custodien fondos
o valores de la propiedad o al cuidado del
Ayuntamiento y el cumplimiento de las
obligaciones que, a este respecto,
incumben a los servidores publicos, a
efecto de que se ajusten a las
disposiciones legales respectivas.

. Auxiliar a los concesionarios de servicios

en el cobro de tarifas.

Informar al Ayuntamiento sobre los
inconvenientes o dificultades que ofrezca
en la practica el cobro de impuestos,
manifestando su opinion.

Remitir, al Congreso del Estado,
dentro de los tres primeros meses de
cada afio los padrones de todos los
ingresos sujetos a pagos periodicos.
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En materia de Catastro:

1.

Recabar de conformidad con los
convenios que al efecto se celebren, la
informacién necesaria de las autoridades,
Dependencias y Entidades de caracter
federal, estatal o municipal y de los
particulares, para la formaciéon vy
conservacién del banco de datos.
Localizar cada predio, mediante su
deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, econdmicos
y estadisticos que lo constituyen, con
observancia de los métodos que
determine la autoridad catastral estatal.

. Contratar los servicios de empresas o

particulares especializados en materia de
catastro, los trabajos topograficos,
fotogramétricos, valuaciones vy los
necesarios para la ejecucion del catastro
como sistema técnico, bajo la norma vy
supervision que establezca el Gobierno
del Estado.

Valuar los predios conforme a las tablas
de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso del Estado vy
conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este
efecto.

Elaborar y conservar los registros
catastrales en los modelos disefiados vy
disposiciones establecidas por el Estado
en este concepto, asi como el archivo de
los mismos.

Actualizar los registros catastrales cuando
por cualquier circunstancia  sufran
alteracion, registrando oportunamente
todas las modificaciones que se
produzcan.

Informar a la autoridad catastral del
Estado, sobre los valores de los terrenos y
las modificaciones que sobre ellos
recaigan por trafico inmobiliario o sobre
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10.

11.

12.

la infraestructura y equipamiento

urbanos.

. Expedir certificados de valor catastral y
demds constancias de los registros
catastrales de su  circunscripcidon

territorial, previo pago de los derechos
correspondientes.

. Notificar a los interesados, por medio de

la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su jurisdiccién.

Recibir y, en su caso, turnar a la
autoridad competente, para su
resolucion, los escritos de interposicion
del recurso administrativo de revocacion
que, en materia catastral, presenten los
interesados.

Turnar periédicamente a la autoridad
catastral del Estado toda modificacion a
los registros catastrales, conforme a lo
establecido en la ley de la materia;

Elaborar y mantener actualizado un
padrén de terrenos baldios, ubicados
dentro de las zonas urbanas y suburbanas
del Municipio.

En materia de Egresos:

1.

Elaborar los calendarios financieros,
cuando éstos no se le hubieran
presentado en tiempo y forma por las
Dependencias y Entidades.

. Programar y realizar pagos a terceros con

cargo al presupuesto del Municipio.

. Ejercer los recursos publicos de acuerdo

con las disposiciones de la Ley Organica
del Municipio Libre, el Cédigo Hacendario
Municipal y con base en el presupuesto
de egresos aprobado por el Cabildo.

. Pagar las primas relativas a las fianzas

suficientes para garantizar el pago de las
responsabilidades en que pudiera incurrir
en el desempefio de su encargo.

. Abstenerse de hacer pago o firmar orden

de pago alguna que no esté autorizada
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conforme a lo previsto por la Ley Organica
del Municipio Libre y las disposiciones
presupuestales aplicables.

. Negar el pago, fundando por escrito su
negativa, cuando el Ayuntamiento ordene
algun gasto que no reuna todos los
requisitos que sefialen las disposiciones
aplicables, pero si el Ayuntamiento
insistiere en dicha orden, la cumplird
protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

En materia de Deuda Publica:

1. Apoyar al Cabildo en la elaboracion el

programa anual de financiamiento con
base en el cual se contratard y manejara
la deuda publica.

2. Emitir opinion sobre la procedencia del

otorgamiento de garantia municipal, para
la contratacion de financiamientos a
cargo de las Entidades.

3. Contratar y manejar la deuda publica del

Municipio; afectar los ingresos, el derecho
o0 ambos, a las aportaciones federales que
les correspondan, susceptibles de
destinarse, como fuente de pago, garantia
0 ambos, para el cumplimiento de sus
obligaciones; o en su caso, otorgar la
garantia del Municipio para la realizacién
de operaciones crediticias.

. Cuidar que los recursos procedentes de
financiamientos constitutivos de la deuda
publica, se destinen a los fines para los
qgue fueron contratados.

. Aplicar las normas en materia de deuda
publica y expedir las disposiciones
necesarias para su debido cumplimiento.

. Vigilar que la capacidad de pago del
Municipio sea suficiente para cubrir
puntualmente los compromisos que
contraigan. Para tal efecto, deberd
supervisar en forma permanente el
desarrollo del programa de

financiamiento aprobado, asi como la
adecuada estructura financiera del propio
Municipio.

. Vigilar que se hagan oportunamente los

pagos de capital e intereses de los
créditos contratados por el Municipio, y
que las partidas destinadas a su
amortizacion sean fijadas en el
presupuesto de egresos respectivo.

. Participar en las negociaciones y suscribir

los convenios que tengan por objeto, la
reestructuracion, conversion o
consolidacion de la deuda publica, a fin de
reducir las cargas financieras del
Municipio.

. Llevar el registro de la deuda del sector

publico municipal, conforme a |Ila
normatividad respectiva e inscribirse y
proporcionar la informacién que le sea
requerida para efectos del Registro de
Deuda Municipal que tiene a su cargo el
Congreso, o en su caso, para efectos del
Registro de Deuda Estatal que controla la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Gobierno del Estado.

Sustituir su calidad de deudor directo
al transferir total o parcialmente su
obligaciéon, cuando sus organismos

descentralizados, empresas de
participacién municipal y fideicomisos se
subroguen en los compromisos

financieros contraidos originalmente por
el Ayuntamiento; pudiendo también
asumir la calidad de avalista.

Informar trimestralmente al Congreso
sobre el estado que guarda la deuda
publica, asi como proporcionar la
informacién que éste y el Ejecutivo del
Estado le requiera.

En materia de Contabilidad:

1. Caucionar el manejo de los fondos o

valores de propiedad municipal.
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. Rectificar
aparezcan en las
manifestaciones o avaluos.
. Efectuar el registro
patrimonio de bienes
inmuebles del Municipio.

. Retener a los contratistas el importe
correspondiente al cinco al millar de cada
una de las estimaciones de trabajo, como
derechos por el servicio de vigilancia,
inspeccién y control de Obras Publicas.

. Participar en la depuracion de cuentas de
balance.

los errores aritméticos que
declaraciones,

contable del
muebles e

. Elaborar la documentacion relacionada
con la informacion financiera de cada
obra o accién, asi como la
correspondiente a la totalidad del
FISMDEF.

. Determinar la forma en que se
presentaran los informes para la

integracién de la cuenta publica, para lo
cual podra solicitar a las Dependencias y
Entidades la informacién complementaria

y aclaraciones que considere
convenientes.

. Consolidar los estados financieros y
demas informacion contable,
presupuestal y programatica.

. Elaborar los estados contables,

presupuestarios y programaticos para su

integracion en la cuenta publica
municipal.
Formular la cuenta anual de |la

Hacienda Publica Municipal, en términos
de lo dispuesto por la Ley de Fiscalizacién
Superior y Rendicién de Cuentas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

En materia Fiscal:

1. Elaborar, integrar y mantener
actualizados los padrones de
contribuyentes, asi como los demas
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. Revisar las

. Expedir los

. Practicar, de

registros
fiscales.

que establezcan las leyes

. Expedir circulares para dar a conocer a las

diversas Dependencias o unidades
administrativas el criterio que deberdn
seguir en cuanto a la aplicacién de las
normas tributarias.

declaraciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y
demads obligados.

. Determinar y ordenar el cobro a los

contribuyentes, responsables solidarios y
demds obligados, de las diferencias por
errores aritméticos en las declaraciones y
por el pago en parcialidades de las
contribuciones, tanto de las derivadas de
la aplicacién de disposiciones fiscales
previstas en este ordenamiento, como las
de naturaleza federal cuando actuen en
los términos de los convenios de
coordinacion fiscal federal.

. Extender los recibos fiscales necesarios a

las personas que soliciten informacion
publica del ambito municipal.

. Autorizar la verificacion o comprobacion

del cumplimiento de
fiscales de los contribuyentes,
responsables  solidarios y terceros
relacionados con ellos, conforme a las
disposiciones fiscales.

oficios de designacién,
credenciales o constancias de
identificacion del personal que se autorice
para la practica de notificaciones, visitas
domiciliarias, auditorias, inspecciones,
vigilancia, verificaciones, requerimientos y
demas actos que se deriven de las
disposiciones fiscales municipales.
conformidad con el
procedimiento previsto en Cédigo de la
materia, visitas en el domicilio fiscal o
negociaciones de los sujetos pasivos, de
los responsables solidarios o de los

las obligaciones
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terceros relacionados con ellos, con el fin
de verificar el cumplimiento de
obligaciones  fiscales derivadas de
disposiciones legales y reglamentarias, asi
como de la presentacidon de documentos
e informes relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones fiscales;
revisar sus bienes, mercancias y, en
general, la documentacién que tenga
relacion con las obligaciones fiscales y, en
su caso, asegurarlos, dejando en calidad

de depositario al visitado, previo
inventario que al efecto se formule.
. Solicitar de los sujetos pasivos,

responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados, toda clase de datos,
documentos e informes relacionados con
el cumplimiento de las disposiciones
fiscales.

Imponer la multa que corresponda,
solicitar el auxilio de la fuerza publica o
solicitar a la autoridad correspondiente
gue se proceda por desobediencia a un
mandato legitimo de autoridad
competente, cuando los sujetos pasivos,
los responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados, se opongan u
obstaculicen el ejercicio de las facultades
de comprobacion de las autoridades
fiscales.

Imponer las sanciones por infraccién
a las disposiciones fiscales y
administrativas que rigen las materias de
su competencia.

Ordenar la clausura provisional o
definitiva de establecimientos
comerciales por incumplimiento o
infraccidn a las disposiciones fiscales.

Ordenar la practica de embargo
precautorio para asegurar el interés fiscal,
cuando el crédito fiscal no sea exigible
pero haya sido determinado por el
contribuyente o por la autoridad en el
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ejercicio de sus facultades de
comprobacidn, si, a juicio de ésta, hubiera
peligro de que el obligado se ausente o
realice la enajenacién de bienes o
cualquier maniobra tendiente a evadir el
cumplimiento de las obligaciones fiscales,
asi como levantarlo cuando proceda.

Ejercer la facultad econdmico-
coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecucién que establece
el Cadigo de Procedimientos
Administrativos del Estado.

Cubrir los requisitos previstos en el
Cédigo de Procedimientos
Administrativos para los efectos de
notificacién de actos administrativos a los
interesados.

Ordenar la practica de la notificacion
de los actos relacionados con el ejercicio
de las facultades de comprobacion, asi
como las resoluciones que determinen
créditos fiscales, citatorios,
requerimientos, solicitud de informes y
los demas actos administrativos que se
generen con motivo de sus facultades de
comprobacién del cumplimiento de las
disposiciones fiscales municipales.

Conseguir las pruebas necesarias para
formular la denuncia, querella o
declaratoria ante el ministerio publico por
la probable comision de delitos fiscales.

Contestar las demandas e intervenir
como parte en los juicios que se susciten
con motivo del ejercicio de las facultades
conferidas en el Cddigo de
Procedimientos Administrativos al
Ayuntamiento.

Reconocer la anulabilidad, declarar la
nulidad o revocar de oficio los actos
administrativos que sean emitidos en
contravencion a las disposiciones legales
aplicables.
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20. Calificar, para su aceptacidn, las
garantias del interés fiscal que deban ser
otorgadas en favor del Ayuntamiento;
hacerlas efectivas y resolver sobre la
dispensa o el otorgamiento de las
mismas; vigilar que sean suficientes y
exigir su ampliacién, asi como ordenar el
secuestro de otros bienes.

Informar al Ayuntamiento de los
derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para que sean ejercitados o
deducidos por el Sindico.

Proporcionar orientacién y asistencia
gratuita a los contribuyentes, con
respecto a las disposiciones fiscales de su
competencia.

21.

22.

En materia de Participacion

Ciudadana:

1. Asistir a las Asambleas del Consejo de
Desarrollo Municipal y a las sesiones de
Cabildo del Ayuntamiento, cuando sea
requerido y ejercer su derecho a voz.

2. Dar a conocer, en la segunda Asamblea
Ordinaria del CDM, el monto de los
recursos del FISMDF asignados al
Municipio durante el ejercicio fiscal de
gue se trate, asi como el calendario de
ministraciones del mismo.

3. Mantener informado al CDM vy al
Ayuntamiento de las finanzas por cada
obra y/o accién aprobada.

4. Rendir a la Asamblea Ordinaria del CDM,
informes sobre la situacién financiera del
FISMDF.

5. Recibir y administrar, con base en lIa
normatividad, los recursos que por
concepto de aportaciones comunitarias
hagan llegar los Comités de Contraloria
Social.

25

En materia de Transparencia vy
Rendicion de Cuentas:

1. Presentar, el primer dia de cada mes, el
corte de caja del movimiento de caudales
del mes anterior con la intervencidn de la
Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal. De este documento remitiran
una copia al Congreso del Estado, asi
como a los Ediles que lo soliciten y, en su
caso, contestar a éstos, por escrito y en
el término de diez dias habiles, las dudas
que tuvieren.

2. Preparar, para su presentacién al Cabildo
dentro de los primeros quince dias de
cada mes, los estados financieros del mes
inmediato  anterior para su glosa
preventiva y remision al Congreso del
Estado, dentro de los diez dias siguientes,
asi como la Cuenta Publica anual
conforme a las disposiciones legales

vigentes, y proporcionar la informacion y
documentos necesarios para aclarar las
dudas que sobre el particular planteen la
Comision de Hacienda vy Patrimonio
Municipal o el Cabildo.

3. Establecer en su respectiva pagina de
Internet, los enlaces electrénicos que
permitan acceder a la informacidn
financiera de todos los entes publicos que
conforman el correspondiente orden de
gobierno, asi como a los drganos o
instancias de transparencia competentes.

4. Publicar en Internet, los calendarios de
ingresos asi como los calendarios de
presupuesto de egresos con base
mensual, en los formatos y plazos que

determine el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.
5. Emitir o, en su caso, ordenar la

publicacion de los edictos que procedan
en los asuntos de su competencia.
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6. Proporcionar todos los informes que el
Ayuntamiento o alguno de los Ediles le
solicite.

7. Proporcionar al Presidente y a la Comisidn
de Hacienda y Patrimonio Municipal la
informacién necesaria para Justificar ante
las autoridades competentes, la
aplicacién de recursos transferidos al
Municipio de fondos estatales o federales,
en los términos de los ordenamientos
aplicables.

8. Proporcionar al Presidente y a la Comision
de Hacienda y Patrimonio Municipal la
informacion que el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado requiera
en el ejercicio de sus funciones.

9. Coadyuvar con el Presidente y la Comision
de Hacienda y Patrimonio Municipal en la
solventacion de las observaciones del
Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado; asi como solventar las
observaciones que se le notifiquen por su
propio desempeno o responsabilidad.

En materia de Control Interno:

1. Proponer al Ayuntamiento, para su
aprobacion, el Reglamento Interior de la
Tesoreria.

2. Abstenerse de entregar documento
original alguno que pertenezca al archivo
de la oficina, salvo acuerdo expreso del
Ayuntamiento.

3. Expedir copias certificadas de
documentos que obren en sus archivos.

4. Concurrir en la elaboracién de avaltos de

los

bienes inmuebles, de acuerdo a la
legislacidn aplicable.
5. Emitir, guardar, custodiar, controlar,

distribuir y destruir formas valoradas.

6. Contratar los servicios bancarios o de
seguros y fianzas que requiera el
Ayuntamiento.
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7. Constituir garantias a favor o a cargo del
Municipio, asi como su guarda y custodia.

8. Proceder a la inspeccién, verificacién
fisica, clasificacion, valuacion o
comprobacién de toda clase de bienes.

9. Efectuar visitas, inspecciones y auditorias

qgue tengan por objeto la revisién de

operaciones de los ingresos y los egresos,
examinando los aspectos contables vy
legales correspondientes.

Comprobar la existencia de los
fondos y valores que obren en poder de
las oficinas del Municipio.

11. Participar, con caracter obligatorio,
en los actos relacionados con |Ia
instalacién, entrega y clausura de oficinas
del Municipio que administren fondos vy
valores, en la destruccién de valores que

10.

realicen las autoridades administrativas
del Municipio.

12. Examinar si los remanentes
presupuestarios, ingresos propios,

disponibilidades financieras, contratacion
de servicios bancarios, cuentas bancarias
y sus rendimientos, se ajustan a lo
establecido en el presupuesto del
Municipio y demas disposiciones que para
el efecto expida junto con la Contraloria
en el ambito de su competencia.

Cumplir con los indicadores de
desempeifio del ambito de su
competencia y turnarlos a los érganos de
control y autoridad competente.

13.

14. Administrar y conservar la
documentacion que contenga la
informacion necesaria para la

comprobacién, origen y aplicacion del
gasto publico, por el plazo que sefiale la
ley de la materia.

Mantener bajo su resguardo los
documentos originales de los contratos y
fianzas por las obras contratadas.

15.
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El apartado de procesos administrativos tiene como finalidad establecer y describir los procesos
generales del drea de Tesoreria Municipal que faciliten la realizacién de las actividades bajo su
responsabilidad. Para la elaboracidon de este apartado se identificaron, de manera enunciativa
mas no limitativa, los procesos sustantivos en su operacién como punto de partida para la
comprensién de la funcidn del area, y a partir de ello servir como base para la elaboracién del
manual de procedimientos especifico, con base en la estructura orgdnica autorizada en cada
Ayuntamiento.

Los procesos identificados y desarrollados en este manual son:

1. Autorizacion del Proyecto Anual de la Ley de Ingresos y Aprobacién del Presupuesto de
Egresos.

Movimientos Presupuestales/ Ley de Ingresos.

Movimientos Presupuestales/ Presupuesto de Egresos.

Registro de Ingresos de Gestion.

Registro de Participaciones.

Registro de Aportaciones.

Registro de Ingresos por Convenio.

Registro de Ingresos por Financiamiento (Deuda Publica).

W NV WN

Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales.

[E
o

. Entero de Impuestos y Pago a Terceros.

=
=

. Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros.

[E
N

. Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales.
. Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales.
. Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles.

[ T S Y
U b W

. Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles.

[E
(o)}

. Registro de Anticipo de Obra Publica.

=
~N

. Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Estimaciones de Obra Publica.

[EEN
oo

. Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Ultima Estimacion y Finiquito de Obra Publica.
. Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica.
. Integracién de Estados Financieros.

N
o

21. Integracion de la Cuenta Publica.

Cada proceso esta compuesto por un diagrama de flujo que describe de manera grafica, la
secuencia de pasos para cada proceso y una descripcién narrativa que contempla de manera
especifica: el objetivo, las normas aplicables y la descripcidn de actividades para cada proceso
del area de Tesoreria Municipal, asi mismo se incluye un glosario de términos utilizados y la
simbologia utilizada para la representacion grafica de los flujos de informacidn.
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- Diagrama de Proceso '

1. AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y APROBACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

TESORERIA/Contabilidad PRESIDENCIA CABILDO CONGRESO DEL
y Control Presupuestal MUNICIPAL ESTADO
HOJA1DE1
1 Somete a validacién del 3 Discute el coveatd
Relne los proyectos Cabildo el proyecto elemE de’:n Zesos
de Presupuestos de anual de la Ley de > v g
y aprueba el
Egresos. Ingresos y Presupuesto
de Egresos Presupuesto de Egresos.
Analiza e integra los | 2 Recibe documentos | 6 Emite Acta de Sesion, turna 5
proyectos Presupuestales, Presupuestales de L a Presidencia Municipal el
con el Presidente y la [RSICSOSIRVRCEIESOSY [« proyecto de Ley de Ingresos
Comision de Hacienda y [iEmiteRaliCongresoRdel ‘ Y presupuesto de egresos
Patrimonio Municipal. Estado. aprobado.
Realiza el registro del 10 Recibe, analiza Y
Estimado -~ el . aprueba con base en el
SIGMAVer. " | Proyecto Presupuestal,
: la Ley de Ingresos.
Publica en la tabla de 11 Recibe la Ley de 9 Publica en la Gaceta 8
avisos del Ayuntamiento — Ingresos Aprobada y Oficial del Estado I.a Ley
y archiva la Ley de SRR & TTESETEE L de Ingresos y remite al
Ingresos Aprobada. Ayuntamiento.
Determina los ajustes a 12 Revisa los ajustes a las |13 14
las partidas del partidas del Discute y aprueba de
Presupuesto de Egresos » Presupuesto de Egresos manera definitiva el
aprobado y remite a aprobado y somete a Presupuesto de Egresos.
Presidencia Municipal. . Cabildo.
17 Recibe Presupuesto de 116 Emite Acta de Sesion y ' 15
Realiza el registro del Egresos aprobado, lo hace turna  a  Presidencia
Aprobado en el €— del conocimiento  del €= Municipal el Presupuesto
SIGMAVer. Congreso del Estado y de Egresos aprobado de
remite a Tesorerifa. manera definitiva.
Publica en la tabla de 18
avisos del
Ayuntamiento el
Presupuesto de Egresos
aprobado vy archiva.
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- Descripcion del Proceso '
' 1. AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y APROBACION DEL
: PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBJETIVO: Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos y aprobaciéon del
Presupuesto de Egresos, estableciendo la secuencia de pasos de acuerdo a la
normatividad que rige al Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar la
administraciéon y control de los recursos durante el ejercicio.

NORMAS

1. La Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, en coordinacion con la Tesoreria,
formularan el proyecto de presupuesto de las Entidades, cuando éstas no lo presenten en los
plazos sefialados, sin perjuicios de la responsabilidad a la que se hagan acreedores los
titulares de dichas Entidades.

2. La Comisién de Hacienda presentara al Cabildo, para su discusion y, en su caso, aprobacion,
los proyectos presupuestales de Ingresos y de egresos del Municipio, durante la primera
qguincena del mes de septiembre del afio anterior al de su vigencia, para su posterior
remision al Congreso del Estado.

3. El Ayuntamiento enviara el proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos al
Congreso del Estado, emitiéndose para tal fin por triplicado, el envio debera efectuarse
durante la segunda quincena del mes de septiembre.

4. Las observaciones que el Congreso del Estado determine, las comunicara al Ayuntamiento a
mas tardar el 30 de octubre.

5. En caso de que el Ayuntamiento no cumpliera con la entrega de los proyectos de Ley de
Ingreso y Presupuesto de Egresos, el Congreso del Estado tendra por presentados los
proyectos del afio anterior y podrd ajustarlos en la medida que estime necesario.

6. Tratdndose del proyecto anual de Ley de Ingresos, elaborado por el Ayuntamiento cuyo
ejercicio concluya ese mismo afo, las nuevas autoridades podran enviar sus puntos de vista
en los primeros quince dias del mes de enero.

7. La Tesoreria dard a conocer el Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo a las
Dependencias y Entidades, durante los primeros cinco dias del mes de enero de cada aio.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Reune los proyectos de Presupuesto de Egresos
elaborados por las Comisiones  Municipales,
Dependencias y Entidades, durante la primera quincena
del mes de agosto.

Analiza e integra junto con la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal y el Presidente Municipal, el
proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos, durante la segunda quincena del mes de agosto.
Presidencia Municipal 3 Somete a validaciéon del Cabildo el proyecto anual de Ley

Tesoreria 1
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

de Ingresos y el Presupuesto de Egresos.

Cabildo

Discute el proyecto anual de Ley de Ingresos y aprueba el
Presupuesto de Egresos.

Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal,
el proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos Aprobado.

Presidencia Municipal

Recibe los documentos presupuestales de ingreso vy
egreso, y remite al Congreso del Estado el Presupuesto
de Egresos Aprobado y el proyecto anual de Ley de
Ingresos para aprobacion y publicacidn.

Congreso del Estado

Recibe los documentos presupuestales de ingreso vy
egreso, analiza y aprueba con base en el Proyecto
Presupuestal, la Ley de Ingresos.

Publica en la Gaceta Oficial del Estado la Ley de Ingresos
Aprobada y remite al Ayuntamiento.

Presidencia Municipal

Recibe la Ley de Ingresos Aprobada y turna a Tesoreria.

Tesoreria

10

Realiza la importacién y autorizacién de la Ley de
Ingresos Aprobada en el SIGMAVer, registrando el
momento contable del Estimado de Ingresos.

11

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento y archiva
la Ley de Ingresos Aprobada.

12

Determina de acuerdo a la Ley de Ingresos Aprobada los
ajustes a las partidas del Presupuesto de Egresos y
remite a la Presidencia Municipal para su revision.

Presidencia Municipal

13

Revisa los ajustes a las partidas del Presupuesto de
Egresos y somete a Cabildo para la aprobacién de las
modificaciones realizadas.

Cabildo

14

Discute y aprueba de manera definitiva el Presupuesto
de Egresos.

15

Emite Acta de Sesidn y turna a la Presidencia Municipal el
Presupuesto de Egresos Aprobado de manera definitiva.

Presidencia Municipal

16

Recibe Presupuesto de Egresos Aprobado, lo hace del
conocimiento del Congreso del Estado y remite a
Tesoreria.

Tesoreria

17

Realiza la importacién y aprobaciéon del Presupuesto de
Egresos en el SIGMAVer, registrando el momento
contable del Aprobado de Egresos.

18

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento el
Presupuesto de Egresos Aprobado y archiva.

FIN DEL PROCESO
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- Diagrama de Proceso

)

2. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS

Realiza en el SIGMAVer los 10
Movimientos Presupuestales,

registrando el momento €=
contable del Modificado de

ngresos.

| Recibe

la modificacién | 9
presupuestal a la Ley de

N

\ 4

Ingresos y turna a
Tesoreria para su
aplicacion.

TESORERIA/Contabilidad y PRESIDENCIA CABILDO CONGRESO DEL
Control Presupuestal MUNICIPAL ESTADO
HOJA1DE 1
l A
Recibe las solicitudes o Revisa la modificacién a 3 Discute y valida la
determina los Movimientos la Ley de Ingresos y su o modificacion a la Ley
Presupuestales. justificacion y la somete " de Ingresos y su
a Cabildo. justificacion.
Presenta a la Presidencia 2 Recibe la  modificacién © Emite Acta de Sesion y! >
Municipal la modificacién presupuestal y remite al _ turna a Presidencia
a la Ley de Ingresos y Congreso del Estado ™ Municipal, la modificacién
justificacion. exponiendo la justificacion. presupuestal y su
justificacion.
Revisa, analiza y

aprueba la modificacion
presupuestal a la Ley de

Ingresos.

| ' 8
Remite al Ayuntamiento la

aprobacién de la
modificacion presupuestal
a la Ley de Ingresos.
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- Descripcion del Proceso ]

‘ 2. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS

OBJETIVO: Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales a la Ley de Ingresos, de acuerdo a lo que determina la
normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al
6ptimo ejercicio del presupuesto.

NORMAS

1. El Ayuntamiento expondra al Congreso del Estado, por cada propuesta de modificacién a
la Ley de Ingresos, los motivos o justificaciones que le dan motivo.

2. Por cada modificacidon que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el
Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la
prioridad de sus programas.

3. De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, los montos de ingresos excedentes a los previstos en la Ley de
Ingresos del Municipio podran generarse a partir de:

I. Excedentes a las estimaciones en la recaudaciéon de contribuciones municipales vy
rendimientos financieros;

Il. Remanentes que tengan las Entidades entre sus ingresos y gastos netos que se
consignen como erogaciones recuperables dentro de sus presupuestos;

lll. Ingresos que obtenga el Municipio como consecuencia de la enajenacién de bienes
muebles o inmuebles no prioritarios; asi como de los provenientes de la recuperacion
de seguros y fianzas;

IV.Ingresos provenientes de apoyos adicionales del Gobierno Federal o Estatal.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes
para modificaciones presupuestales o determina de
1 | acuerdo a las diferencias entre los Ingresos obtenidos
en el transcurso del ejercicio, los Movimientos
Presupuestales de la Ley de Ingresos.
Presenta a la Presidencia Municipal, para su
2 | consideracion, la modificacion a la Ley de Ingresos y su
justificacion.
Revisa la modificacion a la Ley de Ingresos y su
justificacion y la somete a Cabildo para su discusién.
Discute y valida la modificacidn a la Ley de Ingresos y su
justificacion.
Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal
5 | la modificacion presupuestal a la Ley de Ingresos y su
justificacion para envio al Congreso del Estado.

Tesoreria/Contabilidad y
Control Presupuestal

Presidencia Municipal 3

Cabildo 4
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
. . . Recibe la modificacién a la Ley de Ingresos y remite al
Presidencia Municipal 6 . y . g. ) y
Congreso del Estado exponiendo la justificacion.
Revisa, analiza y aprueba la modificacion presupuestal a
Congreso del Estado 7 yap P P
la Ley de Ingresos.
8 Remite al Ayuntamiento la aprobacion de Ila
modificacion presupuestal a la Ley de Ingresos.
. . . Recibe la modificacién presupuestal a la Ley de Ingresos
Presidencia Municipal 9 , p' . P . y” &
y turna a Tesoreria Municipal para su aplicacién.
Realiza en el SIGMAVer las ampliaciones, reducciones,
Tesoreria/Contabilidad y 10 transferencias o recalendarizaciones, segun

Control Presupuestal

corresponda, registrando el momento contable del
Modificado de Ingresos.

FIN DEL PROCESO
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- Diagrama de Proceso

)

TESORERIA MUNICIPAL

3. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS

TESORERIA/Contabilidad y

Control Presupuestal

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

CABILDO

Recibe  solicitudes
para modificaciones
presupuestales.

}

Presenta a la Presidencia 2
Municipal la modificacién

al Presupuesto de Egresos

y su justificacion.

Realiza en el SIGMAVer Ios7
Movimientos Presupuestales
registrando el momento
contable del Modificado de
‘Egresos.

13

Revisa la modificacion al

Presupuesto de Egresos y
somete a Cabildo. ‘

Recibe la modificacion al\ 6
Presupuesto de Egresos, lo

‘ P
<

hace del conocimiento del
Congreso del Estado vy
emite a Tesoreria.

HOJA1DE1

Discute y aprueba la 4
modificacién al
Presupuesto de
Egresos.

}

Emite Acta de Sesion vy ?
turna a Presidencia
Municipal la modificacion
al Presupuesto de Egresos.
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- Descripcion del Proceso ]

3. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBJETIVO: Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a lo que determina la
normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al
6ptimo ejercicio del presupuesto.

NORMAS
1. Esfacultad del Cabildo asignar los recursos excedentes de la Ley de Ingresos del Municipio,
a programas considerados prioritarios; también podrd autorizar los traspasos de partidas
presupuestales, cuando sea procedente.

2. Por cada modificacidon que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el

Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la
prioridad de sus programas.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Tesoreria/Contabilidad y Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes

Control Presupuestal para modificaciones presupuestales.
Presenta a la Presidencia Municipal, para su
2 | consideraciéon, la modificacion al Presupuesto de
Egresos y su justificacion.
Revisa la modificaciéon al Presupuesto de Egresos y
somete a Cabildo.
Discute y aprueba la modificacion al Presupuesto de
Egresos.
Emite Acta de Sesidn y turna a la Presidencia Municipal
la modificacién al Presupuesto de Egresos.
Recibe la modificacién al Presupuesto de Egresos, lo
hace del conocimiento del Congreso del Estado y remite
a Tesoreria para la realizacion de Movimientos
Presupuestales.
Realiza en el SIGMAVer las ampliaciones, reducciones,
Tesoreria/Contabilidad y transferencias o recalendarizaciones, segun

Control Presupuestal corresponda, al Presupuesto de Egresos, registrando el
momento contable del Modificado de Egresos.

FIN DEL PROCESO

Presidencia Municipal 3

Cabildo 4

Presidencia Municipal 6
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Diagrama de Proceso '

TESORERIA MUNICIPAL

4. REGISTRO DE INGRESOS DE GESTION

INGRESOS

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Recibe del contribuyente | 1
el o los documentos

6
Realiza el registro del
Devengado y  del

requeridos para efectuar
el cobro de ingresos de
gestidn correspondiente.

}

Realiza el calculo para la | 2
determinacion del cobro
o la busqueda en el

padroén.

Recibe el efectivo, registra | 3
el movimiento en el
sistema de ingresos
municipal y expide el
Recibo oficial de cobro.

}

Elabora el corte de caja, 4
reporte diario de ingresos
y deposita el efectivo de la
recaudacién en la cuenta
bancaria correspondiente.

}

sl 5
Integra la documentacion
soporte 'y envia a
Contabilidad y Control
Presupuestal.

i Recaudado  en el
SIGMAVer.
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- Descripcion del Proceso ]
‘ 4. REGISTRO DE INGRESOS DE GESTION

OBJETIVO: Establecer el registro de los Ingresos de Gestién, simplificando
procedimientos para la recaudacion y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1. De acuerdo a la Estructura del Plan de Cuentas/Ingresos y Otros Beneficios, establecido
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable; los ingresos de gestion son los
siguientes:

e |mpuestos.

e Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social.

e Contribuciones de Mejoras.

e Derechos.

e Productos de Tipo Corriente.

e Aprovechamientos de Tipo Corriente.

e Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.

e Ingresos no comprendidos en las fracciones de la Ley de Ingresos causados en
Ejercicios Fiscales Anteriores pendientes de liquidacion o de pago.

2. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado. El proceso de
Registro de Ingresos de Gestion, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del devengado y recaudado para los ingresos de esta clasificacion.

3. La Tesoreria para efectuar un cobro de ingreso de gestidn, requerira al contribuyente:
oficio de autorizacién del espectaculo publico a realizar, licencia para practicas de juegos
permitidos; notificacion de cobro, comprobante de pago anterior que muestre los datos
para la determinacién del pago; nimero o nombre para busqueda en el padrén, forma
aprobada oficialmente previamente llenada; de acuerdo al cobro de ingreso que

corresponda.
4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”.
DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe del Contribuyente el o los documentos
Ingresos 1 | requeridos para efectuar el cobro del ingreso de gestion

correspondiente.

Realiza el cdlculo para la determinacién del cobro o la
2 | busqueda en el padrén de acuerdo al tipo de
contribucion.

3 | Recibe el efectivo, registra el movimiento en el sistema
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

de ingresos municipal y expide el recibo oficial de
cobro.

Elabora el corte de caja y el reporte diario de ingresos al
término del dia y a mads tardar el dia siguiente, deposita
el efectivo de los ingresos recaudados en la cuenta
bancaria correspondiente.

Integra la documentacidon soporte: reporte diario de
ingresos, recibos oficiales de cobro y comprobante de
depdsito bancario; envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza el registro correspondiente a los momentos
contables del Devengado y del Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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TESORERIA MUNICIPAL

5. REGISTRO DE PARTICIPACIONES

TESORERIA CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL
HOJA1DE1
Recibe de la Presidencia Realiza el registro del |4
Municipal el oficio de R Devengado y Recaudado
participaciones emitido »| en F_-‘l .§IGMAVer y
por la SEFIPLAN. amortizacién de Cuentas
l por Pagar.
o _— 2
Identifica el depdsito
bancario e imprime el
comprobante de Ia
transferencia.

Envia oficio y 3
comprobante de ‘

Contabilidad y Control

transferencia bancaria a ‘
Presupuestal.
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‘ 5. REGISTRO DE PARTICIPACIONES

OBJETIVO: | Establecer el registro de las Participaciones, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia
de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, se establece que, en el caso de las Participaciones, se deberan
realizar estos registros al momento de la percepcién del recurso. El proceso de Registro de
Participaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables
del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

3. El depésito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos
convenidos, tales como: Instituto de Pensiones del Estado, Comisién Federal de
Electricidad, Pago de Deuda Publica, Pago de Intereses o Descuentos de Bursatilizacién;
por lo tanto el registro de las Participaciones debera realizarse de acuerdo al ingreso bruto
indicado por la SEFIPLAN en el oficio emitido para tal caso, asimismo el Ayuntamiento
debera registrar la amortizacién de las Cuentas por Pagar correspondientes.

4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de
participaciones emitido por la SEFIPLAN donde se

Tesoreria 1 | e .
informa la determinacion de la transferencia neta de
participaciones federales.
5 Identifica el depdsito bancario e imprime el
comprobante de la transferencia bancaria.
3 Envia oficio y comprobante de transferencia bancaria a

Contabilidad y Control Presupuestal.
Realiza el registro correspondiente a los momentos
Contabilidad y Control contables del Devengado y del Recaudado de los
Presupuestal Ingresos en el SIGMAVer y la amortizacién de las

Cuentas por Pagar correspondientes.
FIN DEL PROCESO
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TESORERIA MUNICIPAL

6. REGISTRO DE APORTACIONES

TESORERIA CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL
HOJA1DE1
Identifica la publicacién ' 1 Realiza el registro | 3
en la Gaceta Oficial del contable en Cuentas por
Estado del calendario de » Cobrar y del Devengado
ministraciones de las de los Ingresos en el
Aportaciones. SIGMAVer.
} ,
Envia calendario de 2 ///
ministraciones a
Contabilidad y Control
Presupuestal.
4
Recibe de la Presidencia
Municipal el oficio de
aportaciones emitido
por la SEFIPLAN.
Identifica el depésito 5 Realiza los registros, 7
bancario e imprime el contables en Cuentas por
comprobante de la » Cobrar y Cuentas por Pagar;
transferencia. y el del Recaudado de los
l [Ingresos en el SIGMAVer.
Envia oficio y | 6
comprobante de Realiza la conciliacién del | 8
recurso entre el importe

transferencia bancaria a
Contabilidad y Control
Presupuestal.

obtenido y el Ingreso
registrado en la
- contabilidad.
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‘ 6. REGISTRO DE APORTACIONES

OBIJETIVO: Establecer el registro de las Aportaciones, simplificando los procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia
de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2.De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, se establece que en el caso de las Aportaciones deberan realizar
los registros por separado, como se indica a continuacidn:

Devengado.- Al Cumplimiento de las reglas de operacién y de conformidad con los
calendarios de pago.
Recaudado.- Al momento de la percepcion del recurso.

3.El Proceso de Registro de Aportaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

4. El depdsito de las Aportaciones, puede verse afectado por descuentos convenidos, tales
como: Descuento por anticipo FAIS; por lo tanto el registro de las Aportaciones debe
realizarse de acuerdo al ingreso bruto indicado por la SEFIPLAN en el oficio emitido para tal
caso; asimismo el Ayuntamiento debera registrar la amortizacion de las Cuentas por Pagar
correspondientes.

5.Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Identifica la publicacidon en la Gaceta Oficial del Estado
del calendario de ministraciones de las Aportaciones.
Envia calendario de ministraciones a Contabilidad vy
Control Presupuestal para su registro.
Realiza el registro contable del monto de la aportacién
Contabilidad y Control en Cuentas por Cobrar y el registro correspondiente al

Presupuestal momento contable del Devengado de los Ingresos en el
SIGMAVer.

Tesoreria 1

Pasa el tiempo
Recibe de la Presidencia Municipal, el Oficio de
Tesoreria 4 | aportaciones emitido por la SEFIPLAN donde se informa
el importe mensual correspondiente a Aportaciones.
5 | Identifica el depdsito bancario e imprime el
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

comprobante de la transferencia bancaria.

Envia el oficio de aportaciones y comprobante de
transferencia bancaria a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza los registros contables correspondientes a
Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar, y el registro
del momento contable del Recaudado de los Ingresos
en el SIGMAVER.

Realiza la conciliacién del recurso entre el importe
obtenido por concepto de aportaciones y el ingreso
registrado en la contabilidad, de acuerdo a lo
establecido en el calendario de ministraciones.

FIN DEL PROCESO
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7. REGISTRO DE INGRESOS POR CONVENIO
TESORERIA CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

HOJA1DE1

Recibe de Presidencia el i

convenio para la

participacion de

recursos.

Tramita cuenta bancaria ' E
especifica para el manejo I Da de alta la cuenta
de los recursos y turna a » bancaria en el Plan de
Contabilidad y Control lCUentaneSIGMAVer.
Presupuestal.

2

1

Identifica el depdsito | 4
bancario e imprime el
comprobante de la
transferencia.

}

. \ 5 Realiza los registros) g
Envia comprobante de orrespondientes a  los
transferencia bancaria a » momentos contables del
Contabilidad y Control Devengado y Recaudado de
Presupuestal. os Ingresos en el SIGMAVer.

44



Manual Administrativo Tipo TESORERIA MUNICIPAL

- Descripcion del Proceso '

‘ 7. REGISTRO DE INGRESOS POR CONVENIO

OBJETIVO: | Establecer el registro de los Ingresos por Convenio, simplificando los

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en

.De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos

. El Proceso de Registro de Ingresos por Convenio, conduce al cumplimiento vy

.Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable

cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacidon Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, se establece que en el caso de los Ingresos por Convenio debera
realizarse un solo registro, como se indica a continuacién:

Devengado y Recaudado.- Al momento de la percepcién del recurso.

reconocimiento de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de
ingreso.

“Recaudado”.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Recibe de la Presidencia Municipal el convenio para la

Tesoreria 1 .,
participacidn de recursos.

Tramita una cuenta bancaria especifica para el manejo
2 | de los recursos y turna a Contabilidad y Control

Presupuestal.
Contabilidad y Control 3 Da de alta la cuenta bancaria en el Plan de cuentas del
Presupuestal SIGMAVer.
Pasa el tiempo
, Identifica el depdsito bancario e imprime el
Tesoreria 4 . .

comprobante de la transferencia bancaria.

5 Envia comprobante de transferencia bancaria a

Contabilidad y Control Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
6 | contables del Devengado y del Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVER.

Contabilidad y Control
Presupuestal

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de Proceso

8. REGISTRO DE INGRESOS POR FINANCIAMIENTO (DEUDA PUBLICA)

1
Requisita solicitud de __
endeudamiento.

8
Realiza tramites ante la
Institucion de Créditoy ~ €=

formaliza el contrato.

{

Inscribe ante el Congreso 9
del Estado o la SEFIPLAN,
segun  corresponda, el
endeudamiento obtenido.

{

o 10
Identifica el depdsito
bancario e imprime el
comprobante de la
transferencia.
11

Realiza el registro del
Devengado y Recaudado
en el SIGMAVer.

!
———

Recibe la solicitud de |
endeudamiento y

somete a Cabildo para
su aprobacion.

Recibe solicitud de’

endeudamiento aprobada

por Cabildo y remite al
Congreso del Estado para
utorizacion.

Recibe la autorizacion de

TESORERIA/Contabilidad PRESIDENCIA CABILDO CONGRESO DEL
y Control Presupuestal MUNICIPAL ESTADO
HOJA 1DE 1

Recibe, evalta y autoriza
remite a
Presidencia Municipal la
del

2
Discute y aprueba la
solicitud de
endeudamiento.
5
Emite Acta de Sesion y
< X |
< turna Presidencia
Municipal.
la solicitud,
>
autorizacion
.7 endeudamiento.
) |

endeudamiento y turna a
Tesoreria para la
realizacion de tramites.
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‘ 8. REGISTRO DE INGRESOS POR FINANCIAMIENTO (DEUDA PUBLICA)

OBIJETIVO: Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

El Ayuntamiento, al someter al Congreso del Estado el proyecto de Ley de Ingresos,

propondra los montos del endeudamiento neto necesario y acompafara su programa de

financiamiento.

2. El Ayuntamiento podra acudir a Instituciones de banca de desarrollo, de banca nacional o
cualquier institucidén de crédito o auxiliar de crédito con el fin de elegir la opcidn que le
resulte mas favorable para la obtencion de recursos.

3. Los contratos y convenios en materia de financiamiento, seran firmados por el Presidente
Municipal, Sindico, Secretario y Tesorero.

4. De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, los montos derivados de la contratacién de obligaciones directas a
corto plazo se computardan como deuda publica municipal extraordinaria, requeriran la
autorizacion previa del Congreso del Estado y reuniran los requisitos siguientes:

e Que el saldo total acumulado de estos créditos no exceda al cinco por ciento de los
ingresos ordinarios del ejercicio fiscal correspondiente;

e Que el plazo de su vencimiento no rebase los cuarenta y cinco dias;

e Que su pago se realice al término del vencimiento y no rebase el periodo
constitucional y;

e Que la operacion no se contrate en el Ultimo trimestre de la gestidn municipal para
la que fueron electos.

5. El Ayuntamiento podra contratar financiamiento en forma consolidada, asocidndose con
otro Ayuntamiento o incluso al propio Estado, pero estableceran las obligaciones a cargo
de cada participante y de esta forma se inscribirdn en el Registro de Deuda Publica
Municipal o Estatal, segln corresponda.

6. De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, cuando el Ayuntamiento solicite el aval del Gobierno del Estado,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Que el importe a contratar se encuentre dentro del programa anual de
financiamiento que haya sido aprobado por el Congreso del Estado en la Ley de
Ingresos para el ejercicio correspondiente;

e Que medie autorizacién del Congreso del Estado;

e Que cuando se trate de operaciones a corto plazo, éstas relnan los requisitos
establecidos en el Cédigo Hacendario Municipal;

e Que el Ayuntamiento haya acreditado que cuenta con elementos econdmicos
suficientes para hacer frente a la obligacidn en los montos y plazos, conforme a su
programacion financiera y;

=
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NORMAS

e Que el Ayuntamiento esté al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones de
informacién al Registro de Deuda Publica Municipal y, en su caso, Estatal. Todo
esto sin perjuicio de los requisitos que para tal efecto sefiale el Cédigo Financiero
para el Estado.

7. Es obligacion del Tesorero Municipal llevar el registro de deuda, inscribirse y proporcionar
la informacién requerida por el Congreso del Estado en caso de Deuda Publica Municipal y
por la Secretaria de Finanzas y Planeacidn del Gobierno del Estado, en caso de tratarse de
Deuda Estatal.

8. Todas las obligaciones que contraigan el Municipio se inscribirdn en el Registro de Deuda
Publica Municipal.

9. En el Registro de Deuda Publica Municipal se anotaran los siguientes datos:

e Elnumero progresivo y fecha de inscripcion;

e Las caracteristicas del acto juridico, con identificacion de las obligaciones
contraidas, su objeto, plazo y monto;

e La fecha del acta de Cabildo donde se autoriza al Ayuntamiento a asumir
obligaciones y en su caso a afectar garantias;

e Laautorizacién del Congreso del Estado;

e Las garantias afectadas;

e Las cancelaciones de las inscripciones, cuando se acredite el cumplimiento de las
obligaciones que las generaron; y

e Las variaciones de los endeudamientos.

10.El Ayuntamiento, al solicitar la inscripcidon en el Registro de la Deuda Estatal, anexara a su
peticion lo siguiente:

e Elinstrumento juridico en que se haga constar la obligacion cuyo registro solicita;

e El acta de Cabildo en la que se autorice contratar y afectar, en garantia de pago de
las obligaciones contraidas, los ingresos municipales propios y participaciones
federales;

e El acta de Cabildo en la que se autorice a afectar otras garantias distintas a las
sefialadas en la fraccién anterior;

e La autorizacion del Congreso del Estado; y

¢ Informacion sobre el destino del crédito.

11.El Ayuntamiento debe contar con un expediente completo de Deuda Publica, que
contenga todos los documentos que soporten cada uno de los datos y registros realizados.

12.Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Tesoreria/Contabilidad y 1 Requisita solicitud de endeudamiento y turna a Ia
Control Presupuestal Presidencia Municipal para su revision.
Presidencia Municipal ) Recibe solicitud de endeudamiento y la somete a

Cabildo para su aprobacién.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Cabildo 3 | Discute y aprueba la solicitud de endeudamiento.
4 Emite Acta de Sesidn y turna la Presidencia Municipal la
solicitud de endeudamiento aprobada.
Recibe solicitud de endeudamiento aprobada por
Presidencia Municipal 5 | Cabildo y remite al Congreso del Estado para
autorizacion.
Recibe, evalia y autoriza la solicitud; remite a la
Congreso del Estado 6 | Presidencia Municipal la autorizacion de
endeudamiento.
. . . Recibe la autorizacion de endeudamiento y turna a
Presidencia Municipal 7 , L L
Tesoreria para realizacién de tramites.
Tesoreria/Contabilidad y 8 Realiza trdmites ante la Institucion de Crédito vy
Control Presupuestal formaliza el contrato.
9 Inscribe, ante el Congreso del Esatdo o la SEFIPLAN
segun corresponda, el endeudamiento obtenido.
10 Identifica el depdsito bancario e imprime el
comprobante de la transferencia bancaria.
Realiza el registro correspondiente a los momentos
11 | contables del Devengado y Recaudado de los Ingresos

en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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TESORERIA MUNICIPAL

9. GASTO PUBLICO CAPITULO 1000/SERVICIOS PERSONALES
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v

HOJA1DE1
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recaba firma de los
trabajadores.
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- Descripcion del Proceso '

| 9. GASTO PUBLICO CAPITULO 1000/SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 1000/Servicios
Personales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Los Servicios Personales se deben comprometer al inicio del ejercicio, por el monto del
Presupuesto Aprobado Anual para el Capitulo 1000.

2. Previo a la realizacién de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar Ia
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

3. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

4. Cada operaciéon de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

5. Se sugiere imprimir y archivar la podliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el
presupuesto aprobado para el capitulo 1000.
Realiza al inicio del ejercicio, el registro
2 correspondiente  al momento contable del
Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.
Pasa el tiempo

Recibe de Contabilidad y Control Presupuestal el
Tesoreria 3 calculo de la némina del periodo en dos tantos para
autorizacion.
Recibe la ndmina del periodo autorizada, realiza el
Contabilidad y Control registro correspondiente al momento contable del

Presupuestal Devengado del Gasto en el SIGMAVer y archiva un
tanto de la ndmina.
Remite a Tesoreria un tanto de la ndmina del
periodo para la autorizacién de la orden de pago.

Tesoreria 1

Contabilidad y Control
Presupuestal
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Tesoreria 6 Obtiene la orden de pago y turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.
Contabilidad y Control 7 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.
Genera reporte para pago de ndmina del periodo, lo
8 anexa a la orden de pago y envia a Egresos para
realizar la dispersién o pago de ndmina.
Egresos 9 Dispersa y genera los comprobantes de pago.
10 Realiza el timbrado de la némina.
Integra la documentacién soporte: orden de pago,
11 reporte para pago de ndmina, comprobantes de
pago y timbrado de la ndmina, envia a Contabilidad
y Control Presupuestal.
Contabilidad y Control Reci.be docume.ntacién soporte c.IeI pago de ndmina,
Presupuestal 12 realiza el registro correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.
13 Emite recibos de pago, recaba firma de los

trabajadores en recibos de pago y archiva.

FIN DEL PROCESO
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- Diagrama de Proceso

TESORERIA MUNICIPAL

10. ENTERO DE IMPUESTOS Y PAGO A TERCEROS

TESORERIA

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

EGRESOS

Obtiene la orden de
pago y turna a
Contabilidad y Control
Presupuestal.

13

‘4

Integra reporte de |1
pasivos por retenciones
de impuestos y
deducciones para pago a

L terceros.

‘ <

\
2
Turna a Tesoreria para la
autorizacion de la orden
de pago.
Genera Archivos para el | 4

pago correspondiente al

$ entero de impuestos y
pago a terceros y turna a

LEgresos.
Recibe  documentacién |7
soporte, realiza el
registro contable <
SIGMAVer, imprime

L pdliza y archiva.

HOJA1DE1

Recibe orden de pago, 5
reporte de pasivos y
archivos para el entero de
impuestos y pago a
terceros y realiza el pago.

Integra la
documentacion soporte
y envia a Contabilidad y
Control Presupuestal.
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‘ 10. ENTERO DE IMPUESTOS Y PAGO A TERCEROS

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Entero de Impuestos y Pago a Terceros,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundara su negativa por escrito.
Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

2. De acuerdo al Modelo de asientos para el registro contable, emitido por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, este tipo de registro debera realizarse de la siguiente
manera:

e Pago de las cuotas y aportaciones obrero/patronales, retenciones a terceros,
contribuciones y demas obligaciones derivadas de una relacién laboral.- El cargo se
realizara en la cuenta “Servicios Personales por pagar a Corto plazo” o “Retenciones y
Contribuciones por Pagar a Corto Plazo”, segun corresponda y el abono a la cuenta de
Bancos.

e Pago de las retenciones a favor de terceros.- El cargo se realizard en la cuenta
“Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo” y el abono a la cuenta de
Bancos.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Integra reporte de pasivos por retenciones de
1 | impuestos y deducciones para pago a terceros, de
acuerdo a auxiliares contables de cuentas por pagar.
Remite el Reporte de Pasivos por retenciones de
2 | impuestos y deducciones para pago a terceros a
Tesoreria para autorizacion de la orden de pago.
Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal y turna al drea de Contabilidad y
Control Presupuestal.
Recibe orden de pago autorizada, genera archivos para
el pago correspondiente al entero de impuestos y pago

Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesoreria 3

Contabilidad y Control

Presupuestal a terceros y turna al area de Egresos para efectuar el
pago.
Recibe orden de pago, reporte de pasivos y archivos
Egresos 5 Pag P P ¥

para el pago de impuestos y pago a terceros y realiza el
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

pago.

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
reporte de pasivos, archivos y comprobante de pago
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito) y envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe documentacién soporte del Entero de Impuestos
y Pago a Terceros, realiza el registro contable
SIGMAVer, imprime péliza y archiva.

FIN DEL PROCESO
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|

TESORERIA MUNICIPAL

11. GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/MATERIALES Y SUMINISTROS

TESORERIA

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

EGRESOS

Recibe del drea encargada'l
de adquisiciones contratos
o documentos equivalentes
para adquisicion de
'Materiales y Suministros.

|

Turna a Contabilidad y
Control Presupuestal
para el registro en
SIGMAVer.

Realiza  registro  del
Comprometido en el
SIGMAVer.

74

Recibe del area encargada' 4
de adquisiciones, la
notificacion de conformidad
de los materiales y
uministros recibidos.

Realiza el registro del
Devengado en el
SIGMAVer.

74

l

Recibe del drea encargada de 6
adquisiciones, facturas por
adquisicion de materiales y
suministros para autorizacion
'de orden de pago.

|

Obtiene la orden de pago

'8
Realiza el registro del
Ejercido en el
SIGMAVer.
)
) 9
Envia a Egresos, orden

y turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.

efectuar pago.

Recibe documentaciéon = 12
soporte del pago de

de pago y facturas para =

HOJA1DE1

‘10
Realiza el pago y genera
comprobante de pago.
11

Integra la
documentacién soporte
y envia a Contabilidad y
Control Presupuestal.

materiales y suministros
y realiza el registro del
. Pagado en el SIGMAVer.
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- Descripcion del Proceso ]

‘ 11. GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/ MATERIALES Y SUMINISTROS

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 2000/Materiales

y Suministros, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a
las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

. Previo a la realizacién de cada operaciéon de gasto, es indispensable corroborar la

. El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas

. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,

. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable

disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El
Proceso de Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

“Pagado”.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Recibe del drea encargada de las adquisiciones, los
contratos o documentos equivalentes suscritos para
adquisicion de materiales y suministros autorizados por
la Presidencia Municipal.

Tesoreria 1

Turna a Contabilidad y Control Presupuestal los
2 | contratos o documentos equivalentes para el registro
en el SIGMAVer.

Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
notificacién de conformidad de los materiales vy

Tesoreria 4 suministros recibidos, turna notificacion a Contabilidad
y Control Presupuestal.
Contabilidad y Control 5 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
facturas por la adquisicién de materiales y suministros
para autorizacion de la orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda vy
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al drea de Egresos la orden de pago y las facturas
de los materiales o suministros adquiridos para
efectuar el pago.

Egresos

10

Recibe la orden de pago v las facturas, realiza el pago y
genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza de
cheque o ficha de depdsito).

11

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
facturas y comprobante de pago, envia a Contabilidad y
Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

12

Recibe documentacién soporte del pago de materiales
y suministros, realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO

58




Manual Administrativo Tipo

Diagrama de Proceso

|

TESORERIA MUNICIPAL

12. GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES

TESORERIA

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

EGRESOS

Recibe del area encargada
de adquisiciones,
contratos o documentos
equivalentes suscritos para
contratacién de servicios.

|

Turna a Contabilidad y
Control Presupuestal
para el registro en
SIGMAVer.
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SIGMAVer.

a4

Recibe del area encargada 5
de adquisiciones, Realiza el registro del
notificacion de Devengado en el
conformidad de Servicios SIGMAVer.

Generales recibidos.

Recibe del drea encargada ' 8
de adquisiciones, factura o Realiza el registro del
documento equivalente Ejercido en el
para autorizacion de orden SIGMAVer.

de pago.

Obtiene la orden de pago
y turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.

|

(Envia a Egresos orden de 9
pago y facturas o

documento equivalente de
servicios contratados para
-efectuar pago.

| Recibe documentacion = 12
soporte del pago de

HOJA1DE1

Realiza el pago y genera

comprobante de pago.

|
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Control Presupuestal.
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i

y
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59




Manual Administrativo Tipo TESORERIA MUNICIPAL
- Descripcion del Proceso ]

‘ 12. GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 3000/Servicios
Generales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacién de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido vy
pagado.

3. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
contratos o documentos equivalentes suscritos para
contratacion de servicios autorizados por la
Presidencia Municipal.
Turna los contratos o documentos equivalentes
2 suscritos a Contabilidad y Control Presupuestal para
el registro en el SIGMAVer.
Realiza el registro correspondiente al momento

Tesoreria 1

Contabilidad y Control

Presupuestal 3 contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVer.
Pasa el tiempo
Recibe del drea encargada de las adquisiciones la
. notificaciéon de conformidad de los Servicios
Tesoreria 4

Generales recibidos, turna notificacién a

Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
facturas o documentos equivalentes de servicios
contratados para autorizacion de la orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al area de Egresos orden de pago y facturas o
documentos equivalentes de servicios contratados
para efectuar pago.

Egresos

10

Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el
pago y genera comprobante (transferencia bancaria,
poliza de cheque o ficha de depdsito).

11

Integra la documentacién soporte: orden de pago,
facturas o documentos equivalentes de servicios
contratados y comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

12

Recibe documentacidn soporte del pago de servicios
generales, realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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13. GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES

TESORERIA CONTABILIDAD Y CONTROL EGRESOS
PRESUPUESTAL
HOJA1DE1
Recibe del drea encargada ' 1 Registra el Comprometido) 2
de otorgar Ayudas y Devengado en el
Sociales, las solicitudes de ==——————=————3p S|GMAVer y turna a
apoyo autorizadas por Tesoreria para autorizacion
Presidencia Municipal. de orden de pago.
\ c c L4 5
Obtiene la Orden de 3 E.eall'zg i Ireglstro o ‘
Pago y turna a Jer?' o€ne SIGIIVIAVery _ | Realiza el pago y genera
Contabilidad y Control I R 2 [ Gre "| comprobante de pago.
Presupuestal. de pago y factura para
efectuar pago.
: 6
Elabora y recopila
informacién en Cédula
de Recepcion de Ayudas
Sociales.
Recibe documentacién |8 Integra a7
soporte d?' pago _de » documentacién soporte
Ayudas Sociales y realiza ™ y envia a Contabilidad y
el registro del Pagado en Control Presupuestal.

el SIGMAVer.
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| 13. GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 4000/Ayudas
Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales, conduce al cumplimiento y reconocimiento
de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Es responsabilidad de la Tesoreria conservar la documentacién que contenga la informacién
necesaria para la comprobacion del gasto, en el caso especifico del Gasto Publico Capitulo
4000, se deberd contar con facturas, recibos oficiales firmados por el beneficiario que
contenga la descripcidn de la ayuda social y la copia fotostatica de la credencial de elector.

5. La Tesoreria debera recabar la informacién necesaria para dar a conocer los montos pagados
por ayudas y subsidios, de acuerdo a lo establece el CONAC. Para tal fin se sugiere el formato
de Cédula de Recepcidn de Ayudas Sociales siguiente:

Ente Publico:

Montos pagados por ayudas y subsidios

Periodo (trimestre XXXX del afio XXXX)

o Sector (econémico o L Monto
Concepto Ayuda a Subsidio . Beneficiario CURP RFC
social) Pagado

6. Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.
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DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area encargada de otorgar las Ayudas
Sociales las solicitudes de apoyo previamente
Tesoreria 1 autorizadas por la Presidencia Municipal y turna a
Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
en el SIGMAVer.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
Contabilidad y Control contables del Comprometido y del Devengado del

Presupuestal Gasto en el SIGMAVer, y turna a Tesoreria para
autorizacién de orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Tesoreria 3

Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad y Control contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer, y

Presupuestal remite al drea de Egresos la orden de pago vy
solicitudes de apoyo para efectuar pago.

Recibe la orden de pago y las solicitudes de apoyo,
realiza el pago y genera comprobante (transferencia
bancaria, podliza de cheque, ficha de depésito o recibo
oficial en caso de entrega de efectivo).

Egresos 5

Elabora y recopila informacion en la Cédula de
Recepcion de Ayudas Sociales.

Integra la documentaciéon soporte: orden de pago,
facturas, recibos oficiales firmados y acompaiiados de
7 las copias de las credenciales de elector, segun
corresponda y envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Recibe documentacién soporte del pago de Ayudas
8 Sociales y realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado en el SIGMAVer.

Contabilidad y Control
Presupuestal

FIN DEL PROCESO
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TESORERIA MUNICIPAL

14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
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14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

HOJA 2 DE 2

?

Realiza el registro 1 13

contable en cuentas de y

gasto del capitulo 5000 y No ¢R?basa.las R o
la vigencia es mayor a

del Pagado en el o)
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‘ 14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
Muebles e Intangibles, simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1.Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la

disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2.El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas

establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3.Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,

aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Para el registro de este de gasto, es necesario considerar que el impuesto al valor agregado
(IVA) no recuperable para los entes publicos, forma parte del costo de adquisicion del bien.
5.Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable

“Pagado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
pedidos o documentos equivalentes para |Ia
adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles,
autorizados por la Presidencia Municipal.
Turna los pedidos o documentos equivalentes a
2 Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
en el SIGMAVer.
Realiza el registro correspondiente al momento

Tesoreria 1

Contabilidad y Control

Presupuestal 3 contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVer.
Pasa el tiempo
Recibe del drea encargada de las adquisiciones, la
. notificacién de conformidad de los Bienes Muebles e
Tesoreria 4

Intangibles  recibidos, turna  notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Contabilidad y Control 5 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
Tesoreria 6 facturas por la adquisicion de Bienes Muebles e
Intangibles para autorizacién de orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y

/ Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.
Contabilidad y Control 8 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.
Envia al area Egresos orden de pago y facturas por la
9 adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles para

efectuar pago.

Recibe la orden de pago vy las facturas, realiza el pago
Egresos 10 y genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza
de cheque o ficha de depdsito).

Integra la documentacién soporte: orden de pago,
facturas por adquisicion de Bienes Muebles e

11 . ,
Intangibles y comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe documentacion soporte del pago de Bienes
Contabilidad y Control 12 Muebles e Intangibles y verifica si rebasa o es igual a
Presupuestal 35 VSMDF o la vigencia de los Intangibles es mayor a

un ano.

éRebasa o es igual a 35 VSMDF o la vigencia de los
Intangibles es mayor a un afno?

NO: Realiza el registro contable en cuentas de gasto
13 del capitulo 5000 y el correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Continua en la actividad 16

SI: Realiza el registro contable como Activo no
14 Circulante y el correspondiente al momento contable
del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Informa a Sindicatura para dar de alta en inventario y

15 .
generar resguardos correspondientes.

Integra y archiva la documentacidn soporte: factura,

16 .
comprobante de pago y pdliza.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de Proceso ]
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| 15. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES INMUEBLES

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
Inmuebles, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Los Bienes Inmuebles no podran ser registrados con un monto inferior al de su valor
catastral.

5. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Recibe del drea encargada de las adquisiciones, el
avallo de los Bienes Inmuebles, contrato de
Tesoreria 1 promesa de compra o su equivalente autorizado por
la Presidencia Municipal y validado por la Comisién
de Hacienda y Patrimonio Municipal.

Turna el avalio de los Bienes Inmuebles, contrato
de promesa de compra o su equivalente a

2 Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
en el SIGMAVer.
Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal 3 contable del Comprometido del Gasto en el
P SIGMAVer.
Pasa el tiempo
, Recibe del area encargada de las adquisiciones los
Tesoreria 4

documentos que acrediten la propiedad o
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

testimonio notarial, turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer y
turna a Tesoreria para autorizacion de la orden de

pago.

Tesoreria

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al area de Egresos, orden de pago vy
documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial para efectuar pago.

Egresos

Recibe la orden de pago y documentos que
acrediten la propiedad o testimonio notarial, realiza
el pago y genera comprobante (transferencia
bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito).

10

Integra la documentacién soporte: orden de pago,
documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial y comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

11

Realiza el registro contable como Activo no
Circulante y el correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

12

Informa a Sindicatura para la actualizacion del
Inventario de Bienes Inmuebles.

FIN DEL PROCESO
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16. REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA
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| 16. REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA |

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del registro de anticipos para Obra Publica,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacién de cada pago, es indispensable corroborar la disponibilidad
presupuestal mensual de cada programa.

2. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundara su negativa por escrito.
Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

3. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de los
contratos y garantias por las obras contratadas.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area de Obras Publicas, el contrato derivado
Tesoreria 1 | del proceso de licitaciéon y las garantias (Fianzas de

Anticipo y de Cumplimiento).

Turna el contrato derivado del proceso de licitacidon y

2 | las garantias a Contabilidad y Control Presupuestal para

el registro en el SIGMAVer.

Realiza el registro correspondiente al momento

Contabilidad y Control contable del Comprometido del Gasto en el SIGMAVer,
Presupuestal por el importe total de la obra y archiva contrato y

garantias.

Pasa el tiempo
Recibe del drea de Obras Publicas la factura del
Tesoreria 4 | contratista, por concepto de Anticipo para la liberacién
del recurso.
Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda vy
Patrimonio Municipal; turna al area Egresos para
efectuar el pago del anticipo.
Recibe la orden de pago y la factura del contratista por
el anticipo, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito).
7 | Integra la documentacién soporte: orden de pago,

Egresos 6
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

factura y comprobante de pago, envia a Contabilidad y
Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe documentacién soporte del pago del anticipo y
realiza el registro contable en el SIGMAVer, imprime
poliza y archiva.

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 17. Gasto Publico Capitulo 6000/
Pago de Estimaciones de Obra Publica.
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Diagrama de Proceso
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} 17. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

OBIJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
6000/Estimaciones de Obra Puablica, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia
de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacién de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El
Proceso de Gasto Publico Capitulo 6000/Estimaciones de Obra Publica, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del devengado, ejercido y
pagado; y es repetitivo por el nUmero de estimaciones presentadas.

3. El Ayuntamiento retendra el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada y
ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FORTAMUN-DF), monto que deberd enterar al Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Veracruz (Véase Anexo 1).

4. Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera
retenerse el 1 al millar y enterarlo a la instancia estatal o federal que establezcan los
Lineamientos o Reglas de Operacidn a la cual esté sujeta la ejecuciéon de los recursos.

5. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

6. El Ayuntamiento tendrd que identificar para su registro contable y presupuestal los
siguientes tipos de obra publica:

e Obras publicas capitalizables.
e Obras del dominio publico.
e Obras transferibles.

7. El registro de Obra publica durante el proceso de construccién, se realizara en la cuenta
contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una obra
capitalizable o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de dominio publico”
en el caso de obras de dominio publico.

8. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Recibe del drea de Obras Publicas la estimacion y la
factura correspondiente autorizada por la Presidencia
Municipal, turna a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe la estimacidon y la factura correspondiente y
verifica el cdlculo para el pago de la estimacién,
considerando, en su caso, la retencion de la
amortizacion del anticipo y la retencién del cinco al
millar, segliin corresponda para entero posterior.

¢Es correcto el calculo?

NO: Remite factura a Tesoreria para su envio al drea de
Obras Publicas.

Tesoreria

Envia factura al drea de Obras Publicas para su
correccion.

Continua en la actividad 1

Contabilidad y Control
Presupuestal

SI: Realiza el registro contable en la cuenta de
Construcciones en Proceso correspondiente y el
registro del momento contable del Devengado del
Gasto en el SIGMAVer.

Turna la estimacion y la factura correspondiente a
Tesoreria para autorizacion de la orden de pago.

Tesoreria

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisiéon de Hacienda vy
Patrimonio Municipal; remite a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Realiza registro correspondiente al momento contable
del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer y envia al area
de Egresos para efectuar pago.

Egresos

Recibe la orden de pago, estimacion y factura
correspondiente; realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito).

10

Integra la documentacién soporte: orden de pago,
estimacion, factura correspondiente y comprobante de
pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

11

Recibe la documentacidn soporte de la estimacion de
obra y realiza el registro correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 18. Gasto Publico Capitulo 6000 /
Ultima Estimacién y Finiquito de Obra Publica.
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18. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA PUBLICA
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» registro del Ejercido en el > ca |za§ p:gzygenera
IGMAVer y envia a Egresos comprobante ce pago.
ara efectuar el pago.
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Circulante o Gasto. Control Presupuestal.
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18. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA PUBLICA
CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL
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I 18. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA PUBLICA

OBIJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Ultima
Estimacién y Finiquito de Obra Publica, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia
de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El
Proceso de Gasto Publico Capitulo 6000/Ultima Estimacién y Finiquito de Obra Publica,
conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del devengado,
ejercido y pagado.

3. El Ayuntamiento retendra el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada y
ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FORTAMUN-DF), monto que debera enterar al Organo de Fiscalizacién del Estado
de Veracruz (Véase Anexo 1).

4. Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera
retenerse el 1 al millar y enterarlo a la instancia estatal o federal que establezcan los
Lineamientos o Reglas de Operacidn a la cual esté sujeta la ejecucion de los recursos.

5. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

6. El Ayuntamiento tendrda que identificar para su registro contable y presupuestal los
siguientes tipos de obra publica:

e Obras publicas capitalizables.
e Obras del dominio publico.
e Obras transferibles.

7. El registro de Obra publica durante el proceso de construccion, se realizard en la cuenta
contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una obra
capitalizable o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de dominio publico”
en el caso de obras de dominio publico.

8. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de los
contratos y garantias por las obras contratadas.
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NORMAS

9. Al término de la Obra publica es necesario considerar el siguiente esquema:

Obras publicas capitalizables:

Al concluir la

Obra

Cargo

Abono

Observaciones

Edificios no
habitacionales

Construcciones en
proceso en bienes

Cuando se concluya la obra, se debera transferir el saldo al
activo no circulante que corresponda.

capitalizables

bienes de dominio publico

propios
Obras del dominio publico:
Al concluir la Obra .
Observaciones
Cargo Abono
Construcciones en . Al concluir la obra, se debera transferir el saldo a los gastos
. construcciones en proceso en ,
bienes no del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del

mismo ejercicio.

Resultados de
ejercicios
anteriores

construcciones en proceso en
bienes de dominio publico

En caso de referirse a erogaciones de presupuestos de afios
anteriores, se deberd reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores.

Obras transferibles

no capitalizable

habitacionales

Al concluir la Obra .
Observaciones
Cargo Abono
. Al concluir la obra, con el acta de entrega recepcion o con la
e Construcciones en e -
Edificios no . documentacion justificativa o comprobatoria como soporte,
o proceso en bienes . e - .
habitacionales propios se deberan reclasificar al activo no circulante que
corresponda.
., . e Una vez aprobada su transferencia, se dard de baja el
Construccidn en bienes Edificios no

activo, reconociéndose en gastos del periodo en el caso que
corresponda al presupuesto del mismo ejercicio.

Resultados de ejercicios
anteriores

Edificios no
habitacionales

En caso de referirse a erogaciones de presupuestos de afos
anteriores, se deberda reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores.

10. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento

contable “Pagado”.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area de Obras Publicas la ultima estimacion,
, la factura correspondiente, el Finiquito y la Fianza de
Tesoreria 1

Vicios Ocultos y turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe la ultima estimacidn, la factura correspondiente,
el Finiquito y la Fianza de Vicios Ocultos, verifica el
2 | cdlculo considerando, en su caso, la retencién de la
amortizacion del anticipo y la retencién del cinco al
millar, segln corresponda para entero posterior.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

¢Es correcto el calculo?

NO: Remite factura y Finiquito a Tesoreria para su
envio al area de Obras Publicas.

Tesoreria

Envia factura y Finiquito al drea de Obras Publicas para
su correccion.

Continua en la actividad 1

Contabilidad y Control
Presupuestal

SI: Realiza el registro contable en la cuenta de
Construcciones en Proceso correspondiente, registra el
momento contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer y archiva Fianza de Vicios Ocultos.

Turna Ultima estimacion, factura correspondiente y
Finiquito a Tesoreria para autorizacion de la orden de

pago.

Tesoreria

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda vy
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe ultima estimacién, factura correspondiente vy
Finiquito y realiza el registro correspondiente al
momento contable del Ejercido en el SIGMAVer y envia
al area de Egresos para efectuar pago.

Egresos

Recibe la orden de pago, ultima estimacién, factura
correspondiente y Finiquito; realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque
o ficha de depdsito).

10

Integra la documentacién soporte: orden de pago,
ultima estimacion, factura correspondiente, Finiquito y
comprobante de pago y envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

11

Recibe documentacion soporte y determina de acuerdo
al tipo de obra, el registro en Activo no Circulante o
Gasto.

¢Se trata de un Activo no Circulante?

12

NO: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso
de Construccién para afectar la cuenta de gasto del
capitulo 6000 y el registro correspondiente al momento
contable del Pagado en el SIGMAVer.

Continua en la actividad 15

13

SI: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso
de  Construcciéon, para afectar la  cuenta
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
correspondiente al Activo no Circulante y el registro del
momento contable del Pagado en el SIGMAVer.
14 Informa a Sindicatura para la actualizacion del
Inventario de Bienes Inmuebles.
Archiva documentacién soporte: orden de pago, ultima
15 | estimacion, factura correspondiente, Finiquito vy

comprobante de pago.

FIN DEL PROCESO
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| 19. GASTO PUBLICO CAPITULO 9000/DEUDA PUBLICA

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 9000/Deuda
Publica, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacidon Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El
Proceso de Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Las participaciones que corresponden al Municipio son inembargables, sin embargo
pueden afectarse para el pago de obligaciones derivadas o contraidas por el Ayuntamiento
o sus Entidades, que hayan requerido de afectacion en garantia de dichas participaciones.
El descuento en el importe de las participaciones federales que correspondan a los
Municipios, podra efectuarse cuando se cuente con la respectiva autorizacion del
Congreso del Estado.

5. La Deuda Publica contraida deberd estar inscrita en el registro de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, en el Registro Publico de Deuda Municipal o en el Registro de Deuda
Publica Estatal correspondiente.

6. En los casos en que se afecten participaciones, el Ayuntamiento, previa autorizacion del
Congreso, podra solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado,
gue en su nombre y representacion realice los pagos de las amortizaciones de operaciones
de endeudamiento convenidas, descontando dichos montos de las participaciones que en
ingresos federales le correspondan al Municipio.

7. El Cabildo por conducto de la Tesoreria, deberd Informar trimestralmente al Congreso
sobre el estado que guarda la deuda publica, asi como proporcionar la informacién que
éste y el Ejecutivo del Estado le requieran.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el
Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000.

Tesoreria 1
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Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe el Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000 y
realiza al inicio del ejercicio el registro correspondiente
al momento contable del Comprometido del Gasto en
el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de
participaciones emitido por la SEFIPLAN, donde se
informan los descuentos por amortizacién de deuda
efectuados y turna a Contabilidad vy Control
Presupuestal para su registro.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe el oficio de participaciones emitido por la
SEFIPLAN vy realiza el registro correspondiente al
momento contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer.

Envia a Tesoreria el oficio de participaciones para la
autorizacién de la orden de pago.

Tesoreria

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda vy
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal para su registro.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe la orden de pago con el oficio de participaciones
y realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Tesoreria

Identifica el depdsito bancario correspondiente a
participaciones, imprime el comprobante de Ia
transferencia bancaria y turna a Contabilidad y Control
Presupuestal para su registro en el SIGMAVer.

Contabilidad y Control
Presupuestal

Recibe el comprobante de la transferencia bancaria y
realiza el registro contable de la amortizacidon de Deuda
Publica, afecta cuentas de Gasto para el registro de
intereses 'y comisiones; ademas del registro
correspondiente al momento contable del Pagado del
Gasto en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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‘ 20. INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Establecer el registro para la Integracién de los Estados Financieros,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables.

NORMAS
1. Los Estados Financieros del Municipio, de acuerdo a la Ley de Fiscalizacién Superior y
Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y a las Reglas de
Caracter General para la presentacion de la Informacién Municipal a través de medios
electrénicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz , deben integrarse
por la siguiente informacién contable y presupuestaria:
a) Estado de Situacion Financiera.
b) Estado de Actividades.
c) Estado de Flujo de Efectivo.
d) Estado de Variacion de la Hacienda Publica.
e) Estados de Cambios en la Situacion Financiera.
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 derivan las siguientes clasificaciones:
I.  Cortoy Largo Plazo.
Il.  Fuentes de Financiamiento.
. Endeudamiento Neto.
IV. Intereses de la Deuda.
j) Estado Analitico de Ingresos.
k) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se derivan
las siguientes clasificaciones:
I.  Administrativa.
II.  Econdmicay por Objeto del Gasto.
lll.  Funcional-Programatica.
De manera complementaria para efectos de analisis financiero, deberdn presentar:
a) Acta de Sesion de Cabildo (Aprobacidn de Estados Financieros).
b) Balanza de Comprobacion.
c) Relacion de donaciones recibidas.
d) Notificacion de Depdsito de Participaciones.
e) Notificacion de Depdsito de Aportaciones.
f) Conciliaciones Bancarias.
g) Estados de Cuenta Bancarios.
h) Auxiliares Bancarios.
i) Relacion de Cheques en Transito.
j) Informe de Altas y Bajas de Bienes.
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NORMAS

k) Informe de Altas y Bajas de Personal.

) Informe del Organo Interno de Control.

. Los Estados Financieros deberan ser elaborados a través del Sistema de Informacién vy
Gestion Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVer), y presentados mensualmente a
mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al que correspondan, a través del Sistema
de Informacién Municipal de Veracruz (SIMVER).

. La Tesoreria Municipal obtendra el Informe del Organo Interno de Control, por parte de la
Contraloria como resultado de la revisién a los Estados Financieros que esta realice
previamente a la validacién de los mismos.

. El Tesorero podrd considerar las recomendaciones efectuadas para la revision de los
Estados Financieros en el Manual para la Gestidn Publica Municipal 2016, antes de la
presentacién de los Estados Financieros.

. Los Estados Financieros deberan presentarse con la totalidad de las firmas de la Comision
de Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se debera
plasmar el motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesion de Cabildo.
. El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros deberd
presentarse con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera
relevante que la redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta
Acta deberd considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal.

. El incumplimiento de la presentacién de los Estados Financieros mensuales, serd
sancionada por el Congreso del Estado, por conducto de su unidad o area administrativa
responsable de los servicios juridicos, con la imposicidn, al servidor publico responsable,
de una multa de seiscientos a un mil dias de salario minimo general vigente en la Capital
del Estado.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Recibe de las Dependencias y Entidades, dentro de los
Tesoreria 1 | primeros diez dias de cada mes, la Informacidn

especifica para integracion de Estados Financieros.

2 | Integra la Informacién y genera los Estados Financieros.

Turna los Estados Financieros a la Comision de
3 | Hacienda Publica y Patrimonio Municipal, previa
revision de la Contraloria.

Comisién de Hacienda y

. . . 4 | Revisa la integracion de los Estados Financieros.
Patrimonio Municipal

¢éEs correcta la integracidn de los Estados Financieros?

NO: Turna a la Tesoreria Municipal para realizar
correcciones.

Recibe los Estados Financieros, realiza correcciones y

Tesoreria 6 . . . . .
turna a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
para revision.
Continua en la actividad 4
Comisién de Hacienda y 7 SI: Somete a Cabildo para su glosa preventiva, dentro
Patrimonio Municipal de los primeros 15 dias de cada mes.
Cabildo 3 Revisa Ia. ,integracién de los Estados Financieros, para su
aprobacion.
¢Es correcta la integracién de los Estados Financieros?
9 NO: Turna a la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal para su atencién.
Continua en la actividad 5
SI: Aprueba los Estados Financieros mediante Acta de
10 | Sesién y remite a la Presidencia Municipal para su envio

al Congreso del Estado y al ORFIS.

FIN DEL PROCESO

90




Manual Administrativo Tipo
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| 21. INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

OBJETIVO: Establecer el registro para la Integraciéon de la Cuenta Publica, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables.

NORMAS

1. La Tesoreria, emitird y dara a conocer, previo acuerdo del Cabildo, a las Dependencias y
Entidades los lineamientos para la obtencion de datos y demds requerimientos para la
elaboracion de la Cuenta Publica Municipal, a mas tardar el 30 de noviembre de cada ano;
en el ultimo afio de la administracion el plazo vencerd el 30 de septiembre.

2. La Cuenta Publica Municipal se debe integrar; de acuerdo a la Ley de Fiscalizacién Superior
y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, por la siguiente
informacién contable y presupuestaria:

l. Informacién Contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de Situacion Financiera.

b) Estado de Actividades.

c) Estado de Flujo de Efectivo.

d) Estado de Variacion de la Hacienda Publica.

e) Estados de Cambios en la Situacion Financiera.

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 derivan las siguientes clasificaciones:

l. Cortoy Largo Plazo.
. Fuentes de Financiamiento.
1"I. Endeudamiento Neto, financiamiento menos amortizacion.
V. Intereses de la Deuda.
. Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos del que se derivaran la presentacion en
clasificacion econémica por fuente de financiamiento y concepto, incluyendo
los ingresos generados.

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se derivan
las siguientes clasificaciones:

l. Administrativa.
. Econdémica y por Objeto del Gasto.
M. Funcional-Programatica.
El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar los montos y
adecuaciones presupuestarias por Ramo y/o Programa.
De manera complementaria, deberdn presentar:
a) Acta de Sesion de Cabildo (Aprobacion de la Cuenta Publica).
b) Balanza de Comprobacion.
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NORMAS

¢) Informacién complementaria de la Deuda (Estado de Cuenta Sefiplan).

d) Ejercicio y destino de Ingresos Extraordinarios por Convenios Federales.

e) Formato de Informacion de Aplicacién de Recursos del FISM-FORTAMUNDF.

f) Relacién de Cuentas Bancarias Productivas, especificas del Fondo, Programa o
Convenio.

g) Programa de Recursos Recurrentes.

h) Relacion de bienes que comprometen el Patrimonio Municipal.

. La Cuenta Publica deberd ser elaborada a través del Sistema de Informacidon y Gestidn

Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVer), y presentarla al Congreso del Estado

durante el mes de enero del afio siguiente al que corresponda; con excepcion del ultimo

ano de la administracién municipal, en el que se debera entregar el 31 de diciembre; o

bien el ultimo dia del mes de enero.

. La Cuenta Publica deberd presentarse con la totalidad de las firmas de la Comision de

Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se deberd

plasmar el motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesién de Cabildo.

. El Acta de Sesién de Cabildo donde se aprueba la Cuenta Publica debera presentarse con

base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la

redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta deberd

considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de Hacienda vy

Patrimonio Municipal.

. De no presentar en tiempo la Cuenta Publica al Congreso del Estado, el Presidente

Municipal, los integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal y el

Tesorero seran penalmente responsables por el delito de abuso de autoridad o

incumplimiento de un deber legal. La Direccion de Servicios Juridicos del Congreso del

Estado presentara de oficio la denuncia ante el Ministerio Publico.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Recibe de las Dependencias y Entidades la informacién
Tesoreria 1 | paralaintegraciéon de la Cuenta Publica, de acuerdo a lo

establecido en los Lineamientos.

Integra la Informaciéon y genera la Cuenta Publica
(Véanse Anexos 2 al 21).

3 | Turna la Cuenta Publica a la Comisién de Hacienda
Publica y Patrimonio Municipal para su revision.

Comisién de Hacienda y

. . . 4 | Revisa la integracion de la Cuenta Publica.
Patrimonio Municipal

¢Es correcta la integracion de la Cuenta Publica?

NO: Turna la Cuenta Publica a la Tesoreria Municipal
para realizar correcciones.

Recibe la Cuenta Publica, realiza correcciones y turna a

Tesoreria 6 ey . . . I
la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal para
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

revision.

Continua en la actividad 4

Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal

SI: Somete a Cabildo para su glosa preventiva durante
el mes de enero del afio siguiente al que corresponda;
con excepcion del ultimo ano de la administracion
municipal, donde el plazo es el 31 de diciembre; o bien
el ultimo dia del mes de enero.

Cabildo

Revisa la integracion de la Cuenta Publica para su
aprobacion.

¢Es correcta la integracién de la Cuenta Publica?

NO: Turna a la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal para su atencién.

Continua en la actividad 5

10

SI: Aprueba la Cuenta Publica mediante Acta de Sesién
y remite a la Presidencia Municipal para su envio al
Congreso del Estado y al ORFIS.

FIN DEL PROCESO
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___GlosARIODETERMINOS

Cabildo: Es la forma de reunién del Ayuntamiento donde se resuelven, de manera
colegiada, los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y

administrativas.
Ley Orgdnica del Municipio Libre

Comisiones Municipales: Son érganos que se integran por Ediles con el propdsito de
contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, en la prestacidon

de los servicios publicos municipales.
Ley Orgdnica del Municipio Libre

Cuenta Publica: Es el documento que presentan los entes fiscalizables al Congreso del
Estado durante los plazos establecidos en la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidén de
Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de darle a conocer los
resultados de su gestion financiera respecto del ejercicio presupuestal comprendido del uno

de enero al treinta y uno de diciembre del afio anterior al de su presentacién.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Dependencias: Organos de la Administracion Publica Centralizada del Ayuntamiento.
Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Entidades: Organismos publicos descentralizados, los fideicomisos publicos municipales y
las empresas de participacion municipal mayoritaria, de la administraciéon publica

paramunicipal.
Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Estados Financieros: Son la representacién estructurada de la situacion y desarrollo
financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Su propdsito
general es proveer informacién de una entidad acerca de la posiciéon financiera, del
resultado de sus operaciones y los cambios en su capital contable, patrimonio o hacienda
publica y en sus recursos o fuentes, Utiles al usuario general en el proceso de la toma de
decisiones econdmicas, y que deberdn contener la informacidn que establece la Ley General

de Contabilidad Gubernamental.
Reglas de Cardcter General para la Presentacion de la Informacién Municipal, a través de Medios Electrénicos, al Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

Fianza de Anticipo: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que participa en las
licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la misma por el

monto de los anticipos que, en su caso, se pacten en el contrato de obra publica.
Manual para la Gestion Publica Municipal 2016

Fianza de Cumplimiento: Es aquélla garantia que otorga la persona fisica o moral que
participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la

misma para garantizar el cumplimiento de los contratos de obra publica.
Manual para la Gestion Publica Municipal 2016
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Fianza de Vicios Ocultos: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que participa en
las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la misma por los
vicios ocultos que se pudieran presentar en los trabajos ejecutados durante los doce meses

posteriores a su entrega.
Manual para la Gestion Publica Municipal 2016

Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades y montos
ejecutados y no ejecutados; se reflejan en él todas las estimaciones tramitadas, aditivas,

deductivas, amortizaciones y ajustes que hayan existido.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Gaceta Oficial: El 6rgano informativo oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave.
Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Movimientos Presupuestales: Son los incrementos o decrementos a la Ley de Ingresos
autorizada o al Presupuesto de Egresos aprobado de los Entes Fiscalizables en el transcurso

de un ejercicio, estos movimientos se identifican como ampliaciones, reducciones vy

recalendarizaciones.
Guia del Usuario, Sistema de Informacion y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz

ORFIS: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz.
SIGMAVer: Sistema de Informacion y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz.
SIMVER: Sistema de Informaciéon Municipal de Veracruz.

VSMDF: Veces de salario minimo vigente en el D.F.
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[ l ACTIVIDAD

DECISION O ALTERNATIVA

DIRECCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

PASA EL TIEMPO

- CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

CONECTOR FUERA DE HOJA

CONECTOR DENTRO DE HOJA
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Cédula de Desglose de Retenciones y Enteros del Cinco al millar.
Estado de Situacion Financiera.

Estado de Actividades.

Estado de Variacion de la Hacienda Publica.

Estado de Cambios en la Situacion Financiera.

Estado de Flujo de Efectivo.

Estado Analitico del Activo.

Estado de Deuda Publica.

Informe sobre Pasivos Contingentes.

. Notas a los Estados Financieros.

. Estado Analitico de Ingresos.

. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacién por Objeto del Gasto.
. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacion Econdmica.

. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacién Administrativa.
. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificaciéon Funcional.

. Informacién de Aplicacidon de Recursos del FORTAMUN — DF.

. Informacién de Aplicacidn de Recursos del FISM.

. Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinarios por Convenios Federales.

. Programa con recursos concurrente por Orden de Gobierno.

. Relacién de Cuentas Bancarias Productivas Especificas.

. Relacion de Bienes que componen el Patrimonio Municipal.
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Cédula de Desglose de Retenciones y Enteros del Cinco al millar
(Instructivo de llenado)

Escribir el nimero de la obra.
Escribir la descripcién de la obra.
Escribir el nUmero de estimacion.
Escribir el periodo de la estimacion.
Escribir el importe e la estimacion sin IVA.
Escribir la fecha de pago al contratista.
Escribir el importe de cinco al millar retenido.
Escribir el total de todos los importes de las estimaciones sin IVA.
Escribir el total de todos los importes del cinco al millar retenido.
. Escribir el total de retencién por obra.
. Escribir la fecha del depdsito al ORFIS.
. Escribir el nUmero de cuenta bancaria del depésito al ORFIS.
. Escribir el nombre de la institucién bancaria en que se realice el depdsito al ORFIS.
. Escribir el nUmero de referencia bancaria del depdsito.
. Escribir el importe del depdsito al ORFIS.
. Escribir la sumatoria de todas las retenciones por obra.
. Escribir la sumatoria de todos los importes.
. Pegar una copia de la ficha de depdsito.
. Escribir nombre y registrar firma del Tesorero.
. Escribir nombre y registrar firma del Contralor.

LN EWNRE

NR R R RRRRRBRR
O LOWNOULAWNERERO

Nota: Este formato sera el concentrado de todas las obras contratadas que se les retuvo el cinco
al millar. Deberdn acompanar a este formato, las copias fotostaticas de las fichas de depdsito.
Se presentara conjuntamente con el cierre del ejercicio.
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ANEXO 10

H. Ayuntamiento del Municipio de , Veracruz
GUIA PARA DESARROLLAR NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 20XX

ESCUDO

Con el propoésito de dar cumplimiento a los articulos 46 y 49 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los entes
publicos deberan acompafiar notas a los estados financieros cuyos rubros asi lo requieran teniendo presente los postulados
de revelacion suficiente e importancia relativa con la finalidad, que la informacién sea de mayor utilidad para los usuarios
A continuacién se presentan los tres tipos de notas que acompafian a los estados, a saber:

. Notas de desglose;

. Notas de memoria (cuentas de orden), y

. Notas de gestion administrativa.

h.1) Notas de Desglose
h.1.1) Informacién contable

1. Notas al Estado de Situacién Financiera

Activo
Efectivo y Equivalentes
1. Se informaré acerca de los fondos con afectacion especifica, el tipo y monto de los mismos; de las inversiones
financieras se rewvelara su tipo y monto, su clasificacién en corto y largo plazo separando aquéllas que su

Derechos a recibir Efectivo y Equivalentes y Bienes o Servicios a Recibir
2. Por tipo de contribucién se informara el monto que se encuentre pendiente de cobro y por recuperar de hasta
cinco ejercicios anteriores, asimismo se deberan considerar los montos sujetos a algun tipo de juicio con una
antigiiedad mayor a la sefialada y la factibilidad de cobro.
3. Se elaborara, de manera agrupada, los derechos a recibir efectivo y equivalentes, y bienes o senicios a recibir,
(excepto cuentas por cobrar de contribuciones o fideicomisos que se encuentran dentro de inversiones financieras,
participaciones y aportaciones de capital) en una desagregacion por su vencimiento en dias a 90, 180, menor o igual
a 365 y mayor a 365. Adicionalmente, se informaré de las caracteristicas cualitativas relevantes que le afecten a
estas cuentas.

Bienes Disponibles para su Transformaciéon o Consumo (inventarios)
4. Se clasificaran como bienes disponibles para su transformacion aquéllos que se encuentren dentro de la cuenta
Inventarios. Esta nota aplica para aquellos entes publicos que realicen algun proceso de transformacién y/o
elaboracién de bienes.

En la nota se informara del sistema de costeo y método de valuacion aplicada a los inventarios, asi como la
conweniencia de su aplicacién dada la naturaleza de los mismos. Adicionalmente, se revelara el impacto en la
informacion financiera por cambios en el método o sistema

5. De la cuenta Almacén se informara acerca del método de valuacion, asi como la conveniencia de su aplicacién.
Adicionalmente, se rewvelara el impacto en la informacion financiera por cambios en el método.

Inversiones Financieras
6. De la cuenta Inversiones financieras, que considera los fideicomisos, se informara de éstos los recursos
asignados por tipo y monto, y caracteristicas significativas que tengan o puedan tener alguna incidencia en las
mismas.

7. Seinformara de las inversiones financieras, los saldos de las participaciones y aportaciones de capital.

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

8. Se informaréd de manera agrupada por cuenta, los rubros de Bienes Muebles e Inmuebles, el monto de la
depreciacién del ejercicio y la acumulada, el método de depreciacion, tasas aplicadas y los criterios de aplicaciéon de
los mismos. Asimismo, se informara de las caracteristicas significativas del estado en que se encuentren los activos.
9. Se informara de manera agrupada por cuenta, los rubros de activos intangibles y diferidos, su monto y
naturaleza, amortizacién del ejercicio, amortizaciéon acumulada, tasa y método aplicados.
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Estimacionesy Deterioros
10. Se informaran los criterios utilizados para la determinacion de las estimaciones; por ejemplo: estimacion de
cuentas incobrables, estimacion de inventarios, deterioro de activos biolégicos y cualquier otra que aplique.

Otros Activos
11. De las cuentas de otros activos se informara por tipo circulante o no circulante, los montos totales asociados y
sus caracteristicas cualitativas significativas que les impacten financieramente.

Pasivol?
1. Se elaborara una relacion de las cuentas y documentos por pagar en una desagregacion por su vencimiento en
dias a 90, 180, menor o igual a 365 y mayor a 365. Asimismo, se informara sobre la factibilidad del pago de dichos
pasivos.

2. Seinformara de manera agrupada los recursos localizados en Fondos de Bienes de Terceros en Administracion
y/o en Garantia a corto y largo plazo, asi como la naturaleza de dichos recursos y sus caracteristicas cualitativas
significativas que les afecten o pudieran afectarles financieramente.

3. Seinformard de las cuentas de los pasivos diferidos y otros, su tipo, monto y naturaleza, asi como las
caracteristicas significativas que les impacten o pudieran impactarles financieramente.

2. Notas al Estado de Actividades

Ingresos de Gestion.

1. De los rubros de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos,
participaciones y aportaciones, y transferencias, subsidios, otras ayudas y asignaciones, se informaran los montos
totales de cada clase (tercer nivel del Clasificador por Rubro de Ingresos), asi como de cualquier caracteristica
significativa.

2. Seinformard, de manera agrupada, el tipo, monto y naturaleza de la cuenta de otros ingresos, asimismo se
informara de sus caracteristicas significativas.

Gastos y Otras Pérdidas:

1. Explicar aquellas cuentas de gastos de funcionamiento, transferencias, subsidios y otras ayudas,
participaciones y aportaciones, otros gastos y pérdidas extraordinarias, asi como los ingresos y gastos
extraordinarios, que en lo individual representen el 10% o mas del total de los gastos.

3. Notas al Estado de Variacién en la Hacienda Publica
1. Seinformard, de manera agrupada, acerca de las modificaciones al patrimonio contribuido por tipo, naturaleza y
monto.

2. Se informara, de manera agrupada, acerca del monto y procedencia de los recursos que modifican al patrimonio
generado.

4. Notas al Estado de Flujos de Efectivo

Efectivo y equivalentes
1. Elanalisis de los saldos inicial y final que figuran en la Gltima parte del Estado de Flujo de Efectivo en la cuenta
de efectivo y equivalentes es como sigue:

20%2 20X1
Efectivo en Bancos—Tesoreria X X
Efectivo en Bancos- Dependencias X X
Inversiones temporales (hasta 3 meses) X X
Fondos con afectacion especifica X X
Depédsitos de fondos de terceros y otros x X
Total de Efectivo y Equivalentes X X

2. Detallar las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles con su monto global y, en su caso, el porcentaje de
estas adquisiciones fueron realizadas mediante subsidios de capital del sector central. Adicionalmente, revelar el
importe de los pagos que durante el periodo se hicieron por la compra de los elementos citados.

3. Conciliacién de los Flujos de Efectivo Netos de las Actividades de Operacién y la cuenta de Ahorro/Desahorro
antes de Rubros Extraordinarios. A continuacion se presenta un ejemplo de la elaboracion de la conciliacion.
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20x2 20X1
Ahorro/Desahorro antes de rubros Extraordinarios X X
Movimientos de partidas (o rubros} que no afectan al efectivo.
Depreciaciéon X X
Amortizacion X X
Incrementos en las provisiones X X
Incremento en inversiones producido por revaluaciéon X} X}
Ganancia/pérdida en venta de propiedad, planta y equipo X} (X}
Incremento en cuentas por cobrar X} X}
Partidas extraordinarias X} X}

Las cuentas que aparecen en el cuadro anterior no son exhaustivas y tienen como finalidad ejemplificar el formato que
se sugiere para elaborar la nota.

5. Conciliacién entre los ingresos presupuestarios y contables, asi como entre l10s egresos presupuestarios y
los gastos contables

La conciliacién se presentara atendiendo a lo dispuesto por el Acuerdo por el que se emite el formato de Conciliacion
entre los inaresos presupuestarios v contables, asi como los earesos presupuestarios v los aastos contables.

h.2) Notas de Memoria (Cuentas de Orden)

Las cuentas de orden se utilizan para registrar movimientos de valores que no afecten o modifiquen el balance del ente
contable, sin embargo, su incorporacién en libros es necesaria con fines de recordatorio contable, de control y en
general sobre los aspectos administrativos, o bien para consignar sus derechos o responsabilidades contingentes que
puedan, o no, presentarse en el futuro.

Las cuentas que se manejan para efectos de estas Notas son las siguientes:

Cuentas de Orden Contablesy Presupuestarias:
1. Contables:
. Valores

. Emision de obligaciones
. Avales y garantias
. Juicios
. Contratos para Inversion Mediante Proyectos para Prestacion de Senicios (PPS) y Similares
. Bienes concesionados o en comodato
2. Presupuestarias:
. Cuentas de ingresos
. Cuentas de egresos

Se informard, de manera agrupada, en las notas a los Estados Financieros las cuentas de orden contables y cuentas
de orden presupuestario:

1. Los valores en custodia de instrumentos prestados a formadores de mercado e instrumentos de crédito
recibidos en garantia de los formadores de mercado u otros.

2. Por tipo de emision de instrumento: monto, tasa y vencimiento.
3. Los contratos firmados de construcciones por tipo de contrato.

h.3) Notas de Gestion Administrativa

1. Introduccién
Los Estados Financieros de los entes publicos, proveen de informacion financiera a los principales usuarios de la
misma, al Congreso y a los ciudadanos.

El objetivo del presente documento es la revelacion del contexto y de los aspectos econdmicos-financieros méas
relevantes que influyeron en las decisiones del periodo, y que deberan ser considerados en la elaboracion de los
estados financieros para la mayor comprension de los mismos y sus particularidades.
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De esta manera, se informa y explica la respuesta del gobierno a las condiciones relacionadas con la informacién
financiera de cada periodo de gestion; ademas, de exponer aquellas politicas que podrian afectar la toma de
decisiones en periodos posteriores.

2. Panorama Econémico y Financiero

Se informara sobre las principales condiciones econdémico- financieras bajo las cuales el ente publico estuvo
operando; y las cuales influyeron en la toma de decisiones de la administracién; tanto a nivel local como federal.

3. Autorizacién e Historia
Se informara sobre:
a) Fecha de creacion del ente

b) Principales cambios en su estructura

4. Organizacién y Objeto Social
Se informar& sobre:
a) Objeto social

b) Principal actividad

c) Ejercicio fiscal

d) Régimen juridico

e) Consideraciones fiscales del ente: rewvelar el tipo de contribuciones que esté obligado a pagar o retener.
f)  Estructura organizacional basica

g) Fideicomisos, mandatos y anélogos de los cuales es fideicomitente o fiduciario

5. Bases de Preparacion de los Estados Financieros

Se informara sobre:
a) Sise ha observado la normatividad emitida por el CONAC y las disposiciones legales aplicables.
b) La normatividad aplicada para el reconocimiento, valuacion y revelacion de los diferentes rubros de la
informacion financiera, asi como las bases de medicién utilizadas para la elaboracién de los estados financieros;
por ejemplo: costo histérico, valor de realizacién, valor razonable, valor de recuperacion o cualquier otro método
empleado vy los criterios de aplicaciéon de los mismos.
c) Postulados basicos.
d) Normatividad supletoria. En caso de emplear varios grupos de normatividades (normatividades supletorias),
debera realizar la justificacion razonable correspondiente, su alineacion con los PBCG y a las caracteristicas
cualitativas asociadas descritas en el MCCG (documentos publicados en el Diario Oficial de la Federacion,
agosto 2009).

e) Paralas entidades que por primera vez estén implementando la base devengado de acuerdo a la Ley de
Contabilidad, deberan:
e Rewelar las nuevas politicas de reconocimiento;
e Su plan de implementacion;
e Rewelar los cambios en las politicas, la clasificacion y medicién de las mismas, asi como su impacto en la
informacion financiera, y
e Presentar los Ultimos estados financieros con la normatividad anteriormente utilizada con las nuevas
politicas para fines de comparacion en la transicion a la base devengado.

6. Politicas de Contabilidad Significativas

Se informara sobre:
a) Actualizacion: se informara del método utilizado para la actualizacién del valor de los activos, pasivos y
Hacienda Publica/ Patrimonio y las razones de dicha eleccién. Asi como informar de la desconexion o reconexion
inflacionaria
b) Informar sobre la realizacién de operaciones en el extranjero y de sus efectos en la informacion financiera
gubernamental.
c) Método de valuacion de la inversién en acciones de Compaiiias subsidiarias no consolidadas y asociadas.
d) Sistemay método de valuacion de inventarios y costo de lo vendido.
e) Beneficios a empleados: rewelar el calculo de la reserva actuarial, valor presente de los ingresos esperados
comparado con el valor presente de la estimacion de gastos tanto de los beneficiarios actuales como futuros.
f) Provisiones: objetivo de su creacion, monto y plazo.

g) Resenas: objetivo de su creacién, monto y plazo.

h) Cambios en politicas contables y correccion de errores junto con la revelacion de los efectos que se tendra en
la informacion financiera del ente publico, ya sea retrospectivos o prospectivos.

i) Reclasificaciones: Se deben revelar todos aquellos movimientos entre cuentas por efectos de cambios en los
tipos de operaciones.
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j)  Depuracién y cancelacion de saldos.

7. Posicién en Moneda Extranjera y Proteccion por Riesgo Cambiario
Se informaré sobre:

a) Activos en moneda extranjera

b) Pasivos en moneda extranjera

c) Posici6on en moneda extranjera

d) Tipo de cambio

e) Equivalente en moneda nacional
Lo anterior, por cada tipo de moneda extranjera que se encuentre en los rubros de activo y pasivo.
Adicionalmente,se informara sobre los métodos de proteccion de riesgo por variaciones en el tipo de cambio.

8. Reporte Analitico del Activo

Debe mostrar la siguiente informacion:
a) Vida util o porcentajes de depreciacion, deterioro o amortizacion utilizados en los diferentes tipos de activos.

b) Cambios en el porcentaje de depreciacién o valor residual de los activos.

c) Importe de los gastos capitalizados en el ejercicio, tanto financieros como de investigacion y desarrollo.
d) Riegos por tipo de cambio o tipo de interés de las inversiones financieras.
e) Valor activado en el ejercicio de los bienes construidos por la entidad.

f) Otras circunstancias de caracter significativo que afecten el activo, tales como bienes en garantia, sefialados
en embargos, litigios, titulos de inversiones entregados en garantias, baja significativa del valor de inversiones
financieras, etc.

g) Desmantelamiento de Activos, procedimientos, implicaciones, efectos contables.

h)  Administracion de activos; planeacion con el objetivo de que el ente los utilice de manera mas efectiva.

Adicionalmente, se deben incluir las explicaciones de las principales variaciones en el activo, en cuadros
comparativos como siaue:

a) Inversiones en valores.

b) Patrimonio de Organismos descentralizados de Control Presupuestario Indirecto.

c) Inversiones en empresas de participacion mayoritaria

d) Inversiones en empresas de participacién minoritaria.

e) Patrimonio de organismos descentralizados de control presupuestario directo, segin corresponda.

9. Fideicomisos, Mandatos y Analogos

Se deberé informar:
a) Por ramo administrativo que los reporta.
b) Enlistar los de mayor monto de disponibilidad, relacionando aquéllos que conforman el 80% de las
disponibilidades.

10. Reporte de la Recaudacion
a) Andlisis del comportamiento de la recaudacion correspondiente al ente publico o cualquier tipo de ingreso, de
forma separada los ingresos locales de los federales.

b) Proyeccién de la recaudacion e ingresos en el mediano plazo.

11. Informacion sobre la Deuda y el Reporte Analitico de la Deuda
Se informard lo siguiente:

a) Utilizar al menos los siguientes indicadores: deuda respecto al PIB y deuda respecto a la recaudacion
tomando, como minimo, un periodo igual o menor a 5 afios.

b) Informacion de manera agrupada por tipo de valor gubernamental o instrumento financiero en la que se
considere intereses, comisiones, tasa, perfil de vencimiento y otros gastos de la deuda.

12. Calificaciones otorgadas
Informar, tanto del ente pablico como cualquier transaccion realizada, que haya sido sujeta a una calificacion
crediticia.

13. Proceso de Mejora
Se informaré de:
a) Principales Politicas de control interno
b) Medidas de desempefio financiero, metas y alcance.
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14. Informacién por Segmentos

Cuando se considere necesario se podra rewvelar la informacion financiera de manera segmentada debido a la
diversidad de las actividades y operaciones que se realizan los entes publicos, ya que la misma proporciona
informacion acerca de las diferentes actividades operativas en las cuales participa, de los productos o senicios que
maneja, de las diferentes areas geograficas, de los grupos homogéneos con el objetivo de entender el desempefio del
ente, evaluar mejor los riesgos y beneficios del mismo; y entenderlo como un todo y sus partes integrantes.

Consecuentemente, esta informacién contribuye al andlisis méas preciso de la situacion financiera, grados y fuentes de
riesgo y crecimiento potencial de negocio.

15. Eventos Posteriores al Cierre

El ente publico informara el efecto en sus estados financieros de aquellos hechos ocurridos en el periodo posterior al
que informa, que proporcionan mayor evidencia sobre eventos que le afectan econémicamente y que no se conocian a
la fecha de cierre.

16. Partes Relacionadas
Se debe establecer por escrito que no existen partes relacionadas que pudieran ejercer influencia significativa sobre la
toma de decisiones financieras y operativas.

17. Responsabilidad Sobre la Presentacion Razonable de la Informacién Contable.

La Informacion Contable debera estar firmada en cada pagina de la misma e incluir al final la siguiente leyenda: “Bajo
protesta de decir verdad declaramos que los Estados Financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son
responsabilidad del emisor”. Lo anterior, no sera aplicable para la informacién contable consolidada.
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ANEXO 11

H. Ayuntamiento del Municipio de , Veracruz.
ESTADO ANALITICO DE INGRESOS

Escubo del 01 de ENERO al 31 de DICIEMBRE de 20XX

Ingreso
Ampliaciones y Diferencia

Rubro de Ingresos Estimado Modificado Devengado Recaudado

Reducciones
(1) (2) (3=1+2) (4) (5) (6=5-1)

Impuestos - - - - - -
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social R B . B
Contribuciones de Mejoras R B . B
Derechos - - - - - -
Productos - - - - - -

Corriente - - - - - -

Capital - - - - -
Aprovechamientos N . . R . R

Corriente - - - N - =

Capital - - - - -
Ingresos por Ventas de Bienes y Senicios R . R B _
Participaciones y Aportaciones - - - - - -
i i i yOtras Ayudas - - - -
Ingresos Derivados de Financiamientos - - - -

Total - j 0.00 B .
Ingresos excedentes 0.00

Ingreso

Ampliaciones Diferencia
P y Modificado Devengado Recaudado

Estado Analitico de Ingresos R
Por Fuente de Financiamiento Reducciones

) @ (3=1+2) @) ) (6=5-1)

Ingresos del Gobierno - - - - . .
Impuestos - - - . .
Contribuciones de Mejoras - - .
Derechos - - | .
Productos - - - | .

Corriente - - E -
Capital E .

Aprovecharientos R - - | .
Corriente - - E -
Capital - -

Participaciones y Aportaciones - - - B - -

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas - - .

Ingresos de Organismos y Empresas - - - - - -
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social - -
Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios - -

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas - .

Ingresos derivados de financiamiento - - - - - -
Ingresos Derivados de Financiamientos - -

Total - - - - -
Ingresos excedentes N
PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL
COMISION DE HACIENDA
REGIDOR DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL
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FUENTES DE CONSULTA

e (ddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Codigo
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e Ley de Contabilidad Gubernamental. México: Congreso General de los Estados Unidos
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Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave (Publicada el 04 de agosto de 2015).

e ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
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Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave (Ultima Reforma 11 de enero de 2016).
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Veracruz; Veracruz, México: Congreso del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave (Publicado el 24 de febrero de 2016).

e Reglas de Cardcter General para la presentacion de la Informacion Municipal, a través
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Veracruz, México: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz (Publicadas
el 26 de enero de 2016).
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