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PRESENTACION

La principal actividad del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz en
adelante, ORFIS es la fiscalizacion, a través de la cual se, fortalece la rendicion de
cuentas y transparencia, sin embargo, estamos convencidos que la herramienta mas
importante que podemos brindar como apoyo a la Gestion de los Municipios del Estado,
es la capacitacion, orientacion técnica y constante actualizacion.

El plan Maestro del ORFIS 2012-2019 establece como uno de sus compromisos
“capacitar a los entes fiscalizables para mejorar su Gestién Financiera”, por ello, al igual
gue durante el primer afio de gestion de estas administraciones municipales 2014-2017, el
personal del ORFIS elabora el presente “Manual para la Gestion Financiera Municipal
y su Fiscalizacion 2015”, con el fin principal de continuar orientando a las autoridades
municipales para que los recursos publicos sean administrados conforme a la normativa y
aplicados en beneficio de la ciudadania.

Es importante mencionar que no obstante que las administraciones municipales estan en
su segundo afio de gestién, también tendran la revisibon de la Cuenta Publica
correspondiente a su primer ejercicio, por ello, es de mayor relevancia la lectura y
comprension del presente Manual.

El Manual consta de 4 secciones, la primera denominada Apartado 1 Planeacion,
Obtencién y Aplicacion de los Recursos, se refiere a las operaciones fundamentales
gue, en su Gestion Financiera, debe realizar el Ayuntamiento. Se compone de 3
Capitulos, el primero referente a la Administracién de los Recursos que incluye la
planeacion municipal, aspectos relativos a ingresos, egresos, adquisicion, donacién, baja
y control de bienes, deuda publica y las principales obligaciones del Tesorero Municipal.

En el mismo apartado, en su Capitulo 2 se abordan los temas de los Fondos y Programas
Federales debido a que son la principal fuente de recursos para los Ayuntamientos; y el
Gltimo Capitulo se refiere a la Obra Publica, su marco normativo, su planeacion,
modalidades, adjudicacion, integracibn de expedientes, recomendaciones vy
responsabilidades. Es importante recalcar que la mayoria de las observaciones
determinadas durante la revisién a las Cuentas Publicas tienen su origen en la incorrecta
aplicacion de los fondos federales y en la ejecucién de obras publicas.
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Debido a las reformas de la Ley de Coordinacion Fiscal, y la emisiébn anual de
Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social, emitidos por la Secretaria de Desarrollo Social, la lectura del
Capitulo 2 resulta obligatoria para todos los servidores publicos que intervienen en la
aplicacion del Ramo 33, destacando que en el ORFIS tenemos claro que la correcta
administracién y aplicacion del gasto publico destinado a programas de caracter social, es
una herramienta que permite la redistribucion de la riqueza y, por consiguiente, mejorar
los niveles de bienestar de la sociedad en general al combatir situaciones de rezago y
marginacion social.

La segunda seccion, Apartado 2 Mecanismos de Registro, Control y Participacion
Ciudadana, se integra por 5 Capitulos, dedicados al apoyo de las funciones de los
servidores publicos para cumplir con lo requerido en aspectos contables, de control
interno, transparencia, difusion y participacion social.

En el Capitulo 1, se incluyen aspectos relevantes de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los documentos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable; asi como, las obligaciones en materia de valuacion y registro de bienes. Como
sabemos, este ejercicio 2015 también se caracteriza porque es la fecha limite para que
los entes municipales cumplan con las obligaciones en esta materia, por ello entre el mes
de mayo y junio el ORFIS proporcionara una herramienta informatica, denominada
Sistema de Informacién y Gestibn Municipal Armonizado de Veracruz, por sus siglas
SIGMAVER, con este software los municipios del Estado estaran en condiciones de
cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Por la importancia que reviste se dedica el Capitulo 2 al Registro, Control y Evaluacion de
Programas, en el que se detallan las generalidades, fechas y formatos para presentar el
programa general de inversion; los reportes programaticos; asi como, los estados
financieros mensuales y los avances fisicos de obra publica.

El Capitulo 3 se realiza como un apoyo a fin de que el Contralor Interno Municipal efectie
sus funciones de manera eficiente, para lo cual se recomienda una metodologia que le
permita estudiar y evaluar el control interno, asi como sugerencias para elaborar su
programa de auditoria y los informes que derivan de sus funciones; ademas, se explica en
gué consiste el Sistema Estatal de Fiscalizacion (SEFISVER), que tiene como principal
objetivo promover sistemas de control interno, que permitan mejorar la gestion puablica, a
través de una coordinacion efectiva entre los organismos de fiscalizacién estatal y
municipal.

Con el objetivo de aportar elementos a las autoridades municipales para promover la
participacion de las comunidades, se integra el Capitulo 4 denominado “Participacion
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Social” estableciendo los lineamientos para crear los 6rganos de participaciéon social,
entendiendo que para combatir la corrupcién se requiere de una sociedad informada que
participe activamente en el quehacer publico. Por dltimo, en este apartado, con el fin de
fortalecer la cultura de la transparencia se presenta el Capitulo 5, “Transparencia y
Acceso a la Informacion”, en el cual se mencionan las principales obligaciones que tiene
los Ayuntamientos en esta materia.

La tercera seccion denominada “Apartado 3 La Fiscalizacion Superior”, se integra de 2
Capitulos; en el primero se presenta el Procedimiento de Fiscalizaciéon y se detallan las
dos fases que lo integran, la de Comprobacion y la de Determinacion de
Responsabilidades y Fincamiento de indemnizaciones y sanciones; ademas se explica en
gué consisten los diferentes tipos de auditoria que realiza el ORFIS. El Capitulo 2 se
presenta, como una herramienta de consulta, un Prontuario del Marco Normativo de la
Fiscalizacién y las Obligaciones del Ayuntamiento.

Como parte final, se incluyen los Anexos de cada apartado, humerados por orden de
aparicion y que se recomienda consultarlos y requisitarlos, para lo cual estaran
disponibles en la pagina electronica www.orfis.gob.mx, en esta misma direccion
electrénica se podra consultar la Guia de Referencia para formular el Catalogo de
Conceptos del Presupuesto Base a Costo Directo de Obra Publica.

En el ORFIS nos hemaos propuesto estar al tanto de los avances en las tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC), y saber aprovecharlos para mejorar los procesos
relacionados con la Fiscalizacidn Superior que tenemos como encomienda principal. Pero
no es suficiente con innovar en el desarrollo de productos tecnolégicos sino que, ademas,
nos hemos interesado en difundir y capacitar a los usuarios para su aprovechamiento, por
ello, para estar mas cerca de la sociedad y de los servidores publicos, el ORFIS
incursiona en las redes sociales, como Twitter, Facebook Instagram, a través de las
cuales pueden acceder a material didactico, avisos, solucién de dudas y tener una
constante interaccion con esta Institucion.

Ademas, se pone a sus 6rdenes la aplicaciéon ORFIS-Movil, que se instala en dispositivos
moviles con sistemas operativos Android o iOS, ya sean teléfonos celulares o tabletas
electréonicas. Por medio de esta aplicacion, préximamente se podra consultar la
informacién mas relevante del ORFIS, directamente en su dispositivo mdovil. Esta
aplicacion estara orientada a los funcionarios de los Entes Fiscalizables del Estado de
Veracruz, pero podra ser descargada por todas las personas interesadas en el tema.

La transparencia y rendiciéon de cuentas son dos herramientas de un estado democratico
gue permiten elevar el nivel de confianza de los ciudadanos en las instituciones publicas.
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Por lo tanto, se requieren entidades cada vez mas sélidas, comprometidas y cuyo interés
basico radique en lograr mayores indices de bienestar social, instituciones donde la
honestidad debe ser una forma de vida en el quehacer gubernamental y, en el ORFIS, la
estamos impulsando todos, mano a mano y hombro a hombro.

Por dltimo, reitero que el compromiso del ORFIS, es ser transparente en su actuar,
propiciar la rendicién de cuentas y fortalecer las acciones preventivas de los entes
fiscalizables, trabajando de manera honesta, profesional y eficiente dentro del marco legal
gue nos rige y que brinde una fiscalizacion superior confiable, oportuna y eficaz.

C.P.C. LORENZO ANTONIO PORTILLA VASQUEZ
AUDITOR GENERAL DEL ORGANO

DE FISCALIZACION SUPERIOR

DEL ESTADO DE VERACRUZ
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APARTADO
I

PLANEACION, OBTENCION Y APLICACION
DE LOS RECURSOS

CAPITULO 1. ADMINISTRACION FINANCIERA

1.1. PLANEACION MUNICIPAL

La planeacion municipal tiene como principal objeto desarrollar integralmente al municipio,
por lo que debe realizarse de acuerdo a los fines politicos, sociales, culturales vy
econdmicos contenidos en el marco normativo municipal. A través de la planeaciéon se
establecen objetivos, estrategias, acciones, metas, prioridades y programas de ejecucion,
todo enfocado al desarrollo del municipio; por ello es importante implementar acciones
tendientes a medir, evaluar y en su caso, corregir, los resultados obtenidos (articulos 2 'y 3
de la Ley de Planeacion del Estado de Veracruz).

El Ayuntamiento al planear debe incluir aspectos administrativos, financieros, normativos,
organizacionales y tecnologicos; una vez que se definen los objetivos es necesario
identificar los recursos financieros, materiales y humanos que se requerirdn, los
mecanismos para obtenerlos, su aplicacion, control y evaluacién que permitan conseguir
un mayor grado de eficacia, eficiencia y economia.

El documento donde se plasman los objetivos de la administracion municipal se denomina
Plan Municipal de Desarrollo (PMD), que es el eje rector de toda la planeacién del
Ayuntamiento, sin embargo, presupuestalmente la planeacion inicia con los proyectos de
Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos, los cuales deben enfocarse
principalmente a elevar la obtenciéon de recursos y que con su aplicacion se mejoren los
servicios otorgados a la ciudadania.

La planeacién incluye la programacion y presupuestacion de las obras publicas que se
proyecta realizar, por ello conforme al articulo 16 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz, se debe elaborar programas de obras y
Sus respectivos presupuestos.
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1.1.1. Plan Municipal de Desarrollo

Los programas que deriven del Plan Municipal de Desarrollo, deberdn ser congruentes
entre si; regirdn las actividades de la Administracion Publica Municipal en su conjunto y
servirdn de base para la integracion de sus presupuestos respectivos, conforme a la
legislacion aplicable.

Los Ayuntamientos, al enviar al H. Congreso del Estado las iniciativas de Ley de Ingresos
y Presupuesto de Egresos, informaran el contenido general de las mismas, proyectos y su
relacion con los objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas.

Asimismo, de acuerdo con el articulo 54 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental la informacién presupuestaria y programatica que forme parte de la
Cuenta Publica debera relacionarse, en lo conducente, con los objetivos y prioridades de
la planeacion del desarrollo. Para ello, deberan utilizar indicadores que permitan
determinar el cumplimiento de las metas y objetivos de cada uno de los programas, asi
como vincular los mismos con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estatal.

Sequimiento y evaluacion de la Planeacion Municipal

Con base a lo que establece la Ley de Planeacién del Estado de Veracruz-Llave en su
articulo 9, fraccién VIl incisos b y d, a las Administraciones Publicas Municipales les
corresponde asegurar la congruencia de los programas incluidos en su Plan Municipal,
con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como con otros planes municipales;
ademas, deben verificar periddicamente la relacion que guardan sus actividades, con los
objetivos y prioridades de su programa, asi como los resultados de su ejecucion.

Por lo antes citado, una vez en marcha el Plan Municipal de Desarrollo y sus
correspondientes planes y programas, las administraciones municipales deberan iniciar de
manera permanente y continua, el proceso de seguimiento y evaluacién para lograr la
efectividad en la planeacién, optimizacién de los esfuerzos de las areas o unidades que
participaran, la generacion de resultados y el logro de una rendicibn de cuentas
transparente. Es por ello que cada linea de accién aprobada (subprograma, proyecto,
actividad, obras y/o tareas) debe contar con una ficha técnica de seguimiento al
cumplimiento de las metas y objetivos disefiados, tal como se muestra en el siguiente
esquema:
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ESQUEMA DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA PLANEACION MUNICIPAL

CONTENIDO DE LAS FICHAS TECNICAS
ASPECTO A SEGUIR ASPECTO A EVALUAR
PLAN MUNICIPAL i ; Encargado de ejecutar el
DE DESARROLLO Area/Unidad Responsable programa
2014-2017 A. De Operacion
Nombre del Programa, (Actividades Administrativas)
Proyecto o Accion B. De Inversion
JL (Obra Publica y Acciones)
Nombre o identificacion del:
PROGRAMA e Subprograma
OPERATIVO [ Linea de Accién e Proyecto
ANUAL [ (Enumerar las lineas) e Actividad
2014 e Obra
e Tarea
& SEGUIMIE[\ITO Y Objetivo a Alcanzar Productos o resultados que se
EVALUACION DE (Describir el objetivo) quieren lograr.
LA PLANEACION Unidad de medida lograda:
PROYECTOS / Meta ntmero, volumen, cantidad
PROYECTOS MUNICIPAL
ACCIONES a. Recursos federales
.R i
Fuente de Financiamiento b. Recursos propios
c. Recursos estatales
& d. Créditos bancarios
Costos ° Programado
(Cifras en pesos) * Ejercido )
INDICADORES e Total Invertido
Tiempos de Realizacién Horas, dias, meses
Porcentaje, descripcion,
Avances de Ejecucién ponderacién, valoracion,
indicador

El Plan Municipal de Desarrollo y sus programas, deberan ser revisados y
adecuados con la periodicidad que determine el propio Ayuntamiento en base a las
condiciones y circunstancias imperantes durante su vigencia.

1.2. LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115, fraccion IV
establece que “Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara
de los rendimientos de los bienes que le pertenezcan, asi como de las contribuciones y
otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor...”

Asimismo, el articulo 104 de la Ley Organica del Municipio Libre y el articulo 3 del Cédigo
Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefialan que “La
Hacienda Publica Municipal se formara por los bienes del dominio publico municipal y por
los rendimientos de los bienes que le pertenezcan, de conformidad con la legislacién
aplicable; asi como por las aportaciones voluntarias, los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones, tasas adicionales establecidas por el H. Congreso
sobre la propiedad inmobiliaria, la de su fraccionamiento, divisién, consolidacion,
traslacion y mejoras, las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles y todos
los demas ingresos fiscales que aquél establezca a su favor, en términos de las
disposiciones legales aplicables.”
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Con base en lo anterior, podemos entender a la Hacienda Publica Municipal, como el
conjunto de recursos y bienes con que cuenta el Ayuntamiento, asi como la forma que se
administran, aplican y supervisan, para lograr sus fines; incluye la difusiobn de sus
resultados, a través de la Cuenta Publica, como un elemento fundamental en la rendicién
de cuentas. A continuacién se presenta de manera grafica los elementos de la Hacienda

Publica Municipal:

ELEMENTOS DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

HACIENDA
PUBLICA
MUNICIPAL

INGRESOS

EGRESOS

PATRIMONIO

DEUDA
PUBLICA

Fuentes de financiamiento

CUENTA
PUBLICA

Desde el punto de vista funcional, las actividades que realiza la Administracién Financiera
Municipal comprenden cuatro areas fundamentales de la Hacienda Publica Municipal:
obtencion de ingresos, administracién del patrimonio, ejercicio del gasto y registro de las
operaciones, que constituyen las funciones hacendarias principales, las cuales se

representan en el esquema siguiente:
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CEEEEEE—

Ley de Ingresos;

Tipo de Fuentes

—

)

Recursos Federales; y
Financiamientos

. J
( )

Muebles e Inmuebles;
de Dominio Publico o

EJERCICIO DEL

Tipo de Bienes

' DEL PATRIMONIO Privado
FUNCIONES BASICAS
J .
DELA \_ J
ADMINISTRACION -
FINANCIERA 2  CE—
MUNICIPAL Gasto Corriente;

Gasto de Inversion;

Clasificacion

GASTO Gasto de
\- J Financiamiento
w — J
\
-
' [
Integracion o
REGISTRO DE LAS p Difusion de
ela Resultados,
OPERACIONES Rest _
Cuenta Publica parencia
J — )
\

1.2.1. Los Ingresos Municipales

Los ingresos municipales, segun el Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (CHM) en su articulo 17, los define como las
percepciones en dinero, especie, crédito, servicios o cualquier otra forma que incremente
la Hacienda Publica Municipal y que se destine al gasto publico.

Clasificacion de los Ingresos Municipales

El Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
clasifica a los ingresos en ordinarios y extraordinarios, los primeros, son aquellos que
percibe regularmente la tesoreria del Ayuntamiento y que son consecuencia de una
presupuestacion, aprobados mediante su Ley de Ingresos; mientras que los
extraordinarios son aquellos que se perciben como consecuencia de situaciones
imprevistas no programadas y, por lo tanto, no se reciben regularmente.

La Hacienda Publica Municipal percibe en cada ejercicio fiscal los ingresos provenientes

de recaudacién, productos y aprovechamientos, transferencias y otros, como se
ejemplifica en los siguientes esquemas:
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Contribuciones que deben pagar las personas
fisicas o morales que se encuentren en la
situacion juridica o de hecho prevista por la
misma.

Contribuciones por recibir servicios que prestan
las dependencias y entidades de la
Administracién  Pudblica Municipal, en sus
funciones de derecho publico.

Establecidas en el CHM, a cargo de las personas
fisicas o morales que, con independencia de la
utilidad general, obtengan un beneficio derivado
de la realizacion de obras publicas.
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Impuestos
CONTRIBUCIONES Derechos
Contribuciones por
mejoras
PRrRobucTOS

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.

APROVECHAMIENTOS

Ingresos que percibe el Ayuntamiento en su
funcién de derecho publico.

TRANSFERENCIAS DE RECURSOS

Participaciones y Aportaciones Federales.

OTROS INGRESOS

Las demas que pudiera establecer el CHM, las
leyes aplicables y los convenios celebrados con la
Federacién, el Estado, otras Entidades
Federativas, otros Municipios y los particulares.

Ingresos Propios

Las contribuciones, productos y aprovechamientos son conocidos como ingresos propios,
son recaudados por los Ayuntamientos en el ejercicio de sus atribuciones fiscales de
acuerdo a su Ley de Ingresos, a continuacién se presenta la clasificacion de las
Contribuciones que el CHM establece para los municipios:

IMPUESTOS DERECHOS CONTRIBUCIONES POR MEJORAS
Impuestos municipales Por servicios prestados o Por larealizacion de obras
por: autorizacion de: publicas de:

3

a) Predial

b) Traslacién de dominio de
bienes inmuebles

a) Registro y refrendo anual de
toda actividad econémica

b) Establecimientos cuyo giro sea
la enajenacion de bebidas

a) Captacion de agua

b) Instalacion de tuberia de
distribucion de agua

alcohdlicas
c) Construccion o
reconstruccion de
. i c) Anuncios comercialesy alcantarillado, drenaje,
c) Espectaculos publicos . N ;
publicidad. desague, entubamiento de
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IMPUESTOS

d) Loterias, rifas, sorteos y
concursos

e) Juegos permitidos

f) Contribucién adicional
sobre ingresos
municipales

g) Sobre fraccionamientos

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

1)

m

n)
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DERECHOS

Obras materiales.

Servicios de agua potable y
drenaje.

Expedicion de certificados y
constancias.

Servicios de rastro o lugares
autorizados

Servicios de panteones

Servicios de recoleccion,
transporte y disposicion final de
desechos solidos
Limpieza de predios no
edificados.
Servicios prestados por la
Tesoreria
Servicios prestados por el
Registro Civil

) Prestacion de servicios de
supervisién técnica sobre la
explotacion de bancos de
material
Ocupacion de inmuebles del
dominio publico

CONTRIBUCIONES POR MEJORAS

d) Pavimentacion de calles y
avenidas

e) Construccién y reconstruccion
de banquetas

f) Apertura, ampliacion y
prolongacion de calles y
avenidas

g) Instalacion de alumbrado
publico

Los Productos y Aprovechamientos también son considerados como ingresos propios; los
mMAas comunes son los siguientes:

PrRoDucCTOS

Venta de bienes de dominio privado.
Arrendamiento de bienes muebles o inmuebles considerados como

bienes de dominio privado.

Explotacion o enajenacion de cualquier naturaleza de los bienes de
propiedad municipal no destinados a servicio publico.
Rendimientos financieros provenientes de capitales o valores.

Venta de impresos y papel especial que no causen derechos.
Actividades de empresas o establecimientos en los que participe

el Municipio.

Almacenaje o guarda de bienes.

APROVECHAMIENTOS

Multas administrativas

Reintegros e indemnizaciones.
Legados y donaciones recibidos.

La falta de pago puntual de impuestos, contribuciones por mejoras, derechos y
aprovechamientos, autoriza al Ayuntamiento a cobrar recargos del por cada mes o
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fraccion que se retarde el pago, conforme a la tasa que anualmente se fije en la Ley de
Ingresos del Municipio y a lo que establece el articulo 42 del Cddigo Hacendario
Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, independientemente de las
sanciones a que se pueden hacer acreedores.

Participaciones y Aportaciones Federales

De acuerdo con lo dispuesto por los articulos 1 y 25 de la Ley de Coordinacién Fiscal, los
Estados y Municipios recibirdn los recursos que la Federacion les transfiera a sus
Haciendas Publicas, es decir, las Participaciones y Aportaciones Federales.

Las modalidades por las cuales el Gobierno Federal transfiere recursos a las Entidades
Federativas y municipios, son: Participaciones Federales (Ramo 28), Aportaciones
Federales (Ramo 33), Programas Federales y Convenios de Reasignacion de Recursos.
Las particularidades de estos ingresos se describen en el Capitulo 2 de este apartado.

Soporte documental de los ingresos

Independientemente del tipo de ingresos que reciba un Ayuntamiento, ya sea
provenientes de su recaudacién, de aportaciones o participaciones, de programas
federales o derivados de una donacion ademéas de contar con la copia del recibo
oficial correspondiente, se debera contar con un expediente que incluya el soporte
documental que compruebe, justifiqgue y demuestre que se cumple con la normatividad
aplicable a la que estan sujetos; ademas, efectuar el registro contable correspondiente.

En este sentido, a continuacion se presentan aspectos que se deben considerar para
evitar incurrir en inconsistencias por falta de documentacion.

Expedicién de recibos oficiales

De conformidad con el articulo 29 del Cdodigo Fiscal de la Federacién (CFF), cuando se
encuentre una persona fisica o0 moral obligada a expedir comprobantes fiscales por los
actos o actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones
de contribuciones que efectlen, deberan emitilos mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI).
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Impuesto Predial

Para efectuar una recaudacion 6ptima en este rubro, en primer lugar es necesario
actualizar el padron de contribuyentes y los valores catastrales o catastrales
provisionales, que seran la base para el cobro de este impuesto, ya que es posible la
existencia de bienes inmuebles que cambiaron su situacién catastral, pudiendo ser de
acuerdo a lo que establece el articulo 38 de la Ley de Catastro del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, por las siguientes causas:

a) Modificacion fisica del inmueble, producto de construcciones no
manifestadas, nuevas construcciones, reconstrucciones, remodelaciones,
demoliciones o por el estado ruinoso de ellas;

b) Fusion, subdivision, relotificacion o fraccionamiento de los predios;

c) Ejecucion de obras publicas o privadas que alteren el valor del inmueble;

PosiBLES cAausAs | d) Cambio de uso o destino del suelo o por su reclasificacion a urbano o
DE CAMBIO DE suburbano;
SITUACION e) Cambio del régimen juridico de propiedad;
CATASTRAL f)  Cuando se advierta que el valor catastral se determin6 con base en datos
falsos o erroneamente captados;

g) Cuando haya una actualizacion en la publicacion de tablas de valores; vy,

h) Cuando las condiciones de los predios en términos de su ubicacion, vias
de comunicacion, infraestructura, equipamiento urbano, topografia e
inundabilidad, lo determinen.

Asi mismo, los saldos contables de cuentas por cobrar del impuesto predial, deben ser
conciliados con el importe que se reporta en el padron de contribuyentes, con importes
actualizados y legalmente recuperables, considerando para ello, que un crédito
determinado por la falta de pago del impuesto, prescribe a los cinco afios si este no es
notificado, por lo tanto habra que identificar y notificar todos los créditos pendientes de
recuperar.

El Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
establece en su articulo 118, que el pago del impuesto predial ser4d semestral y se
realizara dentro de los meses de enero y julio de cada afio. Los sujetos de este impuesto
gue opten por el pago anual podran efectuarlo en el mes de enero, en una sola exhibicién
y, en este caso, obtendran un descuento del 20%, incluidos quienes paguen la cuota
minima. Este plazo podra prorrogarse hasta una fecha que no exceda del mes de marzo,
previo acuerdo del Cabildo, el cual se remitird al H. Congreso del Estado.

Los contribuyentes del impuesto predial que sean pensionados o jubilados y, en caso de
su fallecimiento, la viuda o concubina legalmente reconocida, tendran derecho a un
descuento del 50% del importe anual a pagar, previa acreditacion fehaciente de los
supuestos respectivos y de encontrarse al corriente en el pago de este impuesto. Esta
prerrogativa se aplicard Unicamente a un inmueble, siempre que se trate de la casa
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habitacion del contribuyente y el pago se realice durante los meses de enero o febrero del
ejercicio correspondiente.

Las personas mayores de sesenta afos, contribuyentes de este impuesto, que no se
encuentren en los supuestos descritos, también tendran derecho a obtener el descuento
al que se refiere el parrafo anterior, previo cumplimiento de los requisitos sefialados en el
mismo, si el valor catastral del inmueble correspondiente no excediere de seis mil salarios
minimos.

Los importes cobrados por impuesto predial se deben informar mensualmente a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado (SEFIPLAN), es importante que estas
cuentas sean conciliadas antes de realizar el cierre contable del ejercicio.

Respecto a los contribuyentes que no realicen el pago del impuesto, se debera aplicar el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, y contar con la evidencia de haber iniciado
con la notificacién del crédito fiscal correspondiente.

Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles

Este impuesto se origina en toda operacion traslativa de dominio (adquisicion de bienes
inmuebles ubicados dentro del territorio del municipio), aun cuando esta no se inscriba en
el Registro Publico de la Propiedad.

La clasificacibn de las operaciones que se mencionan en el parrafo anterior, se
encuentran detalladas en el articulo 131 del Cédigo Hacendario Municipal para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, y al igual que en el impuesto predial se requiere
actualizar los valores catastrales o catastrales provisionales, debido a que la base
gravable de este impuesto, sera el valor que resulte mas alto entre el de operacién y el
valor catastral o catastral provisional.

El impuesto se calcula, aplicando a la base gravable determinada, la tasa que se
establezca en la Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal de que se trate.

Los importes cobrados por este concepto se deben registrar contablemente e informarlos
mensualmente a la SEFIPLAN; ademas, en las adquisiciones que se hagan constar en
escritura publica, los Notarios calcularan el impuesto bajo su responsabilidad, lo enteraran
mediante declaracion que presentaran ante la tesoreria en la forma oficial autorizada. Es
importante conciliar las cifras reportadas en estos documentos.

Se recomienda que por el pago de este impuesto se integre un expediente que contenga
la documentacion que sefiala el Cédigo Hacendario Municipal, o su equivalente en los
municipios que cuentan con Cédigo Hacendario propio, el cual sea avalado por el
Contralor Interno Municipal, principalmente en la determinacién del impuesto calculado
por el Notario Publico.
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Impuesto sobre Espectaculos Publicos

Por espectaculo publico debe entenderse toda funcién de esparcimiento, sea teatral,
deportiva o de cualquier otra naturaleza semejante, que se verifigue en salones, teatros,
estadios, carpas, calles, plazas, locales abiertos o cerrados, en donde se redina un grupo
de personas, pagando el importe del boleto de entrada o de cualquier otro derecho de
admision, excepto cines.

En el Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave o
su equivalente en los municipios que cuentan con Cédigo Hacendario propio, se
establece las tasas y tarifas, 0 en su caso cuotas fijas, que las personas fisicas o morales
gue habitual o eventualmente promuevan, organicen o exploten espectaculos publicos
deben aplicar a la base gravable, para efectuar los pagos correspondientes.

Los ingresos por este concepto deben ser reportados en su Cuenta Publica, anexando
como soporte la evidencia de que se verificd el evento realizado, la venta de boletaje, a
través de acta circunstanciada de liquidacién elaborada por el inspector o interventor del
Ayuntamiento, que servira de base para el pago del impuesto, el cual puede ser cobrado
previo a la realizacién o al finalizar el espectaculo publico.

Ademés de lo anterior, de acuerdo al tipo de espectaculo publico especificado en el
articulo 146 del Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, se debe integrar un expediente que contenga lo siguiente:

a) Solicitud al Ayuntamiento de la persona fisica 0 moral que realizara el
espectaculo publico, asi como la autorizacién correspondiente.

b) Relacién de folios de la tesoreria de la emisién total del boletaje de
entrada, presentado por el contribuyente a la tesoreria, para su
autorizacion.

IMPUESTOS c) Programa del evento, los precios y horarios correspondientes.
SOBRE . Y- ;
) d) Aviso de la terminacién o clausura de los espectaculos, cuando estos se
ESPECTACULOS

hayan celebrado por un periodo indefinido.

e) Papel de trabajo de los inspectores o interventores comisionados al
evento, por la Tesoreria municipal, que sirvi6 de base para la
determinacion de este impuesto.

f) Acta levantada por el inspector y/o interventor comisionado por la
tesoreria junto con el contribuyente en donde se notifica el impuesto a
pagar.

g) Pago de los derechos por servicio de limpia, en caso necesario.

PuBLIcos

21



\.ORFIS

(ORGANO DE RSCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

Asimismo se recomienda implementar un formato de autorizacion de espectaculo, avalado
por la Comisiébn de Hacienda y Patrimonio Municipal, Tesorero y Contralor Interno
Municipal para registrar lo siguiente:

e Evento a celebrar en el municipio;

Nombre(s) de la(s) persona(s) fisica(s) o moral(es) que realiza(aran) el
espectaculo publico;

Lugar en que se celebrara;

El dia o dias en que se celebraran las funciones;

Precios de entrada;

Emision total del boletaje; v,

Porcentaje e importe del impuesto sobre espectaculos publicos recaudado por la
tesoreria municipal y que constara en el acta.

Por altimo, es importante destacar que los representantes de la tesoreria (inspectores o
interventores), previa autorizacion por escrito, pueden intervenir la taquilla, suspender o
clausurar cualquier diversién o espectaculo publico, cuando los sujetos de este impuesto
se nieguen a permitir que estos desempefien su comision o cuando no se cumplan o se
violen las disposiciones establecidas en el Cédigo Hacendario Municipal.

Impuesto Adicional sobre Ingresos Municipales

Quienes realicen pagos por concepto de los impuestos del predial, sobre espectaculos
publicos, sobre juegos permitidos y sobre fraccionamientos; asi como el importe del pago
por concepto de derechos y productos que establece el Codigo Hacendario Municipal
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, seran sujetos de una contribucion
adicional.

Esta contribucién se causara y pagara aplicando las tarifas o tasas establecidas en la Ley
de Ingresos del Municipio del ejercicio fiscal respectivo, que consistiran en un porcentaje
respecto de las bases gravables sobre los impuestos, derechos y productos; este importe
debe ser desglosado y registrado por separado, en las cuentas contables
correspondientes.

Impuesto sobre Fraccionamientos

Las personas fisicas 0 morales que obtengan ingresos por la enajenacion de lotes de
terreno de manera fraccionada, deberan pagar el impuesto sobre fraccionamientos,
siempre y cuando se realice dentro del territorio del municipio.

Este impuesto se determina aplicando la tasa establecida en la Ley de Ingresos del

Municipio, al valor catastral del inmueble o al valor de operacion consignado en escritura
publica, si este Ultimo es mayor.
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Asi mismo, los Ayuntamientos aplicaran en su caso, los impuestos y derechos
relacionados, al expedir las licencias para fraccionamientos, los cuales se describen a
continuacion:

Impuestos sobre traslacion de dominio;

Derechos por licencias para fraccionamientos;

Derechos por licencias por fusion, subdivision y relotificaciones;
Derechos por licencias para uso del suelo;

Derechos por licencias para cambio de uso del suelo;
Derechos por registro de planos;

Derechos por licencias de construccion.

La importancia de este impuesto radica en la responsabilidad que implica al Ayuntamiento
el otorgamiento de los permisos para la creacion de fraccionamientos.
Independientemente del ingreso que pueda generar, ya que se trata de la creacion de una
zona suburbana o urbana que requiere servicios de infraestructura basica y equipamiento,
los cuales son en principio responsabilidad del fraccionador y posteriormente del
Ayuntamiento.

De igual forma, a través del registro municipal de este impuesto, el Ayuntamiento debe
tomar acciones concretas que ayuden a prevenir el otorgamiento de autorizaciones,
licencias, constancias o0 permisos para la enajenacibn de lotes o creacién de
fraccionamientos en zonas de alto riesgo o areas vulnerables, asi como evitar la
instalacion de nuevos asentamientos irregulares que ponen en riesgo a la poblacion.

Por lo que se recomienda atender las disposiciones establecidas, en la Ley Numero 241
de Desarrollo Regional y Urbano del Estado de Veracruz-Llave y su reglamento,
referentes a la creacién fraccionamientos y cualquier forma de parcelamiento u ocupaciéon
del suelo con fines urbanos.

Los Municipios podran otorgar las autorizaciones para fraccionamientos cuando exista un
Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial en vigor que fundamente su
otorgamiento o su negativa.

Con base en el Reglamento de la Ley nimero 241, los fraccionamientos se clasifican en:

I. Habitacional

a) Interés Social

b) Popular

¢) Medio;

d) Residencial;

e) Campestre urbano

Il. Campestre Agropecuario;
[ll. Industrial

IV. Especial (cementerios)
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Para su creacion, cada tipo de Fraccionamiento atendera las normas para el control de
densidad, obras de urbanizacién y demas especificaciones que se establecen en dicho
reglamento.

Para la autorizacion de fraccionamientos, los propietarios interesados en su construccion,
deberan cumplir con los requisitos que establece la Ley Numero 241 de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, y su Reglamento:

Orden de publicacion.

Autorizacion del Proyecto de Lotificacion e inicio de obra parcial.

Dictamen de factibilidad de las entidades competentes, en el caso de las acciones
de desarrollo que generen un impacto en la demanda de agua potable, drenaje y
electricidad, asi como el Dictamen de Desarrollo Urbano Integral Sustentable o
Dictamen de Factibilidad Regional Sustentable elaborado por un perito en
desarrollo urbano.

Dictamen técnico legal que fundamente el monto de una garantia.

Convenio protocolizado ante Notario Publico inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad.

Garantia de cumplimiento por obra de urbanizacion

Autorizacion de traslado de dominio parcial, hasta por el 25% de los lotes que
integran el fraccionamiento

Ademds, es sujeto de sancion el funcionario municipal que incurra en las siguientes
inconsistencias.

Expidan licencias, permisos, dictamenes o autorizaciones en contravencion o
ausencia de programas de desarrollo urbano.

Expidan licencias, permisos, dictamenes o autorizaciones en forma contraria a las
normativas y regulaciones establecidas.

Expidan permisos o licencias de lotificacién, subdivision, uso del suelo,
fraccionamientos, desarrollos urbanisticos inmobiliarios, condominios, conjuntos
urbanos, relotificaciones, cuando no exista programa de desarrollo urbano vigente
e inscrito en el Registro Publico de la Propiedad aplicable al caso, y sin haberse
obtenido previamente un Dictamen de Factibilidad Regional Sustentable por parte
de la Secretaria, en los casos que prevea el Reglamento.

Las sanciones que se aplicaran a los servidores publicos municipales por incurrir en las
infracciones sefaladas anteriormente, podran ser las siguientes:
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¢ Amonestacion publica o privada.

e Imposicion de multa, que se fijard& en funcibn del monto de derechos
actualizado que implique el proyecto que se haya autorizado en contravencion
a las disposiciones urbanisticas.

e Separacion del cargo, temporal o definitiva.

¢ Inhabilitacién temporal o definitiva.

¢ Consignacion penal en los casos que encuadre la conducta en las hipétesis
previstas en el Cédigo Penal para el Estado.

e Resarcimiento de los dafios y perjuicios y responsabilidad patrimonial
provocados a la sociedad con la conducta ilicita.
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Por lo antes comentado, se recomienda que por el otorgamiento de este tipo de permisos
y/o licencias, se integre un expediente que contenga todos los requisitos que se deben
cumplir, sefialados en el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, la Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la
Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y su Reglamento.

Derechos por registro vy refrendo anual de toda actividad econémica

La Tesoreria otorgard licencia de funcionamiento, permiso o autorizacion, registro o
refrendo a negociaciones, giros o actividades econémicas, para lo cual los propietarios de
negociaciones comerciales, industriales, de prestacién de servicios, de comision y, en
general, de toda actividad econémica, cuya reglamentacion y vigilancia corresponda a la
autoridad municipal, por lo que dichas negociaciones deberan ingresarse al padron del
Ayuntamiento, obtener la cédula respectiva y, en su caso, la licencia o autorizacion de
funcionamiento.

El inicio de actividades, la ampliacion o el cambio de giro de los establecimientos o
locales, seran autorizados por la Tesoreria, de conformidad con los requisitos que
establezca el reglamento municipal respectivo o en su defecto, el Cabildo, considerando
gue al momento de expedir las licencias se debe solicitar a los interesados la exhibicion
de su cédula de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

En términos del Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, la licencia, permiso o autorizacién de funcionamiento, el registro o refrendo anual,
no causaran cuota alguna, excepto los giros comerciales que enajenen o expendan
bebidas alcohdlicas, sin embargo, los propietarios cumplirdn con los requisitos para el
otorgamiento de aquéllos que sefialen los reglamentos municipales y cubriran el pago de
las formas valoradas que correspondan, que no excedan de un salario minimo general.

Derechos por la enajenacion de bebidas alcohdlicas realizada total o parcialmente al
publico en general

La expedicion de licencias, permisos 0 autorizaciones, registro o refrendos, para el
funcionamiento de establecimientos o locales con giros comerciales que enajenen o
expendan bebidas alcohdlicas realizada total o parcialmente al publico en general, son
contribuciones por concepto de derechos que el Ayuntamiento obtiene, como autoridad
fiscal.

La Tesoreria debera cumplir para la expedicion de licencias, permisos o autorizaciones
con los requerimientos establecidos en la reglamentacién municipal o las reglas y/o
disposiciones de caracter general aprobadas por el Cabildo, asi mismo, en la Ley de
Ingresos del Municipio se estableceran las cuotas o tarifas de cobro, las cuales seran
fijadas en salarios minimos.
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Dichas licencias, permisos o0 autorizaciones, se encuentran clasificadas por giros
comerciales en el articulo 202 del Codigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, ademas se consideran intransferibles, debido a que son
otorgados a una persona fisica o moral y para un lugar determinado, por lo que no podra
cambiarse de domicilio, sin la autorizacién previa del Cabildo.

En cuanto, a los permisos o autorizaciones de caracter temporal, para este tipo de
establecimientos, tendran un costo proporcional al nUmero de dias para el cual se
expidan, en relacion con la cuota que corresponda de acuerdo a su giro. En ningan caso
el costo sera menor al que corresponda a quince dias.

De igual forma, las personas fisicas o morales que sean sujetas del pago de derechos por
este concepto, deben ser incluidas en un padron de establecimientos, el cual debera
contener como minimo: nombre del establecimiento, fecha de registro, antigliedad e
importe de la licencia, indicar si es nueva o refrendo de la misma, y especificar si existen
adeudos, en su caso, la Tesoreria deberd efectuar los registros correspondientes en
cuentas por cobrar al final del ejercicio. Anexo 1

Derechos por anuncios comerciales y publicidad

Actualmente existe la problematica de imagen urbana y contaminacion visual en la
mayoria de los municipios, a consecuencia de la expansion de anuncios publicitarios
colocados en fachadas, azoteas, terrenos, bardas, etc., por ello, con el objeto de
promover el orden y la transformacion urbana municipal, es importante que se realicen y
autoricen los reglamentos respectivos por parte de los Ayuntamientos, atendiendo los
requisitos establecidos en el articulo 204 del Cadigo Hacendario Municipal para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Una vez que se cuente con la legislacion municipal actualizada en la que se establezcan
los derechos de cobro, la Tesoreria podra expedir licencias, permisos o autorizaciones de
manera anual o eventual, para la colocacién de anuncios comerciales en la via publica y
en inmuebles particulares; realizaciébn de publicidad mediante altavoz movil en la via
publica y publicidad en vehiculos que prestan el servicio publico, de acuerdo a los
conceptos establecidos en el c6digo en mencion.

La colocacion de anuncios comerciales y publicidad con fines de asistencia publica; de
partidos politicos; de asociaciones religiosas; de la administracién publica y la que se
realice para la identificacion del propio establecimiento, no causan derechos por este
concepto.
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Reaqistro Civil

Los servicios de inscripcion de actos del estado civil, la expedicion de copias de las actas
respectivas, los servicios extraordinarios de celebracion de matrimonios a domicilio y en
general todos los actos realizados, se deben informar a la Direccion General del Registro
Civil. Los importes cobrados deben ser registrados contablemente y coincidir con las
actuaciones realizadas.

El Ayuntamiento debera ejercer un control interno adecuado de los formatos que maneja
la oficina del Registro Civil, lo cual dara certeza de su correcta aplicacion.

Servicios de bafios publicos, unidades deportivas y otros

Las tarifas, para el cobro de estos ingresos son aprobadas en reunion de Cabildo y una
vez recibidos se deben registrar contablemente. Ademds, es importante integrar un
expediente que contenga la siguiente documentacion:

a) Copia de la(s) factura(s) con la(s) que se pagoé la impresion de los boletos para el cobro de
los servicios durante el ejercicio.

b) Informes mensuales de cada tipo de servicio que contenga, la existencia inicial, los recibos
utilizados, los adquiridos y la existencia final.

c) Inventario final al 31 de diciembre de los folios sin utilizar de los boletos de cobro por los
servicios sefialados.

d) Relacion de folios de los recibos oficiales con los que se dio ingreso a la recaudacion por
estos servicios, de acuerdo a los depdsitos efectuados.

e) Por cada uno de los servicios prestados se debe anexar un informe del costo unitario o
copia de un boleto.

Determinacion de las Contribuciones por Mejoras

El Ayuntamiento debe efectuar el cobro de esta contribucion, conforme a las cuotas y
porcentajes establecidas en el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave o su equivalente en los municipios que cuentan con Cédigo
Hacendario propio, a las personas fisicas o morales propietarias o poseedoras de los
bienes inmuebles que obtengan una mejora o beneficio particular por la realizacion de
obras publicas de urbanizacion. Las obras publicas, objeto de este impuesto son por
concepto de:

e Captacion de agua;

e Instalacion de tuberias de distribucién de agua;

e Construccién o reconstruccién de alcantarillado, drenaje, desaglie, entubamiento
de aguas de rios, arroyos y canales;

e Apertura, ampliacién, prolongacion y pavimentacion de calles y avenidas;
e Construccién y reconstruccion de banquetas; e
e Instalacion de alumbrado publico.
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Esta contribucion se causara al terminarse y ponerse en servicio la obra, entendiéndose
qgue esto ocurre el dia en que el ejecutor de la misma, la entregue mediante acta
circunstanciada al Ayuntamiento, por lo que se deberan establecer los plazos y periodos
de pago en base a lo que sefiale el Cédigo Hacendario Municipal.

Otros Ingresos

Existen ingresos extraordinarios que percibe el Ayuntamiento por concepto de
aportaciones, donaciones en dinero 0 en especie provenientes de dependencias
federales, estatales o de particulares; por recuperaciones, devoluciones y otros, que no es
posible su presupuestacion, los cuales se van obteniendo durante el ejercicio. Estos
ingresos se deben comprobar y registrar con base en lo establecido en la normatividad
aplicable.

Ingresos provenientes de dependencias o instituciones federales vy estatales

En caso de que el Ayuntamiento reciba recursos derivados de programas federales,
recursos reasignados o de la coordinacion y colaboracién con otras dependencias de
caracter federal, estatal o municipal, deben ser registrados contablemente e integrar un
expediente como se sefiala a continuacion:

a) Tramites administrativos realizados para obtener los recursos.

b) Documento formal donde se identifica el monto de los recursos autorizados.

c) Numero de la cuenta bancaria abierta para recibir y administrar los recursos.

d) Proyectos y autorizaciones.

e) En su caso, convenio debidamente firmado, con su anexo técnico y autorizacion del H.
Congreso del Estado para su celebracion.

f) Reglas de operacién, lineamientos o normatividad aplicable a cada programa.

g) Soporte documental (pélizas de cheque, 6rdenes de pago, comprobantes fiscales y
registros contables), que compruebe la ejecucion del gasto.

h) Constancia de liberacion expedida por la dependencia correspondiente.

i) Evidencia del reintegro a la dependencia correspondiente de los recursos no ejecutados,
en su caso.

i) Documento formal donde se autorice la prérroga del ejercicio de los recursos, en su caso.

Sugerencias para incrementar la recaudacion de Ingresos Propios

Los municipios muestran una gran dependencia de los recursos transferidos por la
Federacion, los cuales se encuentran en un alto porcentaje en las Participaciones y las
Aportaciones; mostrando una baja recaudaciéon de ingresos propios, lo que evidencia que
no es aprovechado el potencial recaudatorio de los impuestos municipales.

28



GESTION FINANCIERA

MUNICIPAL Y SU FISCALIZACION 2015

Por lo anterior y para evitar que no se incremente la deuda publica municipal impactando
en las finanzas del Ayuntamiento, se sugiere implementar acciones preventivas para
eliminar las inconsistencias detectadas en el manejo y control de la recaudacion de las
contribuciones municipales, las cuales se describen a continuacion:

AREA DE OPORTUNIDAD

e Desconocimiento de
contribuciones vy
condonaciones.

la aplicacién de
otorgamiento  de

e Bajo porcentaje de recaudacion de las
cuentas por cobrar de rezago, por
concepto de contribuciones.

e Las camparfias del pago de contribuciones
solo se llevan a cabo en el mes de enero,
en algunos casos, utilizan medios como
rifas o premios.

e Desconocimiento en la aplicacion del
Procedimiento administrativo econémico
coactivo para la recuperacion de las
cuentas por cobrar, por concepto de
contribuciones.

e Falta de implementacion de politicas de
cobro.

e Equipos de control y recaudacion
obsoletos o inexistentes dentro del area
responsable.

e Falta de institucionalizacion municipal, de
los servidores publicos.

ACCION PREVENTIVA

e Aprovechar la autoridad fiscal, aplicando los

impuestos, cuotas y tarifas establecidas en la Ley
de Ingresos del municipio y el Cédigo Hacendario
Municipal.

Incrementar la eficiencia recaudatoria,
disminuyendo las cuentas por cobrar de rezago,
mediante la implementacion de una adecuada
estructura administrativa en el area de tesoreria,
capacitando al personal.

Instrumentar de manera cotidiana, un programa
de difusion y concientizacioén fiscal, que permita
dar a conocer a la ciudadania los buenos
resultados que genera el cumplimiento tributario.

Emprender un programa de regularizacién fiscal,
que incluya el cobro coactivo, previa difusion de
los beneficios de una mejor recaudacién en los
servicios publicos.

Ejecutar el cobro de contribuciones a
dependencias federales o estatales, cuando el
uso de los hienes inmuebles sea destinado para
fines distintos a los de su objeto publico.

Instaurar la modernizacién de los instrumentos de
control y recaudacion mediante la instalacion de
un sistema o programa que permita eficientar las
labores del personal operativo y mejorar la
presencia de la  autoridad fiscal ante los
contribuyentes.

Promover el servicio civil de carrera en el area de
la hacienda municipal, toda vez que debido al
breve tiempo del encargo, la velocidad de
rotacion del personal, impiden la capacitacién y
especializacibn en sus diversas areas y
contribuciones.
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1.2.2. Los Egresos

1.2.2.1. Presupuesto de Egresos

El gasto publico es la cantidad de recursos financieros que el gobierno emplea para el
cumplimiento de sus funciones, entre las que se encuentra, de manera primordial,
satisfacer los servicios publicos de la sociedad.

Los egresos son las erogaciones o salidas de recursos financieros, motivadas por el
compromiso de liquidacién de un bien o servicio recibido o por algin otro concepto.

El gasto publico se refleja a través del presupuesto de egresos, documento que se
constituye en un instrumento béasico de control, ya que por este medio la autoridad
municipal define el destino del gasto durante un periodo.

El presupuesto de egresos permite:

e Conocer anticipadamente las necesidades, recursos y adecuar el gasto a los
ingresos disponibles.

e Prever recursos adicionales que requiere la Administracion en el periodo.
e Llevar un control de gastos.
e El manejo adecuado de los fondos financieros.

e Las finanzas publicas municipales se apeguen a los criterios de racionalidad y de
estricta disciplina fiscal, de manera que para cada afio el nivel de gasto aprobado
por el Cabildo, debe ser igual o inferior a los ingresos previstos.

La iniciativa, aprobacién y reformas del presupuesto de egresos se muestra a
continuacion:

1. Los Ayuntamientos discuten en la primera quincena de septiembre su proyecto anual de
Ley de Ingresos, con sus propuestas de tasas, cuotas y tarifas aplicables para el cobro de
las contribuciones municipales, y el Presupuesto de Egresos del afio siguiente.

2. Una vez aprobado en sesién de Cabildo es remitido por triplicado en el curso de la
segunda quincena de septiembre de cada afio al H. Congreso del Estado.

mas tardar el 30 de octubre. Si el proyecto no se remitiera al H. Congreso del Estado, este
se tendrd por presentado el del afio anterior.

4. Cuando el proyecto anual de ley de ingresos sea elaborado por un Ayuntamiento cuyo
ejercicio concluya en ese mismo afio las nuevas autoridades podran enviar sus puntos de

]
|
| |
| 3. Si el H. Congreso del Estado hace observaciones las debe comunicar al Ayuntamiento a
|
‘ vista en los primeros quince dias del mes de enero.
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El proyecto de Ley de Ingresos debe contener el desglose de los ingresos probables por
recaudacion y las participaciones que autoriza el Congreso de la Unién. Por su parte, el
presupuesto de egresos se calcula con base en los datos del presupuesto del afio anterior
y el monto de los ingresos presupuestados en la ley relativa.

De acuerdo con el Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave el articulo 306 el proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio se integrara
con los siguientes documentos:

e Los programas en los que se sefialen objetivos, metas y dependencias y entidades
responsables de su ejecucion, asi como su costo estimado por programa; y, en
especial, de aquellos que abarquen dos o mas ejercicios fiscales;

e Estimaciébn de ingresos por cada concepto de contribuciones municipales,
aprovechamientos, productos, participaciones y aportaciones federales, y demas
ingresos; contenida en el presupuesto respectivo y propuesta de gastos del ejercicio
fiscal para el que se propone;

e Ingresos y gastos reales del Gltimo ejercicio fiscal,

e Tabulador de sueldos de los ediles, empleados de confianza y trabajadores de base,
asi como todos aquellos, cualquiera que sea su denominacion, que presten servicios
de manera subordinada permanentemente o de forma eventual al Ayuntamiento;

e Estimacion de los ingresos y gastos del ejercicio fiscal en curso, de acuerdo a su
clasificacién econdmica, administrativa y funcional;

e Situacion de la deuda publica al fin del ultimo ejercicio fiscal y estimacion de la que se
tendra al fin de los ejercicios fiscales en curso e inmediatos siguientes;

e La contratacion de operaciones de financiamiento que se someteran a la
consideracion del H. Congreso del Estado;

e Situacion de la Tesoreria al fin del dltimo ejercicio fiscal y estimacion de la que se
tendra al fin de los ejercicios fiscales en curso e inmediato siguiente;

¢ Comentarios sobre las condiciones econémicas, financieras y hacendarias actuales y
las que se prevén para el futuro; v,

¢ En general, toda la informacién que se considere Util para mostrar la proposicion en
forma clara y completa.

Las partidas del presupuesto de egresos se determinan conforme a dos elementos
basicos que son:

a. Garantizar la regularidad, continuidad y permanencia de los servicios publicos
municipales; vy,

b. Los programas y acciones a realizar para cumplir con los objetivos y metas
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

Cabe senalar que el articulo 126 de la Constitucion Federal establece que: “No podra
hacerse pago alguno que no esté comprendido en el Presupuesto o determinado por ley
posterior’. De manera correlacionada, el articulo 325 del Cédigo Hacendario Municipal
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave dispone que: “No se podra hacer pago
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alguno que no esté comprendido en el presupuesto de egresos autorizado o
modificado...”.

Por lo sefialado en los articulos antes citados, se recomienda ejercer un control
presupuestario eficiente que proporcione a las autoridades municipales, responsables del
manejo de los recursos, las bases suficientes para la toma de decisiones; evaluar los
resultados obtenidos; evitar sobre ejercicios presupuestales; observar una prudente
economia en la aplicacion de los recursos publicos; y atender a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina del gasto publico, tal como lo establecen la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Orgénica del
Municipio Libre y el Cédigo Hacendario Municipal.

1.2.2.2. Soporte Documental de los Egresos

Uno de los aspectos mas importantes en el ejercicio del gasto publico es comprobar, a
través de documentacion suficiente y competente, que los recursos fueron aplicados
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable y de acuerdo a las atribuciones del
Ayuntamiento para alcanzar sus objetivos.

Los comprobantes que amparen las erogaciones realizadas con recursos publicos
municipales, deberan reunir los requisitos establecidos por las leyes y disposiciones
fiscales aplicables al efecto.

Sera responsabilidad de los Ayuntamientos llevar un estricto control de los recursos y de
la documentacion comprobatoria del gasto, asi como de las aportaciones comunitarias,
por lo que debera cumplirse con los requisitos que se muestran a continuacion:

a) Los pagos se deben hacer con cheque nominativo a favor del contratista o proveedor de
los bienes o servicios recibidos; previa autorizacién, a través de la orden de pago
debidamente requisitada.

b) Los comprobantes que amparan la erogacién deberan cancelarse, segun sea el caso, con
el sello “Operado FISMDF”, “Operado FORTAMUNDF”, Operado recursos provenientes de
la Ley de Ingresos, con el afio del ejercicio que corresponda, y en su caso, con el nimero
de obra o accion.

c) Los comprobantes de las erogaciones efectuadas, se encontrardn debidamente
clasificados y, en su caso, los cancelados, deberan ser integrados en expedientes y
registrados en la contabilidad municipal mensual.

Ademas de los aspectos mencionados, los Ayuntamientos en el ejercicio del gasto deben
cumplir con diversos requisitos para demostrar que el gasto fue aplicado correctamente; a
continuacion se mencionan algunos de estos aspectos aplicables a las partidas mas
relevantes.
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Servicios Personales

Las néminas o recibos que amparan los montos pagados por este concepto, deben
cumplir con los requisitos que establecen las leyes fiscales y laborales; estar debidamente
firmados por los empleados municipales y el monto debe corresponder al importe del
cheque o transaccion bancaria; asi mismo, registrar contablemente las remuneraciones y
deducciones.

La plantilla del personal, autorizada al inicio de cada ejercicio, debe especificar el niumero
de personal, nombre del empleado, puesto y los sueldos en su caso, el personal que se
incorpore durante el ejercicio debe ser dado de alta y reportado al H. Congreso del
Estado.

Ademas, de cada uno de los servidores publicos del municipio, se debera integrar un
expediente que contendra los documentos béasicos de los antecedentes personales y
laborales, mismos que seran controlados y resguardados por el area designada. El
expediente se debera conservar durante la trayectoria laboral del servidor publico y
guardar en forma precautoria al causar baja.

Los documentos que como minimo deberan integrar los expedientes de los servidores
publicos serén los que se muestran a continuacion:

CONCEPTO DOCUMENTO

® Copia del Acta de Nacimiento;

® Copia del Registro Federal de Contribuyentes R.F.C.;

® Copia de cédula Unica de registro de poblacion (CURP);

® Copia de cartillay liberacion del S.M.N, en su caso;

® Copia de constancia maxima de estudios;

DOCUMENTOS PERSONALES ® Qriginal de constancia de no-inhabilitacion para ocupar un cargo publico;
® Original de exdmenes aplicados;
® Copia de comprobantes de cursos de capacitacion;
® Curriculum vitae firmado en original por el interesado;
® Copia de la cédula profesional, en su caso;

® Aviso de inscripcion del trabajador al IMSS, IPE o su equivalente; y,

Copia de comprobante de domicilio.
Nombramiento, en su caso;
TRAYECTORIA LABORAL Original de contratos; y,
Original de actas administrativas.
Original de renuncia, en su caso; y,

Original de aviso de baja del trabajador al IMSS, IPE o su equivalente.

TERMINO DE RELACION
LABORAL
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Pasivos Contingentes (Laudos Laborales)

Una situacion que genera obligaciones financieras son los denominados pasivos
contingentes, por ejemplo juicios pendientes de resolucion judicial los cuales comunmente
terminan con resoluciones denominadas laudos a favor de los trabajadores y en contra de
los Ayuntamientos.

Lo anterior, se debe a diversos factores entre los cuales podemos mencionar los
siguientes:

e Falta de un contrato de prestacion de servicios, donde se estipule el tipo de
trabajador (personal de base, confianza y sindicalizado), las funciones a realizar,
prestaciones y, en su caso, el tiempo de contratacion;

e Falta de un expediente del servidor publico conteniendo minimo lo sefialado en
parrafos anteriores;

e Despidos injustificados y sin la correspondiente documentacion;

e Errores en la determinacién de los pagos a que tiene derecho el servidor publico
por concepto de finiquito de su relacion laboral;

e Falta de documentacién de los motivos que originaron el despido; e,

¢ Indebida atencién de las demandas laborales (términos procesales, formalidades
legales, personalidad juridica, entre otros).

La Ley General de Contabilidad Gubernamental sefiala que se deben registrar y valuar las
demandas judiciales en proceso, registrando en cuentas de orden el probable pago por
concepto de laudos, estos registros deben ser revisados y ajustados periddicamente para
mantener su vigencia.

Finalmente, se recomienda verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 115,
ultimo parrafo, de la Ley Organica del Municipio Libre, que establece textualmente lo
siguiente:

“Queda prohibido designar, para desemperiar puestos de confianza, a personas a
quienes les ligue parentesco consanguineo o por afinidad, en linea recta o colateral
hasta el cuarto grado, con servidores publicos municipales, con excepcioén de quienes,
durante los dos ultimos afios, hubieren laborado ininterrumpidamente como empleados
de base en la Administracion Publica Municipal de que se trate”.

Contratacién de servicios y/o adquisicidn de bienes

En la contratacion de servicios se debe elaborar un expediente que cuente con la
solicitud, aprobacion, comprobacién y evidencia documental del servicio prestado, que
justifique y soporte la erogacién efectuada.

Algunos ejemplos de la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios en los cuales
se debe anexar la evidencia del trabajo realizado, son los siguientes:
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Adquisicion de materiales de construccion.

Adquisicion de material eléctrico.

Adquisicion de pintura.

Arrendamiento de maquinaria.

Arrendamiento de vehiculos.

Pago de mano de obra.

Pago de estudios y proyectos.

Pago de servicios profesionales, tales como asesorias, capacitaciones,
realizaciones de auditoria, supervision de obra, etc.

Este expediente debe contener los comprobantes auténticos, que rednan los requisitos
fiscales aplicables al efecto y que hayan sido expedidos en la fecha del pago; asi como
gue exista evidencia de la aplicacion o del servicio prestado.

CONCEPTO DOCUMENTO

a. Presupuestos
Programas

c. Bitacoras de las obras y/o rehabilitaciones donde se aplicaron los
materiales, la pintura, el alquiler de la maquinaria, arrendamiento
de vehiculos o el pago de la mano de obra

Contratos firmados, en donde se especifique en qué consiste el
trabajo o servicio a realizar

EVIDENCIA DEL d
TRABAJO REALIZADO '
Y APLICACION DE LOS

BIENES ADQUIRIDOS e. Estudios y proyectos, completos y debidamente firmados
f.  Informes
g. Dictdmenes
h.

Programas de los cursos de capacitacion con sus correspondientes
listas de asistencia, reportes fotograficos y entrega de constancias
0 similares.

Por su importancia se mencionan de manera especifica los siguientes:

e Gasto por concepto de publicidad, para estar debidamente soportado deben anexar
a la factura correspondiente, evidencia de la publicacion y, en su caso, el contrato
de prestacion de servicios.

e En el pago de combustible, ademas de las facturas del combustible, se deben
anexar los vales, recibos o cualquier otro documento que identifique al servidor
publico al que se le otorgd esta prestacion, bitacora con el combustible por vehiculo,
ademas de la revision del kilometraje recorrido por cada vehiculo. Anexo 2

e Gasto por mantenimiento y reparaciéon de vehiculos, se debe anexar la siguiente
informacién: solicitud del servicio por parte de quien resguarda el vehiculo,
autorizacion de realizar el servicio por el area especializada del Ayuntamiento,
bitacora que describa los servicios solicitados y el mantenimiento realizado a cada
unidad, ademas la factura que describa el servicio otorgado e identifiqgue al vehiculo
de que se trate. Anexo 2
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Revision de los Recursos otorgados al DIF

Las ministraciones otorgadas al DIF, deben ser comprobadas anexando a las polizas
contables el soporte documental respectivo; en caso de apoyos a personas de escasos
recursos, se debe anexar la solicitud e identificacion oficial del solicitante; asi como un
listado, control o recibo de egresos autorizado, en el que se identifique el nombre del
beneficiario, asi como el monto entregado. La comprobacién presentada debe
corresponder a las actividades que realiza el DIF; en caso de haber aperturado una
cuenta bancaria para manejar estos recursos, se deben anexar los estados de cuenta y
las conciliaciones bancarias respectivas.

Ayudas y Subsidios

De acuerdo con el articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las
erogaciones realizadas por el Ayuntamiento por concepto de ayudas y subsidios a los
sectores econémicos y sociales, la comprobacién debera integrar la solicitud por escrito y
un listado o control que identifique el nombre del beneficiario, y en lo posible la Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP) cuando el beneficiario sea persona fisica o el
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave cuando sea persona moral o
persona fisica con actividad empresarial y profesional, asi como el monto entregado y
evidencia de recibido.

Cuando haya disponibilidad de servicios bancarios, deberan implementar programas para
gue los pagos se hagan directamente en forma electrénica, mediante abono en cuenta de
los beneficiarios.

1.2.3. Patrimonio Municipal

El patrimonio municipal se constituye por el conjunto de bienes de dominio publico y
bienes de dominio privado, asi como por los derechos e inversiones acumuladas y que
posee a titulo de duefio o propietario.

Los bienes de dominio publico municipal son inalienables, imprescriptibles e
inembargables. Los bienes de dominio privado serdn de dominio publico, cuando se
apliguen o de hecho se utilicen a esos fines.

Los bienes de dominio privado del municipio son susceptibles de enajenaciéon, uso,
usufructo o arrendamiento a particulares; también, podran gravarse o ser objeto de
garantia de crédito. En todos los casos se requerird acuerdo del Cabildo aprobado por las
dos terceras partes de sus integrantes y la autorizaciéon del H. Congreso del Estado o de
la Diputacion Permanente.
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« Uso coman: * Los inmuebles que formen parte del fundo
legal no enajenados a particulares;

Destinados a un servicio publico;
« Monumentos histéricos, muebles e inmuebles; * Los que hayan formado parte del patrimonio
de las Entidades que se extingan o liquiden,
en la proporcion que corresponda al municipio;

Los muebles que por su naturaleza no sean
sustituibles, como documentos y expedientes de
las oficinas: manuscritos, ediciones, libros, La totalidad o la parcialidad de los bienes del
documentos, publicaciones, periédicos, mapas, dominio publico, que sean desafectados o
archivos; las fonograbaciones, peliculas, desincorporados del mismo;

archivos fotogréficos, cualquier otro objeto que
contenga imagenes y sonidos;

Los bienes que adquiera el municipio o que
ingresen por via de derecho publico y tengan

+ Las pinturas murales, las esculturas y cualquier por objeto la constitucion de reservas
obra artistica incorporada o  adherida territoriales, el desarrollo urbano, ecolégico y
permanentemente a los inmuebles del municipio habitacional;

o del patrimonio de las Entidades; . . .
* Los materiales y suministros adquiridos no

* Puentes y carreteras del domlinio municipal;i Y, afectos a la prestacion de servicios publicos; y,
* Los montes y bosques propiedad del gobierno . Los que el municipio adquiera para interés
municipal, destinados a fines de interés publico. publico.

Solo en casos excepcionales, por razones debidamente fundadas y motivadas, el
Ayuntamiento podra, con el voto de las dos terceras partes de sus integrantes,
desincorporar los bienes de uso comun o los afectos o destinados a un servicio publico
para convertirlos en bienes de dominio privado, previa autorizacién del H. Congreso del
Estado o, en su caso, de la Diputacidbn Permanente.

El patrimonio municipal puede incrementarse a través de adquisiciones, permuta,
adjudicacion, expropiacién, donacion, herencias y legados.

Sugerencias para el control de bienes

Se recomienda asegurar aquellos activos que por su monto y riesgo ameriten suscribir
una pdliza de seguro con institucion autorizada, asi como evaluar la posibilidad de
establecer la politica de afianzar al personal que tenga bajo custodia 0 a su cargo dichos
activos, asi como actualizar sus inventarios y que estos concilien contablemente con sus
registros contables, ademas integrar un expediente que contenga las facturas originales
y/o escrituras publicas que acrediten la propiedad del municipio.

En el caso de bienes consumibles se recomienda llevar un control de entradas, salidas y
estadisticas de la utilizaciéon por unidad administrativa, con el propésito que las cifras
anuales permitan una mejor planeacion, programacién y presupuestacion de los gastos
por este concepto.
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En la adquisicion de bienes inmuebles, invariablemente debe existir un avalio expedido
por un perito valuador que cumpla con los requisitos que sefiala la Ley Nimero 908 de
Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Los Ayuntamientos y sus entidades, solo admitiran los avallos comerciales y dictamenes
de arrendamiento, efectuados por peritos valuadores autorizados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, y los que se elaboren conforme a lo dispuesto por la Ley de
Catastro del Estado.

Se debe constatar que se cuente con la autorizacion correspondiente, testimonio notarial
(escritura publica) y que el precio pagado sea igual o inferior al del avalto validado por la
Comisién de Hacienda.

De los bienes muebles asignados a personal del Ayuntamiento se deben emitir los
resguardos correspondientes.

1.2.3.1. Administracion y adquisicion de bienes muebles e inmuebles

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, establece textualmente que:

Articulo 26.- Las instituciones, bajo su estricta responsabilidad, efectuaran sus contrataciones
conforme a alguno de los procedimientos siguientes:

I Licitacion publica;
Il. Licitacion simplificada, mediante invitacién a cuando menos tres proveedores; y
lll.  Adjudicacion directa.

Articulo 27.- Las dependencias, organismos y entidades sefialadas en el articulo 1 de esta ley se
sujetaran, en los procedimientos de contratacién, a los montos y modalidades siguientes:

I.  La que rebase el monto de 181,612 salarios minimos general vigentes en la zona
econdmica de la localidad, se hara en licitacién publica nacional e internacional;

II. La que se encuentra entre los 181,612 y los 90,806 salarios minimos general vigentes en
la zona econdmica de la localidad mas .01 centavo, se hara en licitacién publica estatal;

lll. La que se encuentre entre los 90,806 y los 1,135 salarios minimos general vigentes en la
zona econdmica de la localidad, se hara en licitacién simplificada; y

IV. La inferior a los 1,135 salarios minimos general vigentes en la zona econdémica de la
localidad, se har& en adjudicacion directa.

Los montos sefalados se consideraran sin tomar en cuenta los impuestos que causen las
contrataciones, como a continuacion se indica;

38



GESTION FINANCIERA

MUNICIPAL Y SU FISCALIZACION 2015

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION AREA GEOGRAFICA “A” AREA GEOGRAFICA “B”
Mayor de: Hasta: Mayor de: Hasta:
Adjudicacién Directa $1.00 $79,563.50 $1.00 $75,420.75
Licitacion Simplificada $79,563.51 $6,365,500.60 $75,420.76 |  $6,034,058.70
Licitacién Publica Estatal $6,365,500.61 |  $12,731,001.20 | $6,034,058.71 | $12,068,117.40

Licitacién Pablica Nacional e
Internacional

$12,731,001.21 $12,068,117.41

Nota: La Comisién Nacional de Salarios Minimos, mediante resolucién publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 29 de diciembre de 2014, sefiala los salarios minimos que tienen vigencia a partir del 1 de enero de

2015.

SMG Area Geografica “A”  $70.10
SMG Area Geografica “B” $66.45

El area geogréfica “A” en el Estado, esta integrada por:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Agua Dulce

Coatzacoalcos

Coatzintla

Cosoleacaque

Las Choapas

Ixhuatlan del Sureste

Minatitlan

Moloacan

Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio

10) Poza Rica de Hidalgo

11)

Tuxpan

El area geogréfica “B” esta integrada por los 201 Municipios restantes.

Para cumplir con los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracibn y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado, los
Ayuntamientos deberan atender lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

f)

Integracion de un Comité que regule y vigile los procedimientos relativos a la
adquisicion, arrendamientos, servicios y enajenaciones;

Por ningan motivo financiar a sus proveedores;

Ninguna convocatoria sera publicada, si antes no se verifica la suficiencia de fondos
en la partida respectiva, ni podran celebrarse contrataciones si no se cuenta con la
disponibilidad presupuestal correspondiente;

Deberan elaborar un programa anual de adquisiciones para planear, programar y
licitar publicamente las compras y la contrataciéon de servicios en forma consolidada;
Emitir el fallo en favor del licitante que cumpla con los requisitos de la convocatoria y
las bases respectivas, y presente ademas, las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y tiempo de entrega;

Realizar adjudicaciones directas solo con proveedores previamente registrados en el
padron;
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0) No deberan realizar contrataciones fuera de los procedimientos previstos en la Ley
de Adquisiciones, de lo contrario seran nulas de pleno derecho, y haran incurrir en
responsabilidad a quien las autorice o lleve a cabo. También incurrird en
responsabilidad, quien autorice o efectle operaciones parciales con el fin de no
celebrar una licitacion publica; y,

h) Hacer efectivas las garantias o fianzas otorgadas y exigir el reintegro de los anticipos
0 pagos efectuados, en caso de incumplimiento.

En lo que se refiere a los inventarios, los Ayuntamientos deberan establecer los
mecanismos necesarios para la adecuada administracion de los bienes muebles, asi
como para el registro, guarda o custodia de los mismos, como son los siguientes:

ADMINISTRACION DE ALMACEN E INVENTARIOS

a) Expedir los manuales de procedimientos, para el control de sus bienes muebles y manejo
de almacenes, y actualizarlos cuando menos cada seis meses.

b) Formular cada afio, en enero, un inventario general y avallio de los bienes municipales de
cualquier naturaleza, por triplicado, un ejemplar para el archivo municipal, uno para la
tesoreria y otro para el H. Congreso del Estado.

c) Identificar cualitativamente los bienes, mediante la asignacién de un nimero de inventario
y descripcion de las caracteristicas y cualidades.

d) Tramitar la reposicibn de documentos que acrediten la legitima propiedad del
Ayuntamiento, cuando los bienes carezcan de estos.

e) Registrar en el inventario, en la contabilidad, en el patrimonio y afectacion municipal, los
bienes muebles que adquieran y que por su naturaleza y costo deban constituir activo fijo.

f)  Controlar, a través de resguardos, la asignacion de los bienes muebles a los servidores
publicos.

1.2.3.2. De las donaciones de bienes

Entregados

Cuando el Ayuntamiento pretenda donar bienes, debera sujetarse al procedimiento
establecido en la Ley Organica del Municipio Libre, en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento, Administracion, Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave y en el Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

El Ayuntamiento podra donar a asociaciones civiles, de beneficencia publica o privada,
educativas, culturales, ndcleos agrarios o entre las mismas instituciones los bienes dados
de baja, siempre y cuando su valor no exceda el equivalente a cinco mil dias de salario
minimo general vigente en la capital del Estado equivalente a $332,250.00 para el
ejercicio 2015 (articulo 104 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion,
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave).
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Al efecto, deberdn aprobar, mediante acuerdo de Cabildo, la transmision gratuita de
bienes y solicitar al H. Congreso del Estado la autorizacién para su donacion. Una vez
obtenida dicha autorizacion y publicada en la Gaceta Oficial del Estado, daran de baja en
sus inventarios los bienes donados y los entregaran a los beneficiarios.

Recibidos

Cuando el Ayuntamiento recibe donativos, debera registrarlos contablemente, segin
corresponda, en las cuentas de otros ingresos, activos y patrimonio municipal. Cabe
sefalar que es necesario obtener el documento que legitime la propiedad de los bienes
recibidos. Ademas, en el caso de los donativos recibidos en especie se deberan
cuantificar para su adecuado control y correspondiente registro contable.

Tratandose de bienes consumibles (AC-20, diesel, gasolina u otro donativo en especie de
PEMEX, o de cualquier otra dependencia), se debera registrar su aplicacibn en una
bitacora de consumo o gasto, en la que se identifique la obra o accién a la cual se
destinara el bien, independientemente de las medidas de control interno que para el
manejo fisico de los bienes se establezcan Anexo 2. Se integrard un expediente que
soporte y compruebe su destino y aplicacién, asi como, el documento que certifique la
comprobacion ante la dependencia que lo otorgd, acorde a los lineamientos del convenio
correspondiente.

1.2.3.3. Baja de bienes

Para la enajenacién, gravamen, transmision de la posesion o dominio, el uso o disfrute de
los bienes, requieren de la autorizacién del H. Congreso del Estado.

Los bienes muebles que se encuentren inventariados podran darse de baja mediante
aprobacién del comité y previo dictamen técnico sobre el estado material de los mismos.
El dictamen técnico debera especificar claramente los bienes que se dan de baja, el
motivo y el destino final que se les dara, asi como, los movimientos contables que
procedan, debiendo quedar integrado un expediente que lo respalde.

La enajenacién onerosa de bienes muebles cuyo valor exceda el equivalente de
guinientos dias de salario minimo general vigente en la capital del Estado ($33,225.00
para el ejercicio 2015), se hara mediante el procedimiento de subasta publica o restringida
(articulo 96 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracién, Enajenacion de
bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave).

La baja o enajenacion de los bienes debera contabilizarse y registrarse en las cuentas
gue correspondan. Cuando los bienes se hubieren extraviado o robado y medie denuncia
penal o acta administrativa, segun corresponda, se procederd a su baja provisional,
transcurridos cinco afios sin que sean recuperados se procederda a su baja definitiva,
salvo en los casos en que la denuncia interpuesta siga vigente.
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1.3. LA DEUDA PUBLICA MUNICIPAL

Los Ayuntamientos, de conformidad con la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos pueden contraer obligaciones o empréstitos, siempre y cuando se destinen a
inversiones publicas productivas, es decir, a la ejecucién de obras publicas, adquisicion o
manufactura de bienes y prestacion de servicios publicos que en forma directa o indirecta
produzcan incremento en los ingresos.

Con base en el Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz la deuda publica
municipal est4 constituida por las obligaciones de pasivo, directas o contingentes,
derivadas de financiamientos y a cargo del patrimonio del Municipio.

Las fuentes de financiamiento pueden ser instituciones bancarias y financieras por cuyo
medio los Ayuntamientos obtienen los recursos necesarios para el cumplimiento de sus
metas; las instituciones bancarias se clasifican en Banca Comercial y en Banca de
Desarrollo.

La Banca Comercial son instituciones de crédito del sector privado y la Banca de
Desarrollo son instituciones de crédito de la Administracion Puablica Federal, cuyo objetivo
fundamental es el de facilitar el acceso al financiamiento; asi como proporcionar
asistencia técnica y capacitacion en los términos de sus respectivas leyes organicas.

La informacion relacionada con los tramites para obtener las autorizaciones,
financiamiento y aplicacion de los recursos debe ser integrada en un expediente como a
continuacion se sefiala:

e Acta de Cabildo donde se autoriza al Ayuntamiento contraer obligaciones y, en su caso, a
afectar garantias.

e Programa Anual de Financiamiento.

e Autorizacion del H. Congreso del Estado para la contratacién de Deuda Publica.

e Contratos firmados con las instituciones de crédito.

e Tabla con los plazos de amortizacién de la Deuda Publica.

e Estados de cuenta bancarios expedidos por la institucién acreedora.

e Solicitud de inscripcion en el Registro de Deuda Publica Municipal del H. Congreso del
Estado, de la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon y, en su caso, de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

e Informes Trimestrales entregados al H. Congreso del Estado.

¢ Informe de aplicacion y destino de los recursos provenientes de los créditos contratados que
debe estar destinado a inversiones publicas productivas y no a gasto corriente.

e Estado de Deuda Publica.
¢ Relacion de las obras y acciones ejecutadas.
e Conciliacibn mensual de saldos de los estados financieros y el estado de cuenta bancario.

e Solicitud de cancelacién parcial o total de la Deuda Publica Municipal dirigida al H. Congreso
del Estado, en su caso.
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1.4. PRINCIPALES OBLIGACIONES DEL TESORERO MUNICIPAL

Cada Ayuntamiento contara con una Tesoreria, cuyo titular ser& nombrado conforme a lo
dispuesto por la Ley Organica del Municipio Libre, entre otras tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

OBLIGACIONES DEL TESORERO MUNICIPAL

No. DESCRIPCION FUNDAMENTO
Actualizar los padrones de todos los ingresos sujetos a pagos
periédicos, dentro de los tres primeros meses de cada afio, . -
. . s . Articulo 72, fraccion
1 | (impuesto predial, derechos por servicios de agua, arrendamientos
i . X1V, de la LOML
de locales en mercados, etc.) y enviar copia de estos al H. Congreso
del Estado.
Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del Ai‘ﬁu?eslgzig&cf'on
2 | movimiento de los caudales del mes anterior y enviar una copia al H. ’ - y
270, fraccion X, del
Congreso del Estado.
CHM
3 Firmar con el If’re&dgnte, Slndlcq, Secretarlo. y Tesorero los Articulo 417 del CHM
contratos, convenios y titulos de crédito que se emitan.
Respecto de los estados financieros sera responsable de consolidar
4 la informacion contable, presupuestal y programatica; asimismo, | Articulos 358, 359 y
formular la Cuenta Publica y emitir las instrucciones sobre la forma y 378 del CHM
términos en que deban llevar sus registros auxiliares y contabilidad.
Proporcionar al Presidente y a la Comisibn de Hacienda la . -
X s , . T . Articulo 359, fraccion
5 | informacién que el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado Il del CHM
requiera en el ejercicio de sus funciones.
Coadyuvar con el Presidente y la Comision de Hacienda en la
6 solventacion de las observaciones del Organo de Fiscalizacién Articulo 359, fraccion
Superior del Estado; asi como solventar las observaciones que se le [l del CHM
notifiquen por su propio desempefio o responsabilidad.
Administrar y conservar la documentaciébn que contenga la . -
. 7 ; ! . S Articulo 359, fraccion
7 | informacién necesaria para la comprobacion, origen y aplicacién del
b ~ . IV del CHM
gasto publico, por el plazo que sefiale la ley de la materia.
Registrar contablemente la informacion del ingreso y del egreso .
. . . ; . . Articulos 287
efectuados; realizar el registro contable del patrimonio de bienes .
: ) " - fracciones | y Il, 355,
8 | muebles e inmuebles, asi como conciliar la contabilidad con la 2
. ., : A ) gy y 359, fraccion VI del
informacién que registren las instituciones bancarias del movimiento CHM
de fondos de las cuentas municipales.
Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, . -
. - . Articulos 72, fraccion
9 siendo responsable de las pérdidas que se originen por falta de ellos IX
en los casos que no haya exigido el pago conforme a la facultad ’
P : de la LOML
econdmica coactiva.
Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no .
. X . Articulos 72,
esté autorizado conforme a lo previsto por Ley de Ingresos y el .
10 ) fracciones XXy XXI
Presupuesto de Egresos; en su caso, negar el pago, fundando por
. . de la LOML
escrito su negativa.
Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al .
) o . Articulos 72,
archivo de la oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento y .
11 fracciones XXIl 'y

expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus
archivos.

XXIII de la LOML
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El Tesorero y todos aquellos servidores publicos que tengan a su cargo la administracion
y el manejo de fondos municipales, deberan afianzarse mediante pdliza contratada con
una empresa legalmente establecida, en monto suficiente a juicio del Ayuntamiento para
garantizar el pago de responsabilidades en que pudieran incurrir en el desempefio de su
encargo (articulos 72, fraccion Xl, y 115, fraccion VIl de la Ley Organica del Municipio
Libre; y articulo 272, fraccién IV del Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave).

Asi mismo los Ayuntamientos podran consultar el Calendario de obligaciones de los
Municipios 2015” publicado en la pagina electrénica institucional del Organo de

Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz en la siguiente liga:

http://sistemas.orfis.gob.mx/calendario/AnualTodos.aspx

Adicionalmente, como apoyo a los servidores publicos el ORFIS desarrollé una aplicacion
para descargar en teléfonos maoviles con sistema operativo Android y iOS, denominada
“ORFIS MOVIL” con la cual podran tener en su teléfono celular el “Calendario de
obligaciones” con semaforizacion para dar alertas de las fechas de cumplimiento. Por lo
gue se invita a descargar esta aplicacion en “Playstore” para Android y/o “Appstore” para
Iphone, tabletas electrénicas.
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CAPITULO 2. FONDOS Y PROGRAMAS FEDERALES

2.1. ASPECTOS GENERALES DE LOS RECURSOS FEDERALES

El Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, consistente en acuerdos y convenios entre la
Federacion y las entidades federativas, ha delimitado las fuentes de recursos a las que
puede acceder cada orden de gobierno. Es también el mecanismo que establece la
participacién que corresponde a la Federacion, Estados y Municipios, de los ingresos
federales; la distribucion entre ellos de dichas participaciones y las reglas de colaboracion
administrativa entre las diversas autoridades fiscales.

Los recursos federales llegan a los Municipios a través de diversas vertientes. Los
mecanismos mas conocidos son aquellos que tienen que ver con las participaciones y
aportaciones federales, las cuales son administradas directamente por los gobiernos
municipales y son entregadas utilizando férmulas y criterios contenidos en distintos
ordenamientos juridicos; las participaciones al momento de ingresar a la hacienda
municipal adquieren el caracter de ingresos ordinarios, en cuanto a las aportaciones
federales, si bien es cierto que de acuerdo a la Ley de Coordinacion Fiscal se registran
como ingresos propios y se ejercen conforme a las leyes locales, se deben aplicar en
fines especificos y pueden ser fiscalizados por las autoridades federales facultadas para
ello. Por su parte, los Programas Federales se refieren a los recursos derivados de las
politicas, objetivos y estrategias de cada una de las dependencias y entidades del
Gobierno Federal.

El siguiente esquema muestra las vertientes por las cuales el Gobierno Federal transfiere
recursos a Estados, Municipios y en el caso de los programas, también a beneficiarios
directos:

Participaciones Aportaciones Convenios de Excedentes de

Programas . g

Federales Federales Federales reasignacion Ingresos

(Ramo 28) (Ramo 33) de recursos Federales
Fondos Fondos Recursos Recursos Recursos
distribuidos por distribuidos por asignados de asignados de distribuidos de
férmulas y criterios  féormulas y acuerdo a las acuerdo a lo acuerdo a lo
establecidos en la criterios férmulas, politicas, establecido en establecido en la
Ley de establecidos en programas y los propios Ley de
Coordinacién la Ley de estrategias de convenios Presupuesto y
Fiscal Federal y Coordinacion cada dependencia Responsabilidad
en las leyes Fiscal Federal y entidad federal Hacendaria
locales de

coordinacién fiscal
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Participaciones

Aportaciones

Convenios de

Excedentes de

Programas . >
Federales Federales Federales reasignacion Ingresos
(Ramo 28) (Ramo 33) de recursos Federales
Los recursos no Los recursos Los recursos Los recursos Los recursos
tienen  etiquetas cuentan con cuentan con cuentan con cuentan con
de gasto etiquetas de etiquetas de gasto etiquetas de etiquetas de gasto
gasto establecidas en gasto parciales en la
establecidas en las reglas de establecidas en Ley de
la Ley de operacién y los propios  Presupuesto y
Coordinacién lineamientos de convenios Responsabilidad
Fiscal los propios Hacendaria
programas

2.1.1. Participaciones Federales

Las Participaciones Federales provienen de la distribucibn que se hace entre la
Federacion, los Estados y los Municipios de los recursos provenientes de la Recaudacion
Federal Participable (RFP).

La Ley de Coordinacion Fiscal define en su articulo 2, a la Recaudacién Federal
Participable como: "la que obtenga la Federacion por todos sus impuestos, asi como por
los derechos sobre la extraccion de petréleo y de mineria, disminuidos con el total de las
devoluciones por los mismos conceptos"”.

Las Participaciones Federales que se destinan a los Municipios estan principalmente
constituidas por los fondos siguientes:

: #Se integra con el 20% de la recaudacion federal participable que
: obtenga la federacién en un ejercicio.

i o El Estado destina a los Municipios al menos el 20% del total de los
i recursos que reciba.

i e Este Fondo se conforma con el 16.8% del 1% de la RFP y se distribuye

! alos Municipios a través de los Estados garantizando que las cantidades
no sean menores a lo recaudado localmente por impuesto predial y por
derechos.

o El 83.2% incrementara dicho Fondo de Fomento Municipal y solo
correspondera a las entidades que se coordinen en materia de
derechos.

FoNDO GENERAL DE
PARTICIPACIONES

FONDO DE FOMENTO

MUNICIPAL Dentro de su formula de distribucion se considera el 70% del excedente
del Fondo de Fomento Municipal con respecto a 2013 de la entidad; asi
como, el 30% del excedente del Fondo de Fomento Municipal con
respecto a 2013 de la entidad, siempre y cuando el gobierno de dicha
entidad sea el responsable de la administracion del impuesto predial por

cuenta y orden del municipio.
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Para que un Estado compruebe la existencia de la coordinacion fiscal en
el impuesto predial, se debera haber celebrado un convenio con el
municipio correspondiente y publicado en el medio de difusiéon oficial
estatal.

i o Los demas fondos que integran el Ramo 28 son:

a. Fondo de Fiscalizacion y recaudacion;
OTRAS : b. Participaciones por la venta final de gasolina y diesel del IEPS;
PARTICIPACIONES c. Fondo de Compensacion;
FEDERALES d. Fondo de Extraccion de Hidrocarburos;
e. Participaciones por concepto de impuestos asignables (IEPS e
S eI
De conformidad con el articulo 9 de la Ley de Coordinacion Fiscal, las participaciones que
correspondan a las Entidades y Municipios son inembargables; no pueden afectarse a
fines especificos, ni estar sujetas a retencién, salvo para el pago de obligaciones
contraidas por las Entidades o Municipios, con autorizacion de las legislaturas locales e
inscritas a peticion de dichas Entidades ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
en el Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades y Municipios, a favor de la
Federacion, de las Instituciones de Crédito que operen en territorio nacional, asi como de
las personas fisicas o0 morales de nacionalidad mexicana.

Lo anterior no exime a los Ayuntamientos, de cumplir con la normativa aplicable en
materia de contabilidad gubernamental, presupuestacion, adquisiciones, transparencia,
rendicién de cuentas y cualquier otra disposicion referente al correcto uso de los recursos
publicos.

2.1.2. Aportaciones Federales

Son los recursos que la Federacién transfiere a Estados y Municipios para el
financiamiento de las funciones y obras especificas establecidas en el Capitulo V de la
Ley de Coordinacion Fiscal y son necesarios para atender las competencias previamente
descentralizadas, como es el caso de educacion basica y salud, o para realizar obra que
los Estados y Municipios, ya que por el conocimiento directo de las condiciones socio-
econdmicas de sus habitantes, podrian llevar a cabo con mayor eficiencia.

A diferencia de las participaciones federales, los recursos transferidos por concepto de
aportaciones estan condicionados o etiquetados para su ejercicio, conforme lo dispone la
Ley de Coordinacién Fiscal en sus articulos 33 y 37.

Las Aportaciones Federales (Ramo 33) son una asignacién prevista en el presupuesto de
egresos de la Federacion, que se transfiere a las haciendas de los Estados y de estas a la
de los Municipios, para que se utilicen en la consecucién de los objetivos que fija la Ley
de Coordinacion Fiscal. Las Aportaciones Federales del Ramo 33 se integran por los
fondos siguientes:
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I.  Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE);
II.  Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA);
lll.  Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS);
IV. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF);
V. Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM);
VI.  Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos (FAETA);

VIl.  Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito
Federal (FASP); y,

VIlIl.  Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas
(FAFEF).

El Fondo I, serd administrado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y la
transferencia de los recursos de dicho Fondo se realizara en los términos previstos en el
articulo 26-A de la Ley de Coordinacién Fiscal, los Fondos II, Ill (en su componente
estatal), V, VI, VIl y VIl son administrados directamente por las Dependencias del
Ejecutivo Estatal, los Fondos Ill (en su componente municipal) y 1V, son distribuidos por la
Federacion a los Estados, y por estos a los Municipios quienes los administran y ejercen
conforme a sus propias leyes, registrandolos como ingresos propios, y se destinan
especificamente a los fines establecidos en la Ley de Coordinacion Fiscal.

2.1.3. Programas Federales

Una alternativa que tienen las Entidades Federativas y los Municipios para obtener
recursos, es a través de los Programas Federales, los cuales se ejecutan de acuerdo con
los criterios que establecen las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica
Federal responsables de los mismos. Estos criterios se reflejan en Reglas de Operacion,
gue son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de utilizar un Programa
Federal, con el propésito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y
transparencia; asimismo, establecen el qué y cémo se aplicaran los recursos. En ellas se
describen los apoyos especificos, los sujetos susceptibles de recibirlos, los requisitos para
obtenerlos, cémo contribuyen al desarrollo de la comunidad y los aspectos relativos a la
aplicacion, comprobacion, control y supervision de los mismos.

Por lo anterior, los Programas Federales son instrumentos del Gobierno Federal para
atender problematicas especificas que tienen prioridad nacional, tienen objetivos distintos
y formas de operar variadas, pero en lo general deben contener lo siguiente:
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OBJETIVO Fin que se quiere alcanzar.

Extension territorial que serd atendida (Localidades, Municipios o
Estados).

COBERTURA

BENEFICIARIOS Personas u organizaciones favorecidas.

DESCRIPCION Explicacion general del funcionamiento.

CARACTERISTICAS Particularidades de los beneficios que otorga el programa (incluye los
DE LOS APOYOS rubros y los montos).

PROCESO BAsICO Diagrama simplificado de operacion.

La intervencion de los municipios en la ejecucion de programas federales varia de
acuerdo con los lineamientos establecidos para cada uno de ellos, por ejemplo, en
algunos casos las Dependencias o Entidades Federales realizan las acciones o entregan
los recursos directamente a los beneficiarios, es decir, la participacion de las autoridades
municipales consiste en actividades de promocion o supervision; en otros casos los
recursos pueden ser ejercidos directamente por los Ayuntamientos.

El Instituto Nacional para el Federalismo y Desarrollo Municipal (INAFED) emite
anualmente el Catalogo de Programas Federales, el cual contiene los aspectos basicos y
generales que debe conocer el Ayuntamiento respecto a los programas que las Distintas
Secretarias y Organismos publicos descentralizados y desconcentrados proporcionan. El
catalogo se puede consultar en la pagina:

http://www.inafed.gob.mx/en/inafed/Publicaciones en Linea

2.1.4. Convenios de Reasignacion de Recursos

Las dependencias y entidades federales pueden transferir recursos presupuestarios a las
entidades federativas y municipios con el propésito de descentralizar o reasignar la
ejecucion de funciones, programas o proyectos federales. Para lo anterior, deben obtener
autorizacién presupuestaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y apegarse al
modelo de convenio emitido por esta Ultima.

A continuacién se muestra el marco legal y los puntos que deben especificarse en el
convenio respectivo:

Articulos 82 y 83 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Los recursos asignados a los Estados y/o Municipios mediante convenios, no se encuentran
estipulados en la Ley, sin embargo, los mismos convenios establecen las etiquetas de gasto
a los que se deben destinar.
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Se transfieren de una Dependencia o Entidad Federal a los gobiernos estatales o municipales, mediante
acuerdo donde se establecen: objetivo de aplicacion, esquema de cofinanciamiento, plazo de aplicacion
y mecanismo de evaluacion.

Los convenios deben contener los siguientes conceptos:

a) Formalizarse durante los primeros meses del ejercicio fiscal, al igual que los anexos
respectivos;

b) Sefalar el programa donde se origina el recurso y sus objetivos;

c) Establecer las aportaciones financieras de los gobiernos involucrados;

d) Incluir medidas de transparencia en la distribucion, aplicacién y comprobacion;

e) Establecer los plazos y calendarios de entrega;

f)  Estipular las metas a alcanzar;

g) No comprometer recursos que excedan su capacidad financiera;

h)  Coherencia entre los objetivos de la dependencia y la entidad federal, con las prioridades de las
Entidades Federativas y/o Municipios; y

i) Sefalar que los Recursos Publicos Federales no pierden su naturaleza, por lo que, deben
depositarse en cuentas bancarias especificas, que permitan su identificacién para efectos de
comprobacién de su ejercicio y fiscalizacion.

2.1.5. Excedentes de Ingresos Federales

El Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, podra
autorizar erogaciones adicionales a las aprobadas en el Presupuesto de Egresos, con
cargo a los excedentes que, en su caso, resulten de los ingresos autorizados en la Ley de
Ingresos o de excedentes de ingresos propios de las entidades.

Estos ingresos por excedentes se regulan conforme lo establecen los articulos 19, 20 y 21
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; articulos 12 y 12-A del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y las
Reglas de Operacién del Fideicomiso Fondo de Estabilizacién de los Ingresos de las
Entidades Federativas y del Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados; asi como
las reglas de operacion de los Fondos y, en su caso, los acuerdos modificatorios.

2.2. RAMO 33 APORTACIONES FEDERALES PARA MUNICIPIOS

Entre los fondos que conforman el Ramo 33, que son administrados por los
Ayuntamientos, se encuentran el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) y el Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF); el ejercicio de estos recursos se
encuentra condicionado a la consecucion y cumplimiento de los objetivos que para cada
tipo de aportacion establece la Ley de Coordinacion Fiscal.
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2.2.1. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF)

El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) se encuentra contemplado en la Ley de
Coordinacién Fiscal dentro del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, y su
ejercicio esta regulado conforme a lo siguiente:

Articulos 25, 32, 33, 34, 35, 48, 49 y 50 de la Ley de Coordinacion Fiscal; 67, 69, 70, 71y 75 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental; asi como el Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se emiten los Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de febrero de 2014 y su modificatorio el 13 de mayo de 2014.

En los articulos 25 y 32 se funda la creacion del FISMDF; en los articulos 33 y 50 se
establecen los objetivos del fondo, las obras y acciones que se pueden realizar con estos
recursos, asi como la obligaciéon de informar a la Federacién y a los habitantes del
Municipio los montos que reciban las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su
ubicacién, metas, beneficiarios, los resultados alcanzados; en los articulos 34 y 35 se
describe la férmula para su distribucion; el articulo 48 establece la obligacion de reportar a
la Federacion sobre el ejercicio y destino de los recursos y publicarlos en los medios
oficiales locales de difusion e internet; en el articulo 49 se establecen las autoridades con
atribuciones para el control, la evaluacion y fiscalizacion del manejo de los recursos.

Asimismo, en la Ley de General de Contabilidad Gubernamental existen disposiciones
gue regulan el ejercicio de los fondos federales, por ejemplo el articulo 67 establece
lineamientos sobre la forma de realizar los pagos, el articulo 69 reglas sobre las cuentas
bancarias para el manejo de los recursos, en el articulo 70 sobre el registro contable, en
los articulos 71 y 72 se establece la obligacion de informar de forma pormenorizada sobre
el avance fisico de las obras y acciones realizadas, y en el articulo 76 se establece la
obligacion de publicar el destino del fondo.

Distribucion de los recursos del FISMDE

El Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria de Desarrollo Social, distribuye el Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social entre los Estados, considerando criterios de
pobreza extrema para la aplicacion de la férmula y procedimiento previstos en el articulo
34 de la Ley de Coordinacion Fiscal. La determinacion de los valores que se calculan con
base en la férmula antes mencionada, sirven para el propio calculo que los Estados
efectlan en esta materia.
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En la distribucion del total de este fondo que corresponde a los Municipios de Veracruz,
interviene la Secretaria de Finanzas y Planeacion en términos del articulo 35 de la Ley de
Coordinacion Fiscal; y para mayor informacion sobre este particular, la distribucién vy el
calendario de ministraciones debera comunicarse a los gobiernos municipales y publicarse
a mas tardar el dia 31 de enero de cada ejercicio fiscal, en su respectivo érgano de
difusion oficial.

Destino de los recursos del FISMDF

El FISMDF se ejerce en los términos que aprueban los Ayuntamientos, previo acuerdo
del Consejo de Desarrollo Municipal, sujetandose a lo dispuesto en la Ley de
Coordinacion Fiscal, que establece que estos recursos se deben destinar en lo
siguiente:

Destino exclusivo para el financiamiento de obras, acciones sociales bésicas e
inversiones que beneficien directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con
alto o muy alto nivel de rezago social conforme a lo previsto en la Ley General de
Desarrollo Social, y en las zonas de atencion prioritaria, conforme a lo sefialado en el
Anexo |. Catélogo del FAIS establecido en el Acuerdo por el que se modifica el diverso por
el que se emiten los Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero
de 2014 y su modificatorio el 13 de mayo de 2014 en los siguientes rubros:

* Agua potable » Infraestructura basica del sector salud y educativo;

« Alcantarillado; * Mejoramiento de vivienda,;

» Drenajey letrinas; » Caminos rurales; y

¢ Urbanizacion; « Mantenimiento de Infraestructura conforme a lo
» Electrificacion rural y de colonias pobres; sefialado en el catalogo de acciones establecido en

los Lineamientos del Fondo que emita la Secretaria
de Desarrollo Social.

Hasta un 2% para la realizacion de un Programa de Desarrollo Institucional.

Este programa sera convenido entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de
Desarrollo Social, el Gobierno Estatal correspondiente y el Ayuntamiento.

Los recursos de este programa podran utilizarse para la elaboracién de proyectos con la
finalidad de fortalecer las capacidades de gestién del municipio o demarcacion territorial,
de acuerdo con lo sefialado en el catadlogo de acciones establecido en los Lineamientos
del Fondo que emita la Secretaria de Desarrollo Social.

Hasta el 3% para ser aplicados como Gastos Indirectos para la verificacion y seguimiento
de las obras y acciones que se realicen, asi como para la realizacién de estudios y la
evaluacion de proyectos que cumplan con los fines especificos a que se refiere el articulo
33 de la Ley de Coordinacion Fiscal.
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Ademés de lo anterior, el articulo 50 de la Ley de Coordinacion Fiscal permite que el
FISMDF también pueda aplicarse para garantizar obligaciones en caso de incumplimiento,
o servir como fuente de pago de dichas obligaciones que contraigan con la Federacion,
las instituciones de crédito que operen en territorio nacional o con personas fisicas o
morales de nacionalidad mexicana, siempre que cuenten con autorizacion de las
legislaturas locales y se inscriban a peticion de las entidades federativas o los Municipios,
segun corresponda, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el Registro de
Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios, asi como en el
registro Unico de obligaciones y empréstitos de la entidad federativa, siempre y cuando las
obligaciones financieras que se contraigan se destinen Unicamente a los fines
establecidos en el articulo 33 de esta Ley de Coordinacion Fiscal. Debe sefialarse que los
Municipios que contraigan obligaciones al amparo de este articulo, no podran destinar
mas del 25% de los recursos que anualmente les correspondan por concepto del fondo.

En lo relativo a las acciones de Desarrollo Institucional con recursos del FISMDF, se
debe considerar que después de un diagnéstico de la capacidad institucional del
Municipio, se podran ejecutar las acciones y proyectos sobre promocion y difusion,
capacitacion, asistencia técnica, equipamiento y acondicionamiento de espacios fisicos.
Los Ayuntamientos deben considerar que el desarrollo institucional no se refiere
Unicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacion,
contratacion de personal; sino que, ademas, se refiere a la mejora del funcionamiento
normativo de la institucién, reestructuracion organizacional, asi como el uso de
tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades.

2.2.2. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

El FORTAMUNDF es uno de los Fondos contemplados en el Capitulo V de la Ley de
Coordinacién Fiscal, es ejercido por los Municipios conforme a lo siguiente:

Articulos 25, 33 apartado B, fraccién I, incisos a) y c), 36, 37, 38, 48, 49 y 51 de la Ley de
Coordinacion Fiscal; 67, 69, 70, 71, 76 y 78 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

El marco legal del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal se encuentra en la Ley de
Coordinaciéon Fiscal, que en el articulo 25 establece su creacion, en el articulo 36 se
describe la férmula para su distribucion; en los articulos 37 y 51 se establecen los
objetivos del Fondo y las acciones que se pueden realizar con estos recursos, asi como la
obligacion de informar a sus habitantes, los montos que reciban las obras y acciones a
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realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas, beneficiarios, los resultados
alcanzados, conforme al articulo 33 apartado B, fraccion I, incisos a) y c); el articulo 48
establece la obligacion de reportar a la Federacion y publicarlos en los medios oficiales
locales de difusion e internet; en el articulo 49 se establecen las autoridades con
atribuciones para el control, la evaluacion vy fiscalizacion del manejo de los recursos.

Asimismo, en la Ley General de Contabilidad Gubernamental existen disposiciones que
regulan el ejercicio de los fondos federales, es asi que en el articulo 67 establece
lineamientos sobre la forma de realizar los pagos, el articulo 69 refiere sobre las cuentas
bancarias para el manejo de los recursos, el 70 sobre el registro contable, en los articulos
71y 72 se describe la obligaciéon de informar de forma pormenorizada el avance fisico de
las obras y acciones realizadas, en el articulo 76 la de publicar el destino del fondo, y el
articulo 78 establece la informacion que se debe reportar en los casos de pago de
obligaciones financieras.

Distribucion de los recursos del FORTAMUNDF

El FORTAMUNDEF son recursos que la Federacion transfiere a los Estados tomando como
base la proporcién del nimero de habitantes por Entidad Federativa entre el total
nacional; a su vez, cada Estado los distribuye a cada uno de sus Municipios en proporcién
directa del numero de habitantes de cada uno de ellos, entre el nimero de habitantes de
la Entidad Federativa en su conjunto.

Para cada afio, el importe correspondiente a cada Municipio se publicara a mas tardar el

dia 31 de enero de cada ejercicio fiscal, en la Gaceta Oficial del Estado, asi como el
calendario de ministraciones.

Destino de los recursos del FORTAMUNDF

El FORTAMUNDF se ejerce en los términos que aprueban los Ayuntamientos, en los
fines establecidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, que establece que estos recursos
se deben destinar a la satisfaccion de sus requerimientos, dando prioridad al
cumplimiento de sus obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos
por concepto de agua, descargas de aguas residuales, a la modernizaciéon de los sistemas
de recaudaciéon locales, mantenimiento de infraestructura, y a la atencion de las
necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.
Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este
articulo, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal tendran las
mismas obligaciones a que se refiere el articulo 33, apartado B, fraccion Il, incisos a) y c),
de la Ley de Coordinacion Fiscal.
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Satisfaccion de los requerimientos municipales, dando prioridad a:

* Obligacionesfinancieras;

* Pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua;

* Descargas de aguas residuales;

*  Modernizacién de los sistemas de recaudacion locales,
* Mantenimiento de infraestructura; vy,
e Atencién a necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de la

poblacion.

Respecto de las aportaciones que reciban, con cargo a este fondo, los municipios
tendrian las mismas obligaciones a que se refiere el articulo 33, apartado B, fraccion Il,

incisos a) y c) de la LCF.

Es importante mencionar que el articulo 7 fraccién IX del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal 2015, sefiala que el Consejo Nacional de Seguridad
Puablica promovera que al menos el 20% de los recursos del FORTAMUNDF se destinen a
la atencion de necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica.

Satisfaccion de sus requerimientos

Uno de los rubros que su aplicacidon genera mas problemética, debido a su ambigledad,

es “la satisfaccién de sus requerimientos”

, por ello es importante aclarar que cuando se

atienden los compromisos sefialados en el cuadro anterior, el Ayuntamiento también
puede ejercer este fondo en los requerimientos que considere necesarios, a continuacion

se sefialan algunos de los conceptos:

CONCEPTO

Consumo de energia eléctrica, hasta el 20%
del importe facturado por la Comision
Federal de Electricidad (CFE).

Vehiculos para limpia publica y de trabajo
austeros.

Rehabilitacion de equipo de transporte.

SOPORTE DOCUMENTAL

Evidencia del pago efectuado a la Comision
Federal de Electricidad (CFE).

Factura a nombre del Ayuntamiento, y en el caso
de vehiculos usados, factura endosada a nombre
del Ayuntamiento y el avallio expedido por persona
autorizada, en ambos casos, deberan elaborar los
resguardos correspondientes e incorporarse al
inventario del Ayuntamiento.

Comprobacién expedida por el proveedor o
prestador del servicio; para comprobar la
aplicacion, cuando se trate de mantenimiento y
composturas en la descripcion del servicio
prestado se debera indicar de que vehiculo se trata
(caracteristicas del vehiculo, nimero de serie del
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CONCEPTO

Mobiliario y equipo de oficina bésico, fax y
lineas telefonicas, equipo de computo y
periféricos, asi como otros que sirvan para
incrementar su capacidad administrativa.

Magquinaria y equipo de construccion usado
o de importacion.

Obra publica basica.

Seguros del parque vehicular municipal.

Costos de licitaciones.

Costo de publicaciones relativas al Ramo
33.

Proteccion civil: alquiler de maquinaria,
combustibles, mano de obra, despensas y
otros especificos.

Estimulos a la educacion basica (primaria y
secundaria). Estos se aplican cuando no se
hayan cubierto necesidades con otros
programas de caracter Estatal o Federal.
Los recursos a la educacion bésica se
pueden dar en forma de estimulos
econdémicos o despensas.
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SOPORTE DOCUMENTAL

motor, de inventario, etc.) y en el caso de la
adquisicion de refacciones, para comprobar su
aplicacion deberan presentar bitacoras.

En ambos casos se debe contar con la solicitud del
servicio por parte del resguardante del vehiculo.
Comprobacién expedida por el proveedor,
resguardo y alta en el inventario.

Comprobacién de lo facturado, con el pedimento
de importaciébn aduanal y la garantia de
funcionamiento, asi como el avalio emitido por
persona autorizada, en ambos casos, deberan
elaborar los resguardos correspondientes e
incorporarse al inventario del Ayuntamiento.
Deberan observarse los lineamientos sefialados en
FISMDF, aplicando la Ley de Obra Publica de
Estado y demas legislacién aplicable.

Comprobacion expedida por la aseguradora, que
corresponda a los vehiculos dados de alta en el
inventario.

Comprobacién expedida por el proveedor.

Comprobacion expedida por el prestador del
servicio, anexando evidencia de las publicaciones.
Comprobacién expedida por el proveedor o
prestador del servicio; para comprobar la
aplicacion, listas de beneficiarios firmadas de
recibido.

Para poder ejercer esta accién el Ayuntamiento
debera cubrir los siguientes requisitos:

a) Haber integrado el Organo Municipal,
encargado de la operacibn del Sistema
Municipal de Proteccion Civil;

b) Haber elaborado el Programa Municipal de
Proteccion Civil; y

c) En su caso, declaratoria de emergencia y
desastre.

Programa o convocatoria para otorgar el pago de

estimulos a la educaciéon basica, autorizado por el

Cabildo, comprobacién expedida por el proveedor,

por la adquisicion de las despensas o los bienes

que formaran las despensas, listas de beneficiarios
de las becas y/o despensas las cuales deberan
contener al menos los siguientes requisitos:

a) Nombre de la escuela, clave, ciclo escolar,
Municipio, localidad y periodo de pago;

b) Nombre completo del becario, grado en que
estd inscrito, monto otorgado de la beca,
nombre y firma del padre, madre o tutor que
recibe y nimero de despensas recibidas; y

c) Firma del Presidente Municipal, Tesorero
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CONCEPTO SOPORTE DOCUMENTAL

Municipal y del Director de la escuela o del
Presidente del Patronato Escolar.

Contrato de compra-venta ante notario publico,
escritura publica y avallo expedido por un perito
) ) o valuador que cumpla con los requisitos que sefiala
Bienes inmuebles (edificios y terrenos). normativa aplicable y validado por la Comisién de
Hacienda, asi como el registro en el activo fijjo y en

inventario de bienes muebles del Ayuntamiento.

Se recomienda no adquirir terrenos ejidales por el
acreditamiento de la propiedad.

Comprobacién expedida por el proveedor o
prestador del servicio; cuando se trate de
consultas médicas en la receta o en la orden se
debera indicar el nombre del trabajador y, en el
caso, de la adquisicion de medicamentos, para
comprobar su aplicacién deberan presentar copia
de la receta médica.

Examenes médicos, de laboratorio,
medicamentos y cuotas de seguridad social
del personal de seguridad publica.

Obligaciones Financieras

Las obligaciones financieras son el valor de las obligaciones contraidas por el ente
mediante la obtencién de recursos provenientes de instituciones de crédito o de otras
instituciones financieras; sin embargo, comunmente los Ayuntamientos pagan pasivos con
este fondo, pero con base en las disposiciones emitidas por el CONAC se entiende por
pasivos a las obligaciones presentes del ente publico, virtualmente ineludibles,
identificadas, cuantificadas en términos monetarios y que representan una disminucion
futura de beneficios econdmicos, derivadas de operaciones ocurridas en el pasado que le
han afectado economicamente.

Por lo anterior, actualmente los Ayuntamientos al ejercer recursos en el pago de
obligaciones financieras, realmente lo utilizan para el pago de pasivos, es decir, el
FORTAMUNDEF es destinado de manera incorrecta, por ello para ejercer estos recursos
en el pago de pasivos, los Ayuntamientos deben solicitar autorizacion al H. Congreso del
Estado, presentando justificaciones o documentos que soporte el pago, como a
continuacion se indica:

No. CONCEPTO REQUISITOS

- Reconocidos contablemente como pasivos.

Co . - Soporte documental consistente en comprobantes fiscales,
Liquidacién de pasivos

1 S . contratos o documentos que dieron origen a la obligacion.
de ejercicios anteriores .
- Requerimiento de pago por parte del proveedor.
- Que los pasivos, no sean provenientes de factoraje financiero.
- Reconocidos contablemente como pasivos.
Pago de Impuestosy | - Que los saldos provengan de ejercicios anteriores.
2 retenciones, de - Que sean resultado de la determinacion de un crédito fiscal de
ejercicios anteriores autoridad competente.

- En caso de haber estado en una situacién de declaracion de
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No. CONCEPTO REQUISITOS

emergencia, presentar escrito justificando la omisién de entero o
pago de impuestos.

- Reconocida contablemente como deuda publica.
- Registro de la Deuda Publica ante la instancia correspondiente.
- Reportes trimestrales del estado que guarda la Deuda Publica.
Pago de Deuda . S o
3 . - Estados de cuenta emitidos por la institucidn de crédito.
Publica . L .
No considerar el pago de deuda publica, disminuida de las
participaciones federales que le corresponden durante el
ejercicio fiscal corriente.

- Reconocido contablemente como pasivos.
- Soporte documental consistente en resolucion emitida vy
notificada por el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

Pago de laudos
laborales

2.3. RENDICION DE CUENTAS DE LOS RECURSOS FEDERALES

Dentro del marco juridico federal y estatal se prevén diversos mecanismos para la
transparencia y rendicion de cuentas de los recursos federales recibidos por las entidades
federativas y Municipios, es asi que, aunado a la inclusion de la informacion relativa a su
ejercicio en las correspondientes cuentas publicas, deben presentar informacion al inicio,
durante y al final del ejercicio a las autoridades locales y federales; su cumplimiento sera
verificado en el ejercicio de la facultad fiscalizadora a cargo de la Auditoria Superior de la
Federacion o de los organismos similares en los Estados, como es el caso del ORFIS.

La Ley de Coordinacion Fiscal establece, en el articulo 49, que el control, la evaluacion y
fiscalizacion del manejo de los recursos de aportaciones federales quedara a cargo de las
siguientes autoridades, en las etapas que se indican:

CONTROL, EVALUACION Y FISCALIZACION
APORTACIONES FEDERALES

SECRETARI’A DE LA FUNCION Desde el inicio del proceso de presupuestacion, hasta la entrega
PUBLICA de los recursos correspondientes a las Entidades Federativas.

ORGANOS INTERNOS DE Recibidos los recursos por las Entidades Federativas y los
CONTROL Municipios, hasta su erogacion total.

Fiscalizacion de las Cuentas Publicas.

Al fiscalizar la Cuenta Publica Federal, verificara que, en la
AUDITORIA SUPERIOR DE LA ejecucién de los recursos de aportaciones federales, las
FEDERACION (ASF) Entidades Federativas y los Municipios cumplieron con las
disposiciones legales y administrativas federales aplicables.

Evaluacion del desempefio del ejercicio de las aportaciones
federales, con base en indicadores, a fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos a los que se encuentran destinados.

INSTANCIAS TECNICAS
INDEPENDIENTES
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2.3.1. Informacion que se debe entregar a las Dependencias Federales

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Con la reforma hacendaria integral aprobada por el H. Congreso de la Unién en el afio
2013, se establecieron una serie de obligaciones en materia de informacion sobre el
ejercicio y resultados de los recursos del Ramo 33, modificandose con ello la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), por ello la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) emiti6é los Lineamientos generales de operacion para
la entrega de los recursos del Ramo General 33 Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios, los cuales fueron publicados en el Diario Oficial de
la Federacion (DOF) el 25 de abril de 2013, asi mismo emiti6 los Lineamientos para
informar sobre el ejercicio destino y resultados de los recursos federales transferidos a
las Entidades Federativas, donde se precisan los formatos, tiempos y mecanismos que
se deberan observar y utilizar, para cumplir con la obligacién legal de informar sobre
los Recursos Federales transferidos.

En efecto, dicha obligacibn se ve materializada a través del articulo primero de los
mencionados Lineamientos, que contiene su objeto, los sujetos obligados y los conceptos
gue comprendera, como se desglosan a continuacion:

e Establecer las disposiciones para que envien a la SHCP, la
OBJETO informacién relativa al ejercicio, destino y resultados obtenidos de
los recursos federales transferidos.

Entidades Federativas;
Municipios; y
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

SUJETOS
OBLIGADOS:

Aportaciones Federales;
Convenios de Coordinacién en Materia de Descentralizacién o
Reasignacion y Subsidios; y

o Resultados de las Evaluaciones.

CONCEPTOS:

En materia de Aportaciones Federales, las Entidades Federativas se encuentran
obligadas a enviar a la SHCP el ejercicio, destino, subejercicios y resultados obtenidos.

Por lo que respecta a la informacién de los Municipios, los Gobiernos de las Entidades
Federativas deberan revisar la informacion capturada por estos. Posteriormente, la SHCP
concentra la informacién de todo el pais, entrega el informe al H. Congreso de la Union y
lo publica en su sitio de internet.

El articulo 48 de la Ley de Coordinacién Fiscal sefiala que las Entidades Federativas
deberan remitir al Ejecutivo Federal, por medio de la SHCP, un informe trimestral sobre el
ejercicio, destino y resultados obtenidos con los Recursos del Ramo General 33
transferidos en cada periodo.
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Se establece también que la informacion que entreguen las Entidades Federativas debera
incluir la que corresponda a los fondos municipales de aportaciones federales, que tendra
gue proporcionarse a mas tardar 20 dias naturales después de terminado cada trimestre.

Secretaria de Desarrollo Social

Los Ayuntamientos deben proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacion
gue sobre la utilizacion del FISMDF le sea requerida. En el caso de los municipios lo haran
por conducto de las entidades, de acuerdo a la Ley de Coordinacion Fiscal articulo 33,
apartado B, fraccion Il, inciso d.

Ademas deben reportar trimestralmente a la Secretaria de Desarrollo Social, a través de
sus Delegaciones Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, asi como a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el seguimiento sobre el uso de los recursos del
Fondo, en los términos que establecen los articulos 48 y 49 de la LCF, asi como con base
en el Informe anual sobre la situacién de pobreza y rezago social de las entidades y sus
respectivos municipios o0 demarcaciones territoriales. Asimismo, las entidades, los
municipios y las demarcaciones territoriales, deberan proporcionar la informacion adicional
gue solicite dicha Secretaria para la supervision y seguimiento de los recursos, en términos
del articulo 33, fraccion Il, apartado B, inciso f, de la Ley de Coordinacién Fiscal.

2.3.2. Difusion del ejercicio, destino y resultado

La correspondencia entre los mecanismos de rendicion de cuentas en los niveles federal y
local, hacen que las leyes de transparencia y acceso a la Informacion Publica
Gubernamental se constituyan como herramientas coadyuvantes en la Fiscalizacion
Superior, por ello, es que atendiendo a los principios constitucionales de transparencia y
honradez, debera prestarse especial atencion en los cuerpos legales que exigen de la
administracion de recursos federales la observancia de las disposiciones que conllevan a
su cumplimiento.

Los Ayuntamientos tienen la obligacion de publicar informacién en Internet y en los
medios oficiales de difusién locales, referente a los recursos federales obtenidos, obras y
acciones a realizar, avances trimestrales del ejercicio de los recursos y resultados
alcanzados, como se describen a continuacion:

Al inicio del ejercicio los Ayuntamientos deben dar a conocer a sus habitantes los montos
gue reciban las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y
beneficiarios. Para cumplir con esta obligacion deberan publicar su Programa General de
Inversién a mas tardar en el mes de febrero del afio respectivo.
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AL INICIO DEL EJERCICIO
(PROGRAMA GENERAL DE INVERSION)

FISMDF

ESNES FORTAMUNDF

Informar a sus habitantes los montos que reciban las obras y acciones a

OBLIGACION : 2 o
realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.

PLAZO A mas tardar en el mes de febrero.

SUNEANIENERE Articulos 33 y 37 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Durante el afio, el Gobierno del Estado debe reportar trimestralmente a la Federacion la
informacion referente al ejercicio de los recursos federales que le son transferidos, asi
como los correspondientes a sus Municipios, provenientes de los fondos de aportaciones
federales y de convenios de coordinacion en materia de descentralizaciéon o reasignacion
de recursos. La SHCP incluira dicha informacion en los reportes que debe presentar al H.
Congreso de la Unién dentro de los treinta dias posteriores al término del trimestre.

La informacion trimestral de los Municipios debe ser publicada por los Ayuntamientos en
los 6rganos locales oficiales de difusion y puestos a disposicion del publico en general a
través de sus respectivas paginas electronicas de Internet, a mas tardar a los 5 dias
habiles posteriores a la fecha en que la SHCP debe presentar al H. Congreso de la Unién
los Informes Trimestrales.

DURANTE EL EJERCICIO
(INFORMES TRIMESTRALES)

FISMDF
FONDO FORTAMUNDF
Recursos Federales Transferidos a Municipios.

Publicar la informacion referente al ejercicio de los recursos
federales que le son transferidos.

A mas tardar a los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que la
SHCP debe presentar al H. Congreso de la Unién sus Informes
Trimestrales (30 dias naturales después de concluido el
trimestre).

Articulos 33, 37 y 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal; 85y 107
FUNDAMENTO de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
71y 72 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

OBLIGACION

Al término del ejercicio deben informar a sus habitantes sobre los resultados alcanzados.
Para cumplir con esta obligacion deberan publicar su cierre de obras y acciones y remitirlo
al ORFIS a mas tardar en el mes de febrero del afio siguiente al que se reporta.

La publicacion en internet de los reportes e informacion sefalados, puede realizarse
en la pagina del ORFIS, para lo cual deberan autorizarlo y solicitarlo por escrito; la
informacion que se publique serd propiedad y responsabilidad de los Ayuntamientos,
en términos de lo dispuesto por los articulos 33, apartado B, fraccion I, incisos a) y
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c), y 37 de la Ley de Coordinacién Fiscal; asi como 21, fracciones | y lll de la Ley de
Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios.

2.3.3. Evaluacion de Resultados

Bajo los principios establecidos por el articulo 134 de la Constitucién Federal, los recursos
economicos de que dispongan la Federacion, los Estados y los Municipios, habran de
administrarse con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer
los objetivos a los que estén destinados.

Los resultados del ejercicio de los Recursos Federales seran evaluados por las instancias
técnicas que establezcan, respectivamente, la Federacion y los Estados, con objeto de
propiciar que los recursos econdémicos sean asignados en sus respectivos presupuestos,
sin menoscabo de lo dispuesto en los articulos 74, fraccion VI, y 79, ambos de la
Constituciéon Federal.

El articulo 49 de la Ley de Coordinacion Fiscal y el 85 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, establecen la obligacion de evaluar los Recursos Federales
gue ejerzan las Entidades Federativas y los Municipios, con base en indicadores
estratégicos y de gestion.

Las Entidades Federativas solicitaran a los Gobiernos Municipales, la informacion de los
indicadores, para que las primeras coordinen lo relativo a la evaluacion y al reporte de la
informacién correspondiente.

La Evaluacion del Desempenfio a la que se refiere el articulo 49 de la Ley de Coordinacion
Fiscal, se llevara a cabo por instancias técnicas independientes, designadas por las
entidades, con el fin de verificar el cumplimiento de los objetivos a los que se encuentran
destinados los fondos de las Aportaciones Federales.

Como un avance en materia de la Evaluacién de Resultados, tenemos que la Ley General
de Contabilidad Gubernamental en sus articulos 79 y 80, dispone los siguientes puntos:

» Los Entes deberan publicar en sus paginas de internet a més tardar

L EY GENERAL DE el ultimo dia habil de abril su programa anual de evaluaciones, asi

CONTABILIDAD como las metodologias e indicadores de desempefio; asimismo, a
GUBERNAMENTAL méas tardar a los 30 dias posteriores a la conclusion de las
(Articulo 79y 80 de la LGCG) evaluaciones, los resultados de las mismas e informar sobre las

personas que realizaron dichas evaluaciones.
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» A mas tardar el Ultimo dia habil de marzo, se revisaran y, en su
caso, se actualizaran los indicadores de los fondos de aportaciones
federales y de los programas y convenios a través de los cuales se
transfieran recursos federales.

» Los indicadores actualizados deberan incluirse en los Informes
Trimestrales y en las Cuentas Publicas, en los términos de los
articulos 48 LCF y 85 LPRH.

» La SHCP el (ltimo dia habil del mes de abril de cada afio entregara
a la Camara de Diputados, un informe del avance alcanzado por las
Entidades Federativas y los Municipios en la implantaciéon y
operacioén del Presupuesto Basado en Resultados y del Sistema de
Evaluacion del Desempefio, en lo que corresponde a los recursos
federales transferidos.

2.4. CONSIDERACIONES PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FEDERALES

En la reforma realizada a la Ley General de Contabilidad Gubernamental se incorporaron
diversas disposiciones en materia de control de los recursos federales transferidos a
Municipios; asi mismo, establece que deberan observar las disposiciones establecidas en

la Ley de Coordinacion Fiscal, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, y en las disposiciones juridicas locales aplicables.

2.4.1. Cuentas bancarias, comprobacion y registro contable de los fondos federales

Manejo de recursos en cuentas bancarias

En el articulo 69 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental se establece que los
recursos federales transferidos a los Municipios deben manejarse en una cuenta bancaria
productiva especifica por cada fondo de aportaciones federales, programa de subsidios y
convenio de reasignacion, a través de los cuales se ministren recursos federales.

Asimismo, sefiala que en las cuentas bancarias productivas especificas se manejaran
exclusivamente los recursos federales del ejercicio fiscal respectivo y sus rendimientos, y
no podran incorporar recursos locales ni las aportaciones que realicen, en su caso, los
beneficiarios de las obras y acciones.

Ademas, deben ser informadas a la Tesoreria de la Federacién y a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado, para el efecto de la radicacién de los recursos.

Para la presentacién de la informacion financiera y la cuenta publica, se debe incluir la
relacion de las cuentas bancarias productivas especificas, en las cuales se depositaron
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los recursos federales transferidos, por cualquier concepto, durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

Los intereses o0 productos financieros generados en las cuentas bancarias en las
gue se manejaron los recursos, deben aplicarse a los mismos conceptos autorizados
para los fondos, reportando su reconocimiento y aplicacion en la columna de “productos
financieros” de los formatos establecidos para informar el avance fisico — financiero de las
obras y acciones realizadas, en términos de lo dispuesto por la normatividad aplicable.

En la medida de los servicios bancarios disponibles, los Ayuntamientos deberan realizar
acciones encaminadas a implementar un programa para realizar los pagos de manera
electrénica, mediante abonos a las cuentas de los beneficiarios (articulo 67 Ley General
de Contabilidad Gubernamental).

Comprobacion y registro contable de los fondos federales

Los recursos federales provenientes de subsidios o convenios de reasignacion de
recursos transferidos a Municipios no pierden su caracter federal, por lo que para su
ejercicio se debe observar la normativa federal, salvo que se establezca lo contrario en los
convenios y reglas de operacion respectivas.

En cuanto a las aportaciones del Ramo 33 (FISMDF y FORTAMUNDF), el articulo 49 de
la Ley de Coordinacién Fiscal establece, particularmente para los Municipios, el
fundamento legal para administrar y ejercer estos recursos conforme a las leyes locales
y registrarse como ingresos propios.

Independientemente de la normativa que se deba aplicar en el ejercicio del gasto, existen
ordenamientos que establecen normas que deben ser observadas en la aplicacion de los
recursos del Ramo 33 y de subsidios o convenios de origen federal, como los
establecidos en el articulo 70 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, que se
mencionan a continuacion:

Los Entes Fiscalizables con respecto a la documentacién comprobatoria de la aplicacién de los
recursos federales deberan:

e Mantener un registro especifico para cada Fondo, actualizado, identificado y controlado;
ademas se debera mantener toda la documentacién en original;

e Cancelar la documentacion que comprueba los recursos erogados con sello que asi lo
indique (Operado, Pagado, Comprobado, etc.), y ademds se indique el Fondo que se
empled; y
Realizar el registro contable, presupuestario y patrimonial de las operaciones realizadas
con los recursos federales conforme a los momentos contables y clasificaciones de
programas y fuentes de financiamiento.
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Aportacion ciudadana

Los Ayuntamientos deben promover la participacion de las comunidades beneficiarias en
el destino, aplicacion y vigilancia del FISMDF asi como del FORTAMUNDF y demas
fondos y programas destinados a obra publica; la participacion de los ciudadanos puede
realizarse a través de los Consejos de Planeacién para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), Comités de Contraloria Social (CCS) y del Consejo de Desarrollo
Municipal (CDM) para colaborar en la programacion, ejecucion, control, seguimiento y
evaluacioén de las obras y acciones que se vayan a realizar.

Los ciudadanos pueden organizarse para colaborar con el Ayuntamiento, el cual debe
promover y orientar la participacion ciudadana para coadyuvar en la ejecuciéon de la obra
publica para el desarrollo comunitario (articulo 16, fraccion lll, inciso d, de la Ley Orgéanica
del Municipio Libre).

El Ayuntamiento, previo acuerdo del Consejo de Desarrollo Municipal, puede aceptar que
los beneficiarios aporten recursos en funcién de las condiciones sociales y econdémicas de
la poblacién. Cuando la comunidad no pueda aportar en efectivo, podra participar con
mano de obra o, incluso con aportacién de materiales de construccion. Tratandose de
servicios basicos, la carencia de recursos econdémicos de los beneficiarios, no podra ser
impedimento para la realizacién de obras financiadas con cargo a los fondos del Ramo
33.

En caso de que existan este tipo de aportaciones ciudadanas, los Ayuntamientos deberan
llevar un registro detallado, por separado y se debera aplicar exclusivamente a obra
publica, incluso si se recibe cuando las obras para las que se hubiere efectuado ya
estuvieren terminadas.

Remanentes de ejercicios anteriores

El Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio 2015 establece, en el
articulo 7, que el ejercicio de los recursos federales aprobados para ser transferidos a las
entidades federativas y, por conducto de estas, a los Municipios, asi como los recursos
federales que se ejerzan de manera concurrente con recursos de dichos érdenes de
gobierno, se sujetara al principio de anualidad.

El articulo 54 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria sefiala
gue, una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos solo procedera hacer
pagos por los conceptos efectivamente devengados en el afio que corresponda, siempre
gue se hubieren contabilizado debida y oportunamente las operaciones correspondientes,
por lo que las erogaciones previstas en el Presupuesto de Egresos que no se encuentren
devengadas al 31 de diciembre, no podran ejercerse.
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Asimismo, el articulo 54 citado establece que las entidades respecto de los subsidios o
transferencias que reciban, que por cualquier motivo al 31 de diciembre conserven
recursos, incluyendo los rendimientos obtenidos, deberan reintegrar el importe disponible
a la Tesoreria de la Federacion dentro de los 15 dias naturales siguientes al cierre del
ejercicio.

En cuanto a las aportaciones recibidas del FISMDF y FORTAMUNDF, como ya se ha
mencionado, el articulo 49 de la Ley de Coordinacién Fiscal establece que se deben
registrar como recursos propios, por lo que, si existen saldos no ejercidos al 31 de
diciembre, se podran ejercer en el afio siguiente hasta su erogacién total, en obras o
acciones autorizadas, y sujetandose a lo siguiente:

a) Los Ayuntamientos, en sesion de Cabildo determinaran el destino de los recursos
remanentes del FORTAMUNDF vy, en su caso, previo acuerdo con el Consejo de
Desarrollo Municipal, los remanentes del FISMDF, sin mezclar los recursos entre
si 0 con los recursos del nuevo afio fiscal.

b) Remitiran al ORFIS el formato correspondiente a cada fondo, en su Programa
General de Inversion en el que se pormenoricen por obra y acciéon el destino de
los recursos, anexando copia de las actas de Cabildo y de Consejo de Desarrollo
Municipal, en su caso, con el sefialamiento del afio correspondiente.

Aportacion de recursos para Programas Federales

En el caso de los programas que prevean la aportacion de recursos por parte de los
Municipios, para ser ejercidos de manera concurrente con recursos federales, se haran
las anotaciones respectivas identificando el monto correspondiente a cada orden de
gobierno de conformidad con el articulo 68 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y se sujetardn a los establecido en el articulo 7 del Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el ejercicio 2015, de la manera siguiente:

a) El porcentaje 0 monto que corresponda aportar a los municipios, sera establecido por
las dependencias a cargo de los respectivos programas, tomando en consideracion
su capacidad financiera y el ejercicio eficiente de los recursos de dichos programas;

b) Los municipios deberan realizar las aportaciones de recursos que le correspondan en

las cuentas especificas correspondientes, en un plazo a mas tardar de 20 dias
habiles contados a partir de la recepcion de los recursos federales. Los recursos
federales deberan ser ministrados de acuerdo al calendario establecido para los
convenios y de ninguna manera podra iniciar ministraciones después del mes de
marzo.
Cumplido el plazo a que se refiere el parrafo anterior sin que se haya realizado la
aportacion de recursos locales, en casos debidamente justificados, podran solicitar a
la dependencia o entidad correspondiente una prérroga hasta por el mismo plazo a
gue se refiere el parrafo anterior;
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c) El municipio que se vea afectado por situaciones que obliguen al Ejecutivo Federal a
emitir declaratorias de emergencia o de desastre natural, en los términos de la Ley
General de Proteccion Civil, contard con una prérroga de 20 dias hébiles adicionales
para efectuar el depdsito de las aportaciones que le correspondan una vez publicada
la declaratoria; y

d) Las ministraciones de recursos federales podran ser suspendidas cuando los
municipios no aporten en los plazos previstos los recursos que les corresponden en
las cuentas especificas.

Cuando los municipios realicen aportacion de recursos de los fondos del Ramo 33:
FISMDF y FORTAMUNDF, a programas federales distintos a estos, asi como a
programas estatales, deberan considerar lo siguiente:

1. Para suscribir convenios y/o contratos que involucren la asignacion de recursos
municipales, el Presidente Municipal, conjuntamente con el Sindico, debera contar
con la aprobacién del Ayuntamiento a través de un Acuerdo de Cabildo (articulo 36,
fraccion VI, de la Ley Orgéanica del Municipio Libre).

2. Debera existir autorizacion del H. Congreso del Estado o de la Diputacion
Permanente, como lo estipula el articulo 103, fracciones |, IV, V y VI, de la Ley
Organica del Municipio Libre.

3. Los convenios que suscriban los Ayuntamientos con las dependencias federales y
estatales para programas especificos, estardn apegados a las disposiciones legales
del Ramo 33: FISMDF y FORTAMUNDF, que se encuentran sefialadas en la Ley de
Coordinacién Fiscal. Por lo que el convenio que suscriba debera contener una
clausula que asi lo determine.

4. En el Programa General de Inversion especificamente en los programas del Ramo
33: FISMDF y FORTAMUNDF, que se presenta al Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado, deberan reflejarse en el renglon de “otras aportaciones federales” u “otras
aportaciones estatales” los recursos que reciban los Ayuntamientos, producto del
convenio del programa autorizado.

5. Los Ayuntamientos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, deben
contemplar la apertura de las cuentas bancarias especificas para los recursos
provenientes de los diferentes programas, con el fin de llevar un mejor control de
estos.

6. En el convenio, que suscriba el Ayuntamiento, debe quedar establecido quién sera el
responsable del resguardo de la documentacién financiera y técnica. Si la
documentacién queda bajo resguardo de la dependencia con quien se suscribié el
convenio, el Ayuntamiento debera obtener copia certificada de la documentacién que
ampare el manejo y aplicacion de los recursos correspondientes.

7. EIl convenio debera tener una clausula que especifique, en su caso, a nombre de
quién deberan estar los comprobantes que soporten las operaciones de las obras y
acciones efectuadas y los requisitos que deben cubrir.
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2.5. RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL MANEJO DE LOS FONDOS FEDERALES

Con el fin de apoyar a los servidores publicos municipales se presentan una serie de
recomendaciones para la aplicacién de los fondos federales, las cuales se derivan de los
hallazgos que en materia preventiva se detectan a partir de los Programas Generales de
Inversion y de las observaciones recurrentes que el ORFIS ha determinado, originadas
principalmente por lo siguiente:

Desconocimiento de las necesidades de la poblacion para realizar proyectos de alto
impacto para el fortalecimiento y desarrollo del municipio.

Incumplimiento al calendario de transferencias de recursos por las tesorerias locales.
Realizacién de obras y/o acciones multianuales sin la aprobacién del H. Congreso del
Estado, originando que existan recursos comprometidos en ejercicios posteriores.
Falta de capacitacion del personal encargado del manejo de los fondos.

Ejercicio indebido de recursos.

Desconocimiento de la normativa federal y estatal para la aplicacion de los recursos
federales.

Deficiencias en la ejecucion de obras, por la falta de personal calificado en la
supervision o direccion.

Deficiencias en los programas preventivos de supervision y control para la ejecucién
de obras y/o acciones.

Desconocimiento de los ejecutores de los fondos acerca de la aplicacion de
indicadores de medicion y evaluacion del cumplimiento de metas y objetivos del fondo
0 programa.

Deuda publica elevada, provocando que los recursos del FORTAMUNDF sean
destinados a cubrirla en un alto porcentaje.

Atendiendo a lo anterior, y a la normativa aplicable en el ejercicio de los recursos
federales, a continuacion se formulan las recomendaciones para evitar incurrir en las
observaciones comentadas.
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Disponer de informacién actualizada sobre:

a) Condiciones sociales del municipio;

b) Déficit de servicios;

c) Cobertura actual de los servicios publicos municipales;

d) Déficit de infraestructura educativa y de salud;

e) La Declaratoria de Zonas de Atencion Prioritaria para el afio 2015;

f)  Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los lineamientos
generales para la operacion del fondo de aportaciones para la infraestructura social,
publicado el 14 de febrero de 2014 y su modificatorio el 13 de mayo de 2014, publicado
el 12 de marzo de 2015;

g) Areas Geo estadisticas Basicas (AGEB) del municipio;

h) Los lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades
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federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacion
de los recursos del Ramo General 33;

i) El Programa General de Inversién (Anexo de aprobacion de obras y acciones) del
ejercicio fiscal corriente; vy,

j) La apertura programatica vigente, entre otros.

Obtener informacién del dltimo Censo de Poblacidon y Vivienda elaborado por el INEGI, a fin
de contar con datos estadisticos que apoyen el proceso de seleccién de obras a realizar.
Ademas se encuentran disponibles en la pagina de SEFIPLAN, en el apartado “Difusion”
http://www.veracruz.gob.mx/finanzas/seccion/difusion/ el Anuario Estadistico de Veracruz de
Ignacio de la Llave y los Cuadernillos Municipales que contienen la ficha de los 212 Municipios
del Estado; asi como los Resultados de la medicién de la pobreza en México publicados por el
Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL).

Contar con informacién sobre colonias y localidades sin servicios basicos y su ndmero de
habitantes.

Realizar “Visitas de Campo” a las localidades, colonias y barrios, con el propésito de realizar
las entrevistas correspondientes con los posibles beneficiarios. (En atencion a las solicitudes
ciudadanas de obras y acciones).

Constatar condiciones de pobreza existentes (se sugiere documentar mediante reporte
fotografico y cuestionarios para las entrevistas realizadas).

Establecer mecanismos de comunicacidon con la poblacion en condiciones de extrema
pobreza, para que tengan la posibilidad de realizar las gestiones correspondientes para
beneficiarse con este tipo de recursos.

Capacitar al personal responsable del ejercicio del Fondo, a fin de que conozca sus reglas de
operacion, asi como los requisitos para la comprobacion del mismo.

e No traspasar los recursos de los fondos federales entre si 0 a otros programas, aln con
caracter temporal, otorgarlos en calidad de préstamo o como gastos sujetos a
comprobacién (deudores diversos), pues aun si son reintegrados durante el ejercicio, se
pueden determinar intereses bancarios por el tiempo en que los recursos permanecieron
en la cuenta bancaria del fondo, asi como evitar usarlos para cubrir gasto corriente.

o Verificar:

1.- La veracidad de todos los documentos que comprueben el gasto ejercido; y
2.- Que los comprobantes del gasto ejercido cumplan con los requisitos establecidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion y demas normativa aplicable.

e Corroborar que los trabajos de la obra correspondan a lo que se sefiala en los
documentos presentados para su pago.

e Integrar un Expediente Unitario por Obra conforme a la normatividad aplicable.

e Designar un &rea que coordine y sea responsable de la integracion y resguardo de los
Expedientes Unitarios de obra financiados por recursos federales.

e Evitar que cada area administrativa tenga una parte de la informacion que integra el
expediente antes enunciado.
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e Cuando existan obras consideradas como prioritarias en los municipios, que no califiquen
para ser incluidas en el FISMDF, o que no estén en los rubros previstos en la Ley de
Coordinacion Fiscal, las autoridades municipales deben buscar otras fuentes de
financiamiento.

e Mantener una adecuada comunicacién y coordinacion con las autoridades estatales, para
verificar que los recursos federales asignados al municipio se entreguen con base en la
calendarizacion que para ese efecto se determine.

e Fortalecer los sistemas de control interno de los municipios, para el adecuado
aprovechamiento de los fondos.

e Avanzar en la implementacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental. la
informacién periddica que elaboran las autoridades municipales, asi como la contenida en
la cuenta publica, debera formularse en los términos de la ley antes enunciada.

e Transparentar y difundir en el manejo de los recursos y las acciones realizadas con ellos.

e Desarrollar mecanismos para la evaluacién de los fondos, ello permitird conocer sus
logros y resultados, asi como las insuficiencias de los mismos, para mejorar su operacion
en el siguiente ejercicio presupuestal.

CAPITULO 3. OBRA PUBLICA

3.1. MARCO NORMATIVO DE LA OBRA PUBLICA

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en
sus parrafos primero y tercero que, los recursos econdémicos de que dispongan la
Federacion, los Estados y los Municipios, se administraran con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados. Menciona ademas, que las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de
todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de
obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de licitaciones publicas.

El articulo citado es el fundamento constitucional de lo que actualmente conocemos como
obras publicas, las cuales en nuestra entidad, se regulan, a través de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, cuando se trata de recursos locales y, a través de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, cuando se trata de recursos federales. Existen
otros ordenamientos legales que se deben considerar al momento de atender los
procesos relacionados con las obras publicas, para lo cual se recomienda leer el Capitulo
2 del Apartado lll denominado Prontuario del Marco Juridico, Responsabilidades y
Aplicacion de la Ley.
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En el presente manual, se menciona la normatividad estatal y la federal en materia de
obras publicas, en virtud de que esta ultima incluye con mayor amplitud los términos y
procedimientos y puede aplicarse de manera supletoria, sin embargo para la aplicacion de
los recursos se debera aplicar la Ley correspondiente segun el tipo de recurso (federal o
estatal).

3.2. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS OBRAS
3.2.1 La Planeacioén y el proyecto ejecutivo
Planeacion

Toda obra publica y/o servicios relacionados con ella debe ser planeada, programada y
presupuestada, con base en lo establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LOPSRE), en su
caso, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM),
dependiendo del marco normativo correspondiente.

La planeacion incluye los aspectos financieros, técnicos y sociales, de tal manera que el
resultado obtenido sea el mas conveniente desde el punto de vista econdmico, técnico,
ecoldgico, operativo y social. En esta etapa deben considerarse las acciones a realizar
para evitar desviaciones en el costo, en la calidad de la obra 0 en el tiempo de ejecucion.

El Capitulo Segundo de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,
denominado “De la Planeacién, Programacion y Presupuestacion” establece obligaciones,
acciones y consideraciones que deben cumplir los responsables de realizar obra publica
ylo los servicios relacionados con ellas (articulos 14 al 18 de la LOPSRE y 21 de la
LOPSRM). A continuacién se describen las mas relevantes:

DESCRIPCION

e Ajustarse a los objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo,
a las previsiones contenidas en sus Programas Operativos Anuales, y, a
los objetivos y metas del Presupuesto de Egresos;

e Considerar en sus programas de obras publicas, los objetivos a corto,
mediano y largo plazo;

Realizar estudios técnicos y proyectos arquitectonicos y de ingenieria
necesarios incluyendo la definicion de normas, especificaciones y
tecnologias aplicables, asi como los de factibilidad técnica y econémica;

e Considerar obras complementarias, accesorias y de infraestructura a la
principal (si este es el caso) y las acciones necesarias para poner en
servicio la obra principal;

e Adquirir el o los terrenos que demande la obra principal y las
complementarias o la liberacién de derechos de via necesarios (si es el

OBLIGACIONES,
ACCIONES Y
CONSIDERACIONES
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caso);

e Considerar las acciones necesarias para preservar y/o restaurar el
medio ambiente si la ejecucion de la obra lo deteriora;

e Obtener de las autoridades competentes los dictamenes, permisos,
licencias, derechos de bancos de materiales;

¢ Definir la calendarizacion fisica y financiera de la obra, sefialando fecha
de inicio y terminacion de la misma; y,

e Coordinarse con otros entes publicos que realicen obras en las mismas
areas para resolver posibles interferencias y evitar la duplicidad de
trabajos o interrupcion de servicios publicos.

El proyecto ejecutivo

La normatividad de la obra publica, define como proyecto ejecutivo al conjunto de planos y
documentos que conforman los proyectos arquitecténico y de ingenieria de una obra, el
catalogo de conceptos, asi como las descripciones e informacién suficientes para que
esta se pueda llevar a cabo; por lo que este documento debe ser elaborado en base a las
politicas, prioridades, objetivos y estimaciones de recursos determinados en la planeacién
municipal.

Asimismo, cuando se requiera contratar o realizar estudios o proyectos, primero se
verificara si en los archivos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, el
Poder Judicial, el Poder Legislativo, los Organismos Auténomos del Estado y los
Municipios, existen estudios o0 proyectos sobre la materia. De resultar positiva la
verificacién y de comprobarse que el estudio o proyecto satisface los requerimientos, no
procedera la contratacion; el Ayuntamiento también es responsable de formular un
catalogo y archivo de los estudios y proyectos que se realicen sobre las obras publicas,
los cuales remitira una copia al H. Congreso del Estado (articulo 9 y 13 de la LOPSRE y
articulo 18 de la LOPSRM).

El Proyecto Ejecutivo de una obra es el elemento mas importante de la misma ya que
constituye la base indispensable para su presupuestacion, programacion, contratacion,
ejecucion, supervision y control.

La elaboracién de un buen Proyecto Ejecutivo optimiza los recursos financieros, los
plazos de ejecucién y repercute positivamente en la calidad de las obras y en su
funcionamiento. Un proyecto mal elaborado tiene como consecuencias un incremento en
el costo de la obra, que por lo general impide su terminacién y puesta en operacion.

Los elementos que constituyen el proyecto ejecutivo de una obra dependen del tipo de
este, de manera que los componentes que se relacionan a continuacién son enunciativos
mas no limitativos, y deberan ser considerados segun las caracteristicas particulares de
cada obra:
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ELEMENTOS
¢ Croquis de ubicacioén de la obra con sus referencias;
Planos arquitectonicos, donde se plasman, entre otras cosas, la distribucion de
espacios y las dimensiones de los elementos de la obra (plantas, niveles, fachadas
y cortes);
¢ Planos de ingenieria, donde se defina y represente informacion sobre:

v/ Topografia (planimetria, altimetria, secciones transversales y longitudinales,

etc.);

Mecanica de suelos;

Cimentaciones;

Estructuras;

Albafiileria y acabados;

Instalaciones eléctricas;

Instalaciones hidrosanitarias; e

Instalaciones especiales, considerando el libre transito de las personas con

capacidades diferentes.

e Memorias y responsivas técnicas de calculos: estructurales, de mecanica de
suelos, eléctricos, hidrosanitarios, topograficos;

¢ Especificaciones, normas y procedimientos de construccidon; considerando, en su
caso, lo necesario para que se preserven o restauren los ecosistemas.

e Catalogo de conceptos y numeros generadores de cantidades y/o volimenes de
obra del presupuesto;

e Presupuesto de la obra a precios unitarios por concepto de obra (presupuesto
base);

o Tarjetas de andlisis de precios unitarios;

e Programa de ejecucidn fisica y financiera;

e Programas de utilizacion de recursos humanos, materiales, maquinaria y/o
equipo;

¢ Lo necesario para que se preserven o restauren los ecosistemas; y

e Asegurar el libre transito y desempefio de las personas con capacidades
diferentes.

SN NI N N NN

PrRoOYECTO
EJEcuTIVO

Para la elaboracién del proyecto ejecutivo, se recomienda atender a lo siguiente:

Dependiendo del tipo de obra, en la elaboracién del proyecto deben considerarse las normas
1. emitidas por la dependencia normativa correspondiente, en virtud de que, en su momento debera
ser validado por la misma.
Si el proyecto es un prototipo proporcionado por la autoridad normativa, debera adecuarse a las

2. L .

caracteristicas del suelo y subsuelo donde se construira la obra.

En el proyecto debera identificarse al responsable técnico que lo elabore, revise y valide, anotando
3 el nombre y cargo que detenta y firmando los planos y las memorias de calculo correspondientes,

identificando y detallando el area de adscripcion a la que pertenece, contratista, ayuntamiento y

dependencia normativa.

En el caso de proyecto ejecutivo realizado por despacho externo, establecer en los términos de
4. referencia que el pago de la totalidad del proyecto ejecutivo se realizar4 después de obtener la

validacién por la autoridad normativa.

El contrato que se celebre con quien elabore el proyecto ejecutivo, debe establecer la
5. responsabilidad y penalizacién que implica un mal disefio y que pudiera representar la falla o

inoperancia de la obra.

73



\.ORFIS

(ORGANO DE RSCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

Programa Anual de Obras

Las obras que autorice una administracion municipal pueden realizarse en el ejercicio
fiscal de que se trate o de manera multianual, siempre durante el ejercicio de gobierno del
Ayuntamiento que los programa, autorizadas previamente por el H. Congreso del Estado;
cuando sea este el caso, se debera elaborar y validar el proyecto y su presupuesto de
manera integral, planeado para su ejecucién en etapas operativas.

Conforme al articulo 16 de la LOPSRE, los Ayuntamientos formularan sus programas
anuales de obras publicas, asi como los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal,
con sus respectivos presupuestos. En caso de obras multianuales, comprendera el
presupuesto total, excepto cuando la obra se realice por etapas.

Los programas de obras publicas y sus respectivos presupuestos, se elaboraran en base
a las politicas, prioridades, objetivos y estimaciones de recursos de la planeacién
nacional, estatal y municipal del desarrollo.

a) Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;
b) Los estudios y proyectos que se requieran y las normas y especificaciones
de ejecucion aplicables;
P c) Las acciones que se han de realizar y los resultados previsibles;
r?grams d) Los recursos necesarios para su ejecuciéon y la calendarizacion fisica y
Anual de Obras financiera de los mismos, asi como los gastos de operacion;
(Articulo 16 de la - T : v

e) Las é&reas de los entes publicos responsables de su ejecucion, de

LOPSRE)
conformidad con su normativa interior; y,

f) La fecha de inicio y terminacién de todas sus fases, considerando las
acciones previas y las caracteristicas ambientales, climaticas y geograficas
de la regién donde deberan realizarse.

Factibilidad

En el caso de las obras de electrificacién, agua potable, de infraestructura educativa
(aulas vy talleres) y salud publica (excepto dispensarios médicos y casas de salud), es
indispensable que las autoridades municipales gestionen ante la dependencia normativa
del sector al que pertenezcan estas obras, el documento denominado “factibilidad”,
mediante el cual les serd aprobado, en su caso, el suministro del servicio o personal
especializado para que pueda operar las obras de manera adecuada. Se recomienda
consultar las Aperturas Programaticas en el Anexo 4 de este Manual, donde aparecen las
entidades normativas facultadas para la validacion de acuerdo con la naturaleza de la
obra.
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Validacion del Proyecto Ejecutivo

La validacion del proyecto sera otorgada por la autoridad normativa correspondiente al
sector al que pertenezcan las obras a ejecutar. Los tramites de solicitud de validacion es
conveniente que se efectlen por personal competente adscrito al Ayuntamiento, sin
embargo, en los casos de la contratacion del proyecto ejecutivo, se podra considerar,
dentro de los términos de referencia, la obtencién de dicha validacion por parte del
contratista, lo que dara certeza en la correcta elaboracion del servicio prestado.

La validacion es requisito indispensable para garantizar que al concluir las obras, puedan
ser puestas en operacion. Se recomienda consultar las Aperturas Programaticas en el
Anexo 4 de este Manual, donde aparecen las entidades normativas facultadas para la
validacién de acuerdo con la naturaleza de la obra.

Cuando los Ayuntamientos decidan aplicar recursos en obras de restauracion,
rehabilitacién, rescate o remodelacion de edificios histéricos, que estén catalogados como
patrimonio cultural, arquitecténico o arqueoldgico; deberan acudir al Instituto Nacional de
Antropologia e Historia (INAH), para la autorizacion y revision del proyecto.

De requerir el cobro de aranceles por factibilidad y/o validacion, estos, previa cotizacién
de las autoridades normativas se sumaran al costo de la obra.

Las obras que ejecute el Ayuntamiento en las que se requiera por normatividad, la
intervencion de un profesional de disefio arquitectonico y urbano, de seguridad estructural
y de disefio y calculo de instalaciones, debera contar con un perito responsable de obra,
quien deber4d extender documento de responsiva técnica de todos los aspectos
relacionados al ambito de su intervencion profesional (articulos 36 de la Ley que Regula
las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave y
36 al 39 de su Reglamento).

3.2.2. Los Presupuestos de Obra

Las Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacién Superior
definen al presupuesto base de obra como “El documento que con base en el catadlogo
de conceptos determina el costo de la obra en fase de proyecto ejecutivo, y que contiene
la descripcion pormenorizada de los conceptos de obra y sus especificaciones técnicas,
asi como las unidades de medida, volumen y precios unitarios que debera elaborarse
para cualquiera de las modalidades de ejecucion de la obra publica”.

Conforme lo establece el articulo 21 de la LOPSRM y 18 de la LOPSRE, en la
programacion de las obras se debe determinar los presupuestos de cada obra publica,
distinguiendo los que se ejecutaran por contrato o los que se realizaran por administracion
directa, y se considerara el costo de lo siguiente:
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a. | Investigaciones, asesorias, consultorias y estudios;

Proyectos arquitectnicos y de ingenieria;

c. | La ejecucion, que debera incluir el costo estimado de la obra que se realice
por administracion directa y, en caso de realizarse por contrato, los costos de
mano de obra y demds recursos necesarios, las condiciones de suministro de
materiales, de maquinaria, de equipos o de -cualquier otro accesorio

o

CosTos A relacionado con la obra, los cargos adicionales para ensayos y pruebas de
CONSIDERAR materiales y funcionamiento de la obra, asi como los indirectos de la mismay,

en su caso, la utilidad que obtendra el contratista;

La regularizacién y adquisicion de la tierra;

Obra complementaria de infraestructura o para preservar el medio ambiente;
La obtencion de permisos autorizaciones o licencias que se requieran; y

Los trabajos de conservacién y mantenimiento ordinario, preventivo y
correctivo de los bienes inmuebles a su cargo.

Q e Q

El Ayuntamiento debera cumplir con los tramites o gestiones complementarios que se
relacionen con la obra y los que deban realizarse conforme a las disposiciones federales,
estatales y municipales; contando con las licencias y permisos correspondientes (articulo
12 fraccion VI de la LOPSRE).

Antes de iniciar una obra o servicios relacionados con ella, el Ayuntamiento debera contar
con lo siguiente:

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)
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Proyecto ejecutivo, es decir, los estudios y proyectos de arquitectura e ingenieria; las
especificaciones técnicas generales y particulares y las normas de calidad correspondientes,
programas de ejecucién de materiales, mano de obra y maquinaria o equipo;

Permisos, licencias, factibilidades y/o validaciones de la Dependencia Normativa, segun
corresponda;

Autorizacién del H. Congreso del Estado cuando el monto de la obra exceda del veinte por
ciento del techo financiero de las fuentes de financiamiento destinada a obras;

Autorizacién del H. Congreso del Estado cuando la ejecucion de las mismas exceda el periodo
Constitucional del Ayuntamiento contratante, o la ejecucion de esta sea multianual,
Autorizaciéon del H. Congreso del Estado cuando se celebren convenios con otras
dependencias;

Convenir previamente con las comunidades beneficiadas el tipo de aportacién y porcentaje o,
en su caso, Ssi no se encuentran en condiciones de hacer aportacién alguna, especificar esta
circunstancia;

El acuerdo de ejecucion en caso de administracion directa, debidamente firmado o
garantizado y formalizado el contrato respectivo; v,

Evidencia de la designacion de las personas encargadas de la residencia y de la
superintendencia del contratista.
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a) Términos de referencia;

b) Los programas de prestacion de servicios;

c) La plantilla y organigrama del personal necesario para el desarrollo del servicio; v,
d) El presupuesto de los trabajos.

3.3. COMITE PARA LA ADJUDICACION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON ELLAS

En la ejecucién de obras publicas, el Ayuntamiento establecerd& un Comité para la
Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, que debera cumplir,
entre otras, las funciones siguientes:

e Revisar el programa y el presupuesto de obras publicas y servicios relacionados con
ellas, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones vy
recomendaciones convenientes (articulo 8 fraccion | LOPSRE);

e Dictaminar y autorizar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de
obras publicas y los servicios que se sometan a su consideracion y, en su caso,
autorizar los supuestos no previstos (articulo 8 fraccion Il LOPSRE);

¢ Dictaminar, previo al inicio del procedimiento de contratacion, la actualizacion de
alguno de los supuestos de excepcion previstos en las Leyes en materia de obras
publicas y sus servicios (articulo 8 fraccion lll y 50 LOPSRE);

e Analizar y, en su caso, aprobar el dictamen, una vez hecha la evaluacion de las
proposiciones técnicas-econdmicas presentadas por los licitantes como resultado
del procedimiento de contratacion, elaborado por la Direccion de Obras Publicas o
similar para calificar las propuestas, en caso de no aprobarse el dictamen, se
declarara desierta la licitacion, sefalando las razones que motivaron su
determinacion (articulo 44 LOPSRE);

e Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y el presupuesto de obras publicas y servicios
relacionados con ellas, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas
tendientes a mejorar o0 corregir sus procesos de contratacion y ejecucion (Articulo 8
fraccion IV LOPSRE); vy,

e Emitir por escrito el acuerdo respectivo para la ejecucion de obras por
administracion directa, previo al inicio de los trabajos, en el que se haran constar las
condiciones de ejecucion de la obra, registrando en dicho acuerdo (Articulo 24
LOPSRE):

a) Autorizacién de recursos presupuestados destinados a la obra;
b) Descripcion pormenorizada de los trabajos a ejecutar;
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c) Proyectos, planos y especificaciones a utilizar en la ejecucion de los
trabajos;

d) Presupuesto de la obray,

e) Programa general de ejecucion de los trabajos, que comprende la
utilizacion de recursos humanos, suministro de materiales y utilizacion de
maquinaria y equipo de construccion.

Dicho Comité para la Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,
hasta en tanto se emita el Reglamento de la LOPSRE, es recomendable se integre de la
siguiente forma:

V1.

Un Presidente, que serd el titular de la Tesoreria.
Un Secretario Ejecutivo, que sera el responsable directo del area de obras
publicas y servicios relacionados con ellas, en cuyo caso sera el Director de
Obras.
Vocales representantes del sector publico: los responsables directos de las areas
siguientes:

a. Elregidor de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal;

b. Elregidor de la Comision de Comunicaciones y Obras Publicas;

c. Elregidor de la Comisién de Ornato, Parques, Jardines y Alumbrado, v,

d. El Secretario de Ayuntamiento.
Vocales representantes del sector privado: se conformara en nimero equivalente
a los vocales representantes del sector publico y por personas que no formen
parte de la administracion publica, de reconocido prestigio moral en el municipio y
gue seran convocados por el Presidente del Comité, para desempenfiar el cargo
por el periodo de un afio.
Titular del Organo de Control Interno del Municipio: participara como miembro del
mismo, sin embargo, tendrd derecho a voz pero estard impedido para votar.
Asesores: Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a
analizarse se haga necesario, participaran asesores, que tendran derecho a emitir
su opinion en las materias de las que sean especialistas pero no tendran derecho
a voto.

Por cada una de las sesiones del Comité, se levantara Acta Circunstanciada en donde se
registrard cada uno de los acuerdos tomados y, si es conveniente y oportuno, el
seguimiento de los acuerdos anteriores.

3.4. MODALIDADES DE EJECUCION

En los municipios que integran al Estado de Veracruz, las obras publicas y los servicios
relacionados con ellas podran realizarse en alguna de las modalidades siguientes:

1.- Por administracion directa; 6
2.- Por contrato.
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En el primer caso, el Ayuntamiento es quién realiza la obra; en el segundo, recurre a los
servicios de una empresa constructora. Las caracteristicas, especificaciones, documentos
y obligaciones en cada una de estas modalidades se exponen a continuacion.

3.4.1. Administracién Directa

En esta modalidad, el Ayuntamiento participa como el organismo ejecutor de la obra,
convirtiéndose practicamente en una empresa constructora que esta sujeta a obligaciones
contractuales, fiscales, de seguridad social, entre otras, y solo ejecutard obras por
administracién directa, siempre que cuente con los recursos autorizados para ello,
capacidad técnica, maquinaria y equipo de construccién, personal técnico y trabajadores
gue se requieran para el desarrollo y ejecucion directa de los trabajos respectivos;
ademas, con la capacidad de gestién, técnico-administrativa y de control para la ejecucion
de la obra.

El Organo de Control Interno Municipal, verificara que en la ejecucion de obra publica por
esta modalidad, se observe estrictamente lo establecido en la LOPSRE, con la finalidad
de ejercer correctamente el gasto publico. Por lo anterior, no se recomienda la adopcion
de esta modalidad en Ayuntamientos que no tengan las capacidades antes sefialadas,
para evitar desviaciones presupuestales, atrasos y baja calidad de la obra.

En cumplimiento a las disposiciones que marca la legislacién en la materia, este tipo de
obras solo seran autorizadas a través de un dictamen técnico debidamente fundado y
motivado, elaborado por el area responsable de la ejecucién de los trabajos que debera
integrar al expediente técnico unitario.

Es importante mencionar que en la ejecucién de este tipo de obras, no se permite
participar a terceros como contratistas, independientemente de las modalidades que estos
adopten; a excepcidén que se requiera contratar trabajos especializados que establece el
articulo 23 de la LOPSRE; considerando que el monto en su conjunto de estos trabajos,
no debe ser superior al 35% del total del presupuesto aprobado en el rubro de obras
publicas y servicios relacionados con ellas.

Algunas consideraciones adicionales en esta modalidad son las siguientes:

Verificar que la obra se realice en costo, tiempo, calidad, cantidad y de
acuerdo con el calendario de suministro y/o ejecucién de los trabajos.
Verificar la existencia y buen uso de la bitacora de obra convencional o
electrénica.

Verificar que la realizacion de las obras sea de acuerdo al proyecto, a
sus especificaciones de calidad y procedimientos constructivos, para
gue cumpla con las expectativas de seguridad, funcionalidad y vida dutil
de la obra.

Integrar un reporte fotografico, durante y al final de la ejecucién de los
trabajos.

e) Elaborar Acta de entrega recepcion a la comunidad.

f) Entregar manuales, instructivos, planos, normas y especificaciones.

a)

b)
CONSIDERACIONES
DURANTE LA
EJECUCION DE OBRA |C)
POR ADMINISTRACION
DIRECTA
d)
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No deberan considerarse como administracién directa los trabajos realizados con
personal del Ayuntamiento, con materiales existentes en el almacén y con el equipo y
herramienta propios del Municipio, que sean utilizados para realizar el mantenimiento
menor, por lo tanto, deberan excluirse del presupuesto aprobado para obras y servicios e
incluirse en sus gastos de operacion.

3.4.1.1. Licitacién de insumos

En la modalidad de administracion directa se adquieren materiales y, ocasionalmente se
contratan servicios como arrendamiento de maquinaria, los cuales estan sujetos a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, por lo que en caso de que
el monto adquirido o contratado se encontrara en algunos de los supuestos que establece
esa Ley, se debera adjudicar a través del procedimiento de licitacién que se establezca en
la citada ley.

La contratacion de la maquinaria o equipo de construccién debera realizarse de acuerdo
con las necesidades que determinen el programa de ejecucién de los trabajos y el
procedimiento constructivo.

En compras consolidadas los comprobantes fiscales deben contener desglosada la
cantidad de material a utilizar en cada obra.

3.4.1.2. Aspectos a considerar en obras por Administracion Directa

El presupuesto de los trabajos por administracién directa se integrara por precios unitarios
a costo directo, los cuales no podran incluir cargos por imprevistos ni erogaciones
adicionales. Se entendera por precio unitario el correspondiente a la suma de cargos por
concepto de materiales o equipo de instalacién permanente, mano de obra y utilizacién de
maquinaria o equipo de construccion, sea propio o rentado.

El presupuesto debera incluir el costo de los siguientes conceptos:

Articulos 18 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VIl y VIII; 23y 24 de la LOPSRE
y 259 del RLOPSRM

* Equipos, mecanismos y accesorios de instalacion permanente, los que incluiran los fletes,
maniobras, almacenaje y todos aquellos cargos que se requieran para transportarlos al sitio de
los trabajos, instalarlos y probarlos.

* Instalaciones de construccién necesarias para la ejecucion de los trabajos y, en su caso, de su
desmantelamiento, asi como los fletes y acarreos de la maquinaria o equipo de construccion.

* Construcciones e instalaciones provisionales, destinadas a servicios administrativos, médicos,
recreativos, sanitarios y de capacitacién, campamento y comedores que se construyan en el
sitio de ejecucion de los trabajos, asi como del mobiliario y equipo necesario para esta.
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* Salarios, viaticos o cualquier otra remuneracion que reciba el personal técnico, administrativo y
de servicios, encargados directamente de la ejecucién de los trabajos, de conformidad con el
programa de utilizacion de recursos humanos.

* Equipos de transporte aéreo, maritimo o terrestre, con sus respectivos cargos por combustibles
y lubricantes.

* Materiales de consumo en oficinas.

* Materiales, equipo de instalacion permanente, mano de obra, maquinaria o equipo de
construccion complementario.

Los programas que se requieran para la ejecucion de los trabajos por administracion
directa deberan considerar lo siguiente:

Articulos 21 fraccidn |, 24 fraccion V de la LOPSRE y 260 del RLOPSRM

Que el programa de ejecucion y de erogaciones esté desarrollado en etapas secuenciales de
la ejecucion de conceptos y actividades, sefialando inicio y término de cada una de ellas, las

L cantidades de trabajo que se ejecutaran semanal o mensualmente y los importes parciales y
el total;
Que el programa de utilizacion de recursos humanos consigne la especialidad, categoria,
5 namero requerido y percepciones totales por dia, semana o mes. El programa incluira al

personal técnico, administrativo y obrero, encargado directamente de la ejecucién de los

trabajos;

Que el programa de utilizacién de la maquinaria o equipo de construccién consigne las
3. caracteristicas del equipo, capacidad, nUmero de unidades y total de horas efectivas de

utilizacion, calendarizadas por semana o0 mes; y

Que el programa de suministro de los materiales y equipo de instalaciébn permanente
4. consigne las caracteristicas, cantidades, unidades de los materiales y equipo que se

requiera, calendarizadas por semana o mes.

Mano de obra

La contratacion de mano de obra complementaria debera ser por obra determinada de
acuerdo con la legislacion laboral, considerando principalmente la mano de obra
veracruzana, apoyando la contratacibn de personas con capacidades diferentes. En
ningln caso se podra contratar mano de obra a destajo.

En las obras por administracién directa los beneficiarios de las mismas pueden coadyuvar
€n su ejecucion con aportaciéon econdmica, mano de obra o insumos, formalizandose su
intervencion mediante convenio suscrito por el Consejo de Desarrollo Municipal o el
Ayuntamiento y la representacion de los beneficiarios mediante un comité de obra.
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El convenio debe establecer el presupuesto total de la obra y el monto a disponer para el
ejercicio presupuestal correspondiente, la descripcion pormenorizada de la obra, las
fechas de inicio y terminacion de los trabajos, asi como las responsabilidades en que
pueden incurrir los entes publicos, en caso de ejecutar la obra en forma deficiente o por
mala aplicacion de los recursos publicos.

Control de documentos

Partiendo de que el Ayuntamiento es el Unico responsable de la administracién, manejo
de los fondos y correcta ejecucion de la obra, es indispensable, previo a su inicio, celebrar
el Acuerdo de ejecucion de los trabajos por administraciéon directa que debera contener
como minimo lo siguiente:

REQuISITOS

a. | Descripcion detallada de los trabajos a ejecutar;

Datos relativos a la autorizacion de la inversion respectiva;

c. | Importe total de los trabajos y, en su caso, los montos por ejercer en cada ejercicio;
Explosién de insumos del presupuesto base, mismo que debera coincidir con los gastos
cargados y pagados al costo de la misma,;

Plazo de ejecucion de los trabajos determinado en dias naturales, indicando la fecha de
inicio y conclusion de los mismos;

Identificacion de las areas y servidores publicos responsables de la autorizacidn y ejecucion
de los trabajos;

Los proyectos de ingenieria y arquitectura u otros requeridos;

Las normas de calidad y especificaciones de construccion;

Los programas de ejecucion de los trabajos y de suministro o utilizacion de los insumos;
Lugar y fecha de su firma,; v,

Nombre y firma del servidor publico que emite el acuerdo.

o

rooo T

Control Financiero

Es conveniente llevar un control de los pagos que se realicen, considerando el avance
fisico y financiero de la obra, aplicando diversos controles para asegurar que los pagos
realizados son los correctos; por ello una vez que se cuenta con el presupuesto de obra y
se adquieren los insumos, se llevaran controles de almacén de las entradas y salidas de
los materiales, asi como verificar que la mano de obra pagada y el arrendamiento de
magquinaria y/o equipo, corresponda a los avances de obra realizados. Lo anterior, con el
fin de que los pagos que se efectlien sean de acuerdo a lo registrado.

Basandose en lo anterior, el Ayuntamiento es el Gnico responsable de la administracion y

manejo de los fondos, por tanto, debera establecer y ejercer los mecanismos de control
necesarios.
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Bitacora de obra

Las obras por administracion directa, deberan utilizar, como en cualquier obra, una
bitacora en la que se asienten las incidencias que se susciten durante la ejecucién de los
trabajos; para un mayor detalle se recomienda consultar el punto 3.4.2.3 de este capitulo.

Entrega-Recepcién de los trabajos

Para la recepcion de los trabajos en las obras por administracion directa, se debera
levantar un acta que contendrd como minimo lo siguiente:

a. Lugar, fecha y hora en que se realice el acto;

b. Nombre y firma de los asistentes y el caracter con que intervienen en el acto;

c Nombre y firma del residente y del representante del area que se hara cargo de la operacion
"y mantenimiento de los trabajos;

d. Descripcion de los trabajos que se reciben;

e. Importe de los trabajos, incluyendo las modificaciones que se hubieren requerido;

f.  Periodo de ejecucion de los trabajos, incluyendo las prorrogas autorizadas;

g. Relacion de los gastos aprobados;

Declaracion de las partes de que se cuenta con los planos correspondientes a la construccién
h. final, asi como los manuales e instructivos de operacién y mantenimiento correspondientes y
los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados; y
i. Fechas de inicio y terminacion real de los trabajos, asi como del cierre de la bitacora.

A continuacién se presenta de manera esquematica el proceso de elaboracion de obras
publicas por administracién directa, conforme a lo establecido en la LOPSRE.

ADMINISTRACION DIRECTA

Art. 23 LOPSRE
Cumplir con los requisitos a satisfacer para realizar obra publica por Art. 22, 23, 24 y
administracion directa. 25
Art. 24
Elaboracién de proyectos y presupuestos. fracciones Il y
v
L Art. 24 fraccion
Elaboracién de programas. Vv
Dictamen Técnico fundado y motivado del area responsable de la Art. 22
ejecucion de los trabajos.
Acuerdo del Comité para la Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios Art. 24

Relacionados con Ellas.
Acuerdo de ejecucion de la obra por administracién directa. Art. 24
Establecer medios de supervisién; procedimientos y control de las

. - : Art. 24, 62 y 64
fases de la obra y verificacion de cumplimiento de acciones.

Art. 6 fraccion |;
Bitacora de obra convencional o electrénica. 62 primer
parrafo, y 64
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Integracion del expediente técnico y de documentos comprobatorios de

. Art. 73 segundo
gastos cargados al costo de la obra, (de suministros, mano de obra y g

. . parrafo.
magquinaria y equipo).
Actas de entrega recepcion de la obra a los benéeficiarios. Art. 71y 74
Actualizacién de planos e integracion de manuales e instructivos de Art. 70

operacion, conservacion y mantenimiento al expediente unitario.

3.4.2. Obras por Contrato

Las obras por contrato son las que se realizan mediante un documento legal (contrato) en
el que se establecen derechos y obligaciones, entre una persona fisica o moral
(contratista) y un ente puablico, comprometiéndose la primera a realizar una obra
determinada en las condiciones que establezca el documento y el segundo a pagar el
precio de la obra ejecutada.

Para los efectos de la contratacion, cada obra debera considerarse individualmente, a fin
de determinar si queda comprendida dentro de los montos maximos y limites, que
establezca el Presupuesto de Egresos del Estado; en la inteligencia de que, en ningin
caso, el importe total de una obra podra ser fraccionado.

Montos maximos de adjudicacion

Por razon del monto de la obra, los Ayuntamientos podran contratar sin ajustarse al
procedimiento de Licitacion Puablica, siempre que el mismo no exceda de los rangos
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado y se satisfagan los requisitos
necesarios, por lo que, los Ayuntamientos podran adjudicar los contratos para la ejecucién
de las obras publicas que realicen utilizando la modalidad que corresponda (articulos 34
de la LOPSRE, 58 del Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz , 3 fraccién X y
anexo 9 del Presupuesto de Egresos de la Federacién, ambos presupuestos de egresos
para el ejercicio fiscal 2015).

Si el monto de la obra supera los maximos a que se refiere el parrafo anterior, pero no
excede los limites que igualmente establecerdn los mencionados Presupuestos, el
contrato relativo podra adjudicarse a la persona que relna las condiciones necesarias
para la realizacion de la obra, previa invitaciébn que se extendera a cuando menos, tres
personas que cuenten con la capacidad de respuesta y los recursos técnicos, financieros
y demas que sean necesarios para la ejecucion de la obra.

De conformidad con los articulos 34 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados
con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 58 del Presupuesto de Egresos
para el Estado de Veracruz correspondiente al ejercicio fiscal 2015, y articulo 3 fraccion X
del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el mismo ejercicio fiscal, los
Ayuntamientos podran adjudicar los contratos para la ejecucion de las obras publicas que
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realicen utilizando la modalidad que corresponda, atendiendo los montos establecidos en
el Anexo 9 del Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente al ejercicio
fiscal 2015 (Diario Oficial de la Federacion de 03 de diciembre de 2014), del modo
siguiente:

ANEXO 9. OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
(Cifras en pesos, sin incluir el IVA)

Monto maximo

" o total de cada
Monto maximo | Monto maximo ElEE
Monto méximo IEU e et e e relacionado
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA servicio obra  publica
- total de cada . . | con obra
REALIZAR OBRAS PUBLICAS Y obra ablica relacionado que podra ablica e
SERVICIOS RELACIONADOS CON |Sih P o | con obra | adjudicarse podré q
LAS MISMAS que =~ P publica que | mediante podra
adjudicarse odra invitacion a adjudicarse
directamente podra mediante
adjudicarse cuando menos | . . ..
. invitacion a
directamente tres personas
cuando menos
tres personas
MAYOR DE HASTA ENTE ENTE ENTE ENTE
$1.00 $15,000,000.00 272,000.00 134,000.00 2,420,000.00 1,879,000.00
15,000,000.00 30,000,000.00 336,000.00 170,000.00 2,684,000.00 2,014,000.00
30,000,000.00 50,000,000.00 404,000.00 202,000.00 3,090,000.00 2,420,000.00
50,000,000.00 100,000,000.00 468,000.00 233,000.00 3,762,000.00 2,817,000.00
100,000,000.00 150,000,000.00 538,000.00 272,000.00 4,432,000.00 3,357,000.00
150,000,000.00 250,000,000.00 607,000.00 304,000.00 5,105,000.00 4,027,000.00
250,000,000.00 350,000,000.00 740,000.00 368,000.00 5,914,000.00 4,432,000.00
350,000,000.00 450,000,000.00 804,000.00 404,000.00 6,447,000.00 4,822,000.00
450,000,000.00 600,000,000.00 943,000.00 468,000.00 7,663,000.00 5,774,000.00
600,000,000.00 750,000,000.00 1,076,000.00 538,000.00 8,727,000.00 6,585,000.00
750,000,000.00 | 1,000,000,000.00 1,203,000.00 607,000.00 9,803,000.00 7,385,000.00
1,000,000,000.00 1,278,000.00 672,000.00 | 11,005,000.00 8,321,000.00
Nota: Se considera presupuesto autorizado a la suma de los recursos destinados para la ejecucion de las
obras, de todos los fondos con que cuente el Ayuntamiento para el ejercicio.

3.4.2.1. Adjudicacién de las Obras

Licitacion Publica

Para la adjudicacion de obras publicas y los servicios relacionados con ellas, los
Ayuntamientos, estan obligados a establecer un Comité responsable de valorar y, en su
caso, aprobar el Dictamen que califigue las propuestas presentadas derivado de una
licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas, o de adjudicacién directa,
segun sea el caso.

Los contratos de obras publicas y los servicios se adjudicaran a través de licitaciones
mediante convocatoria publica para que libremente se presenten proposiciones en sobre
cerrado, que sera abierto en presencia de los participantes, a fin de asegurar al
Ayuntamiento las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes (articulo 34 de la
LOPSRE y 27 de la LOPSRM).

85




\.ORFIS

(ORGANO DE RSCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

El procedimiento para realizar un concurso por licitacion publica contiene las siguientes

fases:

PROCESO DE 8
ELABORACION
DE UNA
LICITACION
PuBLICA

10

11

12

13

14

15

16

Preparacién de las bases técnicas del concurso, en funcion del proyecto
ejecutivo;

Elaboracién y publicacién de la convocatoria en Gaceta Oficial del Estado,
en un diario de mayor circulacion estatal o regional y en los medios
electronicos autorizados, conteniendo los datos mencionados en el articulo
39 fracciones de la | a la XXIX de la LOPSRE;

Registro de participantes;

Especialidad técnica de los participantes que deberan estar inscritos en el
padrén de contratistas del Gobierno del Estado y del Ayuntamiento;
Adquisicién de las bases de licitacion;

Entrega del proyecto ejecutivo, catalogo de conceptos de obra (sin precios
unitarios) y formatos de entrega de informacion solicitados en las bases del
CONCUrsO;

Visita al sitio donde se realizara la obra;

Junta de aclaraciones;

Acto de presentacién y apertura de proposiciones técnicas y econémicas
(articulo 43 de la LOPSRE);

Levantamiento de acta circunstanciada en la que conste el acto de
presentacion y apertura de las propuestas presentadas, con sus montos;
Evaluacion y andlisis de las proposiciones técnicas y econdémicas
(incluyendo el andlisis comparativo o cuadro frio, de los presupuestos
presentados por las empresas con el presupuesto elaborado por el
municipio);

Elaboracién del dictamen que califique las propuestas (de evaluacién) y
que sirve de base para adjudicar el contrato a la propuesta mas
conveniente al interés publico (articulo 44 de la LOPSRE);

Se somete el dictamen a la aprobacion del Comité (articulo 8 y 44 de la
LOPSRE);

Aprobado el dictamen: la ejecutora emite el fallo, determinando a qué
empresa se adjudicara el contrato (articulo 45 de la LOPSRE);

Se cita a los licitantes que hubieren presentado proposiciones y, en junta
publica, se notifica el fallo y se levanta el acta el acta respectiva en la que
conste la adjudicacién del contrato (articulo 47 de la LOPSRE); vy,
Celebracién del contrato.

En los procesos de adjudicacion se debe considerar lo siguiente:
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El catdlogo de conceptos debera contener las cantidades o volimenes de obra
gue se utilizaran, y sera el mismo para todos los participantes, sin considerar los
precios unitarios.

Se otorgara el mismo plazo a todos los participantes para la preparacién de la
propuesta, estableciendo en las bases de la convocatoria, fecha, hora y lugar en
donde se llevara a cabo el acto de presentacion y apertura de las proposiciones.
En el documento donde consta el andlisis comparativo de las propuestas recibidas
contra el presupuesto base, la Direccion de Obras Publicas identificara con el
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cargo, nombre y firma, al dictaminador, sefialando si se trata de personal
responsable adscrito al Ayuntamiento o de personal externo contratado
expresamente para esa funcion.

% En el soporte técnico derivado del andlisis de las propuestas, deben mencionarse
las razones que dieron lugar a la adjudicacion del contrato y las que motivaron el
desechamiento de las demdés propuestas. Este Analisis comparativo y el
correspondiente soporte documental, deberan agregarse al expediente técnico de
la obra, motivo del concurso.

Excepciones a la Licitacion Publica

Los Ayuntamientos podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica
y celebrar la contratacién de obras y servicios a través del procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas 0 mediante adjudicacion directa, tal como lo establecen los
articulos 49 y 50 de la LOPSRE, como a continuacién se menciona:

a) Que la excepcion de licitacion publica se encuentre fundada y motivada, mediante
un dictamen firmado por el titular del area responsable de la ejecucion de los
trabajos que justifique las razones que sustente el ejercicio de la opcion, segun los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
para obtener las mejores condiciones de precios para el municipio (es
recomendable que si se optd por la licitacion por invitacién invitacion a cuando
menos tres personas, dicho dictamen sea sometido a aprobacién del Comité de
Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, como érgano
colegiado de los entes publicos).

El procedimiento de contratacidn por invitacién a cuando menos tres personas se
realizara por medio de la Unidad de Licitaciones o equivalente, a solicitud de la
ejecutora.

b) Si la opcién es la contratacion por adjudicacion directa por excepcion de ley, el
dictamen a que hace alusion el inciso a) debera ser sometido a consideracion del
Comité de Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,
siempre y cuando se presenten los siguientes casos:

1. El contrato solo pueda celebrarse con una determinada persona, por ser el titular de la
o0 las patentes necesarias para realizar la obra;

2. Existan condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles;

3. Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la

seguridad o el ambiente de alguna zona o regién del Estado, como consecuencia de
desastres producidos por fenémenos naturales, casos fortuitos o de fuerza mayor.

4, En caso fortuito o de fuerza mayor, que no sea posible ejecutar los trabajos mediante
el procedimiento de licitaciobn publica en el tiempo requerido para atender la
eventualidad de que se trate, en este supuesto, los trabajos deberan limitarse a lo
estrictamente necesario para afrontar la contingencia presentada;

5. Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al contratista
ganador en una licitacion. En este caso, se podra adjudicar el contrato al licitante que
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haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia
en precio con respecto a la proposicion que inicialmente resulte ganadora no sea
superior al diez por ciento;

6. Falte por realizar el cincuenta por ciento o0 menos de una obra y el contratista hubiere
incurrido en incumplimiento, siempre que exista una resolucion firme;

7. Se haya declarado desierta una licitacion publica;

8. Se trate de trabajos cuya ejecucion requiera de la aplicacion de sistemas y
procedimientos de tecnologia especializada;

9. Se trate de trabajos de conservacion, mantenimiento, restauracion, reparacion o

demolicién, en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el catadlogo de
conceptos y cantidades de trabajo, determinar las especificaciones correspondientes o
elaborar el programa de ejecucion;

10. Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra no calificada,
en este supuesto, se contratara directamente con los habitantes de la localidad o del
lugar donde deba ejecutarse; vy,

11. Se trate de servicios de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones.

Invitacibn a cuando menos tres personas

La invitacion a cuando menos tres personas se realizard cuando rebasen los montos
establecidos para la adjudicacién directa y no exceda los montos sefialados para la
licitacion publica, publicados en el Presupuesto de Egresos del Estado o, en su caso, de
la Federacion. El procedimiento para esta modalidad se sujetara a lo siguiente:

1 Difundir la invitacién en la pagina de Internet oficial del municipio;

2 El acto de presentacion y apertura de proposiciones podra hacerse sin la
presencia de los correspondientes licitantes, pero invariablemente debera
asistir un representante del érgano interno de control del Municipio licitante;

3 Para llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, bastara contar con una

PROCEDIMIENTO proposicién susceptible de andlisis;
DE INVITACIONA 4 En la invitacion se indicaran, segun las caracteristicas, la complejidad y
CUANDO MENOS magnitud de los trabajos, asi como aquellos aspectos contenidos en el

procedimiento de la Licitacién Pudblica previstos en LOPSRE; asi como los
(Art. 51y demés plazos para la presentacion de las proposiciones;
relacionados El area encargada del procedimiento de licitacién elaborara un dictamen que
LOPSRE) califique las propuestas, para someterlo a la aprobacion del Comité para la
Adjudicacién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.
6 Se emitira un fallo conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas
para el procedimiento de licitacion publica; y,
7 A las demas disposiciones de la Ley que resulten aplicables a la licitacion
publica.

TRES PERSONAS

En caso de que en el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas no se
presente ninguna proposicion, o las presentadas sean desechadas, se procedera a una
adjudicacion directa, previo dictamen del Comité para la Adjudicacion de Obras Publicas y
Servicios relacionados con Ellas.
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Adjudicaciones Directas

La persona fisica o0 moral a quien se pretenda adjudicar contrato de obra, de acuerdo a
los montos que establece el presupuesto de egresos correspondiente, mediante el
procedimiento de adjudicacion directa, debera presentar una propuesta econdmica
basada en el proyecto arquitectbnico y/o de ingenieria, catalogo de conceptos,
especificaciones y volumetria que la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento le
proporcione, presupuesto que se debera analizar y calificar, en razon de la integracion de
los precios presentados para cada concepto, comparados con los establecidos por dicha
Direccion, en el presupuesto base, analizando los costos de insumos, mano de obra,
equipo de instalaciéon definitiva y maquinaria y/o equipo, vigentes en la localidad o la
region en la que se realizara la obra, sus rendimientos y factor de sobrecosto propuesto;
para estar en posibilidad de garantizar al Municipio las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Si la propuesta cumple con los requisitos solicitados por el &rea contratante, se procedera
a la adjudicacion del contrato, previo cumplimiento de las formalidades previstas por la
Ley de Obras Publicas y demas normatividad que resulte aplicable.

3.4.2.2. El contrato, garantias y anticipos

Los contratos de obra a los que se refiere la LOPSRE podran ser sobre la base de precios
unitarios y tiempo determinado, precio alzado, integrales y mixtos, o bien, se puede optar
por la contratacion de proyectos integrales, sin embargo, el Ayuntamiento podra
incorporar, ademas de las condiciones previstas en la ley las condiciones de contratacion
gue tiendan a garantizar las mejores condiciones en la ejecucion de la obra, siempre que
con ello no se desvirte el tipo de contrato con que se haya licitado o realizado la
propuesta. (Articulo 54 de la LOPSRE y 45 de la LOPSRM).

De acuerdo con los articulos 55 de la LOPSRE y 46 de la LOPSRM, los contratos de obra
publica deberan establecer lo siguiente:

CONTENIDO DEL CONTRATO

El nombre, denominacién o razén social del convocante y del contratista.

Procedimiento por el cual se adjudicé el contrato.

Autorizacién del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato.

Acreditacién de la existencia y personalidad del licitante adjudicado.

Descripcién detallada de los trabajos a ejecutar, acompafando los proyectos, planos,

especificaciones, normas de calidad, programas y presupuestos.

El monto contratado, los plazos, formay lugar de pago.

7 Plazo de ejecucion de los trabajos de verificacién de la terminacion de los trabajos y la
elaboracion del finiquito.

8 Monto del o los anticipos que se otorguen, porcentajes, niumero y fechas de las exhibiciones y
amortizacion de los mismos.

9 Forma o términos y porcentajes de garantizar la correcta inversién de los anticipos y el
cumplimiento del contrato (Fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos).

g b~ WN PP
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CONTENIDO DEL CONTRATO

10 Términos, condiciones y procedimiento para la aplicacion de penas convencionales,
retenciones y/o descuentos.

11 Términos, condiciones y procedimiento para la ejecucion de volimenes excedentes y trabajos
extraordinarios.

12 Procedimiento de ajuste de costos que regira durante la vigencia del contrato.
Procedimiento para llevar a cabo modificaciones a los términos del contrato (convenios).

13 Términos en que el contratista, en su caso, reintegrara las cantidades que hubiere recibido en
exceso.

14 Indicacion de quién sera el responsable en caso de violaciones de derechos inherentes a la
propiedad intelectual.

15 Los procedimientos para resolucion de controversias, distintos al procedimiento de
conciliacion.

16 Causales por las que podra rescindirse el contrato.

17 Aspectos y requisitos previstos en la convocatoria de la licitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas.

Convenios Modificatorios

Los Ayuntamientos podran, dentro del programa de inversiones aprobado, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas y explicitas, modificar los contratos de obras
publicas o de servicios relacionados con las mismas, mediante convenios siempre y
cuando estos, considerados conjunta o separadamente no rebasen el 25% del monto o
del plazo pactado en el contrato, ni impliquen variaciones sustanciales al proyecto original.

Si las modificaciones exceden el porcentaje indicado o condiciones no previstas en el
proyecto se debera celebrar, por una sola vez, un convenio adicional entre las partes
respecto de las nuevas condiciones autorizado por el C. Presidente Municipal, lo cual sera
informado al Organo de Control Interno en un plazo no mayor de cinco dias habiles
contados a partir de la fecha en que se hubiese formalizado la modificacién. Dichas
modificaciones no podran en modo alguno, afectar las condiciones que se refieran a la
naturaleza y caracteristicas esenciales de la obra objeto del contrato original, ni
convertirse para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la Ley (articulo 59 de la
LOPSRE y 59 de la LOPSRM).

Los Convenios Modificatorios pueden ser por concepto de:

1. Ampliacién o Reduccién de Metas;
2. Ampliacion o Reduccién de Plazo; vy,
3. Ampliacion o Reducciéon de Monto.
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De las Garantias

Las personas fisicas o0 morales que participen en las licitaciones y ejecuten obra publica o
presten servicios relacionados con la misma, deberan garantizar:

a. El monto de los anticipos que, en su caso, se pacten;

b. El cumplimiento de los contratos; v,

c. Los vicios ocultos que se pudieran presentar en los trabajos ejecutados durante
los doce meses posteriores a su entrega.

Las garantias que deban constituirse se sujetaran a las bases, la forma y el porcentaje
gue se sefialen en las disposiciones aplicables.

Tratandose de obras en las que se identifique algin incumplimiento a las obligaciones
plasmadas en los contratos respectivos, el Ayuntamiento debera emprender las acciones
legales necesarias para aplicar las sanciones correspondientes y hacer efectivas las
garantias otorgadas por el contratante, y en su caso, rescindir administrativamente el
contrato.

De los Anticipos

Atendiendo a lo sefialado en el articulo 58 de la Ley de Obras y Servicios Relacionados
con Ellas del Estado, el otorgamiento del anticipo a obras se deberd pactar en los
contratos, dando seguimiento a la aplicacion del mismo de acuerdo a lo pactado y se
sujetard a lo siguiente:

a. El importe del anticipo concedido serd puesto a disposicion del contratista con
antelacion a la fecha pactada para el inicio de los trabajos; el atraso en la entrega del
anticipo sera motivo para diferir en igual plazo el programa de ejecucion pactado.

b. Los Ayuntamientos, podran otorgar hasta un 30% del monto contratado.

c. Cuando las condiciones de los trabajos lo requieran, el porcentaje de anticipo podra
ser hasta de un 50% o mas; en cuyo caso, serd necesaria la autorizacion por escrito
de la autoridad facultada para ello en términos de la LOPSRE y demas normatividad
aplicable, y se modificaran las garantias en igual medida.

d. Tratandose de servicios relacionados con las obras publicas, el otorgamiento del
anticipo sera determinado por la convocante atendiendo a las caracteristicas,
complejidad y magnitud del servicio.

e. El importe del anticipo debera ser considerado obligatoriamente por los licitantes para
la determinacion del costo financiero de su proposicion.

f. Los Ayuntamientos podran otorgar anticipos para los convenios que se celebren, sin
gue pueda exceder el porcentaje originalmente autorizado en el contrato respectivo.

g. En el supuesto de que sea rescindido el contrato, el saldo por amortizar del anticipo
debera ser reintegrado al Ayuntamiento, dentro de los diez dias naturales siguientes,
contados a partir de la fecha en que le sea comunicada al contratista la determinacion
de dar por rescindido el contrato.
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Ejecucion de las obras publicas o sus servicios

El contrato, sus anexos y la bithcora de los trabajos son los instrumentos que vinculan a
las partes en sus derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el
contrato seran congruentes con las condiciones previstas en el proceso de adjudicacion.

La ejecucion de la obra publica o servicio contratado debera iniciarse en la fecha sefialada
y para este efecto el Ayuntamiento pondra a disposicion del contratista, haciendo constar
por escrito dicho acto, el o los inmuebles en que deban llevarse a cabo los trabajos,
aperturando la bitacora, la cual debera ser firmada por el supervisor y el residente de
obra.

De las obras y servicios a realizar, ya sea por contrato o por administraciéon directa, el
Ayuntamiento debera informar a los ciudadanos sobre estos, dentro de los cinco dias
hébiles siguientes a la fecha de iniciacion de los trabajos, mediante un anuncio
espectacular fijado en el lugar donde se ejecutara la obra, consignando por lo menos los
siguientes puntos:

El &rea que coordina los trabajos;

El tipo de obra publica a realizarse;

Beneficio que aportara la obra o servicio a la poblacion; y,

Cualquier informacion que pueda ser de utilidad para los beneficiarios o la
poblacién en general.

Qoo

El programa de ejecucion convenido en el contrato y sus modificaciones, serd la base
conforme al cual se medird el avance en la ejecucion de los trabajos.

El titular de la Direccion de Obras Publicas del municipio serd el responsable de la
ejecucion de los trabajos y designard por escrito al servidor publico que fungira como
Residente de Obra, debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades y capacidad
para llevar a cabo la supervision, vigilancia, control y revisién de los trabajos; el grado
académico; la experiencia en administracién y construccién de obras y realizacion de
servicios; el desarrollo profesional; y, el conocimiento en obras y servicios similares a
aquéllos de que se hara cargo (articulos 73 Ter. de la LOML y 64 de la LOPSRE).

La residencia debera ubicarse en el sitio de ejecucién de los trabajos o bien en la zona de
influencia de la ejecucion de los mismos, cuando las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos hagan necesario establecerla de esa forma.

Aln cuando la supervision sea realizada por un despacho externo, la aprobacion de las

estimaciones para efectos de pago debe ser autorizada por el Residente de Obra del
Ayuntamiento.
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Por su parte, de manera previa al inicio de los trabajos, los contratistas designaran a un
Superintendente de Construccion o de Servicios facultado para oir y recibir toda clase de
notificaciones relacionadas con los trabajos, aun las de caracter personal, asi como tomar
las decisiones que se requieran en todo lo relativo al cumplimiento del contrato.

3.4.2.3. Bitacora de Obra y la Supervision

La Bitacora es el instrumento técnico que constituye el medio de comunicacion entre las
partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos
importantes que se presenten durante la ejecucion de los trabajos, ya sea a través de
medios remotos de comunicacién electronica, caso en el cual se denominard Bitacora
Electronica, u otros medios en forma fisica con caracteristicas especificas, en cuyo caso
se denominara Bitacora Convencional (articulos 6 fraccion | de la LOPSRE vy 2 fraccion
VIIl del RLOPSRM).

De acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del RLOPSRM, es obligatorio el uso de la
bitacora en cada uno de los contratos de obras y servicios celebrados, los Ayuntamientos
deberan utilizarla como un herramienta de control, por lo que se establecera en el contrato
gue sera el medio de comunicacién entre las partes que formalizan los trabajos, en el cual
se registraran los asuntos y eventos relevantes que se presenten durante la ejecucion de
los trabajos, incluyendo los pagos que se generen en cumplimiento al contrato, por lo que
servird como documento legal para el ejercicio del recurso.

La Bitacora Convencional debera estar conformada con hojas foliadas donde se realizan
anotaciones relacionadas con la obra por parte del representante designado por el
Ayuntamiento (residente y/o supervisor) y el representante del contratista
(superintendente de construccién o de servicios), debera contar con al menos original y 2
copias. Las hojas originales de la bithcora deberan integrarse en el expediente técnico de
la obra, una copia para el contratista y una copia para el residente (articulo 124
RLOPSRM).

La bitdcora estard bajo custodia del residente de obra y deberd permanecer siempre
disponible en un lugar de la obra que para tal efecto se designe, a fin de que las consultas
requeridas se efectlien en el sitio y debera considerar los siguientes requisitos:

BITACORA CONVENCIONAL
(Articulos 123 y 124 del RLOPSRM)

Las hojas originales y sus copias deben estar siempre foliadas y referidas al contrato de que

1.

se trate.

El contenido de cada nota debera precisar, segun las circunstancias de cada caso: nimero,
5 clasificacion, fecha, descripciébn del asunto, ubicacion, causa, solucidén, prevencion,

consecuencia econdmica, responsabilidad si la hubiere y fecha de atencién, asi como la
referencia, en su caso, a la nota que se contesta.
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BITACORA CONVENCIONAL

(Articulos 123 y 124 del RLOPSRM)

Iniciard con una nota especial relacionando como minimo la fecha de apertura, datos
generales de las partes involucradas, nombre y firma del personal autorizado, domicilios y
teléfonos, datos particulares del contrato y alcances descriptivos de los trabajos y de las
caracteristicas del sitio donde se desarrollaran; la inscripcion de los documentos que
identifiquen oficialmente al residente y, en su caso, al supervisor externo, asi como al
superintendente por parte del contratista, quienes seran los responsables para realizar
registros en la bitacora, indicando, en su caso, a quién o0 a quiénes se autoriza para llevar a
cabo dichos registros.

Establecer un plazo maximo para la firma de las notas, debiendo acordar las partes que se
tendran por aceptadas una vez vencido el plazo.

El horario en el que se podra consultar y asentar notas, el que debera coincidir con las
jornadas de trabajo de campo.

Todas las notas deberan numerarse en forma seriada y fecharse consecutivamente
respetando, sin excepcion, el orden establecido.

Se prohibird la modificacion de las notas ya firmadas, inclusive para el responsable de la
anotacion original.

Cuando se cometa algun error de escritura, redaccién o cualquier otro que afecte la debida
comunicacién entre las partes, la nota debera anularse por quien la emita, sefialando
enseguida de dicha nota la mencién de que esta ha quedado anulada y debiendo abrir, de ser
necesario, otra nota con el nimero consecutivo que le corresponda y con la descripcion
correcta, por lo que las notas que aparezcan con tachaduras y enmendaduras seran nulas.

No se deberd sobreponer ni afiadir texto alguno a las notas de bitacora, ni entre renglones,
margenes o cualquier otro sitio; de ser necesario adicionar un texto, se debera abrir otra nota
haciendo referencia a la de origen.

10

Se deberan cancelar los espacios sobrantes de una hoja al completarse el llenado de las
mismas.

11

Cuando se requiera, se podran ratificar en la bitacora las instrucciones emitidas via oficios,
minutas, memoranda y circulares, refiriéndose al contenido de los mismos, o bien, anexando
copias.

12

Debera utilizarse la bitdcora para asuntos trascendentes que deriven de la ejecucion de los
trabajos en cuestion.

13

El residente, el superintendente y, en su caso, el supervisor externo deberan resolver y cerrar
invariablemente todas las notas que les correspondan, o especificar que su solucién sera
posterior, debiendo en este Ultimo caso relacionar la nota de resolucion con la que le dé
origen.

14

El cierre de la bitAcora se consignara en una nota que dé por terminados los trabajos.

En atencién a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos la residencia
podré realizar la apertura de una bitacora por cada uno de los frentes de la obra, o bien,
por cada una de las especialidades que se requieran.
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A continuacion se mencionan algunos aspectos relevantes que podran registrar en la
bitacora el residente de obra, previo andlisis y autorizacion del area responsable, el
superintendente que ademas entregard, en su caso, documentacion soporte y, en caso de
existir, el supervisor externo de obra.

10.

11.

12.

RESIDENTE

La autorizacion de
modificaciones al proyecto
ejecutivo, al procedimiento
constructivo, a los aspectos
de calidad y a los programas
de ejecucion convenidos.

La autorizacion de
estimaciones, verificando los
respectivos soportes.

La aprobacion de ajuste de
costos.

La aprobacion de conceptos
extraordinarios y volimenes
excedentes.

La autorizacién de convenios
modificatorios.

La terminacién anticipada o la
rescision administrativa del
contrato.

La sustitucion del
superintendente o del anterior
residente o del supervisor
externo.

Las suspensiones de
trabajos.

Las conciliaciones y, en su
caso, los convenios
respectivos.

Los casos fortuitos o de
fuerza mayor que afecten el
programa de ejecucion
convenido.

La verificacion de la
terminacion y aceptacion de
los trabajos.

Cualquier otro aspecto que se
considere relevante.

SUPERINTENDENTE

La solicitud de modificaciones
al proyecto ejecutivo, al
procedimiento constructivo, a
los aspectos de calidad y a
los programas de ejecucion
convenidos, aportando los
soportes que lo justifique.

La solicitud de revisién y
aprobacion de estimaciones y
entrega de sus soportes.

La falta o atraso en el pago
de las estimaciones.

La solicitud de ajuste de
Costos y su propuesta.

La solicitud de conceptos
extraordinarios y de
volumenes excedentes vy
soportes correspondientes.

La solicitud de convenios
modificatorios.

El Aviso de terminacion de los
trabajos.

. Cualesquier otro aspecto que

considere que afecte la
ejecucion de los trabajos.

SUPERVISOR

. El avance fisico y financiero

de la obra en las fechas de
corte sefialadas en el
contrato.

. El resultado de las pruebas

de laboratorio.

. Lo relacionado con las

normas de seguridad, higiene
y proteccion al ambiente que
deban implementarse.

. Los acuerdos tomados en

juntas de trabajo o en las
visitas, entre el contratista y la
residencia y, el seguimiento a
los mismos.

. Cualquier otro aspecto que

considere relevante.
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La Bitacora Electrénica

La Bitacora Electronica de Obra Publica (BEOP), se deberd utilizar en obras que se
realicen con cargo total o parcial a recursos federales, como en el caso de las obras que
se efectlen con recursos provenientes de las transferencias federales (FOPAM, FIDEM,
entre otros), de Programas Federales (Programa HABITAT, Programa Tu Casa, Programa
de Vivienda Rural, Pueblos M&gicos, Programa APAZU, PROSSAPYS, entre otros), es
decir, es de observancia obligatoria para los contratos suscritos con base en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

No quedan comprendidas las obras financiadas exclusivamente con recursos

provenientes de los fondos previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinaciéon Fiscal
(FISMDF y FORTAMUNDF).

La Supervisién de Obras

La supervision se clasifica, segun la procedencia del personal técnico que la realiza, en:

a) Supervision Interna (Residencia de Obra): Cuando esta se realiza por personal
técnico adscrito al area de Obras Publicas del Ayuntamiento, reconocido en las
leyes en materia de obra publica como residente de obra (articulo 64 de la
LOPSRE).

b) Supervision Externa: Cuando esta se realiza a través de la contratacién de
personas fisicas o morales, que prestan esta clase de servicio profesional
(articulos 36 y 64, penultimo parrafo de la LOPSRE).

La supervision, el seguimiento y control de los aspectos administrativos, financieros y de
avances de la obra, asi como el control de calidad, son los medios para lograr los
objetivos que se muestran a continuacion:

e Vigilar que se cumplan las obligaciones pactadas en el contrato y en
los anexos técnicos que son partes integrantes del mismo, durante el
proceso de ejecucion de la obra.

e Vigilar el seguimiento administrativo a través de documentos de

OBJETIVOS control que se integraran al expediente técnico unitario.
DE LA

SUPERVISION e Verificar y controlar el cumplimiento de las especificaciones de

calidad, constatar y validar las cantidades o volimenes de obra,
contenidos en las estimaciones Yy finiquitos y la correcta aplicacion de
los precios unitarios pactados.

e Establecer programas de seguimiento y del avance fisico y financiero
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de la obra para evitar o atenuar desviaciones presupuestales o del
tiempo de ejecucion.

e Validar obra extraordinaria.

e Informar al Ayuntamiento sobre las modificaciones al proyecto o
técnicas que afecten el presupuesto de la obra.

o Elaborar reportes y remitirlos al Ayuntamiento.

Las funciones de la residencia de obra (supervision interna) seran las siguientes:

FUNCIONES DEL RESIDENTE DE OBRA
(Articulo 113 del RLOPSRM)

a) Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos.
b) Decidir técnicamente sobre la correcta ejecucion de los trabajos, y resolver oportunamente

las consultas o solicitudes de autorizacion que presente el supervisor o el superintendente.
Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de
cualquier convenio modificatorio.
Aperturar la bitacora, a través de ella emitir instrucciones y recibir las solicitudes que le
d) formule el superintendente, asi como resguardarla cuando se lleve por medios

convencionales.

Vigilar que se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de

calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construccién,
e) catalogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o alcance de las actividades de
obra o servicio, programas de ejecucion y suministros o utilizacion, términos de referencia y
alcance de servicios.
Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos
sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.
Vigilar que las estimaciones se presenten con una periodicidad no mayor a un mes y
g) autorizar las estimaciones, en un plazo no mayor de 15 dias naturales siguientes a su
presentacion, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden.
Coordinar con los responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos vy,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos.
i)  Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.
. Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como un informe final
) sobre el cumplimiento del contratista.
k)  Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos.
Verificar la correcta conclusién de los trabajos, vigilando que se reciba el inmueble en
condiciones de operacion, asi como los planos, manuales e instructivos de operacién y

c)

f)

h)

) mantenimiento y, los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes
instalados.
m) Presentar al Ayuntamiento los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al

proyecto, a sus especificaciones o al contrato.
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Las principales actividades del supervisor externo son:

10

11

12

13

98

ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR EXTERNO
(Articulo 115 del RLOPSRM)

Revisar previo al inicio, la informacidon que le proporcione la residencia con relacion al
contrato.
Participar en la entrega fisica del sitio de la obra al superintendente y proporcionar trazos,
referencias, bancos de nivel y elementos que permitan iniciar los trabajos.
Obtener de la residencia la ubicacién de las obras inducidas y subterrdneas y realizar con el
contratista el trazo de su trayectoria.
Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacién de los trabajos, el cual
contendrd, entre otros, los siguientes documentos:

e Copia del proyecto ejecutivo;

e Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos programados, segun
corresponda;
Modificaciones autorizadas a los planos;
Registro y control de la bitacora y las minutas de las juntas de obra;
Permisos, licencias y autorizaciones;
Contratos, convenios, programas de obra y suministros, nimeros generadores,
cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar y presupuesto;

e Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, vy,

¢ Manuales y garantia de la maquinaria y equipo.
Vigilar la ejecucién de los trabajos y transmitir al contratista las 6rdenes de la residencia.
Dar seguimiento al programa de ejecucién convenido para informar al residente sobre las
fechas y las actividades criticas que requieran seguimiento especial, asi como las diferencias
entre las actividades programadas y las realmente ejecutadas, para la aplicacién de
retenciones econémicas, penas convencionales, descuentos o la celebracion de convenios.
Registrar en la bitacora los avances y aspectos relevantes durante la ejecucion de los
trabajos con la periodicidad que se establezca en el contrato.
Celebrar juntas de trabajo con el superintendente o con la residencia para analizar el estado,
avance, problemas y alternativas de solucion, consignando en las minutas y en la bitacora los
acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos.
Vigilar que el superintendente cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y limpieza
de los trabajos.
Revisar las estimaciones para efectos de que la residencia las autorice y, conjuntamente con
la superintendencia, firmarlas para su tramite de pago, verificando que incluyan los
documentos de soporte respectivo.
Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados y de las faltantes de ejecutar,
cuantificandolas y conciliandolas con la superintendencia; para ello, la supervision y la
superintendencia deberan considerar los conceptos del catalogo contenido en la proposicion
del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato, las cantidades adicionales a dicho
catalogo y los conceptos no previstos en el mismo.
Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de
estimaciones, la amortizacion de anticipos, las retenciones econOmicas, las penas
convencionales y los descuentos.

Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de mano de obra, la maquinaria y el
equipo de los conceptos no previstos en el catalogo de conceptos contenido en la
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ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR EXTERNO
(Articulo 115 del RLOPSRM)

proposicion del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato, presentados por la
superintendencia para la aprobacion del residente.
Verificar que los planos se mantengan actualizados, por conducto de las personas que
tengan asignada dicha tarea.
Analizar detalladamente el programa de ejecucién convenido considerando e incorporando,
segun el caso, los programas de suministros que el Ayuntamiento haya entregado al
contratista, referentes a materiales, maquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de
instalacion permanente.

Coadyuvar con la residencia para vigilar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y
16 los equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato, vigilando que la
superintendencia presente oportunamente los reportes de laboratorio con sus resultados.

17 Verificar la debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido.
18 Coadyuvar en la elaboracion del finiquito de los trabajos.

14

15

3.4.2.4. Del pago de las estimaciones y retencién del cinco al millar

Forma de pago

La forma de pago debera quedar establecida en las clausulas del contrato de la obra. El
articulo 65 de la LOPSRE y 132 del RLOPSRM indican que las estimaciones de los
trabajos ejecutados se deberan formular con una periodicidad no mayor de un mes. El
contratista debera presentarlas a la Residencia de Obra dentro de los cinco dias naturales
siguientes a la fecha de corte para el pago de las estimaciones que hubiere fijado el
Ayuntamiento en el contrato, acompafadas de la documentacidbn que soporte la
procedencia de su pago, entre las que destacan:

¢ Numeros generadores;

¢ Notas de Bitacora;

e Croquis;

e Controles de calidad, pruebas de laboratorio y fotografias;

e Analisis, calculo e integracion de los importes correspondientes a cada estimacion; vy,
e Avances de obra

¢ La demés documentacidn que soporte la justificacion del pago.

La Residencia de Obra para realizar la revision y autorizacion de las estimaciones contara
con un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a su presentacion, en el
supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser autorizadas
dentro de dicho plazo, estas se resolveran e incorporaran en la siguiente estimacion.

Las estimaciones por trabajos ejecutados deberan tramitarse para su pago en un plazo no
mayor a veinte dias naturales, contados a partir de la fecha en que hayan sido
autorizadas por la Residencia de la Obra de que se trate y que el contratista haya
presentado la factura correspondiente.
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Los pagos de cada una de las estimaciones por trabajos ejecutados son independientes
entre si y, por lo tanto, cualquier tipo y secuencia serd solo para efecto de control
administrativo.

Retencion del cinco al millar

De las obras que el Ayuntamiento realice a través de contrato con fondos en donde
aplique el marco normativo estatal, se debera hacer la retencién del cinco al millar sobre
el importe de cada una de las estimaciones de trabajo, sin IVA, por concepto de derechos
de fiscalizacion o vigilancia, inspeccién y control, y enterarlo al Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz (articulos: 8 de la LFS y 65 parrafos 5y 6 de la
LOPSRE).

Articulo 8.

“1. Los entes fiscalizables retendran el cinco al millar del monto de las obras contratadas por
concepto de inspeccién, supervisién y vigilancia de las mismas. Estos recursos seran remitidos
al Organo para su administracion, ...”

“2. En el caso del Poder Ejecutivo se estara a lo dispuesto por la ley en materia de obra publica
para el Estado.”

A continuacion se presenta el proceso de retencion y entero del 5 al millar que los
Ayuntamientos deberan seguir, derivado del articulo antes citado:

RETENCION DEL 5 AL MILLAR

Al efectuar los pagos al contratista
se calcula y retiene el 5 al millar

=

Se realiza el registro contable y se integra un reporte de las obras
contratadas, pagadas y retenciones efectuadas

=

DEPOSITO AL ORFIS

Los depdésitos deberan efectuarse mensualmente,
durante los primeros 5 dias naturales del mes siguiente,
acumulando las retenciones del mes que informan

=

NOTIFICACION AL ORFIS

Durante los 3 dias naturales siguientes al depdésito,
se debera remitir el formato 01-M desglose del 5 al millar
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Depdsitos mensuales

Sin importar el origen de los recursos (Recursos Fiscales, Ingresos Propios, Federales,
Estatales y Otros Ingresos), la retencién del cinco al millar del monto de las obras
contratadas y ejecutadas, que por concepto de inspeccién y vigilancia se remiten al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz para su administracion, deberéa
ser depositada de manera mensual, durante los primeros cinco dias naturales del mes
siguiente, considerando el importe de las retenciones realizadas a los contratistas el mes
inmediato anterior. Sera en el Formato 01-m donde se desglosara por fondo y por obra el
importe depositado mensual.

Es indistinto si el Formato 01-M se requisita de las siguientes formas: 1) Global, que
incluya fondos y obras; 2) Por fondo especifico; o 3) Por obra especifica. Esta
circunstancia dependera de los procedimientos que tenga establecido el Ayuntamiento.

Los convenios y cuentas bancarias, a nombre del Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz, para los depésitos seran los siguientes:

Institucién Bancaria Cuenta o Convenio Clabe Interbancaria
Bancomer CIE 0451255 012840004530458389
Banamex 3766757 Suc. 974 002840097437667575
HSBC RAP 8405 021840040383546927
Banorte CEP 126793 072840008526248879

A continuacion se detalla la informacion que se debera proporcionar al momento de
realizar el depésito, indistintamente de la Institucion Bancaria:

1. Numero de convenio o cuenta
2. Numero referencial bancario del Municipio
3. Concepto (Fuente de financiamiento y el afio al que corresponde)

Las cuentas y referencias bancarias se ubican en el Directorio de Municipios con namero
referencial bancario, que se encuentra en el Anexo 5 de este Manual.

Cuando las retenciones se remitan al ORFIS via transferencia electrénica, sera
necesario generar Notificacion de Traspaso Interbancario al correo de
retenciones5almillar@orfis.gob.mx, para estar en la posibilidad de determinar que
el recurso transferido es para el Ayuntamiento correspondiente.

Para que el ORFIS pueda expedir el comprobante fiscal correspondiente, las
Autoridades Municipales deben adjuntar a la ficha de depdsito, la relacion de las obras
gue integran el monto depositado, para lo cual sera necesario que en forma mensual se
remita al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, el Formato 01-M que se encuentra
en el Anexo 5 de este Manual, en atencion a la Direccion General de Administracion y
Finanzas, a través de los siguientes medios:
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e De manera presencial.

e Viafaxal 01 (228) 813 77 77,

e Correo electronico a la direccion retenciones5almillar@orfis.gob.mx; y

e Correo certificado al domicilio carretera Xalapa-Veracruz No. 1102, esquina

Boulevard Culturas Veracruzanas, Reserva Territorial, C.P. 91096. Xalapa,

Veracruz.

Asi mismo, el Organo debe contar con la totalidad de los datos que se describen a
continuacion, debidamente validados:

e R.F.C

e Razén Social

e Domicilio Fiscal

e Teléfono con Clave Lada

e Correo electrénico del Ayuntamiento o de ser el caso del Tesorero

La informaciéon que se presente de manera desfasada con respecto al Ejercicio Fiscal, ya
no sera considerada para la emisién del comprobante fiscal respectivo.

Para cualquier duda o aclaracion se ponen a su disposicién los numeros telefénicos
01(800) 215 27 45 (lada sin costo) y 01 (228) 813 91 59 de la Oficina de Recaudacién de
Ingresos adscrita a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Los formatos y el Directorio de Municipios con numero referencial bancario, estaran a
disposicién de las autoridades municipales, en la ruta
http://www.orfis.gob.mx/ManualGestionFinan2015.html de la pagina electrénica del
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado. (www.orfis.gob.mx).

Cuando por causa imputable al Ayuntamiento se devuelvan los cheques que cubren el
importe de la retencién del cinco al millar, se debera resarcir al ORFIS los dafios y
perjuicios que esto ocasione, que en ningdn caso la indemnizacién serd menor al 20%
del valor del cheque (articulo 193 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito).

3.4.2.5. De la recepcién de los trabajos y el finiquito

De la recepcion de los trabajos

La conclusién de obras publicas genera dos tipos de responsabilidad. En primer término,
la que deriva de la relaciébn contractual entre el Ayuntamiento y el Contratista; y, en
segundo lugar, la que las autoridades municipales tienen con la comunidad a la que
sirven, lo que se traduce en dos actas de Entrega-Recepcion.

En ese sentido, las obras terminadas, ejecutadas por contrato que se encuentren
concluidas, previo aviso por escrito de la contratista sobre la terminacion de los trabajos y
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verificacién de los mismos por personal responsable de la obra adscrita al Ayuntamiento
en los plazos establecidos, deberan ser entregadas por el Contratista al Ayuntamiento,
gue recibird bajo su responsabilidad de conformidad con el contrato, mediante un acta de
Entrega-Recepcion y anexos técnicos y, en su caso las modificaciones autorizadas al
proyecto. A su vez, el Ayuntamiento elaborard otra acta de Entrega-Recepcion que
suscribe para su entrega a los representantes o integrantes de la comunidad beneficiada
(articulo 67 de la LOPSRE).

Se recomienda que, por cada una de las obras terminadas, se formule un acta de
Entrega-Recepcién que pueda servir para dar por terminada la obra con el Contratista y, a
su vez, suscribir con la comunidad un segundo documento y se hara entrega de planos
definitivos y garantias a que haya lugar en los términos antes comentados.

Se debera firmar el acta cuando se haya verificado que los trabajos cumplan con la meta
contratada a entera satisfaccion del Ayuntamiento, en este acto participaran
representantes del Organo de Control Interno.

Cuando la obra realizada deba ser entregada a una dependencia normativa, como
pueden ser los casos de electrificacion y construccion de pozos profundos, se debera
elaborar un acta por separado, a efecto de que dicha dependencia reciba la obra y
proporcione el servicio correspondiente.

En cualquier caso, se sugiere que las actas contengan como minimo la siguiente
informacion:

Articulo 166 del RLOPSRM

Lugar, fecha y hora en que se levante.

Nombre y firma del residente y del supervisor de los trabajos por parte del
Ayuntamiento y del superintendente por parte del contratista.

Descripcién de los trabajos que se reciben.

Importe contractual, incluyendo el de los convenios modificatorios.

Periodo de ejecucion de los trabajos, precisando las fechas de inicio y terminacion

%OETTAEEITDAO contractual y el plazo en que realmente se ejecutaron, incluyendo los convenios
DE modificatorios.

ENTREGA- Relacién de las estimaciones o de gastos aprobados a la fecha, asi como los

RECEPCION pendientes de autorizacion.

Declaracién de las partes de que se entregan los planos correspondientes a la
construccion final, asi como los manuales e instructivos de operaciéon y
mantenimiento correspondientes y los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados.
Constancia de que el contratista entregd a la residencia o a la supervision los
documentos derivados de la realizacién de los trabajos.
Plazo para la entrega del finiquito.
A continuacion se presentan los plazos establecidos para la verificacion, recepcion vy
entrega de una obra o parte utilizable de ella, conforme al articulo 67 de la LOPSRE:
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VERIFICACION DE LOS TRABAJOS
Una vez que el Contratista comunicd por escrito al Ayuntamiento sobre la terminaciéon de los
trabajos encomendados, se tendra 5 dias naturales para su verificacion.

RECEPCION DE LOS TRABAJOS
La recepcion de los trabajos se hara dentro de los 10 dias naturales siguientes de que el
Ayuntamiento haya constatado la conclusion de los mismos.

AVISO AL ORGANO DE CONTROL INTERNO
3 dias naturales antes de que venza el plazo para la recepcion de los trabajos, se avisara al
Organo de Control Interno, para su intervencion en el acta correspondiente.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA
En la fecha sefialada, el Ayuntamiento recibird por parte del Contratista, bajo su responsabilidad,
los trabajos y levantara el acta de Entrega-Recepcion.

ENTREGA DE LA OBRA
El Ayuntamiento entregara oportunamente la obra a los beneficiarios u responsables de operarla.

De la fianza de vicios ocultos

Una vez formalizada la recepcion de los trabajos, el contratista quedard obligado a
responder de los defectos que resultaren en la misma, de los vicios ocultos, y de cualquier
otra responsabilidad en que hubiere incurrido en los términos sefialados en el contrato
respectivo.

Los trabajos se garantizaran durante un plazo de doce meses para el cumplimiento de las
obligaciones a que se refiere el parrafo anterior, por lo que previamente a la recepcién de
los trabajos, los contratistas, deberan constituir fianza por el equivalente al 10% del monto
total ejercido de los trabajos, 0 en su caso, podra extenderse por igual plazo la vigencia
de la fianza de cumplimiento para garantizar la calidad de la obra con respecto a los vicios
ocultos (articulos: 66 de la LOPSRMy 68 de la LOPSRE).

Del finiguito

Recibidos fisicamente los trabajos, el Contratista debera presentar al Ayuntamiento, en el
plazo establecido en el contrato, el finiquito por los trabajos ejecutados, en el que se
hardn constar los créditos a favor y en contra que resulten para cada uno de ellos,
describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo resultante.

El finiquito debe ser autorizado por el responsable de la obra, posteriormente a la
verificacién de ésta y el titular de la Direccidon de obras publicas, asimismo se debera
elaborar con los precios unitarios pactados en el contrato, con las aditivas y/o deductivas
de volimenes de obra que correspondan y, en Su caso, CONn precios unitarios
extraordinarios técnicamente justificados y ajustes de costos (escalatoria Yy
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extraordinarios) incluyendo, si fuera el caso, los montos pendientes de amortizar o la
aplicacion de penas convencionales. Cabe sefalar que el finiquito de obra no es una
estimacion final, sino el acumulado de todas ellas en donde se concentra el volumen y
costo total de la obra. Anexo 6

El documento donde conste el finiquito de los trabajos formara parte del contrato y debera
contener como minimo lo siguiente:

CONTENIDO DEL FINIQUITO
(ARTiCULO 170 DEL RLOPSRM)

e Lugar, fechay hora en que se realice.

e Nombre y firma del residente y, en su caso, del supervisor externo de los trabajos por
parte del ente y del superintendente por parte del contratista.

e Descripcion de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del contrato.

e Importe contractual y real del contrato, el cual debera incluir los volimenes realmente
ejecutados de acuerdo al contrato y a los convenios celebrados.

e Periodo de ejecucion de los trabajos, precisando la fecha de inicio y terminaciéon
contractual y el plazo en que realmente se ejecutaron, incluyendo los convenios.

e Relacion de las estimaciones, indicando cémo se ejecutaron los conceptos de trabajo en
cada una de ellas y los gastos aprobados, describiendo los créditos a favor y en contra
de cada una de las partes, sefialando los conceptos generales que les dieron origen y
su saldo resultante, asi como la fecha, lugar y hora en que seran liquidados.

e Las razones que justifiquen la aplicacién de penas convencionales o del sobrecosto.

e Datos de la estimacion final.

e Constancia de entrega de la garantia por defectos y vicios ocultos de los trabajos y
cualquier otra responsabilidad en que haya incurrido el contratista.

e La declaracion, en su caso, de que el contratista extiende el mas amplio finiquito que en
derecho proceda, renunciando a cualquier accion legal que tenga por objeto reclamar
cualquier pago relacionado con el contrato.

Cierre administrativo del contrato

El acta administrativa que da por extinguidos los derechos y obligaciones formara parte
del contrato y debera contener como minimo lo siguiente:

a. Lugar, fechay hora en que se levante;

b. Nombre de los asistentes y el caracter con que intervienen en el acto;

c. Descripcién de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del
contrato correspondiente;

d. Relacion de obligaciones y la forma y fecha en que se cumplieron; vy,

e. Manifestacion de las partes de que no existen adeudos y, por lo tanto, de que
se dan por terminadas las obligaciones que generd el contrato respectivo, sin
derecho a ulterior reclamacion, por lo que se podran cancelar las garantias
correspondientes.
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El Ayuntamiento, hara, en términos de la ley de la materia, la inscripcién de la obra o
servicio realizado en el inventario que corresponda y, en su caso, en el Registro Publico
de la Propiedad, de igual forma entregar4 oportunamente, a quien deba operarla, los
planos actualizados, las normas y especificaciones que fueron aplicadas en la ejecucion,
los manuales e instructivos de operacion, conservacion y mantenimiento
correspondientes.

Quien reciba y bajo cuya responsabilidad quede una obra publica después de terminada,
estard obligado a mantenerla en niveles apropiados de funcionamiento y vigilar que su
uso, operacion, mantenimiento y conservacion se realicen conforme a los objetivos o
acciones de los programas respectivos.

3.5. RECOMENDACIONES A LA OBRA PUBLICA

3.5.1. Integracion de expedientes

Durante la planeacion y ejecucion de las obras publicas, se genera documentacion, desde
la planeacion y gestion de recursos hasta la comprobacion del gasto, misma que se debe
integrar a los expedientes basicos y técnicos, respectivamente, (articulos 73 ultimo
parrafo de la LOPSRE y 73 Ter fracciones VI y VIl de la Ley Organica del Municipio Libre).

Expediente Basico

El expediente basico de la obra publica debe contener la documentacion relativa al
manejo social y a la aplicacién de los recursos de los fondos municipales durante el
ejercicio fiscal, y debe estar integrado conforme al Anexo 7 de este Manual.

Se recomienda elaborar un expediente basico por cada fondo; en caso de realizar obra
publica con recurso de algun fondo distinto al Ramo 33, se debera realizar el expediente

basico fundado en las reglas de operacién del fondo que corresponda.

Expediente Técnico Unitario

Los Ayuntamientos incurren regularmente en la falta de integracién del expediente
unitario, lo cual implica la inobservancia en la comprobacion de los procesos técnicos,
administrativos y financieros que soportan el gasto de los recursos otorgados para la obra,
en cumplimiento de la normatividad aplicable.

En razén de lo anterior, el municipio debe integrar un expediente técnico unitario por cada
obra publica o servicio que realice sin importar el origen de los recursos. El expediente
contendra en original la documentacién de caracter técnico, financiero y social derivada
del o los procedimientos.
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El contenido de este expediente puede consultarse en el Anexo 8 de este Manual.

3.5.2. El contrato y los volumenes de obra

El contrato de obra publica debe contener lo sefialado en el punto 3.4.2.2 de este Manual,
e integrarse como parte indispensable del expediente técnico unitario de la obra que se
trate.

El contrato sera firmado por el Presidente Municipal, en unién del Sindico y correspondera
al Director de Obra Publica la autorizacion de las estimaciones y avances mensuales
(articulos 36, 37 y 73 ter de la Ley Organica del Municipio Libre).

Para no incurrir en observaciones por diferencia en los términos contractuales iniciales,
tales como ampliacion de monto por volimenes excedentes de obra o trabajos
extraordinarios; ampliacién o reduccion de metas; o ampliacién o reduccion de plazo; se
deberéan realizar oportunamente los convenios modificatorios al contrato de obra, siempre
y cuando sean sustentados, en lo individual, con la debida justificacion, en un dictamen
técnico fundado y motivado, apoyado con los soportes correspondientes conforme a la
normatividad aplicable, de igual forma se debera realizar la actualizacién o endoso de las
fianzas que correspondan.

Asi mismo, en el caso de que el contratista durante la ejecucion de la obra no cumpla con
el programa pactado en el contrato, es necesario que el Ayuntamiento aplique las
retenciones o, en su caso, las penas convencionales, por incumplimiento a su programa.
En el caso de un incumplimiento considerable el Ayuntamiento debera llevar a cabo,
conforme a lo establecido en el contrato, el procedimiento de rescision del mismo y hacer
efectivas las fianzas entregadas en garantia por el contratista (articulos 79 fraccion 11l y 81
fraccion IV de la LOPSRE).

Tratdndose de pagos en exceso, los ajustes en volumen se haran en la estimacién
siguiente o en el dltimo de los casos en el finiquito de la obra o servicio, por lo que es
recomendable incluir en el contrato una clausula donde se estipule que el contratista
debera reintegrar las cantidades pagadas en exceso mas los intereses correspondientes,
conforme a lo sefialado en la ley de la materia, como se detalla en el Anexo 9 de este
Manual.

3.5.3. Las estimaciones y documentos relacionados

Se recomienda verificar que las estimaciones de los trabajos ejecutados se hayan
presentado dentro del plazo pactado en el contrato, conforme a los conceptos
contratados, asi como a sus volimenes y/o cantidades de obra y niameros generadores
debidamente soportados con sus croquis y reporte fotografico (de cada uno de los
conceptos de obra); que deben estar autorizadas en cada una de las hojas de las
estimaciones para su pago (cuerpo de la estimacion) mediante la firma autografa de al
menos el Contratista, el Residente de Obra, el Director de Obras Publicas y el Tesorero
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Municipal; verificando puntualmente que las cantidades pagadas y detalladas en las
estimaciones de obra, nimeros generadores y croquis, sean las realmente ejecutadas.

Es de suma importancia, que coincidan los volimenes ejecutados fisicamente en la obra,
con los plasmados en las estimaciones de obra y las medidas que aparezcan en los
planos actualizados. Es por esto que se recomienda realizar una supervision tanto de los
volimenes de obra como de la calidad de los trabajos, y si fuera el caso actualizar los
planos cuando la obra se encuentre terminada, debido a que es comun que existan
diferencias entre los planos del proyecto ejecutivo y lo realmente ejecutado.

Cabe destacar que aun cuando el marco normativo establece que los pagos de cada una
de las estimaciones por trabajos ejecutados son independientes entre si y, por lo tanto,
cualquier tipo y secuencia sera solo para efecto de control administrativo, es
recomendable que se establezca dicho control administrativo denominando a las
estimaciones de volumenes excedentes como tipo “A”, a las correspondientes a precios
extraordinarios como tipo “B” y asi sucesivamente.

3.5.4. De la contraloria 'y supervision de obras

Se recomienda que una vez alcanzada la meta contratada de la obra, se realice una
revision fisica de la misma, con el Director de Obras Publicas, Contralor Municipal,
Residente de Obra, Contratista y los integrantes del Comité de Contraloria Social; con la
finalidad de verificar los volimenes de obra ejecutada y la calidad de los trabajos. Con la
informacién obtenida en la visita, se elaborara el finiquito de obra, se actualizaran los
planos de la obra y se realizara el acta de entrega recepcion. El finiquito de obra debera
contar con aditivas y deductivas, en caso de que asi lo requiera, para tener claridad sobre
los datos.

El titular de la Direccion de Obras Publicas podra establecer medidas administrativas con
las que se garantice la eficiencia y eficacia en la aplicacion de los recursos publicos en las
obras que ejecute el Ayuntamiento, pues es su responsabilidad la direccion y el control
técnico y financiero de la obra durante las etapas de planeacion y ejecucién de la misma.
Asimismo el director de obras publicas podra auxiliarse de un subordinado que fungira
como Residente de Obra y que tendra las funciones descritas en el punto 3.4.2.3 de este
Manual (articulo 73 Ter. de la Ley Orgéanica del Municipio Libre).

El incumplimiento de lo anteriormente expuesto se refleja en inconsistencias, resultado de
una mala supervisién o control de la obra, que pudiera dar origen a observaciones de
caracter técnico constructivo, financiero, asi como a la elaboracion de obras de mala
calidad y fuera de lo inicialmente proyectado y pactado en el contrato.
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3.5.5. El costo de las obras

El pago de un precio unitario fuera de rango de mercado o costo elevado, es una de las
observaciones mas recurrentes, se origina por la falta de una investigacion de mercado,
gue consiste en la verificacion de la existencia y costo de materiales, analisis correcto de
la mano de obra, maquinaria y equipo, a nivel regional, y del precio total estimado de los
trabajos, basado en la informacion que se obtenga; el efecto se inicia desde la
elaboracion de las bases; se refleja numéricamente en el presupuesto elaborado por el
Ayuntamiento, que sirve de base para realizar la comparacion con los presupuestos que
presentan las empresas y determinar el costo de las obras que garanticen las mejores
condiciones para el Municipio.

Otro motivo recurrente en el sefialamiento de estas observaciones es incluir en las
estimaciones el pago de los tramites que se realizan en las diferentes Dependencias;
estos importes no se deben ingresar en los costos directos ni en los costos indirectos; sin
embargo, previo a haberlos gestionados directamente al Ayuntamiento, dichos gastos
podran ser cargados al costo de la obra, con la comprobacion que justifique el tramite y
pago de los mismos. Los tramites deberan ser gestionados directamente por el
Ayuntamiento.

3.5.6. Del precio unitario

Descripcion

El precio unitario es el importe que debe cubrirse por unidad de concepto terminado y es
la cantidad que resulta del analisis detallado de los gastos que integran un concepto de
obra, conforme a la practica comun, reiterada y generalmente admitida en la industria de
la construccion, que se forma por los costos directos, afectados por un factor de
sobrecosto que incluye costos indirectos, el costo por financiamiento, el cargo por la
utilidad del contratista y los cargos adicionales.

Integracion

El andlisis, calculo e integracidon de los precios unitarios para una obra determinada,
debera guardar congruencia con el proyecto ejecutivo, las especificaciones generales y
particulares de construccién, normas de calidad, los procedimientos constructivos o la
metodologia de ejecucion de los trabajos, con los programas de trabajo, de utilizaciéon de
personal, de maquinaria y equipo de construccion; debiendo considerar los costos
vigentes de los materiales, recursos humanos y demdas insumos necesarios en el
momento y en la zona donde se llevaran a cabo los trabajos, sin considerar el Impuesto al
Valor Agregado.

Los precios unitarios de los conceptos de trabajo deberan expresarse por regla general en
moneda nacional, salvo aquellos que necesariamente requieran recursos de procedencia
extranjera; los Ayuntamientos, previa justificacion, podran cotizar o contratar en moneda
extranjera.
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Las unidades de medida de los conceptos de trabajo corresponderan al Sistema General
de Unidades de Medida; cuando las caracteristicas de los trabajos asi lo requieran, ajuicio
del Ayuntamiento, podran utilizar otras medidas técnicas de uso internacional.

Costo Indirecto

El costo indirecto corresponde a los gastos generales necesarios para la ejecucion de los
trabajos, tanto en sus oficinas centrales como en el sitio de los trabajos, no incluidos en
los costos directos que realiza el contratista y comprenden entre otros: los gastos de
administracién, organizacion, direccién técnica, vigilancia, supervision, construccién de
instalaciones generales necesarias para realizar conceptos de trabajo, el transporte de
magquinaria o equipo de construccion, imprevistos y, en su caso, prestaciones laborales y
sociales correspondientes al personal directivo y administrativo.

Para la determinacion del costo indirecto se debera considerar que el costo
correspondiente a las oficinas centrales del contratista comprendera Unicamente los
gastos necesarios para dar apoyo técnico y administrativo a la superintendencia
encargada directamente de los trabajos. En el caso de los costos indirectos de oficina y
de campo se deberan considerar todos los conceptos que de ello se deriven.

Por lo tanto los costos por pruebas de laboratorio, fletes de maquinaria y de materiales
(no acarreos), asi como el personal técnico, deberdn considerarse en los costos indirectos
y no en el costo directo reflejado como insumo.

Es muy comdn que se omita alguno de los rubros anteriores y se quiera compensar
elevando costos ya sea de mano de obra, de materiales o de maquinaria, o en su defecto
bajando rendimientos de mano de obra y maquinaria, lo cual es otro error que se comete
muy a menudo.

Por altimo se debe de entender que los costos indirectos no son parte de la utilidad del
contratista, y su porcentaje debera estar plenamente justificado.

Costo por financiamiento

El costo por financiamiento debera estar representado por un porcentaje de la suma de
los costos directos e indirectos y correspondera a los gastos derivados por la inversion de
recursos propios o contratados que realice el contratista para dar cumplimiento al
programa de ejecucién de los trabajos calendarizados y valorizados por periodos.

Para hacer el calculo se deberan de tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

* Sino existe anticipo, habra financiamiento por parte de la contratista.

* Si existe anticipo, habra financiamiento solo si el monto propuesto en el programa de
ejecucion de obra hasta la primera estimacion es mayor que el monto del anticipo.

* Si existe anticipo, no habra financiamiento si el monto propuesto en el programa de
ejecucion de obra hasta la primera estimacion es menor que el monto del anticipo.
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Un error comun al calcular el financiamiento es que se hace en base al precio integrado
(costo directo + costo indirecto + utilidad + cargos adicionales), esto debido a que en el
software de precios unitarios se selecciona de esa manera; la forma correcta es calcularlo
solo seleccionando el costo directo + costo indirecto.

Cargo por utilidad

El cargo por utilidad es la ganancia que recibe el contratista por la ejecucion del concepto
de trabajo; seré fijado por el propio contratista y estara representado por un porcentaje
sobre la suma de los costos directos, indirectos y de financiamiento.

Para el calculo del cargo por utilidad se considerara el impuesto sobre la renta y la
participacion de los trabajadores en las utilidades de las empresas a cargo del contratista.

Cargos adicionales

Los contratistas cubrirdn el cinco al millar sobre el importe de cada una de las
estimaciones de trabajo, como derechos, por el servicio de vigilancia, inspeccién y control,
por lo que el Ayuntamiento, al hacer el pago de las estimaciones de obra, retendra el
importe correspondiente, que se aplica directamente en la factura (articulo 65 penultimo
parrafo de la LOPSRE).

Esto quiere decir que, para los fondos estatales y fondos compartidos, donde aplique el
marco normativo estatal, dicho derecho no debera reflejarse en las tarjetas de precios
unitarios, ya que comunmente las tarjetas de los contratistas presentan un cargo adicional
(5 al millar, ORFIS, inspeccion y vigilancia) lo cual es incorrecto, ya que al hacerlo asi
realmente no lo esta cubriendo el contratista sino el Ayuntamiento.

No quedan comprendidos los calculos que se realicen para obras en donde aplique el
marco normativo federal, ya que en él se establece que se denominan como cargos
adicionales a las erogaciones que debe realizar el contratista, por estar convenidas como
obligaciones adicionales que se aplican después de la utilidad del precio unitario porque
derivan de un impuesto o derecho que se cause con motivo de la ejecucién de los
trabajos y que no forman parte de los costos directos, indirectos y por financiamiento, ni
del cargo por utilidad (articulo 220 del RLOPSRM).

Unicamente quedaran incluidos en los cargos adicionales aquellos que deriven de
ordenamientos legales aplicables o de disposiciones administrativas que emitan
autoridades competentes en la materia, como derechos e impuestos locales y federales y
gastos de inspeccion y supervision.

Por lo tanto, en las obras que se rijan por la Ley de Obras Publicas Federal, los cargos
adicionales deberan incluirse al precio unitario después de la utilidad y solamente seran
ajustados cuando las disposiciones legales que les dieron origen establezcan un
incremento o decremento para los mismos.
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Consideraciones para elaborar un precio unitario

Al elaborar un precio unitario se debe considerar lo siguiente:

a)

La descripcion de los conceptos deberd incluir todas las caracteristicas y/o
requerimientos técnicos a utilizar en la ejecucion del mismo.

b)

Que las especificaciones generales y particulares definan claramente los alcances
de los precios unitarios a desarrollar.

Debe realizarse considerando cotizaciones de la zona y del afio del ejercicio en
curso, ya sean materiales, costos horarios de maquinaria o0 equipo y salarios de
mano de obra, en el caso de los materiales y maquinaria realizar al menos 3
cotizaciones de cada uno de estos. En cuanto a la mano de obra, se recomienda
utilizar salarios reales que NO estén basados en tabuladores de los sindicatos de
trabajadores.

d)

Para los rendimientos de mano de obra y de maquinaria, es recomendable basarse
en alguna bibliografia conocida (BIMSA, Peimbert, Prisma, etc.), ya que serviran
como punto de partida, pudiendo haber variaciones en los mismos dependiendo de
las condiciones de la obra.

Considerar el equipo y/o cuadrilla correctos para la actividad a desarrollar.

f)

No incluir los pagos de tramites ante cualquier dependencia normativa (CFE, CNA,
SEMARNAT, etc.) en los costos directos ni en los costos indirectos; no deberan ser
pagados via estimacion; dichos gastos podran ser cargados al costo de la obra con
su comprobacion que justifique el tramite y pago.

9)

Verificar que la descripcion del concepto coincida con la elaboracion de la tarjeta,
por ejemplo si el concepto describe que se utilizara concreto con resistencia a la
compresion (f'c) de 200 kg/cm2, en la elaboracion de la tarjeta no se debera utilizar
una resistencia diferente, ni menor ni mayor.

h)

En el caso de no desglosar la totalidad de los elementos que componen la tarjeta de
precios unitarios y utilizar grupos de auxiliares o basicos, se debera presentar el
catalogo de auxiliares o basicos.

No cargar gastos de pruebas de laboratorio, fletes de maquinaria, fletes de
materiales o equipo de instalacion permanente en los costos directos.

No mezclar el personal técnico con la mano de obra en los costos directos,
considerar dentro de la mano de obra hasta la categoria de cabo o jefe de cuadrilla.

En fondos estatales o federales que estén contemplados dentro del Capitulo V de la
LCF, el cargo por concepto del cinco al millar debera ser pagado por el contratista y
no se debera reflejar en la tarjeta de precios unitarios.

Evitar poner unidades como: lote, precio global o en estructuras de acero la unidad
pieza para toda la estructura. Apegarse, en lo general, al Sistema General de
Unidades de Medida (NOM-008-SCFI-2002)
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m) Las tarjetas de precios unitarios que formen parte del contrato deben estar firmadas
por el representante legal de la empresa.

El Organo de Fiscalizacién Superior en apoyo a los Servidores Publicos municipales
involucrados en la ejecucién de obras elabor6 la Guia de referencia para formular el
catalogo de conceptos del presupuesto base a precios unitarios de obra publica, la cual,
puede ser utilizada para obtener un valor aproximado de mercado de los costos de los
diferentes conceptos de obra, agrupados, para mayor referencia, por zona Norte, Centro y
Sur, y puede ser consultada en la pagina de internet del ORFIS www.orfis.gob.mx.

3.6. PRINCIPALES OBLIGACIONES DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Cada Ayuntamiento contard con una Direccion de Obras Publicas. Las atribuciones del
Director de Obras Publicas pueden encontrarse en el articulo 73 Ter. de la Ley Organica
del Municipio Libre; entre las mas representativas podemos enunciar las siguientes:

OBLIGACIONES DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Articulo 73 Ter. LOML

e Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de Desarrollo, los
proyectos y presupuestos base de las obras a ejecutarse.

e La elaboracion, direccién y ejecucién de los programas destinados a la construccion de
obras, asi como supervisar la correcta ejecucibn de las obras por contrato y por
administracion directa.

e Al término de cada obra o accidn, elaborar los finiquitos y expedientes unitarios, conforme a
la documentacién comprobatoria, segun corresponda el origen del recurso.

e Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico financiero de las
obras ejecutadas y en proceso de ejecucion o transferidas al ejercicio siguiente.

e Asistir a las visitas de inspeccién y auditorias que se practiquen a las obras o acciones
ejecutadas o en proceso.

e Autorizar con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y toda documentacion
que le corresponda.

e Participar en los procesos de seleccion y adjudicaciéon de obras, dando su opinién técnica.

e Coadyuvar con el Presidente y la Comision de Hacienda en la solventacion de las
observaciones del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado; asi como solventar las
observaciones que se le notifiquen por su propio desempefio o responsabilidad.
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APARTADO
|

MECANISMOS DE REGISTRO, CONTROL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

CAPITULO 1 LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

1.1. LY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

La Ley General de Contabilidad Gubernamental surgié con la adicion de la fraccién XXVIII
al articulo 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, realizada el 7
de mayo de 2008, otorgando al H. Congreso de la Union, la facultad para expedir leyes en
materia de Contabilidad Gubernamental que regiran la contabilidad publica y la
presentacion homogénea de la informacion financiera, de ingresos y egresos, asi como
patrimonial de los entes publicos.

Derivado de ello, en diciembre de 2008 fue publicada la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, entrando en vigor el 1 de enero de 2009 con el principal objetivo de
establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emisién
financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién. De la
misma Ley se derivan también, los siguientes objetivos:

e Percibir la contabilidad gubernamental como elemento clave en la toma de
decisiones sobre las finanzas publicas.

e Establecer parametros y requisitos minimos obligatorios de la contabilidad en los
tres érdenes de gobierno.

e Regular el registro del patrimonio.

e Contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

e Facilitar la programacion con base en resultados.

Sujetos Obligados

La Ley General de Contabilidad Gubernamental de observancia obligatoria, es aplicable a
los entes publicos de los tres 6rdenes de Gobierno:
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» Poder Ejecutivo

Poder Legislativo

Poder Judicial

» Organismos Autbnomos

» Entidades Paraestatales

» Ayuntamientos/Delegaciones

Poder Ejecutivo DE.

Poder Legislativo
Poder Judicial

Organismos Autbnomos

Entidades Paraestatales

1.1.1. Organismos rectores

Consejo Nacional de Armonizacién Contable

+ Entidades paramunicipales

El Consejo de Armonizacién Contable es el 6rgano de coordinacién para la armonizacion
de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la emision de las normas contables y
lineamientos para la generacién de informacion financiera que aplicaran los entes

publicos; se integra por:

PRESIDENTE DEL CONAC
(Secretario de Hacienda)

SECRETARIO TECNICO

Titular de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la
Cuenta Publica

SECRETARIA DE HACIENDA

Tesorero de la Federacion
LA SECRETARIA DE Subsecretarios de Egresos,
LA FUNCION Ingresos y de Hacienda y Crédito
PUBLICA Publico
Titular de la Unidad de Coordinacion
con las Entidades Federativas

REPRESENTANTE DE

GOBIERNOS
ESTATALES

GOBIERNOS
MUNICIPALES
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Comité Consultivo

El Comité Consultivo tiene facultades consistentes en:

I.  Proponer al Secretario Técnico del CONAC la creacion o modificacion de normas
contables y de emision de informacion financiera, asi como evaluar la calidad de
la informacion financiera que difundan los entes publicos en internet y, en su
caso, emitir recomendaciones;

II.  Emitir opinidn sobre las normas contables, de emision de informacion financiera y
las relativas al registro y valuacion del patrimonio que formule el Secretario
Técnico;

lll.  Proponer y apoyar las acciones necesarias para la capacitacion de los usuarios
de la contabilidad gubernamental, y

IV. Elaborar sus reglas de operacion y programa anual de trabajo en atencion a las
facultades del Consejo.

Son miembros del Comité Consultivo:

e Miembros de la Comisibn Permanente de Funcionarios Fiscales, excepto el
Secretario de Hacienda y Crédito Publico;

e Representantes Municipales;

e Representante de la Auditoria Superior de la Federacion;

e Representante de las entidades estatales de fiscalizacion (ASOFIS);

e EI Director General del Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas
(INDETEC);

e Representante de la Federacion Nacional de la Asociacion Mexicana de Colegios de
Contadores Publicos (FNAMCP);

e Representante del Instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP);

e Representante de la Comisibn Permanente de Contralores Estados-Federacion
(CPCE-F); y

e Representantes de organizaciones de profesionales expertos.

Consejo Veracruzano de Armonizacién Contable (COVAC)

En atencién y cumplimiento a lo dispuesto por el articulo Décimo Séptimo Transitorio del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2011, el 2 de febrero de
2011, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz nimero extraordinario 36, la
Ley Numero 237 que crea al Consejo Veracruzano de Armonizacién Contable, con el
objeto de coadyuvar en la implementacion de la normativa y acuerdos que apruebe el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC); asi como asesorar y capacitar a
los entes publicos del Estado de Veracruz, en la instrumentacién de las disposiciones en
materia de contabilidad gubernamental, y de garantizar a los veracruzanos la
transparencia en el uso de los recursos publicos y una rendicidn de cuentas apegada a la
legislacion aplicable.
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El Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable est4 conformado por:

e El Secretario de Finanzas y Planeacion, quien lo presidira;

e EIl Titular de la Contraloria General del Estado, quien fungird como Secretario
Ejecutivo;

e El Subsecretario de Finanzas y Administracion de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, como Vocal;

e El Subsecretario de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, quien
fungird como Vocal;

e Un representante del H. Congreso del Estado, que sera el Presidente de la
Comision Permanente de Vigilancia del mismo, como Vocal;

e Un representante del Poder Judicial, como Vocal;

e El Titular del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, quien fungird como
Vocal;

e Los Presidentes Municipales de 10 Ayuntamientos;

e Un representante de la Universidad Veracruzana; y,

e Tres representantes de las asociaciones o colegios de contadores publicos en el
Estado.

Debido al numero de Municipios del Estado de Veracruz, la Secretaria de Fiscalizacion
del H. Congreso del Estado, funge como representante de estos ante el Consejo
Veracruzano de Armonizacién Contable, quien regula y homologa la informacién que
deberan de adoptar e implementar a fin de dar cumplimiento oportuno a la Ley.

1.1.2. Armonizacién Contable

Debemos entender como armonizacion contable a la revision, reestructuracién y
compatibilizacion de los modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir de la
adecuaciéon y fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los
procedimientos para el registro de las operaciones, de la informaciéon que deben generar
los sistemas de contabilidad gubernamental y de las caracteristicas y contenido de los
principales informes de rendicién de cuentas.

En ese sentido, la armonizacién no es solo igualar caracteristicas, ni cambios de cédigos
y estructuras (homologar), si no que se requiere de una modificacion de procesos a través
de acuerdos para llegar a un fin comin y un cambio de procesos consensados para tener
una contabilidad nacional.
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ARMONIZACION

Poner en armonia dos o mas partes de un
todo, o dos 0 mas cosas que deben
concurrir al mismo fin.

HOMOLOGACION

Equiparar, registrar y poner en relacion de
igualdad objetos, hechos, organismos, etc.

El proposito fundamental es contar con informacion homogénea de las finanzas publicas,
gue sea factible de ser comparada y analizada bajo criterios comunes, facilitando la
verificacion y fiscalizacion.

Beneficios

Mejoramiento de la eficiencia del gasto y la rendicién de cuentas;
Homologacién de la Contabilidad Gubernamental;

Transparencia de la informacion financiera, presupuestaria y patrimonial; y,
Fortalecimiento de la funcion de fiscalizacion.

1.1.3. Documentos normativos emitidos por el CONAC

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Consejo Nacional de Armonizacion Contable ha emitido diversos
documentos, a continuacion se describen los documentos mas relevantes aplicables a los
Municipios que a la fecha ha emitido el CONAC:

DOCUMENTO DESCRIPCION

Manual de Contabilidad Gubernamental: Contiene  los  documentos  conceptuales,
metodolégicos y operativos que contienen, como
minimo, su finalidad, el marco juridico,
lineamientos técnicos y el catdlogo de cuentas,
asi como la estructura basica de los principales
estados financieros a generarse en el sistema.

e  Capitulo | Aspectos Generales
— Marco Conceptual
— Postulados Basicos

e  Capitulo Il Fundamentos metodoldgicos
de la integracion y produccion automatica

de informacion financiera Con fecha 30 de diciembre de 2013, el CONAC
e  Capitulo Il Plan de Cuentas emiti6 el Acuerdo que reforma los capitulos IIl y
e Capitulo IV Instructivos de manejo de | vj| del Manual de Contabilidad Gubernamental,
cuentas con el que actualiza el manual publicado en fecha

e Capitulo V Modelo de asientos para el | 22 de noviembre 2010.
registro contable

e  Capitulo VI Guias contabilizadoras

e  Capitulo VII Normas y metodologia para | Posterior a su publicacion el Manual ha sufrido
la emision de informacion financiera y | adecuaciones, reformas, derogaciones vy
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DOCUMENTO DESCRIPCION

estructura de los estados financieros | adiciones, las cuales se pueden consultar en los

béasicos del ente publico y caracteristicas | DOF de fechas: 22 de noviembre 2010, 2 de

de sus notas enero y 30 de diciembre 2013, asi como 6 de
e  Anexo | Matrices de Conversién febrero, 6 de octubre y 22 de diciembre de 2014.

Definen las etapas presupuestarias de los
ingresos y egresos de los entes publicos y
establecen los criterios de registro generales para
el tratamiento de cada uno de los momentos
contables, tanto de los ingresos (estimado,
modificado, devengado y recaudado) como de los
egresos (aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado).

Normas y metodologia para la determinacion

de los momentos contables de los: Con fecha 8 de agosto de 2013, el CONAC emitid
+ Ingresos el Acuerdo que Reforma las Normas vy
« Egresos Metodologia para la Determinacién de los

Momentos Contables de los Ingresos, con el que
actualiza el documento relativo a los momentos
contables de los ingresos del ente publico.

Se actualizan los documentos en fecha 2 de
enero de 2013 con mejoras a los momentos de
egresos y 8 de agosto de 2013 con adecuaciones
a los momentos de ingresos.

Clasificadores:

Ordena y agrupa los ingresos publicos en funcion
de su diferente naturaleza y el caracter de las
transacciones que le dan origen. Mejoras del
documento publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de enero de 2013.

»  Clasificador por rubros de ingresos
(CRI)

Ordena de forma sistemética y homogénea todos
los conceptos de gastos descritos en el
Presupuesto de Egresos, de acuerdo con la
naturaleza de los bienes, servicios, activos y
pasivos financieros.

Con fecha 19 de noviembre de 2010 y 22 de
diciembre de 2014, el CONAC emitié las
Adecuaciones y reformas, con las que actualiza el
documento publicado en fecha 9 de diciembre de
2009.

» Clasificador por objeto del gasto (COG)

Identifica la naturaleza del gasto. Relaciona las
transacciones publicas que generan gastos con
los grandes agregados de la clasificacion
econdémica.

 Clasificador por tipo de gasto (CTG)
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DOCUMENTO

DESCRIPCION

» Clasificador funcional del gasto (CFG)

Es el documento que agrupa el gasto publico
segun la naturaleza de los servicios
gubernamentales brindados a la poblacion,
permitiendo determinar los objetivos generales de
las politicas publicas y los recursos financieros
gue se asignan para alcanzar estos.

El Clasificador publicado el 10 de junio de 2010,
fue derogado por el clasificador publicado en el
Diario Oficial de la Federacién de fecha 27 de
diciembre del mismo afio.

» Clasificacién administrativa

+ Clasificacibn econ6mica de los
Ingresos, de los gastos y del
Financiamiento de los Entes Publicos.

» Clasificador Fuentes de

Financiamiento

por

+ Clasificacion Programatica

Tiene como propdsito identificar las unidades
administrativas a través de las cuales se realiza la
asignacion, gestion y rendicion de los recursos
financieros publicos, asi como establecer las
bases institucionales y sectoriales para la
elaboracion y andlisis de las estadisticas fiscales,
organizadas y agregadas, mediante su
integracion y consolidacion, tal como lo requieren
las mejores practicas y los modelos universales
establecidos en la materia.

Tiene como propdsito general presentar la
informacién fiscal ordenada tal como se requiere
para su analisis econémico y financiero. Forma
parte de los clasificadores presupuestarios
armonizados, permite que los Sistemas de
Contabilidad Gubernamental de la Federacion, de
las Entidades Federativas y de los Municipios,
generen informacion sobre los ingresos, los
gastos y el financiamiento de los entes publicos
clasificados por su naturaleza econdmica, en
forma homogénea y en tiempo real.

La clasificacion por fuentes de financiamiento
consiste en presentar los gastos publicos segln
los agregados genéricos de los recursos
empleados para su financiamiento, lo que
permitird identificar las fuentes u origenes de los
ingresos que financian los egresos y precisar la
orientacion especifica de cada fuente a efecto de
controlar su aplicacion.

Establece la clasificacion de los programas
presupuestarios de los entes publicos, que
permitird organizar, en forma representativa y
homogénea, las asignaciones de recursos de los
programas presupuestarios.
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DOCUMENTO

DESCRIPCION

Principales reglas de registro y valoracion del
patrimonio (elementos generales)

Es el documento técnico-contable que establece
los conceptos y los fundamentos generales de la
valuacion y registro del activo, pasivo y hacienda
publica / patrimonio.

Con fecha 8 de agosto de 2013, el CONAC emitid
el Acuerdo que reforma las Principales Reglas de
Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales), con el que actualiza el documento
publicado en fecha 27 de diciembre de 2010.

Posterior a la publicacion en el Diario Oficial de la
Federacién el 27 de diciembre de 2010, se emitid
un documento de mejoras con fecha 2 de enero
de 2013 y reformo el 8 de agosto de 2013.

Reglas especificas del registro y valoracion
del patrimonio

Es el documento técnico-contable que establece
los conceptos y los fundamentos especificos de la
valuacién y registro del activo, pasivo y otros
eventos, que auxilia a los entes publicos en el
registro contable.

Con fecha del 2 de enero de 2013 se publicaron
en el Diario Oficial de la Federacibn mejoras a
estas reglas. Asimismo, se emitieron reformas el
6 de octubre y 22 de diciembre de 2014.

Marco metodoldgico sobre la forma y términos
en que debera orientarse el desarrollo del
andlisis de los componentes de las finanzas
publicas

Es el documento que orienta bajo criterios
comunes, el andlisis cuantitativo y cualitativo del
ingreso, el gasto, la deuda publica y la postura
fiscal que se presentara en las cuentas publicas
de los tres 6rdenes de gobierno.

Lineamientos minimos relativos al disefio e
integracion del registro en los libros diario,
mayor e inventarios y balances

Son los elementos minimos que deben considerar
los entes publicos en su registro electrénico que
da origen a la informacién de forma tal que se
garantice su autenticidad e integridad. A) Libros
Principales: Libro Diario; Libro Mayor; y Libro de
Inventarios, Almacén y Balances. B) Libros
Auxiliares Analiticos.

Lineamientos para la elaboracion del catalogo
de bienes que permita la interrelacion
automatica con el clasificador por objeto del
gasto y la lista de cuentas

Es un instrumento basico que establece los
criterios uniformes y homogéneos para la
identificacion de bienes, permitiendo un mejor
control de los mismos.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental

Es el documento que establece los elementos
minimos que deben considerar los entes publicos
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DOCUMENTO

DESCRIPCION

facilite el registro y control de los inventarios
de los bienes muebles e inmuebles de los
entes publicos

en el registro y control de inventarios de bienes
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos sobre los indicadores para

medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos
federales

Criterios orientados a armonizar los mecanismos
para el establecimiento de indicadores que
permitan realizar la medicién de los avances
fisicos y financieros, asi como la evaluacion del
desempefio de los recursos publicos federales.

Lineamientos para la construccion y disefio de
indicadores de desempefioc mediante la
metodologia del marco légico.

Este documento tiene por objeto definir y
establecer las disposiciones para la generacion,
homologacion, estandarizacion, actualizacion y
publicacion de los indicadores de desempefio de
los programas operados por los entes publicos,
que permitan dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos que deberan observar los entes
publicos para registrar en las cuentas de
activo los fideicomisos sin estructura organica
y contratos andlogos, incluyendo mandatos

Lineamientos que deberan observar los entes
publicos para registrar en las cuentas de
activo los fideicomisos sin estructura organica
y contratos analogos, incluyendo mandatos

Tiene por objeto, dar a conocer los criterios que
se deben seqguir para el registro de los
Fideicomisos sin estructura organica y por lo tanto
formaran parte de los activos.

Los fideicomisos que son tratados en este
documento, son aquellos sin estructura organica y
contratos anélogos, incluyendo mandatos sobre
los que tenga derecho o de los que emane una
obligacién para el ente publico.

Con fecha 30 de diciembre de 2013 se publicé en
el Diario Oficial de la Federacién, el Acuerdo que
reforma el documento original publicado en fecha
2 de enero de 2013.

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

Tiene como objetivo establecer las bases para el
registro contable en cuentas de orden, la
valoracién y control de los bienes arqueoldégicos,
artisticos e histéricos por los entes publicos, con
el propésito de generar informacién sobre su
integracién que permita contar con el inventario.

Lineamientos para la elaboracién del catalogo
de bienes inmuebles que permita la
interrelacion automatica con el clasificador por
objeto del gasto y la lista de cuentas

Tiene como propésito general presentar el
instrumento bésico del Sistema de Contabilidad
Gubernamental que servira de base para la
identificacion de los bienes inmuebles adquiridos
por los entes publicos. Presenta la estructura
bdsica del catdlogo de bienes inmuebles
homogénea que servira para los tres érdenes de
gobierno.

Parametros de estimacion de vida (til

Tiene como proposito apoyar a los entes publicos
en la determinacion de la vida dtil y los
porcentajes de depreciacion de los bienes.
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Para el cumplimiento al Titulo Quinto de la LGCG relativo a la Transparencia y Difusion de
la Informacién Financiera, a la fecha, , el CONAC emiti6 los siguientes documentos:

10.

11.

12.

13.

14.

Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional a la iniciativa
de la ley de ingresos.

Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del proyecto
del presupuesto de egresos.

Norma para la difusién a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto
de Egresos.

Norma para establecer la estructura del calendario de ingresos base mensual.
Norma para establecer la estructura del calendario de egresos base mensual.
Norma para establecer la estructura de informacion de montos pagados por
ayudas y subsidios.

Norma para establecer la estructura de informacion del formato de programas
con recursos federales por orden de gobierno.

Norma para establecer la estructura de informacion de la relacion de las cuentas
bancarias productivas especificas para presentar en la cuenta publica, en las
cuales se depositen los recursos federales transferidos.

Norma para establecer la estructura de informacion del formato de aplicacion de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

Norma para establecer la estructura de los formatos de informacién de
obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales.

Normas para establecer la estructura de informacién del formato del ejercicio y
destino de gasto federalizado y reintegros.

Norma para establecer el formato para la difusibn de los resultados de las
evaluaciones de los recursos federales ministrados a las Entidades Federativas.
Norma para establecer la estructura del formato de la relacion de bienes que
componen el patrimonio del Ente Publico.

Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social.

Es importante mencionar que, conforme al articulo Cuarto Transitorio del Decreto que
modifica la Ley de Contabilidad Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de noviembre de 2012, el plazo para cumplir con lo previsto en el Titulo
V de dicha ley vence el 31 de diciembre de 2014; sin embargo, el Consejo a solicitud del
Ayuntamiento interesado, por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, podra
determinar que sera permisible una fecha distinta a la anterior para dar cumplimiento, en
el entendido que dicho plazo no debera exceder del 31 de diciembre de 2015.
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Postulados Basicos

En la implementacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental, se deberan incorporar
como la base de los registros contables, los Postulados Basicos, que tienen como objetivo
primordial sustentar técnicamente la contabilidad gubernamental, para obtener
informacién oportuna, confiable y comparable para la toma de decisiones.

Los postulados basicos representan uno de los elementos fundamentales que configuran
el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG), teniendo incidencia en la identificacion,
el andlisis, la interpretacion, la captacion, el procesamiento y el reconocimiento de las
transformaciones, transacciones y otros eventos que afecta al ente publico. Son la base
técnica del registro de las operaciones, la elaboracion y presentacion de estados
financieros; basados en su razonamiento, eficiencia demostrada, respaldo en legislacion
especializada y aplicacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, con la
finalidad de uniformar los métodos, procedimientos y practicas contables en los tres
ordenes de gobierno.

PosTuLADO DESCRIPCION

Reconocimiento contable de transacciones que afectan al Ente

Sustancia Econdmica o
Publico.

Entes Publicos
Existencia Permanente
Revelacion Suficiente

Importancia Relativa

Registro e Interpretacién
Presupuestaria
Consolidacion de la
Informacién Financiera

Devengo Contable

Valuacion
Dualidad Econdmica

Consistencia

124

Delimita e identifica al ente econémico.

Actividad del ente publico por tiempo indefinido.
Mostrar amplia y claramente la informacion financiera.
Mostrar Unicamente los aspectos importantes del ente.

Informacién presupuestaria integrada a la contabilidad.
Presentacion de informacion consolidada en los Estados
Financieros.

Registro contable con base acumulativa.

Registro de eventos que afecten al ente, al costo histérico o
valor econémico.

A todo recurso corresponde una fuente.

A transacciones similares debe corresponder un mismo
tratamiento.
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Otras consideraciones

La implementacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental, prevé los siguientes
registros:

1. Que los bienes se efectien en cuentas de activo. Los registros contables de los
bienes se realizaran en cuentas especificas del activo;

2. Las obras en proceso deberan registrarse, invariablemente, en una cuenta contable
especifica del activo, la cual reflejara su grado de avance en forma objetiva y
comprobable;

3. Seran materia de registro y valuacion, las provisiones que se constituyan para hacer
frente a los pasivos de cualquier naturaleza, con independencia de que estos sean
clasificados como deuda publica en términos de la normativa aplicable. Dichas
provisiones deberan ser revisadas y ajustadas periédicamente para mantener su
vigencia.;

4. Los activos intangibles representan el monto de derechos por el uso de activos de
propiedad industrial, comercial, intelectual y otros, en este rubro se incluiran:

a) Gastos de Investigacion y Desarrollo.- La investigacion es el estudio original y
planificado realizado con el fin de obtener nuevos conocimientos cientificos o
tecnoldégicos.

b)  Aplicaciones informéticas.- Se incluird en el activo el importe reconocido por
los programas informaticos, el derecho al uso de los mismos o el costo de
produccion de los elaborados por el propio ente, cuando esté prevista su
utilizacién en varios ejercicios. Los desembolsos realizados en las paginas
web generadas internamente, deberan cumplir este requisito, ademas de los
requisitos generales de reconocimiento de activos.

En ningln caso podran figurar en el activo los gastos de mantenimiento de la
aplicacion informatica.

5. De la depreciacién, entendiendo por ello a la distribucién sistematica del costo de
adquisicién de un activo a lo largo de su vida util. El calculo de la depreciaciéon se
registrara en el gasto y en al afio al que corresponda.
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Momentos Contables

De conformidad con el articulo 34 de la Ley de Contabilidad Gubernamental, los registros
contables de los Entes Publicos se llevaran en forma acumulativa y se realizaran
conforme a las siguientes particularidades:

A) Ingresos

En lo relativo a las leyes de ingresos de los Municipios, el registro de las etapas del
presupuesto se efectuard en las cuentas contables establecidas por el CONAC, se
llevaran con base acumulativa y deberan reflejar los siguientes momentos contables: el
estimado, modificado, devengado y recaudado.

ESTIMADO MODIFICADO DEVENGADO RECAUDADO
SIMULTANEOS

Monto aprobado - Modificaciones Cobro de las contribuciones, excepto en

en la Ley de al Ingreso - los ingresos derivados de la venta de

Ingresos Estimado bienes y servicios, asi como en las
aportaciones.

Para atender los momentos antes citados, se debe identificar la siguiente clasificacion de
los ingresos:

Ingresos Determinables

El Ayuntamiento cuenta con elementos que les permiten identificar:

e El hecho;

e El contribuyente;

¢ Importe de la contribucion;

e Se emite el documento de pago; y

e Se cuenta con una fecha limite para el cumplimiento de la obligacion.

Ingresos Autodeterminables

El Ayuntamiento no tiene elementos para identificar el monto de las operaciones y fecha
del pago de las obligaciones, estas dependen directamente del contribuyente.

Con independencia del tipo de ingreso, se debe identificar el momento en que existe el
derecho juridico de cobro.
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No obstante, con fecha 8 de agosto de 2013, en el Acuerdo que reforma las normas
relativas a los momentos contables de los ingresos, se sefiala que el registro del ingreso
devengado e ingreso recaudado debe ser de forma simultanea al momento de percepcién
del recurso, salvo por los ingresos por venta de bienes y servicios, y aportaciones.

REGISTROS T1PO DE INGRESO DEVENGADO

e |mpuestos
e Cuotas y aportaciones de Seguridad

Social
e Contribuciones de mejoras
e Derechos Percepcion del recurso
SIMULTANEOS e Productos
SUCESIVOS e Aprovechamientos

e Participaciones
e Recursos por convenios

e Devolucion Efectuar la devolucion

¢ Compensacion Percepcion del recurso

e Financiamiento Percepcioén del recurso

e Venta de Bienes y Servicios A la emision de la factura
o Aportaciones De conformidad con los

calendarios y reglas.

B) Egresos

Respecto a los egresos, el registro de las etapas del presupuesto municipal se efectuara
en las cuentas contables que, para tal efecto, establecié el CONAC y en las cuales se
debe identificar, los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

Las operaciones del gasto se haran a la fecha de su realizacion, independientemente de
la de su pago.

APROBADO
Asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el Presupuesto de Egresos

Il

MODIFICADO
Adecuaciones del Presupuesto aprobado

Il

COMPROMETIDO
Aprobacion de un acto administrativo u otro instrumento juridico
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DEVENGADO
Reconocimiento de una obligacién de pago a un tercero por la recepcion de conformidad de
bienes o servicios

EJERCIDO

Emisién de una cuenta por liquidar debidamente aprobada

PAGADO
Cancelacion total o parcial de la obligacién de pago

Cuando por la naturaleza de las operaciones no sea posible el registro consecutivo de las
operaciones de todos los momentos contables del gasto, se registrara simultineamente.
Para ello, se debe identificar el momento en que se crea la obligacion de pago, los cuales
se presentan a continuacion de acuerdo a las operaciones generales de los Municipios.

TIPO DE EGRESO
(Ejemplos) COMPROMETIDO DEVENGADO

Servicios  personales | Plantila ocupada al inicio del | En la fecha de término del
por némina ejercicio (revisable mensualmente) | periodo de pago

Gastos de viaje vy - . . En la fecha de la autorizacion de
L Oficio de comision o equivalente - .

viaticos la documentacion comprobatoria

Al formalizarse la contratacion o | En la fecha que se reciben de
pedido por la autoridad competente | conformidad los bienes

En la fecha de la recepcién del

servicio acordado en el contrato

celebrado.

Al formalizarse la contratacion o | Cuando se traslade la propiedad
pedido por la autoridad competente | del bien

Obras publicas vy | Al formalizarse la contrataciéon o | A la fecha de aceptacion de las

servicios relacionados pedido por la autoridad competente | estimaciones de avance de obra

Adquisicion de Bienes

Contratacion de | Al formalizarse la contratacion o
Servicios pedido por la autoridad competente

Bienes inmuebles

No se omite mencionar que los momentos contables que se muestran a continuacion son
aquellos que ademas de tener afectacion presupuestal, tienen impacto en la contabilidad
financiera.

La afectacion contable y presupuestal en las operaciones que efectian los

Ayuntamientos, pueden ser de manera individual o simultanea, por lo que se tiene que
identificar los momentos contables de acuerdo a la siguiente tabla.
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INGRESOS
AFECTACION AFECTACION
MOMENTO CONTABLE PRESUPUESTAL CONTABLE
1. Estimado X
2. Modificado X
3. Devengado X X
4. Recaudado X X
EGRESOS
AFECTACION AFECTACION
MOMENTO CONTABLE PRESUPUESTAL CONTABLE
1. Aprobado X
2. Modificado X
3.  Comprometido X
4. Devengado X X
5. Ejercido X
6. Pagado X X

1.2. SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

El Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) esta conformado por el conjunto de
registros, procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios
técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, procesar, exponer e interpretar
en forma sistematica, las transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la
actividad econémica, modifican la situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas
publicas.

La implantacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental es la lltima etapa del
proyecto de armonizacién, por ello se aconseja que a esta fecha los Municipios cuenten
con la adopcién e implementacion de los documentos que a la fecha ha emitido el
CONAC, para que una vez que tengan el sistema informatico de contabilidad, se esté en
posibilidad de desarrollar entre otras, las siguientes actividades, de lo contrario se
retrasaria su operacion:

Cargar los datos al sistema;

Hacer pruebas para verificar su correcto funcionamiento;

Capacitar a los usuarios del sistema; y

Evaluar si el sistema cumple con lo requerido por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

PoNPE

El sistema al que deberan sujetarse los entes publicos, entre ellos los Municipios,
registrard de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y
contables derivadas de la gestién publica, asi como otros flujos econémicos y generara
periddicamente estados financieros de los entes publicos, confiables, oportunos,
comprensibles, periddicos y comparables, expresados en términos monetarios, en los que
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se incluya la informacion que permita la adecuada interpretacion de la situacion
economica y financiera, de tal modo que se reflejen con fidelidad y claridad los resultados
alcanzados en el desarrollo de las atribuciones otorgadas juridicamente.

Los objetivos del Sistema de Contabilidad Gubernamental consisten en:

¢ Facilitar la toma de decisiones con informacién veraz, oportuna y confiable;

e Emitir, integrar y/o consolidar los estados financieros, asi como producir reportes de
todas las operaciones de la Administracién Publica;

e Facilitar el reconocimiento, registro, seguimiento, evaluacion y fiscalizacion de las
operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los entes
publicos, asi como su extincion;

¢ Registrar de manera automatica, armonica, delimitada, especifica y en tiempo real
las operaciones contables y presupuestarias; y

e Coadyuvar a la transparencia, a la programacion con base a resultados, a la
evaluacion y a la rendicion de cuentas.

De la Contabilidad Gubernamental en los Municipios del Estado de Veracruz

Con la finalidad de que los 212 municipios del estado den cabal cumplimiento a lo que
establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental, ademas de propiciar la
transparencia, el control y la rendicién de cuentas en las administraciones municipales; y
mediante acuerdo con el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable (COVACQC), el
ORFIS desarrollé el Sistema de Informacion y Gestibn Municipal Armonizado de Veracruz,
(SIGMAVER).

Este sistema sera gratuito y permitira ademas la georeferenciacién de obra publica a
través de la cual se podra consultar el estado que guarda, en tiempo real, asi como
también el cumplimiento a una de las acciones contempladas en el convenio firmado con
el IVAI, que es el de vigilar el cumplimiento de la difusiébn progresiva de la informacion
financiera, con base en las especificaciones que sefialan las leyes en esta materia.

Por lo que durante los meses de abril y mayo el ORFIS otorgara a todos los municipios la
capacitacion para el uso del Sistema.

1.3. REGISTRO Y VALUACION DEL PATRIMONIO
1.3.1 Registro del Patrimonio

El sistema de contabilidad gubernamental prevé registros contables de los bienes
muebles e inmuebles destinados a un servicio publico, incluyendo equipo de cémputo y
vehiculos, en cuentas especificas del activo. Con esto se pretende dar mayor certeza al
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rubro de inventarios, en los que se debe identificar las altas y bajas del inventario de los
entes publicos. Los bienes muebles registrados en la contabilidad seran sujetos de
depreciacion y en el caso de los bienes de nueva adquisicién, tendran que darse de alta
en el inventario en un periodo que no exceda los 30 dias.

Adicional al registro de los bienes muebles e inmuebles, los entes, incluyendo los
Municipios llevaran un registro que por su naturaleza se consideren inalienables
(intransferibles) e imprescriptibles (que no se extingue el derecho sobre el bien), como los
monumentos arqueoldgicos, artisticos e historicos.

Los entes publicos deben considerar que tanto los registros contables como los auxiliares
deben coincidir con el inventario fisico, por lo que se recomienda efectuar de manera
periédica conciliaciones, con independencia de la obligacién existente de levantar
inventarios a efecto de transparentar el nimero y valor de los bienes muebles e inmuebles
con que cuenta el Municipio.

En ese sentido se debe tener presente que son sujetos de inventario:

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

2. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos, intangibles y demas bienes
muebles al servicio de los entes publicos; vy,

3. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el Consejo determine que
deban registrarse.

Inventario de bienes muebles e inmuebles

En el caso de los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea
igual o superior a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se registraran
contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el
control administrativo para efectos de conciliacibn contable. Excepto en el caso de
intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afo, caso en el cual se le dard el
tratamiento de gasto del periodo.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 35 dias
de salario minimo vigente en el Distrito Federal podran registrarse contablemente como
un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.

ACTIVO GASTO
= =
Costo Unitario Costo Unitario
= =
Igual o superior a 35 dias de Salario Menor a 35 dias de salario minimo
minimo vigente en el D.F. vigente en el D.F.
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Notas:

1) El Impuesto al Valor Agregado (IVA) no recuperable para los entes publicos forma parte del costo de
adquisicion del bien.

2) En el caso de bienes inmuebles, no podran ser registrados por debajo de su valor catastral.

Consideraciones adicionales de los activos:

1. Para el caso de los activos retirados del uso sin posibilidad de utilizarlos de nueva
cuenta, deberan ser dados de baja del balance, siempre que no se espere obtener
rendimientos econdmicos o potencial de servicio adicionales por su disposicion.

2. Bienes sin valor de adquisicion o sobrantes. El valor de adquisicion de algun bien,
podra ser asignado, por el area que designe la autoridad competente del ente publico,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto,
el que se obtenga de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

3. Bienes no localizados:
a) Se procederd a la baja de los bienes y se realizardn los procedimientos
administrativos correspondientes, notificandose a los 6rganos internos de control; y
b) Se efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion. Si una vez
agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados, se
levantard el acta administrativa. Si el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado, se debera levantar acta administrativa haciendo constar los hechos,
asi como cumplir los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion
aplicable en cada caso. En los que se requiera la transmisién de dominio a favor
de las aseguradoras, se procedera previamente a su desincorporacién del régimen

de dominio publico.

1.3.2. Valuacion del Patrimonio
Depreciacion, deterioro y amortizacion

Para cumplir con lo establecido en la valuacion del patrimonio, debemos tener presente
los siguientes conceptos que se incorporan en las Reglas Especificas para el Registro y
Valoracion del Patrimonio:

DEPRECIACION Y Es la distribucién sistemética del costo de adquisicion de un activo
AMORTIZACION a lo largo de su vida util.

Es el importe de un activo que excede el valor en libros a su costo
de reposicion.

Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un activo o
servicio al momento de su adquisicion.

Es la mejor estimacion del valor que tendra el activo en la fecha en
la que dejara de ser util para el ente publico. Esta fecha es la del
fin de su vida util, o la del fin de su vida econémica y si no se
puede determinar es igual a cero.

Es el periodo durante el que se espera utilizar el activo por parte
del ente publico.

DETERIORO

CosTO DE ADQUISICION

VALOR DE DESECHO

VIDA UTIL DE UN ACTIVO
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Ahora bien, para determinar los montos de depreciacion y amortizacion, se debe calcular
considerando el costo de adquisicidn del activo depreciable o amortizable, menos su valor
de desecho, entre los afios correspondientes a su vida Util o su vida econdmica;
registrandose en los gastos del periodo, con el objetivo de conocer el gasto patrimonial,
por el servicio que esta dando el activo, lo cual redundara en una estimacion adecuada de
la utilidad en un ente publico lucrativo o del costo de operacion en un ente publico con
fines exclusivamente gubernamentales o sin fines de lucro, y en una cuenta
complementaria de activo como depreciaciébn o amortizacion acumulada, a efecto de
poder determinar el valor neto o el monto por depreciar o amortizar restante.

Formula para el calculo de la depreciacién o amortizacion

Costo de adquisicion del activo depreciable o
amortizable - Valor de deshecho

Vida util

Inventario fisico

Es la verificacion periddica de las existencias con que cuentan los entes publicos y deben
llevar a cabo una préactica de inventarios fisicos por lo menos una vez al afio y
basicamente al cierre del ejercicio.

El resultado del levantamiento fisico del inventario debera coincidir con los saldos de las
cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares; asimismo, servir de base para
integrar al cierre del ejercicio el Libro de Inventario y Balances.

Obra Publica

En la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos derivados de
su cumplimiento, se establece el tratamiento contable de las operaciones de obra publica,
y se establece que esta tendra que registrarse en el activo identificando las obras de
acuerdo a las caracteristicas que mas adelante se indican.

Es preciso sefialar que de acuerdo al tipo de obra, su inclusion en el rubro de activo
puede ser temporal, toda vez que al ser concluidas, se debe efectuar la entrega recepciéon

de la misma con las formalidades que la Ley en la materia establezca.

Obras Publicas Capitalizables

Aquella realizada por el ente publico en inmuebles que cumplen con la definicién de activo
e incrementa su valor. En este caso, cuando se concluya la obra, se debera transferir el
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saldo al activo no circulante que corresponda y el soporte documental del registro
contable.

Obras del Dominio Publico

Aquella realizada por el ente publico para la construccion de obra publica de uso comun,
por lo cual no son capitalizables. En ella, se debera transferir el saldo a los gastos del
periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio.

Obras Transferibles

Aquella realizada por un ente publico a favor de otro ente puablico.

En el caso de las obras transferibles, estas deberan permanecer como construcciones en
proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcion o con
la documentacion justificativa o comprobatoria como soporte, se deberan reclasificar al
activo no circulante que corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dara de
baja el activo, reconociéndose en gastos del periodo en el caso que corresponda al
presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a erogaciones de presupuestos de
afos anteriores se debera reconocer en el resultado de ejercicios anteriores.

2.4 Infraestructura
La Infraestructura son activos no circulantes, que:

e Se materializan por obras de ingenieria civil o en inmuebles;

e Son utilizados por la generalidad de los ciudadanos o destinados a la prestacion
de servicios

e publicos;

e Son obtenidos a titulo oneroso o gratuito, o construidos por el ente publico;

e Son parte de un sistema o red, y

¢ Tienen una finalidad especifica que no suele admitir otros usos alternativos.

La inversion en infraestructura, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 29 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, mientras se encuentre en proceso, se registrara
atendiendo al Plan de Cuentas vigente.

1.4. CUENTA PUBLICA

1.4.1. Integracién de la Cuenta Publica

La Cuenta Publica es el documento que presentan los entes fiscalizables al H. Congreso
del Estado a fin de dar a conocer los resultados de su Gestién Financiera, respecto del
ejercicio presupuestal comprendido del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio
anterior al de su presentacion. Este documento se integra por la informacion contable,
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presupuestaria, programatica e informacion complementaria que permita el andlisis del
resultado, en la que se incluyan los datos econémicos.

El contenido de las cuentas publicas, se encuentra regulado en los Titulos Cuarto y
Quinto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental. En el estado se integra
conforme a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Veracruz. La informacién presupuestaria y programatica que forme parte de la
cuenta publica debera relacionarse, en lo conducente, con los objetivos y prioridades de la
planeacion del desarrollo. Asimismo, debera incluir los resultados de la evaluacion del
desempefio de los programas municipales, asi como los vinculados al ejercicio de los
recursos federales que les hayan sido transferidos y demas informacién adicional que en
algin momento se requiera.

1.4.2. Obligaciones y sanciones por incumplimiento

De la presentacion de la Cuenta Publica

El Ayuntamiento esta obligado a presentar al H. Congreso del Estado, para su estudio,
dictamen y aprobacion, la Cuenta Publica del ejercicio presupuestal inmediato anterior,
conforme a la Ley de Fiscalizaciéon durante el mes de mayo, de no ser presentada en
tiempo, el Presidente, los integrantes de la Comisién de Hacienda y el Tesorero seran
penalmente responsables por el delito de abuso de autoridad o incumplimiento del deber
legal. EI H. Congreso del Estado presentara, a través de su unidad administrativa
correspondiente, la denuncia ante el Ministerio Pablico.

De |la Contabilidad Gubernamental

Los Ayuntamientos tendran la obligacién de llevar su contabilidad de conformidad con Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones que en la materia se
emita en el Estado de Veracruz. El incumplimiento, sera comunicado primeramente a la
Contraloria Municipal y a la Comisibn de Hacienda, para que se practiquen las
investigaciones y auditorias necesarias. Si de ellas apareciere la probable responsabilidad
administrativa de los servidores publicos, se impondran las sanciones disciplinarias
correspondientes, si fueran de caracter penal, el Sindico presentara la denuncia o querella
respectiva.

Lo anterior con independencia de aplicar las sanciones que establece la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; las leyes equivalentes de
las entidades federativas y demas disposiciones de la Constitucién Federal.

A continuacion y derivado de las obligaciones establecidas en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental, se citan algunas de las faltas en que pudiera incurrir los
Ayuntamientos y por ende, determinarse alguna responsabilidad:
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Omitir realizar registros, asi como la difusién de informacion financiera en los
términos de la LGCG.
De manera dolosa:

a) Omitir o alterar los documentos o registros que integran la contabilidad con

la finalidad de desvirtuar la veracidad de la informacion financiera.

b) Incumplir con la obligacion de difundir la informacion financiera.
No realizar los registros contables y presupuestales de acuerdo a esta Ley, con
informacién confiable y veraz.
Cuando tengan conocimiento de la alteracion o falsedad de la documentacién o de
la informacién que tenga como consecuencia dafios a la hacienda publica o al
patrimonio de cualquier ente publico y no lo eviten o no lo den a conocer a su
superior o autoridad competente.
No tener o no conservar la documentacion comprobatoria del patrimonio, ingresos
y gastos del ente publico.

Se consideran como infracciones graves las sefaladas en las fracciones Il y IV de la
LGCG, asi como la reincidencia en cualquiera de los demas supuestos.

Enseguida se muestra el Calendario de obligaciones de los Municipios en esta materia.

ACUERDO DE

DESCRIPCION DE LA OBLIGACION LGCG INTERPRETACION Rl 1l B2 el

CONAC 11/01/2011 (e AR

Adoptar e implementar las normas que apruebe el COMNAC vy las

demas disposiciones que sean necesarias para el cumplimiento de la Obligacién permanente de conformidad con el articulo 7 de la LGCG

LGCG

Emitir informacidn periadica y elaborar sus cuentas piblicas A mas tardar el 31 de diciembre de A partir del 01 de eneroc 2013 Para |a correspondiente a
conforme a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley. 2012 {Quinto transitorio} (Mumeral A4) 2015

Genere. en tiempo real. estados financieros de  ejecucidn

presupuestaria y otra informacién que coadyuve a la toma de
decisiones, a la transparencia, a la programacién con bhase en
resultados a la evaluacidn v a la rendicién de cuentas (Art. 19

fraccidn V1)

Los procesos administrativos de los entes plblicos que impliquen
transacciones presupuestarias vy contables generaran el registro

automatico

¢/ por unica vez de las mismas en los momentos

e dientes (Art. 40) A mas tardar el 31 de diciembre de A partir del 01 de enero 2013 A mas tardar 30 de junio de
contables comrespondientes { b 2012 (Sexto transitoria) (Mumeral A5) 2015
Para el registro Gnico de las operaciones presupuestarias y
contables. los entes publicos dispondran de clasificadores
presupuestarios. listas de cuentas y catdlogos de bienes o
instrumentos similares que permitan su interrelacidn automatica (Art
41)

Operar v generar en tiempo real estados financieros sobre el gjercicio
de los ingresos y gastos y sobre las finanzas plblicas
Integrar el inventario de bienes muebles e inmushbles (Ve e & ) e et il (N EELTI G (7] o e 2508

g ‘ 2012 (Séptimo transitorio) (Mumeral A4)

Efectuar registros contables de patrimonio y su valuacién IR S e ETEm A E ATES ERbrE Has
! (Mureral A5) diciembre de 2015

Generar indicadores de resultados sobre el cumplimiento de sus A mas tardar el 31 de diciembre de A partir del 01 de eneroc 2013

metas 2012 {Cuarto transitorio. fraccign I} {Mumeral A5)

Publicar informacion contable. presupuestaria y programatica, en sus A mas tardar el 31 de diciembre de A partir del 01 de enero 2013

respectivas paginas de internet 2012 {Cuarto transitorio. fraccign I} {Mumeral A5)

Generacion y publicacién de la informacion financiera a que se refiere = e z
" iy ampliaria amas tardar el 31 de
el Titulo Quinto LGCG
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CAPITULO 2 REGISTRO, CONTROL Y EVALUACION DE PROGRAMAS

2.1. PRESENTACION DE INFORMACION PROGRAMATICA, FINANCIERA Y DE OBRA PUBLICA

Conforme a lo dispuesto por los articulos 33 y 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal y 85 de
la Ley de la Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el Gobierno del
Estado debe reportar la informacion referente al ejercicio de los recursos federales que le
son transferidos, asi como los correspondientes a sus municipios, provenientes de los
fondos de aportaciones federales y de convenios de coordinacion en materia de
descentralizacion o reasignacion de recursos.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado celebr6 Convenio General de
Coordinacién y Colaboracion con el H. Congreso del Estado, la Delegacion Estatal de la
Secretaria de Desarrollo Social, y la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, con
el objeto de coordinar esfuerzos y la cooperacion mutua, con respecto a la aplicacion y
manejo de los recursos derivados del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social (FAIS), a fin de promover la transparencia y rendicion de cuentas conforme lo
prevé la Ley de Coordinacién Fiscal, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la
Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas
normatividad aplicable, asi como la adecuada integracion de los correspondientes
informes trimestrales, que deberan enviarse a las autoridades federales competentes en
materia de control hacendario y aplicacion de recursos federales de los fondos
transferidos a Municipios.

Reglas de caracter general para el cumplimiento de la presentacion de informacién
municipal a través de medios electrénicos, que establece el articulo 25 de la ley de
fiscalizacion superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Para efectos de lo establecido en el articulo 49 de la Ley de Coordinacion Fiscal, en el
convenio referenciado en el parrafo anterior y en el Convenio de Coordinacion y
Colaboracién para la fiscalizacibn superior de los recursos federales transferidos al
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sus municipios y en general, a
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada, en el marco del Sistema
Nacional de Fiscalizacién (SNF); celebrado entre la Auditoria Superior de la Federacion y
el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, ; y al Convenio de Coordinacion con la
Contraloria General del estado, con el objeto establecer los mecanismos de cooperacion
técnica y de coordinacion de acciones a fin de implementar e impulsar en el Poder
Ejecutivo el "Sistema Nacional de Fiscalizacion" basado en la fiscalizacion, el control, la
vigilancia, la inspeccién y la evaluacion al manejo de los recursos publicos, asi como la
homologacion de criterios, y normas de aplicacion administrativa, contable, financiera y
juridica, y con base en lo que establecen los articulos 63.1.XVIIl y 69.1.XXV de la Ley de

137



\.ORFIS

(ORGANO DE RSCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

Fiscalizacién Superior del Estado, el ORFIS efectia el registro, control y posterior
evaluacion de la informacion municipal correspondiente a programas de inversion,
modificaciones presupuestales, reportes de avances fisico-financieros y cierres de obras.

Los Ayuntamientos proporcionaran al ORFIS la informacion sefialada en el punto anterior,
ademas de la sefalada en el articulo 25 de la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en las fechas y con los contenidos que se
detallan en el presente Capitulo:

2.1.1. Informacion Programatica

Programa General de Inversion

El Plan Municipal de Desarrollo establece las directrices que deben orientar la elaboracion
del Programa General de Inversion de las obras a ejecutarse con los recursos
provenientes de Ingresos Ordinarios Municipales (recursos propios y participaciones),
Aportaciones Federales del Ramo 33 (FISMDF y FORTAMUNDF), asi como los
provenientes de los Ingresos Extraordinarios (convenios, acuerdos, etc.); cabe sefalar
gue la totalidad de los Programas de Inversidon autorizados constituiran el Programa
General de Inversion del ente fiscalizable municipal.

El programa de inversion debe aprobarse en sesion de Cabildo, en ella se describiran las
obras que se van a realizar, la localidad donde se realizaran, el programa, la fuente de
financiamiento, las fechas programadas para su ejecucién, las metas a alcanzar y la
modalidad de ejecucion, entre otros.

Trathndose de las obras a ejecutarse con recursos del FISMDF, debera contarse
previamente con la propuesta de seleccion de obras y acciones elaborada por el Consejo
de Desarrollo Municipal (CDM); y deberan integrarse por:

e  Acta constitutiva del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM) (FISMDF).

e Acta resolutiva del Consejo de Desarrollo Municipal para FISMDF o acta de Cabildo
para FORTAMUNDF.

e Formato 01 Unico Programa General de Inversion (anexo de aprobacion de obras y
acciones).

¢ Relacién de Comités de Contraloria Social.

e Publicacién Inicial, la cual se debera colocar en el tablero de avisos del Municipio y
publicar en un medio de difusion local o regional.

e En su caso, anteproyecto de cada obra, con el presupuesto estimado y, cuando sea
procedente, el estudio de prefactibilidad técnica, que serviran de base para la
integracion del programa de obra definitivo.

Se recomienda que los Ayuntamientos convengan previamente con las comunidades
beneficiadas el tipo y porcentaje de aportacion; o, si no se encuentran en condiciones de
hacer aportacién alguna, especificar esta circunstancia.
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El Programa General de Inversion 2015, deber& presentarse como fecha limite el Gltimo
dia habil del mes de febrero del ejercicio fiscal de que se trate (incluyendo todas las
fuentes de financiamiento) a través del Sistema de Informacién Municipal de Veracruz
(SIMVER).

El Programa General de Inversion es el documento que incluye datos basicos de obras y
acciones de todos los programas de inversion aprobados por autoridad facultada para
ello, de todas las fuentes de financiamiento de que dispone un Ayuntamiento por un
ejercicio fiscal, mismo que debera presentarse a mas tardar el tltimo dia habil del mes de
febrero del afio que corresponda y al que deberan anexar para el caso del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal (FISMDF), copia de la captura de la Matriz de Inversién para el
Desarrollo Social (MIDS), mismo que debera ser coincidente con su Programa General de
Inversion.

Con el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa General de Inversion, se inicia la
integracion del expediente técnico, sin el cual no es posible la realizacion de la obra
publica en sus elementos de planeacion y ejecucion, atendiendo a los principios de control
y transparencia.

Modificaciones Presupuestales

Son aquellos documentos programatico — presupuestales que incluyen los traspasos,
cancelaciones, ampliaciones, disminuciones o cambios en los montos, metas o modalidades de
ejecucion programadas, debidamente autorizadas por la autoridad facultada para la aprobacion
del Programa General de Inversion, las Modificaciones Presupuestales se pueden efectuar y
enviar desde la fecha de autorizacion del Programa General de Inversién hasta el quince de
octubre del afio de que se trate, y una vez aprobadas por autoridad facultada para ello. Las
modificaciones presupuestales deberan verse reflejadas en el Estado de Obra Publica mensual
que corresponda.

Reportes Trimestrales de avances fisico-financieros

Son los informes sobre la situacién fisica y financiera del ejercicio de los recursos publicos en
obras y acciones que de manera periddica deben entregar los Entes Fiscalizables Municipales a
través del Formato 03 de Registro Trimestral de Avances Fisicos Financieros durante los
primeros 25 dias naturales del mes posterior al periodo que se reporta.

Cierre de Obras vy Acciones del Ejercicio.

Son los documentos que contienen el estado fisico-financiero final de un ejercicio fiscal,
de todas y cada una de las obras y acciones aprobadas y debidamente autorizadas por el
Ayuntamiento o en su caso por el Consejo de Desarrollo Municipal, segun la fuente de
financiamiento que corresponda. La fecha limite para presentar el cierro es durante los
primeros 25 dias naturales del mes de enero del ejercicio posterior al que se informa, y
debera presentarse en el Formato 04 Cierre de Ejercicio incluido en el Anexo 10 de este
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Manual, y en caso de existir ajustes a las obras o acciones, se debe presentar acta de
cierre aprobada por el Consejo de Desarrollo Municipal o por el Cabildo, segun
corresponda, y los formatos requeridos para las modificaciones presupuestales, asimismo,
se deben adjuntar el formato relacionado con el 5 al millar.

Es importante sefialar que todos estos documentos deben ser entregados al ORFIS
ajustandose a lo siguiente:

1. Para el caso del FISMDF, las actas deberan presentarse firmadas y selladas en todas
sus hojas por los miembros del Cabildo (Presidente, Sindico y Regidores),
Consejeros (Representantes Comunitarios y Vocal de Control y Vigilancia) y
Asesores (Tesorero, Director de Obras Publicas y Secretario), asi como por el
Contralor Municipal. Los formatos anexos seran firmados y sellados por el Presidente
del Consejo de Desarrollo Municipal, Contralor Interno Municipal, Vocal de Control y
Vigilancia y Tesorero Municipal.

2. Para el caso de las fuentes de financiamiento distintas al FISMDF, las actas deberan
presentarse firmadas y selladas en todas sus hojas por los miembros del Cabildo
(Presidente, Sindico y Regidores) y Asesores (Tesorero Municipal, Director de Obras
Publicas y Secretario Municipal), asi como por el Contralor Municipal. Los formatos
anexos seran firmados y sellados por el Presidente Municipal, Contralor Interno
Municipal y Tesorero Municipal.

Las actas y los formatos que se presenten al ORFIS no deberan contener o presentar
tachaduras, borrones o enmendaduras.

Los formatos correspondientes a los reportes programaticos, se encuentran detallados en
el Anexo 10 de este Manual.

Ademas de lo anterior, se sugiere consultar las modificaciones a las Reglas de Caracter
General para el Cumplimiento de la presentacion de Informacion Municipal a través de
medios electrdnicos, que establece el articulo 25 de la Ley de Fiscalizacién Superior para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicadas el 16 de enero de 2015, en las
gue se establece la remision a la Secretaria de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado y
al ORFIS de la informacién enunciada en el numeral 2.1.1 de este Capitulo.

2.1.2. Informacién Financiera

Estados Financieros Mensuales

Son la manifestacion fundamental de la informacion financiera; son la representacion
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 posicién financiera, del resultado de sus operaciones y los
cambios en su capital contable, patrimonio o hacienda publica y en sus recursos o
fuentes, que son Utiles al usuario general en el proceso de la toma de decisiones
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economicas; que deberadn contener la informacién que establecen la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y la Ley de Fiscalizacibn Superior para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Deberan ser entregados a este Organo a mas tardar el dia 25 del mes inmediato
posterior al que correspondan, segun lo dispone el articulo 25 de la Ley de
Fiscalizacién Superior para el Estado.

Asi mismo se deberd dar cumplimiento a la entrega de informacion financiera
correspondiente a los meses de enero y febrero conforme a los plazos mencionados en la
tabla de avisos del H. Congreso del Estado la cual podrd consultar en la siguiente liga:
http://www.legisver.gob.mx/ en la cual se menciona que:

Por acuerdo del H. Congreso del Estado, y a efecto de que los Organos Técnicos del H. Congreso
del Estado den a conocer en los primeros dias de febrero del afio en curso, los criterios que se
seguiran para el cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, se les comunica
gue la informacion financiera del mes de enero, se entregara a la Secretaria de Fiscalizacion y al
Organo de Fiscalizacion Superior, conjuntamente con la del mes de febrero, a mas tardar el 25 de
marzo.

Derivado de lo anterior, se sugiere que esta modificacion de plazos se someta a consideracion del
H. Cabildo u Organo de Gobierno, a mas tardar el 15 de febrero.

Para cumplir con lo establecido en el segundo parrafo del articulo 25 de la Ley de
Fiscalizacién Superior, el ORFIS emiti6 las modificaciones a las Reglas de caracter
general para el cumplimiento de la presentacion de informacion municipal a través de
medios electrénicos, publicadas en la Gaceta Oficial numero 023 del 16 de enero de
2015.

2.1.2.1. Sistema de Informacién Municipal (SIMVER)

La presentacion electronica de los Estados financieros mensuales se realizara a través
del Sistema de Informaciéon Municipal de Veracruz (SIMVER), no obstante, es imperativo
considerar la segunda regla transitoria que sefala que durante el ejercicio 2015, como
excepcion al parrafo 2 del articulo 25 de la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, los entes fiscalizables enviaran a la Secretaria de
Fiscalizacién y al ORFIS los estados financieros mensuales que se emitan a través del
COlI de manera impresa y en medios magnéticos.

Es importante mencionar que la observancia de estas reglas no exime a los

Ayuntamientos y Entidades Paramunicipales de cumplir con la obligacion de entregar los
estados mensuales al H. Congreso del Estado Veracruz.
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Antecedentes

Como parte de las actividades del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, se disefi6
e implementé el Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER).

Esta herramienta se desarroll6 con el propésito de tener un mecanismo agil y confiable
gue permita a los entes fiscalizables el cumplimiento de sus obligaciones para la entrega
de informacién técnica y financiera que los entes fiscalizables deben remitir al Organo.

El objetivo de este sistema es que el Organo disponga de los elementos e insumos
necesarios para llevar a cabo su funcién de fiscalizacion y al mismo tiempo proporcionar
a los entes fiscalizables las herramientas adecuadas para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley y normatividad aplicable.

Lo anterior sin perjuicio de los principios de anualidad y posteridad ya que lo que se
procura al contar con esta informacion es apoyar a los municipios en el cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables; aportando de esta manera una herramienta de
control interno que permita la aplicacion de acciones preventivas, ayudando a los
municipios a mejorar su gestion.

Marco Legal

o En la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado, se establece en el articulo 25, parrafos
1, 2, 3y 4, la obligacion de los entes fiscalizables de enviar de manera mensual al
ORFIS, sus reportes mensuales de obra publica y sus estados financieros mensuales
en medios electrénicos, razon por la que se implemento el desarrollo del SIMVER.

o Reglas de Caracter General para el Cumplimiento de la presentacién de informacion
municipal a través de medios electrénicos, publicadas el 16 de enero del 2015 y que se
encuentran como parte de los anexos del presente manual.

e El presente Manual de Fiscalizacién para el ejercicio 2015

Operacién del SIMVER

El Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER) opera sobre la plataforma de
Internet, para su acceso debera dirigirse a la direccién siguiente: http://sim.orfis.gob.mx.
Para ingresar al sistema, deberd contar con claves de acceso proporcionadas por la
Direccién General del Centro de Informacion para la Fiscalizacién Superior del ORFIS.

El SIMVER contempla el registro de los datos necesarios para el llenado de la
documentaciéon que se debe entregar al ORFIS durante el ejercicio, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad aplicable.

De forma paralela a la presentacion documental en la Direccion de Seguimiento a Planes

y Programas de Gobierno, deberan de capturarse en el SIMVER todos los documentos
siguientes:
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e Programa General de Inversion

e Reportes Trimestrales de Avances Fisicos-Financieros

¢ Modificaciones Presupuestales

e Cierre de Ejercicio

e Estado de Obra Publica Mensual

e Estados Financieros, los cuales deberan estar integrados en los términos
establecidos por la Ley General de Contabilidad Gubernamental:

Para los informes programaticos presupuestales, debera enviarse a través del SIMVER y
en formato PDF, las Actas de Cabildo o Consejo debidamente firmadas y selladas segun
corresponda al financiamiento y cuando asi aplique, de acuerdo a lo establecido por la
Direccion de Seguimiento a Planes y Programas de Gobierno.

Ademas se deberd registrar la informacion siguiente:

e Fichas de depésito del cinco al millar por concepto de retenciones a las estimaciones
de todas las obras por contrato.

e Directorios Municipales, los cuales deberan mantenerse actualizados de acuerdo a
los cambios que el Ayuntamiento tenga durante su gestion.

e Fichas de Informacion Municipal.

e Comités de Contraloria Social por cada obra de todos los financiamientos registrados.

Las fechas de captura de la informacidén anterior estan establecidas en las Reglas de
Caracter General para la presentacion de informacion municipal en medios electrénicos y
en el presente Manual en el apartado correspondiente.

Para mayor detalle en la operacién del SIMVER, se encuentra disponible dentro del
Sistema, una version descargable del Manual de Usuario.

2.1.3. Informacién de Obra Publica

Estados de Obra Publica Mensuales.

Deberan ser entregados a este Organo a mas tardar el dia 25 del mes inmediato
posterior al que correspondan, segun lo dispone el articulo 25 de la Ley de
Fiscalizacién Superior para el Estado.

Los Ayuntamientos deberan presentar los Estados de Obra Publica mensuales en medio
magnético y, excepcionalmente, en forma impresa, a mas tardar el dia 25 del mes
inmediato posterior, tal como lo establecen las Reglas de Caracter General para el
Cumplimiento de la presentacibn de Informacién Municipal a través de medios
electrénicos, que establece el articulo 25 de la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicadas el 16 de enero de 2015.
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Dependiendo de la modalidad de ejecucién de la obra, estos Estados de Obra Publica
Mensuales, se integraran por los formatos incluidos en el Anexo 11 de este Manual.
e En el caso de obras por contrato se presentara el Estado de Obra Publica Mensual
por Contrato (formatol1) y el Reporte Fotogréafico Durante el Proceso de Ejecucion
de la Obra (formato 09).
e En el caso de obras por administracion directa, se presentara el Estado de Obra
Publica Mensual para Obras de Administracion Directa (formato 12) y el Reporte
Fotografico Durante el Proceso de Ejecucion de la Obra (formato 09).

2.2. EVALUACION DE LA INFORMACION PROGRAMATICA, FINANCIERA Y DE OBRA
PUBLICA

La importancia de la evaluacién a la informacion antes sefialada partiendo de un informe
de cumplimiento, radica en identificar durante el ejercicio, areas de oportunidad a partir de
posibles desapegos a la normatividad aplicable al ente municipal, a fin de detectar areas
de oportunidad en el marco del Sistema Estatal de Fiscalizacion y bajo la premisa maxima
de pleno respeto a la division de Poderes y Ordenes de Gobierno, emitir los comentarios
necesarios para la correcta orientacion y aplicacion del gasto publico.

Conocer y evaluar el avance programatico - presupuestal de la gestion financiera de los
Ayuntamientos posibilita verificar la eficacia en la ejecuciébn de los programas y la
eficiencia en el uso y aplicacion de los recursos publicos; asi como verificar que las
operaciones del registro de las partidas presupuestales, se ejecuten en apego a la
normatividad aplicable y vigente, con el fin de identificar posibles areas de oportunidad o
de riesgo y en consecuencia sugerir o recomendar que se realicen las acciones
necesarias para la mejora en la gestion gubernamental.

En consecuencia a lo sefialado, lo anterior posibilitard la evaluaciébn de aspectos
programaticos, presupuestarios, técnicos a la obra publica y financieros, contenidos en los
programas de inversién y sus modificaciones, reportes trimestrales, estados de obra
publica y estados financieros del ente municipal, que efectle el ORFIS y que, en apego al
Sistema Estatal de Fiscalizacion, haga del conocimiento de los entes Fiscalizables.

Por lo antes expuesto, es importante destacar la congruencia que debe existir entre la
informacién Programatica, Financiera y la correspondiente a Obra Publica; ya que los
registros programaticos plasmados en el Programa General de Inversion deben ser
consistentes con la informacién que se revela en los estados financieros y que de manera
especial se detalla en los Estados de Obra Publica, por ejemplo el pago de anticipos
revelados en estados financieros debe coincidir con las fechas de inicio programadas para
la ejecucion de obras publicas que se registran en el Programa General de Inversion y
gue se expresan en el consecuente Estado de Obra Publica; en ese mismo sentido, las
modificaciones presupuestales deberan estar autorizadas por el Consejo de Desarrollo
Municipal o por el Cabildo y reportarse junto con el estado de obra publica mensual de la
fecha en la que se da ese supuesto, entre otros temas a considerar.
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CAPITULO 3 EL CONTROL INTERNO MUNICIPAL
3.1. EL CONTROL INTERNO MUNICIPAL

El control interno

El control Interno en la administracion publica, es considerado como una de las
principales herramientas que coadyuvan al logro de objetivos y metas, salvaguarda de los
recursos publicos; asi como prevenir actos de corrupcion. Un adecuado sistema de
control fortalece la gestion financiera municipal, sobre todo si es implementado de manera
gue permita prevenir cualquier riesgo o emitir medidas correctivas adecuadas.

El control interno se debe establecer como una actividad vinculante entre todas las areas
del Ayuntamiento, ya que se incluyen planes, programas, politicas, manuales, objetivos,
procedimientos para alcanzar la mision institucional.

En este sentido, lo que se busca al establecer controles es lo siguiente:

1. Que el Ayuntamiento cumpla con las metas y objetivos;

2. Que la incertidumbre, como un factor de alto riesgo en el ambiente de control, se
reste al realizar la planeacion de objetivos, metas, programas y presupuesto;

3. Establecer un conjunto de medidas coherentes y correlacionadas que contribuyan a
alcanzar la funcion del Ayuntamiento;

4. Salvaguardar los recursos publicos;

5. Evitar incumplir con las obligaciones del Ayuntamiento, lo que representara una
sancién en caso de inobservancia de alguna Ley; y

6. Cambio de actitud en el recurso humano, para lograr de manera éptima los objetivos
y metas, alcanzando la mision del Ayuntamiento.

1.1. Objetivos del Control Interno

En el sector publico, los objetivos del Control Interno se dirigen a dar certeza en el
cumplimiento de las funciones: Juridicas, de Gestion, Administrativas, Fisico-Financieras
y Contables, como se describe a continuacion:

1. Propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable a las
Dependencias y Entidades.

Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y calidad en las
operaciones, programas, proyectos y servicios que se brinden a la sociedad.

OBJETIVOS
N

3. Evaluar la efectividad del gasto realizado en obras y servicios, asi como el
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impacto que estas tienen en la comunidad.

4. Mantener un adecuado manejo de los recursos publicos y promover que su
aplicacion se realice con criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

5. Elaborar informacién financiera confiable y presentada con oportunidad para
una correcta rendicién de cuentas y transparencia de la informacién.

6. Dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, previniendo
desviaciones o fallas en la consecucién de los mismos.

7. Adecuada segregacion de funciones, de acuerdo a las responsabilidades
establecidas en Ley.

8. Salvaguarda, preservacion y mantenimiento de los recursos publicos en
condiciones de integridad, transparencia y disponibilidad para los fines a que
estan destinados

9. Establecer mecanismos de seguridad para proteger los activos.

1.2. Elementos del Control Interno

Para que los sistemas de control sean eficientes y contribuyan a alcanzar los objetivos y
metas del Ayuntamiento, deben involucrarse elementos del control que permitan
identificar, controlar y eliminar las fuentes de riesgos en las operaciones municipales.

Elementos del control interno:

Ambiente Interno;

Riesgos;

Actividades de control;
Informacioén y comunicacioén; y
Supervisién.

aohwbdE

a) Ambiente de Control

El ambiente de control representa la combinacion de factores que pueden afectar los
procedimientos y organizacién del Ayuntamiento, fortaleciendo o debilitando sus
controles. Estos factores pueden estar referidos a la actitud de la administracion hacia
los controles internos establecidos, la estructura organizacional, el funcionamiento,
métodos de asignar autoridad y responsabilidad, método de control administrativo
para supervisar y dar seguimiento a las diversas actividades, practicas del personal,
influencias externas que afecten a las operaciones y practicas del Ayuntamiento, entre
otros.
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Dentro del ambiente de control, los siguientes factores son base para brindar a la
entidad una seguridad razonable de alcanzar las metas y programas establecida, que
en caso de no ser debidamente empleados, pueden impactar de manera negativa al
mandato legal del Municipio:

1. Actitud de los servidores publicos hacia los controles internos establecidos y
compromiso con la integridad, valores éticos, normas de conducta y la prevencion
de irregularidades administrativas y de corrupcion.

2. Estructura y tamafio del Ayuntamiento.

. Funcionamiento del Cabildo.

4. Asignacion de funciones y delegacion de responsabilidades de acuerdo a la
normativa aplicable.

5. Actuacion del Organo de Control Interno.

w

Es importante que cada Unidad Administrativa, Area o Departamento del
Ayuntamiento, formule los objetivos en lo individual, para con ello integrar un solo
documento de metas y obijetivos institucionales dirigidos en todo momento a cumplir
con la mision y visién del Ayuntamiento.

b) Evaluacion de Riesgos

Todos los procesos que se desarrollen al interior de la entidad, conllevan riesgos en
su cumplimiento, por lo que es necesario que se identifiquen cuales son los mas
vulnerables, ya sean por factores econémicos, sociales y politicos; internos o externos
como de personal, tecnologia, entre otros. Cabe sefialar que no todos los riesgos
implican resultados negativos, ya que si son identificados anticipadamente, pueden
ser oportunidades para disminuirlos.

La evaluacién de riesgos de un Ayuntamiento referente a la informacion financiera
consiste en identificar, analizar y administrar las causas que podrian ocasionar
desviaciones relevantes en la preparacion de estados financieros. Los riesgos
relevantes para la emisién de reportes financieros confiables, también se refieren a
eventos o transacciones especificas, asi como circunstancias externas o internas que
pueden ocurrir y afectar el registro, procesamiento, agrupacion o reporte de
informacion.

Existen situaciones que pueden debilitar el control interno establecido y por
consecuencia producir algin error en las operaciones; la evaluacion de riesgos
consiste en determinar cada cuando se pueden presentar estas situaciones y prever
los resultados de las mismas o condicionar los esquemas de control interno para
disminuir los efectos negativos, como las que se mencionan a continuacion:

Cambio en los sistemas de operacion.

Personal operativo nuevo y constante rotacion.

Sistemas de informacién nuevos.

Procesos no claros para la recaudacion y ejercicio del recurso financiero.

hrwnNPE
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c) Actividades de Control

Es el establecimiento, adecuacion y funcionamiento de las actividades de control
interno necesario para el logro de los objetivos y metas institucionales, asegurando de
manera razonable la generacion de informacion financiera, presupuestal y de
operacion confiable, oportuna y suficiente, para cumplir con su marco juridico de
actuacion, asi como salvaguardar los recursos publicos a su cargo y garantizar la
transparencia de su manejo.

d) Informacion y Comunicacion

Establecer las medidas conducentes que permitan obtener, identificar, clasificar y
registrar la informacion, asi como asegurar que esta sea confiable, oportuna,
suficiente y pertinente, y se cumpla con las disposiciones legales y administrativas que
en materia de informacion es aplicable a la administraciéon publica municipal.

Se deben establecer los canales de comunicacién necesarios para que de manera
interna y externa se transmita la informacion que se genera o solicita ademas de que
esta sea confiable, de esta manera se podra contar con informacién pertinente en una
forma y en un tiempo que le permita cumplir con las disposiciones legales aplicables.
La informacién no tendra los resultados esperados, si esta no es monitoreada en su
cumplimiento, por lo que serd necesario dar el seguimiento correspondiente.

e) Supervision

Una de las responsabilidades del Ayuntamiento, consiste en establecer y mantener los
controles internos, ademas de supervisarlos, con el objeto de identificar si operan
efectivamente, 0 en caso de existir cambios importantes deben ser modificados.
Supervisar asegura la eficiencia del control interno a través del tiempo, e incluye la
evaluacion del disefio y operacién de procedimientos de control en forma oportuna, asi
como aplicar medidas correctivas cuando sea necesario. El proceso de supervisién se
puede desarrollar de dos formas:

1. Supervision durante el proceso: La constante revision de los procedimientos de
control interno, asegura su actualizacion y ajustes necesarios. Esto permite que el
funcionamiento del control interno dé mejores resultados.

2. Supervision de los resultados: En esta etapa, las areas del Ayuntamiento reportan

las actividades programadas, con el propésito de analizar las fortalezas y
debilidades de la misma y en su caso, emitir acciones correctivas.
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1.3. Sistema de Control Interno Municipal

Los sistemas de control se emiten con la finalidad de actuar de manera preventiva, con el
fin de evitar errores durante el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento; sin
embargo, de existir desviaciones en estas, sera necesario establecer acciones de control
de caracter correctivo.

La formulacion y aplicacion de un correcto sistema de control interno, favorece de manera
considerable la funcionalidad de la entidad, ademas de que no interfiere con las
disposiciones legales, ni constituye una limitacion de las politicas o manuales de los
sistemas administrativos, por el contrario ayuda al logro y cumplimiento de los mismos.

Por otro lado, debe quedar claro que un sistema de control interno, por muy bien definido
y estructurado que se encuentre, no garantiza el logro de los objetivos de la entidad, sino
gue aporta un grado de seguridad razonable en la aplicaciéon de los recursos, ayudando a
gue la entidad consiga sus objetivos, facilite la elaboraciéon de la informacion financiera y
fortalezca el cumplimiento de las diversas obligaciones legales que les son aplicables.

La obligacién legal del Contralor Interno esta dirigida a desarrollar e implementar los
sistemas de control interno y evaluacion que pueden mejorar la probabilidad de alcanzar
los objetivos y metas del Ayuntamiento; sin embargo, para que estos sean exitosos,
deberan ser disefiados en conjunto con las unidades administrativas, ya que no bastara
con reducirlo a un riguroso cumplimiento de leyes, sino que un buen sistema de control,
requiere de criterios para determinar cuanto control es suficiente para cumplir con las
metas y objetivos trazados.

Los sistemas de control interno deberan estar dirigidos a cumplir y vigilar los siguientes
elementos de la Hacienda Publica Municipal:

INGRESOS

ELEMENTOS DE LA HACIENDA
PuBLICA MUNICIPAL

CUENTA PUBLICA

Una vez identificados los elementos de la Hacienda Publica Municipal, los controles se
dirigiran a las siguientes funciones:

1. Obtencion de ingresos

ADMINISTRACION
FINANCIERA MUNICIPAL

5. Registro de las operaciones
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2. ACCIONES DE CONTROL MUNICIPAL

Para definir las acciones de control, se debe considerar antes de su implementacion, el
momento en que son disefiados, es decir, exante (antes de), concurrente (en el momento)
y ex post (después de) de las operaciones de las areas del Ayuntamiento.

CicLO DEL CONTROL INTERNO

—

Establecer las
medidas de control interno

Fortalecer las
medidas de
control interno

Nota:

En su caso, se emitiran
sanciones derivadas de los
resultados de las
evaluaciones.

>

Ewvaluar el
control interno

Emitir acciones
correctivas

| 3

2.1. Medidas de Control Interno

Para establecer eficientes sistemas de control, es necesario que derivado del analisis de
la normativa aplicable a cada Ayuntamiento se hayan identificado las actividades
primarias para su cumplimiento sin distraer tiempos en revisiones de actividades que no
son sustantivas. De esta manera, los sistemas se deben implementar en los rubros de
mayor riesgo como son el efectivo, cuentas por cobrar, rezago de predial, inversiones,
bienes muebles e inmuebles, recursos humanos, deuda publica, ingresos, obra publica,
juicios laborales, entre otros.

ANALIZAR

4 ) ~

*En coordinacién con
las areas del
Ayuntamiento,

manuales, politicas,

* Las actividades

prioritarias 'y de * Normativa aplicable

\ IDENTIFICAR
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Un adecuado sistema de control interno municipal, es aquel que ademas de mejorar con
los elementos de control, también apoye a que las funciones de la hacienda publica
municipal se realicen correctamente, lo anterior a través de acciones preventivas o
correctivas. Para ello, es necesario en primer lugar se identifiquen de acuerdo a la
legislacién vigente, las obligaciones y atribuciones de cada servidor publico responsable

de las actividades municipales.

A continuacion se presenta, de manera enunciativa mas no limitativa, actividades en las
gue los servidores publicos de manera conjunta con el Contralor Interno deben
implementar o fortalecer medidas de control para evitar incurrir en observaciones.

ANTES DE e Elaborar Plan Municipal de Desarrollo y remitirlo al H. Congreso del
OPERAR LOS . Estado.
Planeacién: .
RECURSOsS o Elaborar el Programa Operativo Anual.
PusLIcos e Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos y de Presupuesto de
MUNICIPALES Egresos.
e Recaudar los recursos y conceptos autorizados en la Ley de
Ingresos.
Obtencién de | ® Recibir las participaciones y aportaciones fed_e,rales, sefialadas en el
ingresos presupuesto de egresos de la _fgderacmn; las aportaciones
comunitarias convenidas con los comités de obras, y los rendimientos
financieros que se generen.
e Gestionar y recibir otros programas provenientes de la Federacion o
del Estado.
e Ejercer el gasto considerando las partidas presupuestadas, asi como
las obras y acciones autorizadas, con base en las siguientes
DURANTE LA actividades:
OPERACION DE
LOS RECURSOS a) Solicitud a los titulares de las unidades administrativas del
PuBLIcOs Ayuntamiento responsables de la prestacién del servicio o bien.
MUNICIPALES b) La Tesoreria requiere los comprobantes con los requisitos
Ejercicio de

los Recursos

fiscales establecidos por las leyes en la materia.
c) La Tesoreria entrega al proveedor o prestador de servicios
contra recibo.
e En el caso de sueldos y salarios, elaborar la némina conforme a la
plantilla de personal y tabuladores de sueldos autorizados.
* Recibir la orden de pago y soporte documental, debidamente firmada,
para elaborar el cheque.
e Realizar el pago a los proveedores, prestadores de servicios y
personal del Ayuntamiento.

POSTERIOR A LA
OPERACION DE
LOS RECURSOS
PusLICcos
MUNICIPALES

e En el caso de ingresos, que el departamento de contabilidad registre
contablemente y archive las pdlizas de ingresos, con los recibos o
convenios, en su caso.

e En el caso de egresos, registrar contablemente el cheque expedido y

Registro el soporte de las erogaciones.
Contable . .

e En el caso de operaciones que no representan salida o entrada de
dinero en efectivo, se acompafard la poliza de diario, la
documentacion que justifique los movimientos contables.

e Remitir la documentacion debidamente integrada para el archivo
correspondiente.

e Solicitar la informacion necesaria para integrar los Estados

Estados Financieros y la Cuenta Publica.
Financieros e Elaborar los Estados Financieros mensuales, la Cuenta Publica y

remitirlos para su discusion y aprobacion, al
posteriormente al H. Congreso.

Cabildo, vy
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3. ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO MUNICIPAL

Con el fin de proporcionar al Contralor Interno una herramienta para evaluar el nivel de
seguridad que brindan las medidas de control implementadas al interior del Ayuntamiento,
se presenta a continuacion la metodologia que se sugiere establezcan en el estudio y
evaluacion de estas, y con ello puedan emitir el informe sobre los resultados obtenidos.
Durante este proceso, podran identificar debilidades y desviaciones de las que se deberan
emitir acciones preventivas y correctivas necesarias para alcanzar los planes y objetivos
establecidos por el Ayuntamiento.

Metodologia del Estudio y Evaluacion del Control Interno Municipal

Aplicar cuestionarios A los datos Con los datos De los datos que La opinion y datos
obtenidos en el cuantificados en la arroje  la  matriz obtenidos en el
cuestionario, se les cédula de concentradora, el estudio y evaluacion
asignara un valor y ponderacion, Contralor Interno del control ineterno,
se registraran en la requisitar la matriz emitird su opinién integrar y emitir el
cédula de de evaluacion del Informe del Contralor
ponderacion control interno por Interno

cada componente,
asi como la matriz
concentradora

En los apartados siguientes, se presentan los documentos que habran de utilizar los
contralores internos de acuerdo a la metodologia sefialada; sin embargo, durante las
reuniones de trabajo del Sistema Estatal de Fiscalizacion (SEFISVER) que se
programaran para el afio 2015, se dara a conocer a los contralores internos, los aspectos
especificos que habran de incluirse en la evaluacién a los sistemas de control interno, de
conformidad con los procedimientos que la Auditoria Superior de la Federacion solicite.

3.1. Estudio del Control Interno

Para determinar si los controles internos implementados en el Ayuntamiento son
eficientes y estan cumpliendo con su fin, es necesario que sean evaluados para
determinar el grado de confianza de estos y, en su caso, emitir las medidas correctivas.
Para ello, sera necesario aplicar un cuestionario de evaluacion del control interno que
abarque los 5 elementos de control antes visto.

De manera general, se deben evaluar en la administracién de los recursos del FISM,
FORTAMUN vy Arbitros, los sistemas de control interno implementados para disminuir
cualquier riesgo en las operaciones del Ayuntamiento, cuidando de identificar los
siguientes aspectos:
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ESTUDIO DEL CONTROL INTERNO
CEDULAS DE PONDERACION

GESTION FINANCIERA

Ne

PREGUNTA

FISMDF

FORTAMUNDF

ARBITRIOS

PUNTUACION

PUNTUACION

PUNTUACION

0|50|1OO

O|50‘100

0 ‘50|100

COMENTARIOS

AREA

RESPONSABLE

AMBIENTE DE CONTROL

INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

¢La administracion municipal cuenta con un Cdédigo de
Conducta que le permita concientizar al personal sobre los
valores éticos que deben aplicar?

¢ Qué actividades se han establecido para promover entre
el personal del municipio un comportamiento ético en el
personal hacia el servicio publico que presta?

¢Como verifica la administracion que el personal cuenta
con los conocimientos y habilidades suficientes requeridas
por el puesto contratado?

¢ Qué hace el municipio para promover el cumplimiento de
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
y eficiencia que rigen el servicio?

¢Cémo asegura que los servidores publicos municipales
actian, en el desarrollo de su trabajo, con integridad,
honestidad y una correcta actitud de servicio?

¢Existe una politica que evite la existencia de conflictos de
interés del personal municipal operativo y mando medio en
el desempefio de su funcién y con los proveedores y
contratistas?

¢Qué acciones han emprendido para mejorar el clima
laboral entre el personal municipal?

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

¢La administracion municipal cuenta con una estructura
organizacional que le permita cumplir con sus objetivos?

¢Como se asegura que la contratacion del personal
operativo y de mando cubra los perfiles de puesto
requerido?

10

¢El Manual de Organizaciéon y los Manuales de
Procedimientos del Municipio se publicaron en la Gaceta
Oficial  Municipal asi como las actualizaciones
correspondientes?

11

¢Coémo se asegura que las personas involucradas en la
gestion del fondo aplican los Manuales de Organizacion y
Procedimientos municipales que afecten el ejercicio de los
recursos?

12

¢La estructura organizacional incluye un area de control
interno (independiente de la operacién), que informe
directamente al Presidente Municipal sobre las auditorias
que se realizan al municipio?

13

¢De qué forma se cerciora que la estructura organizacional,
permita un adecuado flujo de actividades de tal forma, que
no recaiga en una sola area excesos de responsabilidad?

14

¢Como asegura que la estructura de organizacion
contempla las é&reas suficientes para el logro de los
objetivos institucionales?

15

¢Han realizado evaluaciones a la estructura organizacional
para conocer si responde a las atribuciones conferidas en
Estatutos o Leyes Organicas municipales?

16

¢Como garantiza que la experiencia y competencia
profesional del personal del municipio es la suficiente para
cumplir adecuadamente con las responsabilidades que
tienen encomendadas?
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N°

PREGUNTA

FISMDF FORTAMUNDF ARBITRIOS
PUNTUACION | PUNTUACION PUNTUACION
0|50|1OO O|50|1OO 0|50‘100

COMENTARIOS

AREA
RESPONSABLE

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES

17

¢ Como se encuentran documentadas las responsabilidades
y atribuciones del personal de mando que integra la
administracion municipal?

18

¢Qué medios utiliza la administracion para informar al
personal  municipal sobre  sus  obligaciones 'y
responsabilidades?

19

¢La delegacion de Autoridad es acorde con la
responsabilidad asignada al personal que administra y
ejerce los recursos?

20

¢ Qué controles utiliza el personal responsable del ejercicio
de los recursos para un adecuado manejo de los mismos?

21

¢Es evaluado vy revisado periédicamente el trabajo
realizado por el personal responsable del ejercicio de los
recursos del FORTAMUN/ FISMDF?

SUMATORIA DE LA PUNTUACION POR FONDO

N° PREGUNTAS EVALUADAS

EVALUACION DE RIESGOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

¢El municipio cuenta con registros actualizados sobre los
déficits de servicios basicos en las localidades y colonias
que lo integran; con mapas de pobreza o estudios
especificos para ubicar las zonas y grupos mas pobres del
municipio?

¢Qué controles tiene establecidos para llevar a cabo la
orientacion y el destino de recursos municipales en obras y
acciones bésicas orientadas al bienestar social y al
fortalecimiento institucional?

¢Qué acciones de control tienen implementadas para
garantizar que las obras reportadas como terminadas
efectivamente lo estén, y se encuentren operando
adecuadamente?

¢Conoce y aplica los indicadores de pobreza e indices de
rezago social del municipio, por localidad, emitidos por la
dependencia correspondiente para la distribucién de los
recursos del FISMDF?

¢ Qué criterios utiliza para la aplicacion de los recursos del
Ramo 33 de conformidad con los conceptos de gasto
establecidos en el articulo 33y 37 de la LCF ?

¢Manifieste con que periodicidad se lleva a cabo la
conciliacion entre el presupuesto aprobado y el presupuesto
ejercido e indique el tratamiento que se le da a las
diferencias detectadas?

Indigue con que periodicidad se evalian las metas y
objetivos documentados por la administracién municipal,
para comprobar su cumplimiento y sefiale las acciones que
se llevan a cabo para resolver las problemaéticas detectadas
en dicha evaluacion

¢Como justifica y que argumento utiliza el municipio cuando
el recurso ejercido no se encuentra dirigido a los objetivos
del FISMDF y FORTAMUNDF?

TRANSFERENCIA DE RECURSOS

¢ Qué controles ha establecido, para evitar que se realicen
transferencias de recursos del FORTAMUN/FISMDF, entre
los diferentes fondos y programas ejecutados por el
municipio?

10

¢ Se tiene una cuenta bancaria especifica del fondo para la
recepcion y  administracion de los recursos
correspondientes?
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N°

PREGUNTA

FISMDF

FORTAMUNDF

ARBITRIOS

PUNTUACION

PUNTUACION

PUNTUACION

0|50|1OO

O|50‘100

0 ‘50|100

COMENTARIOS

AREA

RESPONSABLE

11

¢Qué controles se tienen implementados, para asegurar
que los productos financieros generados en la cuenta
bancaria especifica, es destinado a los objetivos del
FORTAMUN/FISMDF?

12

¢ Se utilizan recursos del FISMDF para el pago de finiquitos,
indemnizaciones y laudos, provenientes de instrucciones
judiciales?

13

¢Existe retencion de los recursos federales del
FORTAMUN/FISMDF, por parte del Estado al municipio,
por obras, acciones e inversiones que se encuentren
condicionadas al cumplimiento de un acuerdo o de un
convenio?

CUMPLIMIENTO NORMATIVO

14

¢Qué actividades de control se han establecido para
verificar la correcta aplicacién de la normatividad en los
procesos de adjudicacién y contratacion de obra publica y
de la adquisicion de bienes y servicios?

15

¢ Qué tipo de medidas o politicas se han adoptado para que
las excepciones de licitacion publica sean las menos
posibles?

16

¢Qué controles tiene implementados el area de obra
publica y de adquisiciones del municipio para hacer efectiva
las fianzas de cumplimiento, anticipo y de vicios ocultos?

17

¢Cémo amortiza en su totalidad los anticipos otorgados a
los proveedores?

18

¢De qué forma garantiza que la ejecuciéon de las obras y
entrega de bienes se desarrolle en los tiempos pactados en
contratos y convenios y que los trabajos cumplan con las
especificaciones contratadas?

19

¢ Qué actividades de control se han implementado para que
las obras y bienes se entreguen conforme a lo pactado y no
se generen penas convencionales establecidas en los
contratos de obra y/o adquisiciones?

20

¢Qué controles se han implementado para evitar que se
realicen pagos por conceptos de obra no ejecutados o por
conceptos de obra no autorizados?

21

¢Qué actividades de control utiliza para asegurar y
resguardar la documentaciéon comprobatoria del gasto
(estimaciones, generadores, pdlizas, etc.), asi como, los
expedientes técnicos de las obras y acciones?

22

¢Qué controles se han establecido para armonizar la
contabilidad con las disposiciones establecidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones aplicables (momentos contables, marco
conceptual de contabilidad gubernamental, postulados
bésicos de contabilidad gubernamental etc.)?

23

¢De qué manera garantiza que los pagos realizados
disponen de la documentacién original justificativa y
comprobatoria y que contenga los requisitos fiscales
establecidos?

24

¢Qué controles existen para verificar que el célculo
realizado de las obligaciones fiscales y las aportaciones
correspondientes al ISR, SAR, IMSS o ISSSTE es correcto;
asimismo para que sean enteradas en tiempo y forma?

25

¢ Coémo se asegura el municipio que la némina incluya solo
plazas autorizadas?

26

¢Qué mecanismos de control se tienen establecidos para
asegurarse que el pago de salarios se realiza con base en
los tabuladores autorizados y/o conforme a lo estipulado en
el Contrato Colectivo de Trabajo?

27

¢Como se aseguran que las personas incluidas en la
némina efectivamente desempefien los puestos por los que
estan cobrando?

28

¢Como se aseguran que la ndémina considere
oportunamente las incidencias del personal?
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N°

PREGUNTA

FISMDF

FORTAMUNDF

ARBITRIOS

PUNTUACION

PUNTUACION

PUNTUACION

0|50|1OO

O|50|1OO

0 |50‘100

COMENTARIOS

AREA
RESPONSABLE

29

¢Qué actividades de control se han establecido para
verificar la correcta aplicacion de la normatividad en los
procesos de adjudicacién y contratacion de obra publica y
de la adquisicion de bienes y servicios?

30

¢Qué mecanismos tiene implementados el area de obra
publica del municipio para hacer efectiva las fianzas de
cumplimiento, anticipo y de vicios ocultos?

31

¢Son amortizados en su totalidad los anticipos otorgados a
los contratistas?

32

¢De qué forma garantiza que la entrega de las
adquisiciones se desarrolla en los tiempos pactados en los
contratos y convenios y, que los trabajos cumplan con las
especificaciones contratadas?

FISMDF

33

¢Qué actividades de control se han establecido para
verificar que la ejecucion de las obras y acciones, estén
orientadas a los rubros de gasto establecido en la Ley de
Coordinacion Fiscal?

34

¢Qué actividades de control se han establecido para
verificar que el destino de los recursos del FISMDF atiende
a la poblacién en pobreza y en rezago social?

35

¢ Qué mecanismos se han implementado para evitar que se
realicen pagos por conceptos de obra no ejecutados o por
conceptos de obra no autorizados?

36

¢Cémo se asegura que las obras ejecutadas son
supervisadas por el contratista y por el area de obra publica
del municipio?

37

¢Qué acciones han implementado para garantizar que las
obras ejecutadas no impacten desfavorablemente el
entorno ecoldgico en el que se ubican; y que previo a su
ejecucion dispongan de los estudios y permisos
correspondientes?

38

¢Qué actividades de control utiliza para asegurar y
resguardar la documentacion comprobatoria del gasto
(estimaciones, generadores, pdlizas, etc.), asi como, los
expedientes técnicos de las obras y acciones?

39

¢Qué actividades de control se han implementado para
verificar que los Gastos Indirectos no rebasen el 3%
autorizado por la Ley de Coordinacion Fiscal y sean
destinados exclusivamente a la supervision de obra ejercida
con recursos del fondo?

40

¢ Qué actividades de control se han establecido para que el
Programa de Desarrollo Institucional, no rebase el 2%
autorizado por la Ley de Coordinacién Fiscal?

a1

¢Qué controles se han establecido para armonizar la
contabilidad con las disposiciones establecidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones aplicables (momentos contables, marco
conceptual de contabilidad gubernamental, postulados
bésicos de contabilidad gubernamental etc.)?

42

¢De qué manera garantiza que los pagos realizados por
concepto de las obras y acciones a que se refiere el fondo,
disponen de la documentacién original justificativa y
comprobatoria del gasto, y que contenga los requisitos
fiscales establecidos por la Ley?

FORTAMUNDF

43

¢ Qué controles tiene el municipio para garantizar que los
recursos se destinen principalmente a obligaciones
financieras, pago de derechos y aprovechamientos por
concepto de agua, seguridad publica y otras prioridades del
municipio, dando atencién en este caso preferentemente a
la realizacion de proyectos de alto impacto en el desarrollo
del municipio

a4

¢ Qué mecanismos tiene el municipio para disponer de un
programa de seguridad publica que oriente sus actividades
en esa materia?
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FISMDF FORTAMUNDF ARBITRIOS

AREA

N© PREGUNTA PUNTUACION | PUNTUACION PUNTUACION COMENTARIOS RESPONSABLE

O|50|1OO O|50‘100 0‘50|100

¢Qué mecanismos tiene el municipio para disponer de
45 | indicadores que le permitan evaluar los resultados
alcanzados?

¢ Qué acciones ha establecido el municipio para asegurar
46 | que previo a la contratacion de la deuda se disponga de la
autorizacion de la Legislatura local y del Cabildo?

¢Qué mecanismos tiene el municipio para que la
contratacion de la deuda puablica sea sostenible y que se
cuente con la solidez suficiente para liquidarla en los plazos
y condiciones pactadas?

47

¢De qué forma el municipio garantiza que la deuda publica
48 | contratada se destine a inversiones publicas productivas
que beneficien a la sociedad?

¢Qué indicadores tiene el municipio para evaluar la
49 | administracion y manejo de la deuda publica?

SUMATORIA DE LA PUNTUACION POR FONDO

N° PREGUNTAS EVALUADAS

ACTIVIDADES DE CONTROL

IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE CONTROL

¢Qué acciones ha llevado a cabo el municipio para
implementar actividades de control, entre el personal
administrativo y operativo, que le permitan minimizar los
principales riesgos identificados en materia de cumplimiento
de objetivos, transferencia de recursos y cumplimiento del
marco normativo?

¢Qué acciones de mejora se han implementado para
o | fortalecer los controles internos utilizados en la
administracion y ejercicio de los recursos del fondo?

¢Como garantiza la administracion municipal que el
personal aplica adecuadamente las Politicas, Normas y
Procedimientos en las operaciones que se realizan con el
fondo?

¢ Qué actividades de control han establecido las areas, para
verificar que los riesgos mas recurrentes y de mayor
impacto econ6émico, se encuentren adecuadamente
administrados?

Con la finalidad de obtener informacién financiera confiable,
indique, ¢con que periodicidad se realizan las
conciliaciones financieras (contables y presupuestables) y
que acciones se realizan como resultado de las mismas?

Con el objeto de generar informacion confiable en la
operacion de los recursos del fondo, manifieste, ¢qué
6 | controles se han implementado para dar certeza de las
cifras reportadas en los informes trimestrales, cierre de
ejercicio, estados financieros, cuenta publica?

PARTICIPACION SOCIAL Y TRANSPARENCIA

¢ Qué acciones lleva a cabo el municipio para garantizar la
existencia y operacion del Comité para la Planeacion para

7 el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) o el Consejo de
Desarrollo Municipal?
¢Qué actividades de control se tienen establecidas para
8 asegurar que el registro de las operaciones del fondo en la

cuenta bancaria especifica se lleva en forma clara y
precisa?

¢ Qué actividades de control se tienen implementadas para
difundir entre la poblacién; los montos recibidos; las obras y
9 | acciones a realizar, su ubicacion, costo, metas y
beneficiarios?
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N°

PREGUNTA

FISMDF FORTAMUNDF ARBITRIOS
PUNTUACION | PUNTUACION PUNTUACION
0|50|1OO O|50|1OO 0|50‘100

COMENTARIOS

AREA
RESPONSABLE

10

¢ Qué acciones ha implementado el municipio para que al
término del ejercicio se difunda entre la poblacién los
resultados alcanzados con los recursos recibidos,
informando sobre las obras y acciones realizadas y, para
cada una, su costo, metas logradas y beneficiarios?

11

¢Qué actividades tienen implementadas para cumplir
oportunamente con el envio de la informacién trimestral a la
SHCP, asi como, su publicacién en el érgano local oficial y
su difusién al publico en general a través de publicaciones
especificas y medios electronicos?

12

¢Qué controles se tiene establecidos para asegurar la
congruencia entre las cifras reflejadas en los registros
contables y presupuestales; con respecto de la Cuenta
Publica municipal?

13

¢ Se evallan los resultados del fondo y se dan a conocer al
publico en general o a otras instancias gubernamentales?

14

¢Qué controles se tienen implementados para garantizar
que los habitantes de las comunidades beneficiarias,
participan en el seguimiento, vigilancia, ejecucién asi como
en la entrega recepcion de las obras y acciones del fondo?

15

¢ Cémo asegura el municipio el correcto funcionamiento de
los comités de obra establecidos?

16

¢ Qué controles tienen establecidos para asegurar que las
obras ejecutadas con recursos del fondo satisfacen las
necesidades basicas de la poblaci6n?

17

¢Qué actividades de control se tienen establecidas para
asegurar que el registro de las operaciones del fondo en la
cuenta bancaria especifica se lleva en forma clara y
precisa?

TOLERANCIA AL RIESGO

18

¢Existen riesgos o problemaéticas importantes que afecten
el ejercicio de los recursos del fondo y que no puedan ser
administrados o minimizados; indique cuales son y sus
causas?

19

¢En qué casos el municipio puede aceptar no implementar
o fortalecer los controles sugeridos por alguna instancia
fiscalizadora para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales?

20

¢En qué parte del proceso de administracion y ejercicio de
los recursos, se han identificado y evaluado riesgos o
situaciones problemaéticas que debido al costo beneficio que
representa su implantacion se evite corregirlas,
solucionarlas o administrarlas?

21

¢Existen riesgos especificos que el municipio no esté en
condiciones de aceptar, con motivo del incumplimiento de la
normatividad aplicable?

SUMATORIA DE LA PUNTUACION POR FONDO

N° PREGUNTAS EVALUADAS

INFORMACION Y COMUNICACION

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

FUENTE DE LA INFORMACION

¢La informacién proporcionada y recibida entre las diversas

1 | areas del municipio cuenta con el suficiente detalle,
oportunidad y confiabilidad para su procesamiento?
¢Como se asegura de que la informacién recibida, es
2 | identificada, capturada, procesada, y comunicada
adecuadamente para las funciones de su area?
¢ Qué actividades de control se han establecido para que la
3 informacién recibida sea controlada, conservada y

resguardada conforme a la normatividad aplicable?
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N°

PREGUNTA

FISMDF

FORTAMUNDF

ARBITRIOS

PUNTUACION

PUNTUACION

PUNTUACION

0|50|1OO

O|50‘100

0 ‘50|100

COMENTARIOS

AREA

RESPONSABLE

¢ Qué controles se han implementado para que los sistemas
de informacion que operan en su area, le permitan integrar,
consolidar y proporcionar la informacién en forma
confiable?

ANALISIS DE LA INFORMACION

¢Qué actividades de control se han establecido para
asegurar que el personal que recibe la Informacién, la
analiza adecuadamente?

¢Cémo se asegura que los recursos ejercidos en el fondo
se informen correctamente, proporcionando transparencia
en su ejercicio y una adecuada rendicion de cuentas?

¢Existe personal especifico que valide la integridad y
confiabilidad de la informacién analizada?

¢Qué actividades de control utiliza para verificar las cifras
contables, presupuestales, y operativas contenidas en los
diferentes registros y documentos analizados, que se
encuentren debidamente soportados con la documentacion
comprobatoria del ingreso o gasto?

REGISTRO DE LA INFORMACION

¢,Cémo se asegura que la informacién contable,
presupuestal y operativa reflejen oportuna y correctamente
todas las transacciones realizadas con los recursos del
fondo y que estas cuenten con el detalle necesario para su
correcta identificacién y clasificacion?

10

¢El gobierno municipal cuenta con un sistema de
informacion  contable 'y presupuestal homologado
(organismos paramunicipales, fondos de aportaciones y
programas federales.) con el objeto de presentar la Cuenta
Publica Municipal al H. Congreso del Estado?

11

¢Se cuenta con un catidlogo de cuentas y una guia
contabilizadora para registrar las operaciones realizadas y
preparar los Estados Financieros adecuadamente?

12

¢ Se utiliza el Clasificador por Tipo del Gasto para registrar
y definir adecuadamente el origen y aplicacion de los
recursos en el Sistema Presupuestal y preparar los
reportes periddicos requeridos asi como el cierre de
ejercicio?

13

¢El Sistema de Registro Contable con que cuenta el
municipio cumple adecuada y oportunamente con la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y las disposiciones
emitidas por la CONAC?

14

¢Como se asegura que en la adquisicion por parte del
municipio de bienes muebles e inmuebles, las operaciones
son registradas contable, presupuestal y patrimonialmente y
cuentan con la documentacién que acredite su propiedad?

CALIDAD DE LA INFORMACION

CONTENIDO

15

¢Qué controles se han establecido para verificar que el
contenido de la informacién que recibe y genera es el
requerido por los usuarios de la misma?

16

¢Qué controles se tienen establecidos para revisar y
aprobar las cifras financieras y presupuestales, integradas
en los reportes e informes emitidos por el municipio.
(Estados Financieros, Cierre del ejercicio etc.)?

17

¢Los contenidos de la informacién generada por su area
son alineados a las necesidades que tienen los diferentes
usuarios que la reciben?

OPORTUNIDAD

18

¢Qué controles tienen establecidos para mantener
actualizados los sistemas de informacién en su area?

19

¢ Coémo asegura que la Informacién generada en su area es
proporcionada con la oportunidad requerida?

20

¢Como se asegura que el Sistema de Informacion
Financiera permite conocer y registrar con oportunidad los
activos fijos y los bienes patrimoniales?
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N°

PREGUNTA

FISMDF FORTAMUNDF ARBITRIOS
PUNTUACION | PUNTUACION PUNTUACION
0|50|1OO O|50|1OO O|50‘100

COMENTARIOS

AREA
RESPONSABLE

21

¢ Cémo se aseguran las areas responsables del sistema de
informacion financiera de registrar oportunamente la
informacion de los ingresos y del gasto de los recursos
recibidos?

CONFIABILIDAD

22

¢ Qué controles se tiene establecidos para asegurarse de
que la documentacion soporte del gasto, contiene la
informacion suficiente, competente, pertinente y relevante
del ejercicio del recurso federal?

23

¢Qué actividades de control utiliza para verificar la
confiabilidad de las cifras contenidas en las pdlizas, contra
la documentacion comprobatoria del gasto?

24

¢ Qué controles se han establecido para garantizar que la
informacion que se genera en el area de Obra Publica sea
conciliada con el éarea financiera correspondiente a los
recursos ejercidos?

25

¢ Cémo garantiza el municipio que la informacién contenida
en los estados financieros, cierre del ejercicio y la Cuenta
Publica es confiable?

GESTION DE LA COMUNICACION

TIPOS DE COMUNICACION

26

¢Cémo promueve el mejoramiento de la comunicacion del
personal dentro de su area, ya sea formal e informal?

27

¢De qué manera se comunica y retroalimenta al personal
sobre las diversas problematicas que se presentan en el
ejercicio de los recursos?

28

¢Los medios de comunicacion que utiliza el municipio para
difundir las instrucciones e informacion relacionada con las
actividades propias del municipio, son de facil acceso para
el personal?

29

¢De qué manera considera que el tipo de comunicacion
utilizada en su area, permite que la informacion fluya en
forma &gil, clara y oportuna de manera horizontal y vertical
para el adecuado cumplimiento de sus objetivos?

NIVELES DE COMUNICACION

30

¢Qué medidas se han tomado para propiciar un ambiente
cordial y agradable entre el personal a su cargo que le
ayude al logro de los objetivos del area?

31

¢ Qué actividades de control se han establecido para que la
comunicacién existente, sea clara, concisa, oportuna y
constructiva, en el desarrollo de las actividades del area?

32

¢Como calificaria la efectividad en la comunicacion, que
tiene el personal de mando en relacion a las obligaciones y
responsabilidades a su cargo?

MEDIOS DE COMUNICACION

33

¢Qué actividades de control se han establecido para
mantener una comunicaciéon constante entre el personal
para realizar con mayor eficiencia y transparencia la
aplicacion y el ejercicio de los recursos del fondo?

34

¢ Qué actividades de control se han establecido para contar
con una comunicacién efectiva entre el personal y los
mandos medios y superiores, a fin de que la informacién
sobre el ejercicio de los recursos del fondo fluya de manera
confiable?

35

¢ Qué medios de comunicacion han resultado mas efectivos
para una comunicacién de mayor calidad entre el personal?

36

¢Existen canales de comunicacién para que el personal
como terceros informen sobre el conocimiento de actos
indebidos?

SUMATORIA DE LA PUNTUACION POR FONDO

N° PREGUNTAS EVALUADAS
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SUPERVISION

VERIFICACION

¢Qué actividades de control ha promovido la Contraloria
Interna  Municipal, derivado de sus auditorias en la
operacion de los recursos del fondo, que apoyen a mejorar
el trabajo del area?

¢Qué actividades de control utiliza usted para supervisar a
2 | los trabajadores del area a su cargo, a fin de que ejecuten
sus funciones y responsabilidades adecuadamente?

¢Qué actividades de control se han establecido para
3 | verificar que las deficiencias detectadas por usted en la
operacion de los fondos y programas, han sido corregidas?

¢Qué acciones periddicas realiza para verificar el uso
4 | adecuado de los controles implementados para el logro de
los objetivos del area?

ACTUALIZACION

¢Qué acciones se han establecido para mejorar las
deficiencias encontradas en las actividades de control en el
manejo y operacion del fondo, a fin de actualizar los
controles internos establecidos en su area?

¢Cémo asegura que el personal de mando de su area
6 | realiza actualizaciones a los controles ejecutados por su
personal, respecto de los recursos ejercidos?

¢Qué acciones se han establecido para implementar un
7 | programa de actualizacion y mejora de los controles
internos?

¢Lleva una estadistica actualizada de los hallazgos de
8 | auditoria, que le permita comparar resultados y por tanto, si
se ha mejorado en la gestion?

EVALUACION

¢ Realiza evaluaciones periddicas a la operacion, tendientes
a identificar la suficiencia de los controles?

¢Qué acciones ha promovido para implementar una

10 i ; ;
autoevaluacién para la mejora de los controles internos?

¢ Cudles han sido los controles implementados o mejorados
en el municipio, resultado de sus intervenciones (auditorias
11 | o recomendaciones derivadas de visitas de inspeccion o de
la asesoria que se brinda en los diferentes comités en los
que participa)?

Precise ¢Cudles son los controles internos que deben ser
12 | constantemente monitoreados?

SUMATORIA DE LA PUNTUACION POR FONDO

N° PREGUNTAS EVALUADAS

Notas:

a) En el caso de que la pregunta aplique a los 3 fondos, se asignara el mismo puntaje a la
columna que corresponda.

b) Elvalor que se asigne a cada pregunta, dependera de factores como fechas de publicacion
0 aprobacion; efectividad de la medida establecida, resultados obtenidos, entre otros.

c) El resultado sera la sumatoria de la valuacion que rinda el Contralor Interno Municipal
dividido entre el nimero de puntos evaluados.

d) Con base en el articulo 12 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado, el ORFIS podra
requerir al Titular del Organo de Control Interno la evidencia de las evaluaciones
realizadas.

Durante la segunda reunién de trabajo del Sistema Estatal de Fiscalizaciéon (SEFISVER),
se dara a conocer a los contralores internos, los aspectos especificos que habran de
incluirse en la evaluacién a los sistemas de control interno, de conformidad con los
procedimientos que la Auditoria Superior de la Federacion solicite.
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Las evaluaciones deberan ser aplicables por los periodos de enero a junio 2015 y de
enero a diciembre 2015, para incorporar los resultados a los Informes Semestral y Anual
gue de conformidad con el Convenio de Coordinacion y Colaboracion del Sistema Estatal
de Fiscalizacion celebrado con los Municipios.

3.2. Evaluacion del control interno

Con los resultados anteriores, se integraran las siguientes matrices de evaluacion:

MATRIZ DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
MUNICIPIO DE <<INDICAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO>>, VER.
EJErciclO2___

NO. DE CALIFICACION
e CIChIFER =R TE PREGUNTAS TOTAL

AMBIENTE DE CONTROL; EVALUACION DE

1 RIESGOS; ACTIVIDADES DE CONTROL; ) @)
SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION; Y SUPERVISION

PUNTOS CONSIDERADOS PARA LA EVALUACION 3)

RANGOS ESTABLECIDOS

ESTADO DE CONTROL
INTERNO

REGULAR

MINIMO MAXIMO

BAJO

OPINION:
(6)

Nombra y Firma del Contralor Interno Municipal
Lugar y fecha

Notas sobre el llenado de la matriz de evaluacion:

(8] Se indicara el nimero de puntos que fueron evaluados.

() Se registrara la suma total del puntaje obtenido.

3) En este campo se registrard el puntaje total maximo que se puede alcanzar en la
evaluacion.

@y (5 Los puntos maximos (registro del campo sefialado con el nimero 3), seran divididos en 3

para obtener el minimo y méaximo.
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Ejemplo:
Punto maximo por pregunta 100 (x) 15 preguntas totales (ingresos propios, FISMDF, FORTAMUN)=
1500
1500/3=500
ALTO 1001 1500 SATISFACTORIO
MEDIO 501 1000 REGULAR
BAJO 0 500 DEFICIENTE

(6) Con los valores de la tabla de “rangos establecidos”, se ubicara el resultado obtenido del campo (2)
para determinar el estado de control interno y con ello emita su opinidn el Contralor Interno.
Ejemplo:
Suma del puntaje obtenido 850; este se encuentra entre el rango de 501 y 1000, por lo que se puede
sefalar que el control interno es regular.

MATRIZ DE EVALUACION CONCENTRADORA DEL CONTROL INTERNO
Municipio DE <<INDICAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO>>, VER.
EJERCICIO2

CALIFICACION
TOTAL

COMPONENTE NO. DE PREGUNTAS

AMBIENTE DE CONTROL
EVALUACION DE RIESGOS
ACTIVIDADES DE CONTROL
INFORMACION Y COMUNICACION
SUPERVISION

TOTAL

AW |N]|PF

PUNTOS  CONSIDERADOS  PARA LA
EVALUACION

RANGOS ESTABLECIDOS

ESTADO DE CONTROL

MAXIMO INTERNO

MINIMO

ALTO

MEDIO REGULAR
BAJO |
OPINION:

Nombra y Firma del Contralor Interno Municipal
Lugar y fecha
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3.3.3. Opinién del Contralor Interno sobre la Evaluaciéon a los Sistemas de Control
Interno Municipales

Para estar en condiciones de integrar las matrices arriba sefialadas, se presenta a
continuacion las opiniones que el Contralor Interno habra de concluir una vez evaluados
los sistemas de control municipal y que seran incorporadas en el Informe de la Evaluacion
al Control Interno.

Opiniones

BAJO

Derivado de la evaluacion a los sistemas de control interno, se obtuvo un promedio de
______puntos, por lo que se considera que el nivel del control interno en el Ayuntamiento
de , Ver.,, es BAJO, ya que las acciones realizadas no han sido suficientes para
establecer un sistema que esté integrado con los procesos institucionales y sujeto a la
autoevaluacién y mejora continua, por lo que se considera necesario reforzar la cultura en
materia de control interno y administracién de riesgos, para garantizar el cumplimiento de
los objetivos, la normativa y la transparencia de la gestion.

En la evaluacién al control interno, se identificaron importantes areas de oportunidad en
las que se deberan enfocar los esfuerzos para apoyar el cumplimiento de los objetivos
institucionales; las mas relevantes se mencionan a continuacion:

Componente: Ambiente de Control

(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: No existe por parte de las
autoridades y directivos una cultura de control interno que impulse el desarrollo de esta
materia en el Municipio; tampoco se tienen establecidas politicas sobre la competencia
del personal, que aseguren que los servidores publicos fortalezcan el nivel de
conocimiento, habilidades y actitudes requeridos en el desarrollo de sus funciones y
actividades, asi como una suficiente comprension del control interno que permita un
desempefio efectivo y eficiente que coadyuve al logro de los objetivos y metas de la
entidad. Tampoco se dispone de un Codigo de Etica que oriente la actuacion de los
servidores publicos.

Componente: Evaluacion de Riesgos
(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: No se ha establecido una
metodologia especifica para el proceso de administracion de riesgos, que incluya su
identificacion, evaluacion, priorizacion, estrategias de mitigacion y seguimiento.

Componente: Actividades de Control
(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: No se identificaron
actividades que contribuyan a la mitigacion de los riesgos que dificultan el logro de los
objetivos institucionales, asi como sistemas eficientes de tecnologias de informaciéon y
comunicaciones, para apoyar el logro de sus objetivos e identificar las actividades
necesarias que ayuden a que las respuestas a los riesgos se lleven a cabo de manera
adecuada y oportuna.
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Componente: Informacion y Comunicacion

(Describa las éareas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: No se tienen
implementados medios y mecanismos adecuados para obtener, procesar, generar,
clasificar, validar y comunicar, de manera eficaz y eficiente, la informacién financiera,
presupuestaria, administrativa, operacional y de otro tipo requerida en el desarrollo de
SuUs procesos, operaciones y actividades, que apoye a los directivos en la toma de
decisiones y permita al personal comprender sus funciones, las responsabilidades y su
importancia para el logro de los objetivos institucionales, de manera eficiente y eficaz,
asi como para salvaguardar los documentos e informacién que se deben conservar en
virtud de su importancia.

Componente Supervision

(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: No se tienen establecidos
mecanismos para realizar la supervision y monitoreo del control interno institucional.
Ademas, no se resuelven oportunamente las deficiencias identificadas, ni las derivadas
del andlisis de los reportes emanados de los sistemas de informacion; los hallazgos de
auditoria y de otras revisiones tampoco son oportunamente atendidos. Asimismo, no se
adoptan las acciones de correccion o mejoramiento con el fin de elevar su eficacia y
eficiencia.

MEDIO

Derivado de la evaluacion a los sistemas de control interno, se obtuvo un promedio de
______puntos, por lo que se considera que el nivel del control interno en el Ayuntamiento
de , Ver., es MEDIO, ya que aun cuando existen estrategias y mecanismos de
control adecuados sobre algunas actividades, éstos no son suficientes para garantizar el
cumplimiento de los objetivos, la observancia de la normativa y la transparencia de la
gestion institucional.

En la evaluacién al control interno, se identificaron areas de oportunidad en las que se
deberan enfocar los esfuerzos para apoyar el cumplimiento de los objetivos
institucionales; las mas relevantes se mencionan a continuacion:

Componente: Ambiente de Control

(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: Existen por parte de las
autoridades y directivos avances en el desarrollo de una cultura de control interno en el
Municipio; se identificaron politicas, que no han sido formalmente establecidas,
relacionadas con la competencia del personal para que los servidores publicos
fortalezcan el nivel de conocimiento, habilidades y actitudes requeridos en el desarrollo
de sus funciones y actividades; igualmente se dispone de medios para desarrollar y
retener a personas competentes, lo que permitira consolidar un desempefio efectivo y
eficiente que coadyuve al logro de los objetivos y metas de la entidad. Se dispone de
un Codigo de Etica que no esta formalizado ni se ha difundido adecuadamente entre
los servidores publicos. Ademas, la consolidacion del Comité de Etica esta en proceso,
para operar con reglas acordes a las caracteristicas de la entidad, en la atencién de
aspectos éticos y de comportamiento.

Componente: Evaluacion de Riesgos
(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: La metodologia
establecida para el proceso de la administracion de riesgos esta en desarrollo. Se
tienen procedimientos, instrumentos y mecanismos para identificar, evaluar, mitigar y
administrar algunos riesgos importantes respecto del logro de los objetivos
institucionales; asimismo, se dispone de una politica en materia de evaluacion y
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actualizacion del control interno en todos los ambitos de la entidad para informar
periédicamente de su cumplimiento.

Componente: Actividades de Control

(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: Estan en desarrollo las
actividades que contribuyen a la mitigacién de los riesgos que dificultan el logro de los
objetivos institucionales, asi como la mejora de la calidad de los controles internos en
procesos clave. Asimismo, estd en proceso de alineacion el programa de trabajo con
las politicas y procedimientos emitidos, para que los servidores publicos dispongan de
los medios para encauzar y cumplir con la obligacion de establecer, actualizar y
mejorar los controles internos en sus ambitos de responsabilidad.

Componente: Informacion y Comunicacion

(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: Se dispone de medios y
mecanismos para la obtencion, procesamiento, generacion, clasificacion, validacion,
comunicacion y difusion de la informacién financiera, presupuestaria, administrativa y
operacional requerida en el desarrollo de los procesos, operaciones y actividades, los
cuales estan en proceso de ser fortalecidos, a fin de permitir que los directivos y el
personal cumplan con sus funciones y responsabilidades para el logro de los objetivos
institucionales de manera eficiente y eficaz.

Componente Supervision

(Describa las areas de oportunidad mas relevantes) Ejemplo: Existen politicas y
procedimientos de supervision del control interno que presentan areas de mejora y son
sujetas de evaluacion para su fortalecimiento, a fin de consolidar el proceso de
atencion de las deficiencias identificadas y las derivadas de los reportes emanados de
los sistemas de informacion para que sean resueltas oportunamente, ante los riesgos
gue puedan afectar su funcionamiento, fortalecimiento y mejora continua, asi como
para la oportuna atencién y seguimiento de los hallazgos de auditoria y de otras
revisiones.

ALTO

Derivado de la evaluacion a los sistemas de control interno, se obtuvo un promedio de
______puntos, por lo que se considera que el nivel del control interno en el Ayuntamiento
de , Ver. es ALTO, ya que dispone de estrategias y mecanismos de control
adecuados sobre el comportamiento de las actividades que se realizan en la operacion,
los cuales garantizan el cumplimiento de los objetivos, la observancia de la normativa y la
transparencia de la gestion institucional.

En la evaluacion al control interno, se obtuvieron las siguientes fortalezas:

Componente: Ambiente de Control

(Describa las fortalezas mas representativas que respalden el nivel ALTO del control
interno) Ejemplo: Existe por parte de las autoridades y directivos una cultura de control
interno en el Municipio. Se tienen politicas para el fortalecimiento de la competencia
profesional y compromiso del personal; asimismo, estan instituidos los medios para
atraer, desarrollar y retener a personas competentes que demuestran compromiso con
la integridad, los valores éticos, el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
entidad, la transparencia y la rendicion de cuentas. Se dispone de un Codigo de Etica
gue orienta la actuacion de los servidores publicos, que se ha difundido ampliamente
entre el personal.
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Componente: Evaluacion de Riesgos

(Describa las fortalezas mas representativas que respalden el nivel ALTO del control
interno) Ejemplo: Existe un proceso sistematizado para la identificacion, andlisis y
administracién de los riesgos que pueden afectar la consecucion de los objetivos de la
entidad; se dispone asimismo de estudios sobre el riesgo potencial de fraude y de
controles encaminados a mitigar riesgos de corrupcion en aquellos procesos que
tienen un impacto en la operacién sustantiva. Se tienen definidos claramente los
objetivos institucionales y son del conocimiento de los responsables de su
cumplimiento.

Componente: Actividades de Control

(Describa las fortalezas mas representativas que respalden el nivel ALTO del control
interno) Ejemplo: Periddicamente se fortalecen los procedimientos que contribuyen a la
mitigacion de los riesgos que dificultan el logro de los objetivos institucionales y se
mejora la calidad de los controles internos en procesos clave que apoyan su
consecucion. Se dispone de programas de actualizacion que impulsan la revision
constante de los controles internos por parte de los servidores publicos en sus
respectivos ambitos de responsabilidad.

Componente: Informaciéon y Comunicacion

(Describa las fortalezas mas representativas que respalden el nivel ALTO del control
interno) Ejemplo: Se dispone de los medios y mecanismos para la obtencion,
procesamiento, generacion, clasificacion, validacion y comunicacion de la informacién
financiera, presupuestaria, administrativa y operacional requerida en el desarrollo de
los procesos, operaciones y actividades de la entidad, lo que permite a los directivos
tener informacion oportuna y eficiente para la toma de decisiones, y al personal realizar
sus funciones y responsabilidades para el logro de los objetivos institucionales.
Ademds, se dispone de una estructura organizacional que asegura el correcto y
continuo funcionamiento de los sistemas, su seguridad fisica y mantenimiento, asi
como la validacion de su integridad, confiabilidad y precision de la informacion
procesada y almacenada.

Componente Supervision

(Describa las fortalezas mas representativas que respalden el nivel ALTO del control
interno) Ejemplo: La entidad dispone de politicas y procedimientos de supervisién del
control interno, lo que consolida el proceso de atencidén de las deficiencias identificadas
y las derivadas de los reportes emanados de los sistemas de informacion, por lo que
son resueltas oportunamente. Los servidores publicos encargados de la supervision y
evaluacion tienen la capacidad para entender la naturaleza, atributos, limitaciones,
tipos y técnicas de control y riesgos inherentes, ya que se tienen identificadas las
debilidades especificas del sistema de control ante los riesgos que puedan afectar su
funcionamiento, fortalecimiento y mejora continua, asi como los controles de naturaleza
preventiva, detectiva y correctiva. Ademas, la difusién y seguimiento de la evaluacion y
actualizacion del control interno en todos los Ambitos de la entidad es oportuna, ya que
se informa periédicamente del resultado de su cumplimiento.
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3.3.4. Informe sobre la Evaluacion del Control Interno

De conformidad con la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado y de los convenios que el
ORFIS ha celebrado con los Contralores Internos, para promover las acciones preventivas
dirigidas a fortalecer las gestiones financiera a través del Sistema Estatal de Fiscalizacién
de Veracruz, el Organo de Fiscalizacién Superior pone a su disposicion en el Anexo 12,
el Informe Anual de las Actividades del Organo de Control Interno que el Contralor Interno
Municipal debera remitir a este ente fiscalizador, como resultado del control, evaluacion y
supervision directa que la Contraloria Interna realizé hacia la gestion municipal,
concluyendo asi el estudio y evaluacién del control interno.

3.3.5. Realizacion de Auditorias

De conformidad con el Segundo parrafo del articulo 104 de la Ley Organica del Municipio
Libre, publicada en la Gaceta Oficial del Estado, numero 037 de fecha 27 de enero de
2014, que expresa lo siguiente: "El Presidente, el Sindico, el Regidor de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal, el Tesorero y el titular de la Contraloria del
Ayuntamiento seran directamente responsables de la administracién de todos los recursos
publicos municipales. Tratandose de entidades paramunicipales, lo seran su titular y el del
area de finanzas".

Una de las atribuciones primordiales del Contralor es ejercer la funcion de control
respecto al uso y destino de los recursos publicos del municipio, lo que implica vigilar que
tales recursos sean correctamente aplicados.

Ahora bien, el no ejercer esta atribucion, origina que las administraciones municipales
actien de manera discrecional en el uso y destino de los recursos publicos, siendo la
Contraloria Interna el érgano idéneo para fijar las limitaciones a las mismas.

El incumplimiento de esta atribucion contribuye a la posibilidad de la afectacion
patrimonial de que pudiera ser objeto el municipio; de ahi la consideracién para incluir al
titular de la misma como responsable directo, ya que el omitir la vigilancia y control del
uso y destino de los recursos publicos, se traduce en el incumplimiento de un deber legal,
gue independientemente de la responsabilidad administrativa también conlleva la de
caracter penal.

De esta manera se deberdn realizar las siguientes actividades, considerando las
caracteristicas especificas de cada Ayuntamiento:

e Evaluar los sistemas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las
funciones de cada unidad administrativa.
e Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros.
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e Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables a la entidad, en el desarrollo de sus actividades.

e Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y
materiales.

e Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a
cargo del Ayuntamiento.

e Participar en la determinacién de indicadores para la realizacién de auditorias
operacionales y de resultados de los programas.

e Analizar y opinar sobre la informaciéon que produzca la dependencia o entidad
para efectos de evaluacion.

e Promover la capacitaciéon del personal de auditoria.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas correctivas.

e Establecer medidas preventivas.

Ademas, el Contralor Interno Municipal debe elaborar un programa anual de auditoria que
contenga, el tipo de auditoria a practicar; las dependencias y entidades, programas y
actividades a examinar; los periodos estimados de realizacion; y, los dias-hombre a
utilizar.

El programa de auditoria es un documento de planeacion en el cual se consignan los
trabajos para revisar a las unidades administrativas y actividades susceptibles de ser
auditadas, en este se incluiran procedimientos para verificar el cumplimiento de normas,
objetivos, politicas y lineamientos. Esto permitird tomar decisiones que promuevan la
eficiencia y eficacia operativa; asi como la proteccién de los activos y la comprobacién de
la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera y presupuestal.

Por medio de cada programa de auditoria, el auditor adquiere control sobre las revisiones
gue efectuara, pues estos ademas de ser una guia sobre los aspectos a evaluar, permiten
una adecuada supervision sobre los trabajos desarrollados.

Con el propoésito de brindar una herramienta a los contralores internos para efectuar las
auditorias, se presenta a continuacion un modelo de Programa de Auditoria que tendran
gue adaptar a las evaluaciones que tengan que efectuar.
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MODELO DE PROGRAMA DE AUDITORIA

Logo del Municipio H. AYUNTAMIENTO DE

PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA REVISADA:

PERSONAL ASIGNADO
NOMBRE PuUesTO INICIALES

EJERCICIO A REVISAR: INICIO DE REVISION:

OBJETIVO DE LA REVISION:
Se describe el objetivo de la revision dependiendo del tipo de auditoria o area que se requiera evaluar.

INICIALES DiAs-*HOMBRES

N° ACTIVIDADES A EXAMINAR DOCUMENTO DEL ’ SUPERVISION
AUDITOR INICIO TERMINO

ASPECTOS GENERALES DE REVISION

1 | ...Describir
2 | ...Describir

FONDO A REVISAR: ...Describir

(DETALLAR LA CUENTA CONTABLE O UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SE REVISARA)

1 CUENTAS POR COBRAR

BIENES

Bienes Muebles e Inmuebles

Ejemplo: Verificar que se haya efectuado
el registro contable, se den de alta en el
inventario y cuenten con el soporte
documental que avale su propiedad. En
el caso de bienes inmuebles o bienes
muebles de uso, verificar que previo a la
adquisicion, se haya obtenido el avalio
por persona autorizada para ello.

CUENTAS POR PAGAR

DEUDA PUBLICA

INGRESOS

Ejemplo: Verificar por tipo de ingreso que
se haya expedido el recibo oficial
correspondiente, y que se haya cobrado
de conformidad con las tarifas y/o tasas
establecidas en el CHM.

EGRESOS
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PROGRAMA DE AUDITORIA CON LOS PROCEDIMIENTOS REALIZADOS

Elabor6: Fecha:
Revisé: Fecha:
Autorizé: Fecha:

3.4. RESPONSABILIDAD DEL CONTRALOR INTERNO Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES

Algunos servidores publicos e instancias dentro del Ayuntamiento, tienen funciones de
control y vigilancia diferentes a las establecidas para el Organo de Control Interno, como
son:

De conformidad con el articulo 72
de la
Ley Organica del Municipio Libre:

De conformidad con el articulo 45
de la
Ley Organica del Municipio Libre:

De conformidad con el articulo 37
de la
Ley Organica del Municipio Libre:

a) Vigilar las labores de la ga)
Tesoreria 'y promover la

a) Recaudar, administrar,
concentrar, custodiar, vigilar y

Inspeccionar las labores de la
Tesoreria y dar cuenta al

gestion de los negocios de la
Hacienda Municipal, asi como
coadyuvar con el 6rgano de

actualizacién de los inventarios

Ayuntamiento de todo aquello
que estime pertinente.

deba rendir la Tesoreria y

situar los fondos municipales,
asi como los conceptos que
deba percibir el Ayuntamiento,

control interno del de conformidad con las
Ayuntamiento en el ejercicio disposiciones legales
en el gjercicio de las funciones aplicables en materia de
de este. ingresos.

b) Vigilar las labores de la ) Inspeccionar las labores de la b) Recaudar, administrar,
Tesoreria y promover la Tesoreria y dar cuenta al concentrar, custodiar, vigilar y
gestion de los negocios de la Ayuntamiento de todo aquello situar los fondos municipales,
Hacienda Municipal, asi como que estime pertinente. asi como los conceptos que
coadyuvar con el drgano de deba percibir el Ayuntamiento,
control interno del ¢) Vigilar que la recaudacién en de conformidad con las
Ayuntamiento en el ejercicio todos los ramos que forman la disposiciones legales
en el ejercicio de las funciones Hacienda Municipal se haga aplicables en materia de
de este. con la eficacia debida y con ingresos.

apego a la Ley y que la

c) Vigilar que, con oportunidad, distribucién de los productos ¢) Ordenar y practicar visitas
se presenten los estados sea conforme a las partidas domiciliarias, para comprobar
financieros mensuales y la del presupuesto de egresos el cumplimiento de las
Cuenta Publica anual al H. respectivo. obligaciones de los
Congreso del Estado. contribuyentes, responsables

d) Revisar y firmar los cortes de solidarios y deméas obligados

d) Firmar las cuentas, ordenes de caja mensuales de la en materia de impuestos,
pago, los cortes de caja de la Tesoreria Municipal; derechos, contribuciones de
Tesoreria y demas mejoras y aprovechamientos
documentacion relativa. e) Revisar los estados de caracter municipal.

. o financieros mensuales y la
e) Intervenir en la formulacion y Cuenta Publica anual que d) Informar al Ayuntamiento de

los derechos que tenga a su

de  bienes muebles e presentarlos al Ayuntamiento favor el fisco municipal, para
inmuebles  del  municipio, con las observaciones que que sean ejercitados o
cuidando que se cumplan los juzgue convenientes. deducidos por el Sindico.
requisitos legales y
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De conformidad con el articulo 37 De conformidad con el articulo 45 De conformidad con el articulo 72
de la de la de la
Ley Orgénica del Municipio Libre: Ley Orgénica del Municipio Libre: Ley Organica del Municipio Libre:
reglamentarios para su
adecuado control y vigilancia. )  Vigilar la debida actualizacién e) Cuidar de que los cobros se
del inventario de los bienes y hagan con exactitud vy
derechos del Municipio. oportunidad.

g) Vigilar que las adquisicionesy f) Caucionar el manejo de los

transmision de bienes o fondos o valores de propiedad
derechos municipales se municipal.
realicen de acuerdo a la
normativa aplicable. g) Abstenerse de hacer pago o
firmar orden de pago alguna
h) Proponer la practica de gue no esté autorizado.
auditorias.

h) Negar el pago, fundando por
escrito su negativa, cuando el
Ayuntamiento ordene algin
gasto que no relna todos los
requisitos que sefialen las
disposiciones aplicables.

3.4.1. El Contralor Interno Municipal

El articulo 35 de la Ley Organica del Municipio Libre, establece en su fracciéon XXI, que los
Ayuntamientos deberdn establecer sus propios érganos de control interno autébnomos, los
cuales desarrollaran funciones de control y evaluacion, de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

Los Ayuntamientos estan facultados para establecer sus propios 6rganos de control
interno, los cuales deberan vigilar el cumplimiento de obijetivos, planes y programas,
determinados; identificando fallas o desviaciones, proponiendo medidas preventivas o
correctivas, segun el caso, para contribuir asi, al logro satisfactorio de los objetivos
institucionales.

No obstante que las facultades de control estan dirigidas al Contralor Interno, estas no
son Unicamente de su competencia, ya que los principales responsables de establecer y
evaluar los controles internos, son los titulares de cada unidad administrativa, seguido de
aquellos funcionarios que por obligacién legal, tengan, entre otras, la funcion de autorizar
y revisar (control), las operaciones del Ayuntamiento.
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3.5. SISTEMA ESTATAL DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE VERACRUZ (SEFISVER)

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz, con estricto apego a los
principios de anualidad y posterioridad previstos en la Constituciéon Politica Federal,
definié en su Plan Maestro 2012-2019 una nueva vision institucional, en la que ademas de
cumplir con las facultades de fiscalizacion, se contribuya al fortalecimiento de los entes
fiscalizables a través de un mayor nimero de acciones preventivas, mas que coercitivas y
judiciales, fortaleciendo las acciones de control, para que a través de quienes ocupen el
cargo de Contralor Interno Municipal, se oriente a las autoridades municipales en la
gestion financiera de los recursos que durante el ejercicio de su presupuesto se realice.

En este sentido, una herramienta que consolida la coordinacion interinstitucional para
lograr los fines del Sistema Nacional de Fiscalizaciéon (SNF), es el Sistema Estatal de
Fiscalizaciéon (SEFISVER), que tiene por finalidad, homologar auditorias; evitar
duplicidades y omisiones en las labores de fiscalizacion; comunicar con sencillez y
claridad los resultados de la auditoria a la sociedad; capacitacién conjunta; certificacion
profesional en materia de auditoria, y fortalecimiento institucional de los 6érganos de
fiscalizaciobn. Las acciones preventivas permitiran una mejora sustancial de la
transparencia y rendicion de Cuentas Publicas.

Las unidades de control interno tienen el compromiso de actuar, de manera preventiva,
durante el ejercicio en curso y con base en sus atribuciones, identifiquen errores,
puntualicen oportunidades, aporten a que las gestiones financieras sean mas ordenadas
para finalmente efectuar una adecuada rendicién de cuentas.

Actualmente se han constituido grupos de trabajo: en los Poderes Publicos, en los
Organismos Autébnomos, en los 212 municipios y en las entidades paramunicipales y se
han celebrado diversas reuniones de trabajo en la mejora de la rendicidbn de cuentas.
(http://www.sefisver.org.mx)
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CAPITULO 4 PARTICIPACION SOCIAL

4.1. LA PARTICIPACION SOCIAL

La participacion social en la administracién y decisiones de los gobiernos municipales
aumenta la eficacia de la gestibn municipal, lo que eleva el beneficio colectivo a través de
mejores servicios y obras; ademas, mejora la percepcion de los ciudadanos acerca de sus
autoridades municipales y la administracién publica.

El ORFIS, entendiendo con claridad que sus facultades fiscalizadoras constitucionales no
deben limitarse a la revisién de la cuenta publica de los entes fiscalizables, promueve la
participaciéon de la sociedad en actividades relacionadas con el ejercicio de los recursos
publicos, buscando atenuar y dispersar aquellas situaciones de opacidad, ocultamiento de
informacion publica, obstaculos y rechazos burocraticos sobre la gestion financiera en la
Administracion Publica.

La participacién social es definida como: “Aquella en la que los ciudadanos toman parte
en los asuntos publicos del Estado, es decir la participacion ciudadana apunta,
fundamentalmente, a la relacién entre el gobiemno y los ciudadanos”. El articulo 3 fraccion
V de la Ley General de Desarrollo Social la define como “Derecho de las personas y
organizaciones a intervenir e integrarse, individual o colectivamente en la formulacion,
ejecucion y evaluacion de las politicas, programas y acciones del desarrollo social’.

Los Ayuntamientos deben impulsar, implementar e incrementar programas de contraloria
social, donde se incorporen acciones de capacitacion y orientacion dirigidas a los
integrantes de los érganos de participacion ciudadana, tomando en consideraciéon las
obligaciones sefaladas para los Ayuntamientos en el Articulo 35 fraccién XIX de la Ley
Organica del Municipio Libre).

4.2. ORGANOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

De la participacién social se desprende la participacién ciudadana, que se actualiza
cuando la ciudadania se involucra en actividades en las que promueve o interviene el
gobierno, para dar seguimiento y vigilancia de los recursos, acciones, programas, asi
como a la gestiones en sus distintos niveles. Esta participacion ciudadana puede darse
individual o en forma colectiva a través de comités ciudadanos organizados o reconocidos
por el gobierno.

La importancia de la participacion ciudadana radica en la necesidad de contar con un
gobierno democratico en el cual se tomen las decisiones considerando la opinién y
necesidades de los ciudadanos; promoviendo el uso claro y transparente de los recursos
publicos y permitiendo a la sociedad evaluar las politicas del gobierno.
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La organizacion y el establecimiento de vinculos entre la sociedad y gobierno producen
beneficios, cuando sus integrantes comparten intereses y objetivos, el incluir a la sociedad
de manera directa en la toma de decisiones, formulacion de propuestas, vigilancia,
supervision y mantenimiento de las obras y/o acciones de beneficio comun, es ganar en
gobernabilidad y satisfaccion de la ciudadania.

Ademas promover la conformacion, seguimiento, orientacién y organizacion de aquellos
organos, comités y/o consejos donde participe la sociedad civil, que por disposiciones
normativas deban de constituirse en los Ayuntamientos de Veracruz, tales como: Consejo
Municipal de Proteccién Civil; Consejo Municipal de Participaciéon Ciudadana de
Seguridad Publica; Medio Ambiente; Asistencia Social, etc., etc.

Para promover la participacion ciudadana, los Ayuntamientos deben considerar los
siguientes aspectos:

* Reconocer el valor de la participacion de la sociedad en la solucién de las
demandas de la comunidad,;

» Consultar a la sociedad respecto de sus principales requerimientos y
necesidades;

* Reunir las demandas y jerarquizarlas en planes y programas de gobierno de
acuerdo al mayor beneficio social y al presupuesto del mismo;

¢« Concertar con los diversos sectores sociales;
*  Cumplir compromisos contraidos para no defraudar la confianza ciudadana; y,

« Difundir proyectos y acciones concertadas.

Los Organos de Participacion Ciudadana que se deben conformar en los municipios, de
acuerdo a la normatividad aplicable, son los siguientes:

ORGANOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
EN LOS MUNICIPIOS
Organo Fundamento

CONSEJO DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO MUNICIPAL Articulo 191 de la Ley Orgénica del Municipio Libre.
(COPLADEMUN)

CONSEJ?ABEIC?IESA'?‘_RROLLO Articulo 20 de la Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y

(CDM) los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e eSS Articulo 202 de la Ley Orgénica del Municipio Libre.

SOCIAL

175




\.ORFIS

(ORGANO DE RSCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
4.2.1. Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal

De acuerdo con el articulo 191 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre, define al
COPLADEMUN como un érgano de participaciéon ciudadana y consulta, auxiliar del
Ayuntamiento en las funciones relativas a la planeacion, integrado por ciudadanos
distinguidos y organizaciones sociales, representativas de los sectores publico, social y
privado del municipio, designados por el Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal,
sus funciones se establecen en el articulo 192 de la citada ley.

Con este 6rgano de participacion ciudadana, se crea un puente importante de
concertacion ciudadana con el cual es posible articular eficazmente la accion de la
comunidad con la autoridad municipal, a fin de lograr acuerdos y consensos que se
traducen en obras y acciones de mayor beneficio social.

El COPLADEMUN debe ser integrado desde el inicio de la Administracion Municipal y
trabajar de manera conjunta hasta la conclusion de esta, para cumplir su objetivo. En
razon de lo anterior, los Ayuntamientos con la creacién de esta figura ciudadana deben
impulsar, apoyar y atender las recomendaciones que proponga el Consejo, y desde luego
implementar acciones tendientes al mejoramiento de la calidad de vida la poblacion.

Este Consejo no sustituye las atribuciones de los Ayuntamientos y no tiene facultades
para autorizar obras o servicios publicos, por el contrario, se trata de una herramienta
ciudadana para mejorar la gestion administrativa, ya que sus aportaciones contienen las
expectativas de la sociedad plasmadas en objetivos, estrategias y acciones
institucionalizadas.

Para mayor claridad sobre las actividades del COPLADEMUN, debera consultar la
informacién del Anexo 13 de este Manual, que establece los lineamientos de integracion,
organizacion, funcionamiento e instalacién de este Consejo; es importante mencionar que
deben anexar al Acta de Instalacidn la propuesta por escrito del Presidente Municipal y/o
Cabildo, la invitacién y/o convocatoria, asi como el acuerdo de designacién en sesion de
Cabildo con reporte fotografico de la misma.

4.2.2. Sugerencias para el adecuado funcionamiento del COPLADEMUN

Los Ayuntamientos y el Consejo deben considerar las siguientes recomendaciones para
hacer eficiente la participacion de la sociedad en la planeacién municipal.

e Obtener informacién que contribuya a sus funciones como auxiliar, basandose en
datos del INEGI, CONEVAL, SEDESOL, Gobierno Estatal, Ayuntamiento y de la
sociedad civil en general.

e Realizar un analisis seguido de un diagndstico de la situacion real del municipio
gue contribuya a desarrollar adecuadamente la planeacion.
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e Crear programas de trabajo que promuevan las actividades econdmicas, sociales,
educativas, deportivas, de salud, turisticas, agricolas, etc. y/o el mejoramiento de
los servicios que brinda el Ayuntamiento a la ciudadania.

e Implementar mesas de trabajo, reuniones con diversos sectores sociales,
asambleas comunitarias, consultas ciudadanas, buzones, entrevistas,
conferencias, exposiciones, talleres, foros y encuestas.

e Hacer un diagnéstico de necesidades, debilidades y fortalezas de la poblaciéon
para generar y disefiar estrategias que permitan identificar acciones a corto,
mediano y largo plazo que incidan en el mejor aprovechamiento y distribucion de
los recursos.

e Establecer comisiones que trabajaran de manera conjunta con el Ayuntamiento y
realizaran reuniones informativas de mejora y seguimiento con el Cabildo de forma
mensual de acuerdo a la propuesta de los lineamientos contenidos en este
Manual.

El proceso de evaluacion se llevard a cabo de forma trimestral independientemente de
reuniones ordinarias que estén plasmadas en el reglamento interno, utilizando medios
tecnolégicos que permitan monitorear la gestion municipal, a través de un sistema de
evaluacion de desempefio que se instrumentara de acuerdo a las caracteristicas y
posibilidades particulares de cada municipio que permita medir la eficacia, eficiencia y
cumplimiento entre otros.

4.2.3. Consejo de Desarrollo Municipal (CDM)

Para la aplicacion de los recursos del FISMDF, los Ayuntamientos deberan promover la
Participacién Ciudadana en los Municipios; en este sentido, se tendra que conformar un
Organo mixto (Autoridades-Sociedad) denominado Consejo de Desarrollo Municipal,
donde se acuerde y planifique la aplicacién de los mencionados recursos en beneficio de
la poblacién de conformidad con lo sefalado en la LCF.

En este sentido, el CDM es un instrumento de planeacién del gasto social para el
desarrollo de los municipios, responsable de la programacién, ejecucion y vigilancia de las
obras y acciones a realizarse con el FAIS en su componente municipal FISMDF.

Asi mismo, los Ayuntamientos en la aplicacion de estos recursos deben atender lo
dispuesto por el articulo 33 de la mencionada ley y destinarlos exclusivamente al
financiamiento de obras, acciones sociales béasicas y a inversiones que beneficien
directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de
rezago social conforme a lo previsto en la LGDS y en las zonas de atencién prioritaria.

Para el efecto, se deben considerar por los Ayuntamientos las disposiciones aplicables
para estos recursos, las cuales se encuentran contenidas en la reforma a la LCF del 9 de
diciembre de 2013 y en los Lineamientos Generales para la operacion del FAIS y sus
anexos de fecha 12 de marzo de 2015, ambos publicados en el Diario oficial de la
Federacion.
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4.2.3.1. La Participacion Ciudadana en el CDM

La Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y Municipios de Veracruz en sus articulos
20 y 22, establece que los Ayuntamientos a través del CDM, deben hacer del
conocimiento de sus habitantes los montos que reciban, las acciones y obras a realizar, el
costo de cada una de ellas, su ubicacion, metas y beneficiarios; asi como promover la
participacion de las comunidades beneficiarias en el destino, aplicacion y vigilancia, asi
como en la programacién, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de las obras y
acciones que se vayan a realizar, e informar a sus habitantes al inicio, trimestralmente y al
término de cada ejercicio.

4.2.3.2. Sugerencias para promover la Participacion Ciudadana en el CDM
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Los representantes ciudadanos del CDM identificados como Consejeros
Comunitarios, deben ser electos en asamblea comunitaria donde se acredite que
la poblacion se ha pronunciado a favor de determinada persona para
representarlos en esta instancia.

El Vocal de Control y Vigilancia del CDM, debe resultar electo en asamblea del
Consejo de entre todos los Consejeros Comunitarios.

Sociedad y autoridades deben coordinarse para seleccionar y aprobar las obras y
acciones a realizar con cargo al FISMDF, en base a las propuestas que hagan los
Consejeros Comunitarios y los Comités de Contraloria Social.

El disefio de la propuesta de inversion aprobada por el CDM debe considerar las
necesidades basicas de la poblacion y apegarse a la normatividad aplicable.

Los representantes de la sociedad en el CDM, deben participar en el seguimiento,
control y evaluacién del Fondo.

Los Ayuntamientos deben promover e impulsar el establecimiento y desarrollo de
las contralorias sociales para que coadyuven en la vigilancia y control de obras y
acciones aprobadas por el CDM.

Impulsar y apoyar los programas de desarrollo institucional, coordinados con el
Estado y la Federacion tendentes a mejorar las capacidades técnicas de las
administraciones municipales y Comités de Contraloria Social.

La seleccién de obras y acciones por parte del CDM, independientemente de
considerar las opiniones y sugerencias de los ciudadanos, debe considerar la
realizacién de proyectos de clasificaciones directas, indirectas, complementarias y
especiales, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de los indicadores de
pobreza y rezago social.

Publicar en la pagina oficial de internet del Ayuntamiento, los informes trimestrales
de los avances de los proyectos que se realicen con recursos del FISMDF, y en su
caso, evidencias de conclusion, en términos de lo establecido por el articulo 33 de
la LCF.
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Para mayor claridad sobre las actividades del CDM, deberé consultar el Anexo 14 de este
Manual, que establece los lineamientos de integracién, organizacion, funcionamiento e
instalacion de este Consejo; se sugiere anexar el Acta de Instalacion, la convocatoria de
asambleas comunitarias, el acta de designaciéon del CDM, invitacion a consejeros
comunitarios y autoridades para su instalacion, evidencia de la designaciéon del vocal de
control y vigilancia, asi como el reporte fotogréfico de las sesiones.

4.3. Comités de Contraloria Social

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 42 de la Ley de Desarrollo Social y
Humano para el Estado de Veracruz, debe entenderse a la Contraloria Social como el
mecanismo de los beneficiarios para verificar y vigilar, de manera organizada, el
cumplimiento de las metas y la correcta aplicacién de los recursos publicos asignados a
los programas de desarrollo social. Es decir, el Comité de Contraloria Social se concibe
como aquella organizacién que representa a una comunidad, rancheria o colonia que
resulte beneficiada con una obra o accion.

De conformidad con lo sefialado en los articulos 202 y 203 de la LOML, dicha forma de
organizacion sera la responsable de llevar de supervisar la obra puablica municipal; estos
comités se integraran por tres vecinos de la localidad en la que se construya la obra.

En este sentido, el propdésito principal de que las autoridades municipales apoyen la
Contraloria Social es para reforzar los siguientes principios basicos:

1. Alentar el respeto a las iniciativas y formas de organizacién de la poblacion.

2. Promover la participacidon organizada de la comunidad en todas las etapas de los
proyectos.

Fortalecer la corresponsabilidad entre el gobierno y la sociedad.

Propiciar la transparencia, honestidad y eficiencia en el manejo de los recursos.

5. Promover una efectiva rendicién de cuentas por parte de la autoridad.

P w

4.3.1. Integracién del Comité de Contraloria Social

Por cada obra que ejecute el Ayuntamiento, no importando el origen de los recursos, se
constituira un CCS, salvo que las caracteristicas técnicas o las dimensiones de la obra
exijan la constitucién de mas de uno. La relacién de integrantes de comités de contraloria
social que se entregue al ORFIS, debera incluir a todas y cada una de las obras que
conformen el Programa General de Inversion del Ayuntamiento.

Los CCS se integraran por vecinos de la localidad, calle o colonia en la que se construya

la obra, quienes seran elegidos y designados en forma democratica en asamblea
comunitaria por los ciudadanos que directa o indirectamente sean beneficiados por las
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obras o acciones; para el efecto, sus miembros ostentaran los cargos de Presidente,
Secretario y Vocal, con sus respectivos suplentes.

En caso que el CDM (FISMDF) y/o el Cabildo, aprueben la ejecucion de obra con
recursos provenientes de aportaciones federales, ingresos ordinarios o extraordinarios
donde se haya acordado solicitar aportacion comunitaria (efectivo, materiales o mano de
obra) al comité de contraloria social, podra incrementarse el nUmero de miembros y
crearse la figura de Vocal Tesorero, con su respectivo suplente.

Los integrantes de los CCS designados en asamblea tendran un puesto honorifico, no
podran ser integrantes los dirigentes de organizaciones politicas o servidores publicos
contemplados en el articulo 114 de la LOML y/o que tengan interés personal, familiar o de
negocios, incluyendo aquellos de los que pueda resultar algin beneficio para él, su
coényuge o parientes consanguineos por afinidad hasta el cuarto grado.

En el caso de que algin CCS sea modificado en su conformacion, debera informarse a la
Autoridad Municipal y al Organo. Se recomienda que cada CCS represente solo a una
obra o accion en el mismo ejercicio fiscal y que sus integrantes solo pertenezcan a dicho
Comité en medida de las condiciones que cada centro de poblacién lo permita.

Las atribuciones del Comité de Contraloria Social se establecen en el articulo 204 de la
Ley Organica del Municipio Libre, como a continuacion se indica:

e Vigilar que la obra publica se realice de acuerdo con el expediente técnico
respectivo y dentro de la normatividad aplicable;

e Participar como observadores en los procesos o0 actos administrativos
relacionados con la adjudicacion o concesion de la ejecucion de la obra;

e Hacer visitas de inspeccién y llevar registro de sus resultados;

o Verificar la calidad con que se realiza la obra publica;

e Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las irregularidades
gue se observen dentro del desempefio de sus funciones o las quejas que reciban
de la ciudadania, con motivo de las obras objeto de supervision;

e Integrar un archivo con la documentacion que se derive de la supervision de las
obras;

e Solicitar a las dependencias y entidades de la administracion publica municipal las
facilidades y la informacion necesaria para el desempefo de sus funciones;

¢ Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las obras y acciones, informando a
los vecinos sobre el resultado del desempefio de sus funciones; y

e Promover el adecuado mantenimiento de la obra pulblica ante las autoridades
municipales.
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4.3.2. Funciones individuales de los integrantes del Comité de Contraloria Social

Presidente

e Convocar a la comunidad a las Asambleas Generales las veces que sea necesario e
informarles de lo que se haya convenido con las Autoridades Municipales.

e Solicitar por escrito al CDM y/o Cabildo la informacién basica de la obra: nombre,
fondo, nimero, metas, fecha de inicio y terminacion, inversion total y cantidad
correspondiente a la aportacién comunitaria y la forma en que se daria si asi lo
acordaron; asi como el tipo de material a utilizar, cantidad y volimenes.

o Informar periddicamente a la comunidad sobre los aspectos relacionados con la obra.

e Coordinar las labores de trabajo del CCS.

e Participar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados con
la adjudicacién o concesion de la ejecucion de la obra.

Secretario

o Redactar las actas de las Asambleas Generales y escritos para realizar gestiones ante
el CDM, COPLADEMUN, Cabildo u otra autoridad.

¢ Integrar y resguardar el archivo que contenga la documentacion referente a la obra.

e Redactar en coordinacion con todos los integrantes del Comité, los escritos de queja o
denuncia por irregularidades encontradas en la obra programada ante la contraloria
interna municipal.

Vocal

e Encabezar las tareas de Contraloria Social a través de la vigilancia, control y
evaluacion de la ejecucion de la obra y/o accion aprobada.

o Verificar que se cumpla con las especificaciones que marca el expediente técnico,
para que sea una obra terminada, funcionando y de calidad.

e Informar al Consejero Comunitario y al Vocal de Control y Vigilancia del CDM el
avance fisico y en su caso de los incidentes que presente la obra a la Autoridad
Municipal.

e Realizar visitas de inspeccién a partir del inicio de la obra y hasta el vencimiento de la
fianza de vicios ocultos si es por contrato, asi como llevar registro de avances y
resultados, apoyandose en la Cédula de Control y Vigilancia de Obra para CCS.

e Promover el adecuado mantenimiento de la obra publica ante las autoridades
municipales.

Vocal Tesorero (En caso que aplique)

e Promover y recabar entre los beneficiarios de la obra, las aportaciones comunitarias
en efectivo, materiales o faenas (segun el porcentaje convenido entre Autoridades y
beneficiarios, de acuerdo a la procedencia de los recursos).
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e Depositar las aportaciones en efectivo en la Tesoreria Municipal, solicitando un recibo
oficial.

e Sila aportacion se realiza con faenas o mano de obra, levantar lista de raya. En caso
de que la aportacion sea con materiales, llevar un registro pormenorizado de la
cantidad y calidad de los mismos.

e En caso de que la aportacion sea en especie por concepto de alimentos, cuantificar el
costo de estos.

4.3.3. Funciones generales de los integrantes del CCS

e Solicitar a la instancia correspondiente la informacion relacionada con la ejecucion y
operacion del programa o proyecto de que se trate.

e Vigilar, dar seguimiento y evaluar la correcta aplicaciéon de los programas, proyectos y
acciones con recursos publicos.

e Vigilar que se difunda informacién suficiente, veraz y oportuna sobre la ejecucion y
operacion del programa o proyecto en cuestion, asi como dar seguimiento a quejas,
denuncias y observar el desempefio de los servidores publicos que ejerzan recursos
publicos.

e Vigilar que la ejecucion del recurso publico se aplique sin discriminar a algun grupo de
poblacién y con criterios de equidad entre hombres y mujeres, asi como vigilar que se
aplique sin modificar negativamente la normatividad ambiental aplicable.

e Elaborar y entregar escrito libre y/o la cédula de control y vigilancia de obra donde
reporten la vigilancia realizada al Vocal de Control y Vigilancia y Consejero
Comunitario del CDM, dentro de los primeros quince dias naturales antes del trimestre
de que se trate.

e Asistir a las Asambleas Generales y firmar las Actas: Constitutiva y de Entrega
Recepcion de la obra, asi como todos aquellos documentos que se generen en el
tiempo que dure la ejecucion de la misma.

e Asistir a las capacitaciones que se realicen con el Ayuntamiento y el Organo.

e Hacer del conocimiento de las Autoridades Municipales y a la Secretaria de
Fiscalizacion del H. Congreso del Estado las irregularidades que se observen en el
desempefio de sus funciones o las quejas que reciban de la ciudadania, con motivo de
las obras objeto de la supervision.

e Presentar escritos de denuncia ante el Organo por presuntas irregularidades, sin
perjuicio del principio de posterioridad (articulo 5 de la Ley de Fiscalizacién Superior
para el Estado, 43 y 44 de la Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de
Veracruz).

Para mayor claridad sobre la conformacion del Comité de Contraloria Social debera
consultar el Anexo 15 de este Manual, se sugiere anexar el acta de la asamblea
comunitaria, la convocatoria, el listado de asistencia, la declaratoria de ciudadanos y el
reporte fotogréfico.
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4.4. OBSERVADORES SOCIALES

De conformidad con lo establecido por los articulos 40, fraccion VIII, 52 y 204 fraccion I
de la Ley organica del Municipio Libre, se sugiere implementar en los Ayuntamientos la
figura de participacion ciudadana denominada “Observadores Sociales”, en la que
cualquier individuo a titulo personal o en representacion de CCS o de la sociedad, podran
participar en calidad de observadores de los actos o0 procesos administrativos
relacionados con la concesion o adjudicacion de obra pulblica que contraten los
Ayuntamientos.

En el Anexo 16 de este Manual, se puede consultar la propuesta de Lineamientos para
regular esta participacion ciudadana, lo cual aumentara la transparencia en este tipo de
actividades realizadas por la autoridad municipal.

A efecto de coadyuvar con las acciones que desarrollen los CCS, se ha disefiado la
Cédula de Control y Vigilancia de Obra para integrantes de Comités de Contraloria Social,
gue contiene las siguientes tres fases:

1. Informativa (antes del inicio de la obra). Servira para consignar datos e
informacion indispensables, programados para la ejecucién de la obra en su
etapa inicial, que serviran para ser difundidos entre el CCS y evaluar los
resultados finales de las mismas.

2. Vigilancia (durante la construccion). Servira para consignar datos e informacion
relacionada con el avance fisico de la obra, anotar irregularidades que los
comités o beneficiarios encuentren y ser reportados en caso necesario a la
Autoridad Municipal.

3. Resultados (después de la construccion). Servira para consignar datos e
informacion relacionada con la terminacion de la obra, el estado fisico de la
misma y si fueron cumplidas tanto las metas programadas como las formalidades
en su recepciébn y entrega a los beneficiados o en su caso, aquellas
observaciones que sea importante hacer del conocimiento de la Autoridad
Municipal.

Dicha cédula podra ser consultada en el presente Manual, en el Anexo 17, y en su
momento pueden ser reproducidas por los integrantes de los CCS, por lo que es
necesario gue la autoridad municipal les proporcione la informacion basica necesaria para
el correcto llenado.
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CAPITULO 5 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

5.1. OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

5.1.1. De la Ley 848 de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

El Derecho a la Informacion se divide para su ejercicio en dos mecanismos: transparencia
y acceso a la informacién; ambos son fuentes de desarrollo y fortalecimiento de la
democracia que permite a los ciudadanos analizar, juzgar y evaluar a los servidores
publicos.

La Transparencia es la obligacibn que tienen los entes publicos, llamados Sujetos
Obligados, de mostrar y hacer visible un listado de la documentacién que soporta su
guehacer, en el ejercicio de sus funciones, atribuciones y obligaciones.

El Acceso a la Informacion, es el procedimiento que tiene a su alcance cualquier persona,
para solicitar aquella informacion publica que el ciudadano desea obtener para el fin que
considere conveniente.

En el Estado de Veracruz la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LTAIP) reglamenta el derecho a la informacién contenida en el articulo 6° de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. En este sentido, como regla
general se considera que la informacion generada, administrada o en posesion de los
sujetos obligados es un bien publico y que toda persona tiene derecho a obtenerla en los
términos y con las excepciones que la Ley sefiala, asi como a consultar documentos y
obtener copias o reproducciones graficas o electrénicas, simples o certificadas.

Los sujetos obligados se establecen en el articulo quinto de la LTAIP, el cual en su
fraccion IV establece a los Ayuntamientos o Consejos Municipales, las dependencias de
la administracion puablica municipal y entidades paramunicipales; las entidades
paramunicipales creadas por dos o0 mas Ayuntamientos; los cuales de manera general
tienen las siguientes obligaciones:

v' Hacer transparente su gestion mediante la difusion de informacién publica que
conserven, resguarden o generen;

\

Proteger la informacion reservada y confidencial;

v' Manejar con eficiencia sus registros y archivos;

v' Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones; vy,

v' Capacitar a los servidores publicos en materia de transparencia, acceso a la
informacioén y proteccion de datos personales.
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Conforme lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado y la Ley de la materia, el
organismo auténomo encargado de garantizar y tutelar el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion y la proteccion de los datos personales en el Estado de Veracruz, es el
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion (IVAI), el cual entre otras atribuciones,
supervisa que el Ayuntamiento cumpla con las obligaciones de transparencia sefialadas
en la Ley.

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Es la instancia administrativa encargada de la recepcién de las peticiones de informacion
y de su tramite. El Ayuntamiento debera crear la Unidad de Acceso a la Informacién
Puablica (UAIP) y designar a su Titular en sesién de Cabildo y por mayoria de votos. La
UAIP dependera directamente del Presidente y tendra, entre otras, las siguientes
atribuciones:

a. Recabar y difundir la informacién de oficio a que se refiere la ley 848;

b. Recibir y tramitar dentro del plazo establecido en la ley, las solicitudes de acceso a
la informacion publica;

c. Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucion en
los términos de ley;

d. Aplicar los acuerdos que clasifiqguen la informacion como reservada o confidencial;

e. Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencion a las
solicitudes de acceso a la informacién publica; y,

f. Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la ley en materia de ordenamiento,
manejo, clasificacién y conservacién de los documentos, registros y archivos.

El articulo 8 de la LTAIP, establece la informacién que de manera oficiosa, es decir, sin
gue medie una solicitud, los Ayuntamientos como sujetos obligados, deben publicar y
mantener actualizada al inicio de cada afio o dentro de los 20 dias naturales a los que
surja alguna modificacion, entre la que destaca la siguiente:

1. Las leyes, reglamentos, bandos de policia y gobierno, decretos, circulares, acuerdos y
demas normas que regulan su actividad,;

2. La estructura organica y las atribuciones de sus diversas areas administrativas, incluyendo
sus manuales de organizacion y de procedimientos;

3. El directorio de sus servidores publicos, a partir del nivel de director de &rea o equivalente,
se publicard su curricula;

4. La informacion relativa a sueldos, salarios y remuneraciones de los servidores publicos, que
incluye:
e EIl tabulador y las compensaciones brutas y netas, asi como las prestaciones del
personal de base, confianza y el contratado por honorarios.
o El nimero total de las plazas y del personal por honorarios, especificando las vacantes
por cada unidad administrativa.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

Los gastos de representacion, viaticos y todo tipo de erogaciones realizadas por los
servidores publicos en ejercicio o con motivo de sus funciones;

El domicilio oficial, nUmero telefénico y direccion electronica de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica;

Los planes de desarrollo; los objetivos, metas y acciones contenidas en los programas
operativos;

Los servicios que se ofrecen al publico, asi como los tramites, requisitos y formatos
sugeridos;

El monto de los presupuestos asignados;

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal;

Los informes que por disposicién de ley, rindan los titulares de los sujetos obligados;
Las enajenaciones y otros actos juridicos relacionados con bienes publicos;

Las convocatorias a los procedimientos administrativos de licitacion publica, licitacion
restringida o simplificada, incluidos los contratos o pedidos resultantes;

El registro de licencias, permisos y autorizaciones otorgados;

El inventario de bienes inmuebles en propiedad o posesion de los entes obligados;

La cuenta publica, asi como los documentos relativos;

Las actas, minutas y demas documentos de las sesiones publicas de los sujetos obligados,
incluyendo los de los Cabildos;

La relacion de las solicitudes de acceso a la informacién publica y las respuestas dadas;

Los contratos, convenios y condiciones generales de trabajo que regulen las relaciones
laborales del personal sindicalizado y de confianza que se encuentre adscrito al
Ayuntamiento;

Los estados financieros; y

Una relacion de los servidores publicos comisionados por cualquier causa.

Para la publicacion de esta informacion, atenderan lo sefialado en los 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.

Algunas consideraciones en esta materia se mencionan a continuacion:
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a. Con més de setenta mil habitantes deberan contar con
sistemas electronicos para que cualquier persona pueda
hacer uso remoto de los mecanismos de acceso a la
informacién, por lo que deberan publicar la informacion en la
Internet, a través del portal de transparencia.
b. Con menos de setenta mil habitantes, que tengan acceso a
MuNICIPIOS las nuevas tecnologias de la informacion podran a su | Articulo 9
OBLIGADOS eleccion, publicar su informacion en la Internet o en un | fraccion lll
tablero o mesa de informaciéon municipal.
c. Que por sus condiciones socio-econémicas no tengan acceso
a la Internet, proporcionaran la informacion a través de su
Unidad de Acceso y deberan colocar en el recinto municipal
un tablero o una mesa de informacion.

a. Se encarga de emitir los Acuerdos de clasificacion de la

COMITE DE ; 9 i .
INFORMACION qurmamon reservaday cqnfldenual. . )
bE Acceso | P- Lo integra el Alcalde, el titular de la UAIP y los servidores Articulo 13
RESTRINGIDO publicos que se determinen (generalmente el Cabildo).
a. No podra difundirse, excepto dentro de los plazos y
condiciones de la LTAIP, la siguiente:
e La que comprometa la seguridad publica.
e Agquella cuya difusion ponga en peligro o dafie la
estabilidad financiera o econémica.
e La que pueda generar una ventaja indebida en perjuicio
de un tercero.
e lLas actuaciones y las resoluciones relativas a
procedimientos judiciales o administrativos.
e Las opiniones, estudios, recomendaciones o puntos de | Articulo 12
vista que formen parte de un proyecto de trabajo, cuya
divulgacion suponga un riesgo para su realizacion.
] e La contenida en las revisiones y auditorias realizadas
INFORMACION directa o indirectamente por los érganos de control o de
RESERVADA

fiscalizacion estatales, hasta en tanto se presenten ante la
autoridad competente las conclusiones respectivas y haya
definitividad en los procedimientos consecuentes.

e La que pueda ocasionar obstaculos al cumplimiento de las
leyes y reglamentos

e La que ponga en riesgo la vida, seguridad o salud de
cualquier persona.

b. Mientras subsistan las causas que hayan motivado su
clasificacion, debiendo desclasificarse una vez que las
mismas desaparezcan.

Articulo 15

c. Los sujetos obligados, por conducto de su respectiva Unidad
de Acceso, elaborardn semestralmente y por rubros | Articulo 16
teméticos, un indice de la informacion o de los expedientes
clasificados como reservados.
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a. Solo podra ser divulgada con el consentimiento expreso de
los titulares de dicha informacion, como la siguiente:

e Los datos personales;
e La informacién que en caso de difundirse ponga en riesgo
la vida; integridad fisica, seguridad o salud de cualquier
persona o su patrimonio y afecte directamente el &mbito
de su vida privada;
INFORMACION e La informacién que se obtenga cuando las autoridades | Articulo 17
CONFIDENCIAL intervengan las comunicaciones privadas; y
e La que por mandato expreso de otra ley vigente, deba ser
considerada confidencial.

b. El caracter de informacién confidencial es permanente y no
esté condicionado o limitado a un plazo o término.

La Informacion Reservada es una determinacion que debe estar plenamente justificada,
para lo cual se debe aplicar lo que se llama como prueba del dafio e interés puablico, es
decir, que se compruebe que la liberacién de la informacién publica, puede amenazar
efectivamente el interés protegido por la ley, y que el dafio que pueda producirse con su
liberacion sea mayor que el interés publico de conocerla.

Es importante sefialar que de toda la informacién que se clasifigue como reservada, se
debe elaborar una version publica, que se entregara al solicitante de la informacién, en la
gue se eliminaran o testaran, las partes que se deben reservar, sefialando que tipo de
dato se elimina o testa, fundamentando y motivando el por qué de la eliminacion.

Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica

Este procedimiento debe ser sencillo, basta una promocién simple, donde se sefiale el
nombre del solicitante, domicilio para recibir notificaciones 0, en su caso, correo
electrénico; la descripcion de los documentos o registros, en los que se supone pueda
localizarse la informacion solicitada; cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite
la ubicacién de la informacién; y opcionalmente, la modalidad en que se prefiera se
proporcione la informacion, la cual podra ser verbal siempre y cuando sea para fines de
orientacion, mediante consulta directa, copias simples, certificadas u otro tipo de medio.

Esta solicitud se entrega ante la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
Ayuntamiento, ya sea por correo electronico, sistema INFOMEX-Veracruz, correo
registrado con acuse de recibo del Servicio Postal Mexicano, asi como directamente en el
domicilio del Ayuntamiento.
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La UAIP tiene 10 dias hébiles para dar respuesta a la solicitud de acceso, indicando ya
sea la existencia de la informacién solicitada, asi como la modalidad de la entrega y, en
su caso, el costo por reproduccion y envio de la misma; la negativa para proporcionar la
informacion clasificada como reservada o confidencial y la que, en su caso, ya se
encuentra disponible, o bien que la informacibn no se encuentra en los archivos,
orientando al solicitante sobre el sujeto obligado a quien deba requerirla.

Es importante, emitir una respuesta dentro del plazo sefialado o notificar una prérroga que
amplie el plazo hasta por 10 dias habiles mas, ya que la falta de respuesta a una solicitud
se entendera por resuelta en sentido positivo (afirmativa ficta) y el Ayuntamiento debera
entregar la informacion solicitada de manera gratuita, en un plazo no mayor a 10 dias
siempre que no se trate de informacién reservada o confidencial.

Recurso de Revision

El recurso de revision es un instrumento con el que cuentan los solicitantes para impugnar
la respuesta o falta de respuesta de un Sujeto Obligado, en este caso del Ayuntamiento,
con la cual se niega o limita el acceso a la informacion publica.

Las generalidades de este medio de impugnacion se establecen en el Titulo Tercero,
Capitulo Segundo de la LTAIP. En este tenor, el solicitante 0 su representante legal,
podran interponer un Recurso de Revision ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion dentro de los 15 dias habiles a partir de la notificacion del acto impugnado de
gue se haya tenido conocimiento o se ostente sabedor del mismo en los siguientes
supuestos:

¢ Lanegativa de acceso a la informacion;

e Ladeclaracion de inexistencia de informacion;

e La clasificacion de inf