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PRESENTACION

La Hacienda Publica Municipal es una de las principales funciones que representa la
mayor relevancia en el logro de los objetivos institucionales de la Administracion Publica
Municipal, cuya mision es gestionar y ejercer los recurscs necesarios para el
mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de la poblacion mediante Ia prestacion
de servicios publicos y la implementacion de obras de infraestructura y acciones de
beneficio social.

Sin embargo, el crecimiento de la poblacion trae como consecuencia un incremento en las
demandas ciudadanas las cuales requieren la aplicacion de recursos publicos para su
atencién. Ante este panorama, el titular de |a Tesoreria Municipal debera administrar los
recursos econémicos encomendados con la maxima eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez, no simplemente en cumplimiento de una disposicion
censtitucional, sino como una necesidad imperante ante la realidad que enfrentan
cotidianamente los habitantes del Municipio de Tonayan, Veracruz.

Bajo esta premisa, el Tesorero Municipal como administrador de los recursos financieros
en el municipio, es el agente clave en el desarrollo de una comunidad, debido a su
participacion en los procesos sustantivos de la gestion municipal, la importancia de su
labor radica en dos funciones elementales: la generacion de los procesos Y
procedimientos adecuados y eficientes para la obtencion del ingreso y el correcto ejercicio
del gasto. En cuanto al ingreso, no basta con administrar el recurso estimado, es
necesario realizar todas las acciones y gestiones que permitan maximizar la obtencion en
la busqueda de fuentes de ingreso gque incrementen de manera sistematica y consistente
el capital necesario para concretar programas, obras y acciones en favor de la ciudadania
de Tonayan, Veracruz. Por otra parie, el ejercicio y aplicacion del gasto, constituyen una
de las responsabilidades de mayor responsabilidad para un Tesorero, realizar la
aplicacion del gasto de un recurso asignado sin la debida planeacion que o justifiqgue es
una practica que auln persiste en la administracion publica, principalmente en la
Administracion Municipal; sin embargo, gastar buscando siempre las mejores condiciones
para transformar las condiciones de vida de los habitantes de un municipio es una
inversion que perdura.

Con el fin de contribuir en la mejora de la gestion municipal, principalmente en un area
gue resulta fundamental como lo es Tesoreria Municipal, el Organo Interno de Control
presenta el Manual de Procedimientos Administrativos para la Tesoreria Municipal de
Tonayan, Veracruz, documento que contiene diversos aspectos de interés general para
los Titulares de éstas areas, tales como: conceptos basicos relacionados a la Hacienda
Municipal, el marco normativo aplicable, estructura orgéanica tipo, atribuciones vy
responsabilidades del titular del area y los principales procesos que debe desarrollar el
area para el cumplimiento de su funcidn.
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OBJETIVO

Afrontar la importante labor recaudatoria y de servicio, que ofrece a la ciudadania,
mediante la prestacion de un servicio eficiente, que apoye a la administracion a cumplir
con sus objetivos distinguiéndose por la calidad de desempefio en sus funciones,
coordinando los esfuerzos con las distintas dependencias que conforman la Tesoreria
Municipal, desarrcllando Proyectos, Programas y Estrategias que nos permitan una
correcta presupuestario, evaluacidn, supervision y control de |s Finanzas Publicas
Municipales, garantizando los recursos financieros y econdmicos necesarios para
financlar los planes y programas establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al
mejoramiento de la calidad de vida del ciudadania.

ALCANCE

Servidores publicos adscritos al area de Tesoreria cuya responsabilidad se encuentre
relacionada con las funclones de presupuestos, ingresos, egresos, patrimonio, deuda
publica y cuenta publica en la Administracion Publica Municipal.

MISION

Recaudar y administrar de forma transparente, oportuna y eficaz los ingresos captados,
asi como la gestidbn y aplicacién correcta delos recursos para obtener un desarrolio
sustentable de la operatividad municipal y proporcionar con oportunidad los servicios
prioritariamente a los sectores mas vulnerables de la poblacion,

VISION

La Tesoreria Municipal tiene la Vision de lograr una economia municipal fortalecida con
soluciones oportunas gque optimicen el rendimiento de los recursos recaudados y
asignados.

[, ]
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CONCEPTOS BASICOS

Sin lugar a dudas, el gobierno municipal, al representar la figura de autoridad mas
cercana a la ciudadania, enfrenta el mayor grado de exigencia por parte de sus
habitantes; la administracion de recursos insuficientes para atender necesidades sociales,
econémicas o de infraestructura implica en ocasiones tomar decisiones gue abonan a la
critica y al descredito de un gobierno.

Por lo anterior, uno de los puntos medulares y clave de una gestibn municipal exitosa
radica en la capacidad de la Tesoreria Municipal para obtener y traducir recursos publicos
en obras y acciones basadas en procesos de planeacidn, programacion, ejecucion y
evaluacién gue permitan contar con informacién valiosa por parte de la poblacion
beneficiada con el actuar plblico.

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

De esta manera, y con el fin de contribuir a la mejor concepcién de la funcién de la
Tesoreria Municipal de Tonayan, Veracruz, como el area de mayor responsabilidad en la
Hacienda Municipal, se presenta a continuacion un apartado de conceptos basicos que
todo servidor ptblico adscrito a las areas de esta naturaleza debe comprender. Este
apartado describe términos como Hacienda Municipal, Ley de Ingresos, Presupuesto de
Egresos, Deuda Plblica, Cuenta Publica, entre ofros que forman parie de la labor
cotidiana de los funcionarios encargados de la administracion de los recursos publicos en
los gobiernos municipales locales.

HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

La Hacienda Plblica Municipal tiene su principio legal en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos que en su articulo 115 senala. "Los Municipios-administraran
libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les
pertenezcan, asi como de las contribuciones y ofros ingrescs que las legislaturas
establezcan a su favor...", por ofra parte, la Ley Organica del Municipio Libre, en su
articulo 104 establece: "La Hacienda Ptblica Municipal esta formada por los bienes de
dominio pGblico y todo lo que le pertenezca; asi como las aportaciones voluntarias,
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones, contribuciones, tasas
adicionales e ingresos fiscales gue el Congreso del Estado establezca

Asimismo, establece como figuras responsables de la administracion de todos los
recursos publicos municipales al Presidente Municipal, el Sindico, el Regidor de la
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Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, el Tesorero y el Contralor, En el caso de
las Entidades paramunicipales seran responsables el Titular (Director) y el Jefe del area
de Finanzas.

INGRESOS MUNICIPALES

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

« |arecaudacion de contribuciones municipales.

#» Los productos y aprovechamientos.

« Las transferencias de recursos por concepto de participaciones y aporiaciones
federales.

« Ofros que establezca la normalividad en ia materia.

De esta manera, los ingresos se clasifican en:

* Ordinarios: |os previstos en la Ley de Ingresos.

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

A su vez, las confribuciones se clasifican en:

¢ |mpuestos: son ias contribuciones que deben pagar las personas fisicas o
morales que se encueniren en la situacién juridica o de hecho prevista por la
Ley, por ejemplo. Predial, traslado de dominio de bienes inmuebles,
espectaculos publicos, juegos permitidos, elc.

« Derechos: son las contribuciones establecidas en Ley por recibir servicios que
prestan las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
como: registro y refrendo anual de toda actividad economica, servicios de agua
potable y drenaje, de panteones, aquellos prestados por &l registro civil, etc.

« Contribuciones por mejoras: son aquellas a cargo de personas fisicas o
morales que, con independencia de la ulilidad general, obtenga un beneficio
diferencial particular derivado de |a realizacion de obras pablicas, como por
ejemplo: captacion de agua, pavimentacion de calles y avenidas, instalacion de
alumbrado publico, etc.

s Aprovechamientos: son ingresos que percibe el Ayuntamiente en sus funclones
de derecho plblico, distintos de las contribuciones, de los ingresos derivados de
financiamientos, de las participaciones federales, de las aportaciones federales e
ingrescs federales coordinados, asl como los que oblengan los organismos de la
adminisiracion pablica paramunicipal, por ejemplo: mullas adminisirativas,
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reintegros e indemnizaciones, asl como legados y donaciones recibidas.

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

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

GASTO PUBLICO

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

PRESUPUESTACION MUNICIPAL

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

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

En el afio de conclusion de un periodo constitucional de gobierno, &l proyecto anual de
Ley de Ingresos sera elaborado por la administracion saliente y el ayuntamiento entrante
podra enviar sus puntos de vista en los primeros quince dias del mes de enero.

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

DEUDA PUBLICA
La deuda publica se puede definir como un acto conecreto de crédito publico, por medio del

cual un gobierno obtiene recursos provenientes de Entidades publicas o privadas, para
reintegrarlos en un plazo determinado pagando una tasa de interes predeterminada.
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De acuerdo al Cédigo Hacendario Municipal, la deuda publica que confrate un municipio
puede ser ordinaria o extraordinaria.

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

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

CUENTA PUBLICA

La Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas define, en su articulo 33, a la
cuenta piblica como el documento que presentan los entes fiscalizables al Congreso del
Estado, a fin de darle a conocer los resultados de su gestién financiera respecto del
ejercicio presupuestal comprendido del uno de enero al treinta y uno de diciembre del ano
anterior al de su presentacién.

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

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

La formulacion de la cuenta piblica es responsabilidad del Presidente Municipal, del
Sindico y del Tesorero, integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.
Con este fin, la Tesoreria emitira y dard a conocer las Dependencias y Entidades, los
lineamientos para obtener de éstas los datos necesarios para la elaboracion de la Cuenta
Publica del Municipio, a mas tardar el dia 30 de Abril de cada afio. En el dltimo afio de la
administracién, el plazo vencera el 31 de diciembre; asi mismo, para efectos de la cuenta
publica, la informacion que proporcionen las Dependencias y Entidades estara
debidamente clasificada, de conformidad con los lineamientos que para tal fin emita el
Congreso del Estado.

Con relacion a la presentacion de la cuenta plblica al Congreso del Estado, el mismo

[ 7]
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Cdédigo Hacendario, establece que:

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

En este orden de ideas, la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefnala:

Los Entes Fiscalizables Municipales presentaran al Congreso del Estado su respectiva
Cuenta publica, durante el mes de enero del afio siguiente al gjercicio presupuestal que
serad objeto de fiscalizacion; y solo haran excepcién a esta disposicion, el ultimo afio de su
administracion en el que deberan entregarla preferentemente el treinta y uno de diciembre
dentro del proceso de Entrega y Recepcion de la Administracion Municipal.

El Congreso del Estado, por conducto de la Comisién Permanente de Vigilancia, remitira
al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, las Cuentas Pablicas denfro de los
primeros quince dias del mes posterior en gue éste las reciba, con las opiniones y
recomendaciones que se estimen pertinentes.

Es importante mencionar que esta Ley establece como una obligacion de los
Ayuntamientos, durante el transcurso del ejercicio fiscal, la presentacion de los estados
financieros mensuales que sefala la Ley Orgénica del Municipio Libre, asi como los
Estados de Obra Publica mensuales que contengan la informacion de los expedientes
técnicos sobre el inicio, avance o conclusion de obra, segun sea el caso, de acuerdo con
lo que en esta materia sefalen las Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el
procedimiento de Fiscalizacion Superior en el Estado.

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

o]
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MARCO JURIDICO

El Titular de la Tesoreria Municipal de Tonayan, Veracruz debera considerar la siguiente
normatividad para el gjercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

1. DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

11

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.LEYES

21

22

22
24
25
26
27
28

28
2.10
21N
212
213
214
215
2.16
217

218
219
2230
221

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Anticorrupcion en Confrataciones Publicas,

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Deuda Publica.

Ley de Disciplina Financiera de las Enlidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de Presupuesto yResponsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Plblica
Gubemamental.

Ley Federal del Trabajo. _

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion,

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Soclal.

Ley General de Salud.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley dal Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con |as mismas.

Ley del Seguro Social.

Ley de Servicio de Administracion Tributaria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

3. CODIGOS

31

Cadigo Fiscal de la Federacion,

32 Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
3.2 Cddigo Penal Federal.

4. REGLAMENTOS

41

Reglamento dei Articulo 9° de la Ley de Coordinacion Fiscal en Materia de

0
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Registro de Obligaciones y Emprésiitos de Entidades Federativas y Municipios.
42 Reglamento de ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
4.3 Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
44 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas.

5. DECRETOS

51 Decrelo del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. LINEAMIENTOS

61 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sislema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes Plblicos.
= 62 Lineamientos para la construccion y disefo de indicadores de desemperfio
mediante la Metodologia de Marco Légico.
63 Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que
~ permita la Interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la
Lista de Cuentas.
64 Lineamientos para la elaboracién de! Catilogo de Bienes que permita la

. interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de

Cuentas.

85 Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Simplificado para los Municipies con menos de veinticinco mil habitantes,

86 Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos piblicos federales.

67 Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aporiaciones

= para la Infraestruciura Social.

68 Lineamientos para informar sobre los recursos federales lransferidos a las
Entidades federafivas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito

A Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General 33,

69 Lineamientos minimos relativos al disefio e Integracion del registro en los
Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electronico).

810 Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin estructura organica y coniratos analogos,
incluyendo mandatos. '

611 Lineamientos para el registro auxifiar sujeto a inventario de bienes
arqueologicos, artisticos e hisléricos bajo custodia de los entes publicos.

7. ACUERDOS

7.1 Acuerdo por el gue se armoniza la estruclura de las cuentas publicas.

7.2 Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer e! Informe Anual sobre Ia siluacion
de pobreza y rezago social de las Entidades y sus respeclivos municipios o
demarcaciones lerriloriales, con base en lo que establece la Ley General de
Desarrollo Social, para la medicion de |a pobreza.

‘ o)
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74

75

76

Acuerdo por el que se determina la norma de informacion financiera para
precisar los alcances del Acuerdo 1 aprobado por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del
formato de la relacion de bienes que companen el patrimonio del ente publico.
Acuerdo por el que se emite el formalo de conciliacion entre los ingresos
presupuestarios y contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los
gastos contables.

Marco Metodologico sobre |a forma y términos en que debera orienlarse el
desarrollo del analisis de los componentes de las finanzas piblicas con relacion
a los objetivos y prioridades que, en la maleria, establezca |a planeacion del
desarrollo, para su integracién en la Cuenta Pablica.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los
Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aporiaciones para la
Infraestructura Social.

Acuerdo que reforma a la Norma para eslablecer la estructura de informacion
de montos pagados por ayudas y subsidios.

8. REGLAS

81
82

Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio.
Principales Regias de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales).

9. NORMAS

81

B2

83

94

9.5

a6

. 87

= 88

a8

Norma para armonizar la presentacion de la informacién adicional a Ia Iniciativa
de la Ley de Ingresos.

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

Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas
informacion contable.

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de
los Egresos.

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contabies de
los Ingresos.

Norma para la difusién a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesio
de Egresos.

Mormas y Metodologia para la Emision de |a Informacion Financiera y
Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico ¥
Caracteristicas de sus Notas.

Norma para establecer la estructura de informacién de monltos pagados por
ayudas y subsidios,

Norma para establecer la estructura de informacién del formato de aplicacion
de recursos del Fondo de Aportaciones para e Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

(FORTAMUN),
| 11 |
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Norma para establecer s estructura de informacién del formato de programas
con recursos federales por orden de gobiemo.,

Normas para establecer la estruclura de informacién del formalo del ejercicio y
destino de gasto federalizado y reintegros.

Norma para establecer |a estructura de los formatos de informacion de
obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales,

Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual,
Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de
Egresos base mensual,

Norma para establecer |a esfructura de informacién de la relacién de las
cuentas bancarias productivas especificas que se presentan en la Cuenta
Piblica, en las cuales se depositen los recursos federales transferidos.

10. MANUALES

= 101
102

10.3

Manual de Contabilidad Gubernamental. -

Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado General
(55G) para los Municipios con poblacién de entre cinco mil 2 veinticinco mil
habitantes.

Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado Basico (558)
para los Municipios con menos de cince mil habitantes

11. OTROS

11.1 Plan Macional de Desarrolio,

NORMATIVA ESTATAL

1. DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

1.4

Conslitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

2 LEYES

21

22

23,
24,
2.5

26

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley que establece las Bases Normativas para expedir las condiciones
generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de
los Poderes Publicos, Organismos Auldnomos y Municipios del Estado de
Veracruz - Llave.

Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Ley que crea el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
ignacio de la Liave.

Ley que Declara de Interés Pablico y Obligatorio &l cercado de Terrenos libres
de Construcciones, ubicados en las zonas urbanas de las poblaciones del

=



27

2B

23
2.10.
1,
212,
213,
214
215
2.16.
217
2.18.
2.19.
220.
221
229
223.
224,
225
228
2227,
228

229
2.30.
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Ley de Desarrolio Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

Ley de Desarrolio Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Documentes Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Ley Estatal de Proteccion Ambiental.

Ley Esiatal del Servicio Civil de Veracruz.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Ley del Institulo Veracruzane de Desarrclio Municipal.

Ley de Junias de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de
Veracruz de lgnacio de la Liave,

Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
lgnacio de 1a Liave.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de 13 Llave.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Liave.

Ley de Responsabilidad Patrimonial de |a Administracion Publica Eslatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de ignacio de la Liave.

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

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social,

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica del Eslado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

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

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

Ley para is Tutela de los Datos Personales en el Estade de Veracruz de
Ignacio de |a Llave.

Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Veracruz de lgnacio de la Llave

3. CODIGOS

3.1
3.2
a3,
3.4

3.5,

Cadigo Civll para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Liave.

Codigo Penal para el Estado de Veracruz de ignacio de |a Llave.

Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estade de Veracruz de
lgnacio de Llave,

Cédigo de Procedimienlos Penales para el Estado Libre y Soberano de

Veracruz de Ignacio de |a Liave.
I 13 '
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4. REGLAMENTOS

41,

42

4.3

Regiamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollc Urbano, Ordenamiento
Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio del Llave.
Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz.

5. DECRETOS

— 3.1.

Decreto del Presupuesio de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave,

= 6. LINEAMIENTOS

6.1.
6.2.

6.3,

64

6.6

67,

6.9,

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

Lineamientos para la Tulela de los Dalos Personales en el Estado de Veracruz
de Ignacio de |a Llave.

Adicién de un Titulo Quinto a los Lineamientos para la Tutela de Dalos
Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave denominado “De la
imposicién de sanciones”,

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

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para clasificar infermacion reservada vy
confidencial,

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Vleracruz de Ignacio de la Liave, para publicar y mantener actualizada la
informacién piblica.

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

. Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley

de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para elaborar formatos de solicitudes de
acceso a la informacion publica y correccidon de datos personales para su
presentacion ante las unidades de acceso,

Lineamienlos generales para orentar scbre la creacion o modificacion de
ficheros o archivos gue contengan datos personales, los que deberan ser
acatados por los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

m
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7. REGLAS
7.1 Reglas de Caracter General para la presentacion de la Informacion Municipal, a
través de medios electronicos, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
de Veracruz.
7.2 Reglas Técnicas de Auditoria para el Procedimiento de Fiscalizacion Superior
en el Estadoe de Veracruz.
8. OTROS
81. Pian Veracruzano de Desarrolio.

NORMATIVA MUNICIPAL

1. LEYES

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

2. cODIGOS
2.1. Cédigo Hacendario Municipal para el Estade de Veracruz de ignacio de la Liave.

3. MANUALES

3.1. Manual de Coniabilidad Gubernamental Municipal.
4.2 Manual para la Gestion Pibiica Municipal.

4. OTROS

4.1 Presupuesto de Egresos Municipal.
4.2 Plan Municipal de Desarrallo.

]
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OBJETIVOS GENERALES PARA LAS AREAS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DE TONAYAN, VERACRUZ

AREA

TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO

Administrar la hacienda puablica municipal, mediante la
instrumentacion de una efectiva politica recaudatoria y de la
correcta programacion, presupuestacion, ejercicio, y control de
los recursos publicos destinados a los programas
presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a la rendicion
de cuentas a traves de la generacion y emision de la informacion
derivada de la gestion financiera del Ayuntamiento.

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Implementar las medidas de control que permitan eficientar las
lransacciones de ingreso y de gasto conforme a lo establecido
por la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos autorizado;
emitir la informacion financiera necesaria para la toma de
decisiones y contribuir en la rendicion de cuentas vy
transparencia de los recursos municipales.

INGRESOS

actualizar el padrén de contribuyentes, calcular el monto de las

Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y

contribuciones por recibir y gestionar el cobro de las mismas, asi
COmO proponer las acciones que se requieran para sancionar el
incumplimiento de |as obligaciones tributarias.

EGRESOS

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los
recursos publicos municipales, destinados a los programas
presupuestarios y de inversién a realizarse en el ejercicio, con|
apego a la normativa federal, estatal o municipal vigente.

]



El Titular de la Tesoreria Municipal de Tonayan, Veracruz con base €n las disposiciones

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDAES

legales vigentes debe dar cumplimiento a lo siguiente:

EN MATERIA DE PRESUPUESTO:

1. Parlicipar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos,
2. Formular en coordinacién con la Comision de Haclenda y Patrimonio Municipal, el

proyecto de presupuesto de las Entidades, en el caso de que no le sea presentado
en los plazos que al efecto se le hubiere sefialado, sin perjuicic de |a
responsabilidad a que se haga acreedor el titular de la entidad omisa.

3. Autorizar, con la supervisidn de la Comisién de Hacienda y Patrimanio Municipal, la

suficiencia presupuestaria a las Dependenclas y Entidades, conforme a la

calendarizacion respectiva y al monto global estimado para atender los programas a
ejecutar.

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

EN MATERIA DE INGRESOS:

1.

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

Determinar y cobrar las confribuciones de caracter municipal, asl como sus
accesorios,

Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos, en los casos que no
haya exigido el pago conforme 2 la facultad econémica coacliva.

Designar personal que supervise y verifique el numero de personas que ingresen a
los espectaculos puiblicos, asi como los ingresos que perciban,

Autorizar y verificar el manejo de los boletos o documentos gue otorguen el derecho
de admision a una diversion o espectaculo publico.

Designar personal para presenciar la celebracion de loterias, rifas, sorteos,
concursos, juegos con apuestas y apuestas permitidas de toda clase y verificar los
ingresos que se perciban.

Verificar el pago de derechos, asi como la obtencion oportuna por parte de los
contribuyentes de la cédula de empadronamiento y la aulorizacion, en su caso.
Vigilar y comprobar el funcionamienlo adecuado de fas oficinas que recauden,
manejen, adminisiren o custodien fondos o valores de la propiedad o al cuidado dal
Ayuntamiento y el cumplimiento de las obligaciones que, a este respecto, incumben
a los servidores publicos, a efecio de que se ajusten a las disposiciones legales

respeciivas.
‘ 18 '
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9. Auxiliar a los concesionarios de servicios en el cobro de larifas.

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

11. Remitir, al Congreso del Estado, dentro de los tres primeros meses de cada afio los
padrones de lodos los ingresos sujetos a pagos periddices.

EN MATERIA DE CATASTRO:

1. Recabar de conformidad con los convenios que al efeclo se celebren, la
informacién necesaria de las auloridades, Dependencias y Entidades de caracter
federal, estatal o municipal y de los parficulares, para la formacién y conservacion
del banco de datos.

2 lLocalizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporande los elementos
juridicos; sociales, econdmicos y estadisticos que lo constituyen, con observancia
de los metodos que determine Ia autoridad catasiral estatal.

3. Contratar los servicios de empresas o pariiculares especializados en materia de
catastro, los trabajos topograficos, folograméiricos, valuaciones y los necesarios
para la ejecucion del calasiro como sistema técnico, bajo la norma y supervision
que esiablezca el Gobierno del Estado.

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

5. Elaborar y conservar los registros catasirales en los modelos disefiados vy
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como €l archive de
los mismos. '

6. Aclualizar los registros catasirales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones gue se produzcan.

7. Informar a la auteridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos y las
modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiiiaric o sobre la
infraestructura y equipamiento urbanos.

8 Expedir cerlificados de valor catastral y demas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcién temitorial, previo pago de los derechos
correspondientes.

8. Notificar a los interesados, por medio de la cédula catasiral, el resullado de las
operaciones calastrales en sujurisdiccién.

10.Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion, los
escritos de interposicion del recurso adminisirativo de revecacién que, en maleria
catastral, presenten los interesados.

11, Tumar periddicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacion a los
registros calastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;

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

EN MATERIA DE EGRESOS:
1. Elaborar los calendarios financieros, cuando éstos no se le hubieran presentado en

tiempo y forma por las Dependencias y Entidades.
2. Programar y realizar pagos a terceros con cargo al presupuesto del Municipio.

B
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Ejercer los recursos publicos de acuerdo con las disposiciones de la Ley Organica
del Municipio Libre, el Cédigo Hacendario Municipal y con base en &l presupuesto
de egresos aprobado por el Cabildo.

Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de las
responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempeno de su encargo.
Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizada
conforme a lo previsto por la Ley Organica del Municipio Libre y las disposiciones
presupuestales aplicables.

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

EN MATERIA DE DEUDA PUBLICA:

-

Apoyar al Cabildo en Ia elaboracion el programa anual de financiamiento con base
en el cual se coptratara y manejara la deuda pablica.

Emitir opinion sobre la procedencia del otorgamiento de garantia municipal, para la
contratacién de financiamientos a cargo de las Entidades.

Contratar y manejar la deuda publica del Municipio; afectar los ingresos, el derecho
o ambos, a las aportaciones federales que les correspondan, susceptibles de
destinarse, como fuente de pago, garantia o ambos, para el cumplimienio de sus
obligaciones; o en su caso, otorgar la garantia del Municipio para la reaiizacion de
operaciones credilicias.

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

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

Vigilar que la capacidad de pago del Municipio sea suficiente para cubrir
puntualmente los compromisos que contraigan. Para tal efeclo, debera supervisar
en forma permanente el desarrollo del programa de financiamiento aprobado, asi
como la adecuada estructura financiera del propioc Municipio.

Vigilar que se hagan oportunamente los pagos de capital e intereses de los creditos
confratados por el Municipio, y que las partidas destinadas a su amortizacion sean
fijadas en el presupuesio de egresos respectivo.

Participar en las negociaciones y suscribir los convenios que tengan por objeto, ia
reestructuracion, conversion oconsolidacion de la deuda publica, a fin de reducir las
cargas financieras del Municipio.

Lievar el registro de la deuda del sector publico municipal, conforme a la
normatividad respectiva e inscribirse y proporcionar la informacién que le sea
requerida para efectos del Registro de Deuda Municipal que tiene a su cargo el
Congreso, 0 en su caso, para efectos del Registro de Deuda Estatal que controla la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado.

10 Sustituir su calidad de deudor directo al transferir total o parciaimente su obligacion,

cuando sus organismos descenlralizados, empresas de participacion municipal y
fideicomisos se subroguen en los compromisos financieros contraidos originalmenie
por el Ayuntamiento; pudiendo lambién asumir |a calidad de avalista.

B




11. Informar trimestralmente al Congreso sobre el estado que guarda la deuda piblica,

as| como proporcionar la informacion que éste y el Ejecutivo del Estado le requiera.

EN MATERIA DE CONTABILIDAD:

1
2

3

g

Caucionar el manejo de los fondos o valores de propledad municipal.

Reclificar los errores aritméticos que aparezcan en las declaraciones,
manifestaciones o avaliios.

Efectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles & inmuebles del
Municipio.

Retener a los conlratistas el importe correspondiente al cinco al millar de cada una
de las estimaciones de (rabajo, como derechos por el servicio de vigilancia,
inspeccion y control de Obras Publicas.

Participar en la depuracitn de cuentas de balance.

Elaborar Ia documenlacion relacionada con la informacion financiera de cada obra o
aceion, asi como la correspondiente a la totalidad del FISMDF.

Determinar la forma en que se presentaran los informes para la integracion de |la
cuenta publica, para lo cual podra solicitar a las Dependencias y Entidades la
informacién complementaria y aclaraciones que considere convenientes,

Consolidar los Estados Financieros y demas informacion contable, presupuestal y
programatica en términos de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad
Gubemamental.

Elaborar los Eslados contables, presupuestarios y Programaticos para su
integracion en la Cuenta Pablica Municipal.

10 Formular la cuenta anual de la Hacienda Publica Municipal, en lérminos de lo

dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de
Fiscalizaclén Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave.

EN MATERIA FISCAL:

Elaborar, integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes, asi
como los demas registros que establezean las leyes fiscales.

Expedir circulares para dar a conocer a las diversas Dependencias o unidades
administrativas el criterio que deberan seguir en cuanto a la aplicacion de las
normas Iributarias.

Revisar las declaraciones de los ceniribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados.

Determinar y ordenar el cobro a los contribuyentes, responsables solidarios vy
demas obligados, de |as diferencias por errores aritméticos en las declaraciones vy
por el pago en parcialidades de las contribuciones, tanto de las derivadas de la
aplicacian de disposiciones fiscales previstas en esle ordenamiento, como las de
naturaleza federal cuando actien en los lérminos de los convenios de coordinacién
fiscal federal.

Extender los recibos fiscales necesarios a las personas que sclicilen informacian
puiblica del ambito municipal.

Autorizar la verificacion o comprobacion del cumplimiento de las obligaciones
fiscales de los contribuyentes, responsables solidarios y lerceros relacionados con

03
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allos, conforme a las disposiciones fiscales.

7. Expedir los oficios de designacion, credenciales o constancias de identificacion del
personal que se aulorice para la practica de notificaclones, visitas domiciliarias,
auditorias, Inspecciones, vigilancia, verificaciones, requerimientos y demas actos
gue se deriven de las disposiciones fiscales municipales.

8 Practicar, de conformidad con el procedimiento previsto en Codigo de la materia,
visitas en el domicilic fiscal o negociaciones de los sujetos pasivos, de los
responsables solidarios o de los terceros relacionados con ellos, con el fin de
verificar 2l cumplimiento de obligaciones fiscales derivadas de disposiciones legales
y reglamentarias, asi como de la presentacion de documentos e informes
relacionados con el cumplimiento de las obligaciones fiscales; revisar sus bienes,
mercancias y, en general, la documentacion que tenga relacion con las
obligaciones fiscales y, en su caso, asegurarios, dejando en calidad de depositario
al visitado, previo inventario que al efeclo se formule.

9 Solicitar de los sujelos pasivos, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, toda clase de datos, documentos e informes relacionados can el
cumplimiento de las disposiciones fiscales.

10. Imponer la multa que corresponda, solicitar el auxilio de |a fuerza publica o solicitar
a la autoridad correspondienie que se proceda por desobediencia a un mandato
legitimo de autoridad competente, cuando los sujelos pasivos, los responsables
solidarios o terceros con ellos relacionados, se opongan u obslaculicen el gjercicio
de Ias faculiades de comprobacion de las auloridades fiscales.

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

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

12 Ordenar la practica de embargo precaulorio para asegurar el interes fiscal, cuando
el crédito fiscal no sea exigible pero haya side determinado por el contribuyente o
por la autoridad en el ejercicio de sus facultades de comprabacién, si, a juicio de
ésta, hubiera peligro de que el obligado se ausente o realice la enajenacion de
bienes o cualquier maniobra tendiente a evadir el cumplimiento de las obligaciones
fiscales, asi como levantario cuando proceda.

14 Ejercer la facultad econdmico- coactiva a través del procedimiento administrativo de
ejecucién que eslablece el Codigo de Procedimientos Administralivos del Estado.

15 Cubrir los requisitos previsios en el Codigo de Procedimientos Administrativos para
los efeclos de nolificacion de aclos administrativos a los interesados,

16 Ordenar la practica de 13 nolificacién de los actos relacionados con el gjercicio de
las facultades de comprobacion, asi como Ias resaiuciones que determinen créditos
fiscales, ciiatorios, requerimientos, soliciud de informes y los demas actos
administrativos que se generen con motivo de sus facultades de comprobacion del
cumplimiento de las disposiciones fiscales municipales.

17 Conseguir las pruebas necesarias para formular la denuncia, gquerella o declaratoria
ante el ministerio piblico por la probable comisién de delitos fiscales.

18 Conteslar las demandas e intervenir como parte en l0s juicios gue se susciien con
motivo del ejercicio de las facultades conferidas en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos al Ayuntamiento.

1 Reconocer la anulabilidad, declarar la nulidad o revocar de oficio los actos
administrativos que sean emitidos en coniravencion a las disposiciones legales
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aplicables.

Calificar, para su aceplacion, las garantias del interés fiscal que deban ser
clorgadas en favor del Ayuntamiento; hacerlas efeclivas y resolver sobre la
dispensa o el olorgamiento de las mismas; vigilar que sean suficientes y exigir su
ampliacion, asi como ordenar el secuesiro de otros bienes.

. 21. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco municipal,

para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico.

22 Proporcionar orientacién y asistencia graluita a los contribuyentes, con respeclc a

las disposiciones fiscales de su competencia.

EN MATERIA DE PARTICIPACION CIUDADANA:

== 1.

2

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

Dar a conocer, en I3 segunda Asamblea Ordinaria del CDM, el monto de los
recursos del FISMDF asignados al Municipio durante el ejercicio fiscal de que se
trate, asl como el calendaric de minisiraciones del mismo.

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

Rendir a fa Asamblea Ordinaria del CDM, informes sobre la situacion financiera del
FISMDF.

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

EN MATERIA DE TRANSPARENCIA YRENDICION DE CUENTAS:

1

Presentar, el primer dia de cada mes, ¢l corte de caja del movimiento de caudales
del mes anterior con la intervencion de la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal. De esite decumento remitiran una copia al Congresc del Estado, asi
como a los Ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos, por escrito y en
el término de diez dias habiles, las dudas que tuvieren.

Preparar, para su presentacién al Cabildo dentro de los primeros quince dias de
cada mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa
preventiva y remision al Congreso del Estado, dentro de los diez dias siguientes,
asi como la Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y
proporcienar la informacion y documentos necesarios para aclarar las dudas que
sobre el particular planteen la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal o el
Cabildo.

Eslablecer en su respectiva pégina de Intemet, los enlaces electronicos que
permitan acceder a la Informacion financiera de todos los entes plblicos que
confarman el correspondiente orden de gobiemo, asi como a los 6rganos ©
instancias de transparencia competentes.

Publicar en Internet, los calendarios de ingresos asi como los calendarios de
presupueslo de egresos con base mensual, en los formatos y plazos que determine
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Emitir 0, en su caso, ordenar la publicacidén de los edictos que procedan en los
asuntos de su compelencia.

Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le

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

& Proporcionar al Presidente y a la Comislén de Haclenda y Patrimonio Municipal la
informacion que el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado requiera en el
ejercicio de sus funciones.

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

EN MATERIA DE CONTROL INTERNO:

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

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

3. Expedir copias ceriificadas de los documentos que obren en sus archivos.

4. Concurrir en la elaboracion de avallios de bienes inmuebles, de acuerdo a la
legislacion aplicable.

5. Emilir, guardar, custodiar, controlar, distribuir y destruir formas valoradas.

8. Contratar los servicios bancarios o de seqguros y fianzas que requiera el
Ayuntamiento,

7. Conslituir garantias a favor o a cargo del Municipio, asi como su guarda y custodia.

8 Proceder a fa inspeccion, verificacion fisica, clasificacion, valuacidn o comprobacion
de toda clase de bienes.

9. Efectuar visitas, inspecciones y audilorias que tengan por objeto |2 revision de
operaciones de los ingresos y los egresos, examinando los aspectos contables y
legales correspondientes.

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

11.Participar, con caracler obligaiorio, en los actos relacionados con la instalacién,
entrega y clausura de oficinas del Municipio que administren fondos y valores, en la
destruccion de valores que realicen las autoridades administrativas del Municipio.

12 Examinar si los remanentes presupuestarios, ingresos propios, disponibilidades
financieras, contratacibn de servicios bancarios, cuenias bancarias y sus
rendimientos, se sjustan a lo establecido en el presupuesto del Municipio y demaés
disposiciones que para el efecto expida junto con la Contraloria en el ambito de su
competencia.

13.Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su competencia y
lurnarlos a los 6rganos de control y autoridad competente.

14 Administrar y conservar la documentacion que contenga la informacion necesaria
para la comprobacion, origen y aplicacion del gasto publico, por el plazo gue sefiale
I3 ley de la materia.

15 Mantener bajo su resguardo los documenlos originales de los contralos y flianzas

[



BT s abir Treray den. Ve o ro e

- - ; ATIAAMISETRACHIN 0182021
- =

por las obras contratadas.

- PROCESOS ADMINISTRATIVOS

El apartado de procesos administrativos tiene como finalidad establecer y describir los
procesos generales del area de Tesorerfa Municipal que faciliten la realizacion de las
actividades bajo su responsabilidad. Para la elaboracion de este apartado se identificaron,
de manera enunciativa mas no limitativa, los procesos sustantivos en su operacion como
punto de partida para la comprension de la funcién del &rea, y a partir de ello servir como
base para la elaboracion del manual de procedimientos especifico, con base en la
estructura organica autorizada en cada Ayuntamiento.

Los procesos idenfificados y desarrollados en este manual son:

1. Autorizacién del Proyecio Anual de la Ley de Ingresos y Aprobacion del
Presupuesto de Egresos.
Movimientos Presupuestales/ Ley de Ingresos.
Movimientos Presupuestales/ Presupuesto de Egresos.
Registro de ingresos de Geslion.
Registro de Participaciones.
Registro de Aportaciones.
Registro de Ingresos por Convenio.
Registro de Ingresos por Financiamiento (Deuda Puablica).
9. Gasto Plblico Capitulo 1000/Servicios Personales.
10 Entero de Impuestos y Pago a Terceros.
11. Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros.
= 12 Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales.
13.Gasto Publico Capltulo 4000/Ayudas Sociales.
14. Gasto Plblico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles.
15, Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles.
16 Registro de Anticipo de Obra Publica,
17 Gasto Publico Capitulo 8000/Pago de Estimaciones de Obra Publica.
18 Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Ultima Estimacion y Finiguito de Obra
Publica.
19.Gasto Publico Capitulo 8000/Deuda Publica.
Z0. Integracion de Estados Financieros.
21. integracion de la Cuenta Puablica,

|
DN D s W

Cada proceso esta compuesto por un diagrama de flujo que describe de manera grafica,
= la secuencia de pasos para cada proceso y una descripcion narrativa que contempla de
manera especifica: el abjetivo, las normas aplicables y la descripcion de actividades para
cada proceso del area de Tesoreria Municipal, asi mismo se Incluye un glosario de
= términos utilizados y la simbologia utilizada para la representacion grafica de los flujos de
informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

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

PRESUPUESTO DE EGRESOS :
Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos y aprobacion del
OBJETIVO: Presupuesto de Earesos, estableciendo la secuencia de pasos de acuerdo a la
* | normatividad que rige al Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar la administracion
y control de los recursos durante el ejercicio.

i 5ahi __NORMAS

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

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

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

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

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

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

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

) RIPCIO
SN SRR T T 3 I ' ACTIVIGABS = aiov o
Relne los proyectos de Presupuesto de Egresos elaborados por
TESORERIA 4 | las Comisiones Municipales, Dependencias y Entidades.

durante la primera quincena del mes de agosto.

Analiza e integra junto con la Comision de Haclenda y Patrimonio
Municipal y el Presidente Municipal, el proyecto anual de Ley de
2 | Ingresos y el Presupuesto de Egresos, durante la segunda
quincena del mes de agosto.

Somete a validacion del Cabildo el proyecio anual de Ley de
PRESIDENCIA MUNICIPAL | 3 Ingresos y el Presupuesto de Egresns.

=
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CABILDO

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

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

PRESIDENCIA MUNICIPAL

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

— |CONGRESO DEL ESTADO

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

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

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Recibe la Ley de Ingresos Aprobada y turna a Tesoreria.

= TESORERIA

10

Realiza la importacion y autorizacion de la Ley de Ingresos
Aprobada en el SIGMAVER, registrandc el momento contable
del Estimado de Ingresos.

11

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

12

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

— |PRESIDENCIA MUNICIPAL

13

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

= CABILDO

14

Discute y aprueba de manera definitiva el Presupuesto de
Egresos.

15

Emite Acta de Sesion y tuma a la Presidencia Municipal el
Presupuesto de Egresos Aprobado de manera definitiva.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

16

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

TESORERIA

i7

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

18

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

FIN DEL PROCESO

]
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DESCRIPCION DEL PROCESO

2. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS

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

OBJETIVO:

-
1

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

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

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

I. Excedentes a las estimaciones en la recaudacion de contribuciones municipales y
rendimientos financieros,

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

Il Ingresos que obtenga el Municipio como consecuencia de la enajenacion de bienes
muebles o inmuebles no prioritarios; asi como de los provenientes de la recuperacion
de seguros y fianzas,

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

L ACTIVIDAD . ;
Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes para
modificaciones presupuestales o determina de acuerdo a las

EgﬁﬁﬁgiﬁégTéﬂléEﬁﬁ 1 | diferencias entre los Ingresos obtenidos en el franscurso del
ejercicio, los Movimientos Presupuestales de la Ley de
Ingresos.
Presenta a la Presidencia Municipal, para su consideracion,
la modificacion a la Ley de Ingresos y su justificacion.

Revisa la modificacion a la Ley de Ingresos y su justificacion
PRESIDENCIA MUNICIPAL | 3 y la somete a Cabildo para su discusion.

Discute y valida la modificacion a la Ley de Ingresos y sul
CABILDO 4 justificacién.
Emite Acta de Sesidn y turna a la Presidencia Municipal la
5 | modificacién presupuestal a la Ley de Ingresos y su
justificacion para envio al Congreso del Estado.
PRESIDENCIA MUNICIPAL | 6 | Recibe la modificacion a la Ley de Ingresos y remite al
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Congreso del Estado exponiendo la justificacion.
Revisa, analiza y aprueba |a modificacion presupuestal a la
CONGRESO DEL ESTADO | 7 Ley de Ingresos.
g | Remite al Ayuntamiento la aprobacion de la modificacion]
presupuestal a la Ley de Ingresos.
Recibe la modificacién presupuestal a la Ley de Ingresos y
PRESIDENCIAMUNICIPAL. | 9 turna a Tesoreria Municipal para su aplicacion.
: Realiza en el SIGMAVER las ampliaciones, reducciones,
J ESD?HBFE?JI:I:R?SELAI?JEE#L 10| transferencias o recalendarizaciones, segun corresponda,

registrando el momento contable del Modificado de Ingresos.

FIN DEL PROCESO
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DESCRIPCION DEL PROCESO

3. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS
Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos presupuestales
del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a lo que determina la normatividad,
permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al optimo ejercicio del

OBJETIVO:

NORMAS

presupuesto.

DS 75 | =TT AS I LD, el

1. Es facultad del Cabildo asignar los recursos excedentes de la Ley de Ingresos del Municipic, a
programas considerados prioritarios; también podra autorizar los traspasos de partidas
presupuestales, cuando sea procedente.

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

DESCRIPCION

~ AREA >TIVIDAD

“ TESORERIA/CONTABILIDAD Y | .
CONTROL PRESUPUESTAL

‘Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes
para modificaciones presupuestales.

Presenta a Ila Presidencia Mupicipal, para su
2 | consideracidon, |a modificacién al Presupuesto de
Egresos y su justificacion.

Revisa la modificacion al Presupuesto de Egresos y
PRESIDENCIA MUNICIPAL 3 somete a Cabildo.

Discute y aprueba la modificacion al Presupuesio de
CABILDO 4 Egresos.

Emite Acta de Sesién y turna a la Presidencia Municipal
la modificacion al Presupuesto de Egresos.

Recibe la modificacion al Presupuesto de Egresos, lo

hace del conocimiento del Congreso del Estado y remite
PRESIDENCIA MUNIGIPAL S a Tesoreria para la realizacion de Movimientos
Presupuestales.

Realiza en el SIGMAVER las ampliaciones, reducciones,
7 transferencias o recalendarizaciones, segun

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

TESORERIA/CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

FIN DEL PROCESO
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4. REGISTRO DE INGRESOS DE GESTION

Establecer el registro de los Ingresos de Gestion, simpiificando
OBJETIVO: procedimientos para la recaudacion y permitiendo el cumplimiento a las

- - disposiciones iegales aEiicables en materia de ingresos.

1 De acuerdo a la Estructura del Pian de Cuentas/ingresos y Otros Beneficios, establecido por el

Consejo Nacional de Armonizacion Contable; los ingresos de gestion son los siguientes:
e Impuesios.

Cuotas y Aportaciones de Sequridad Social.

Contribuciones de Mejoras.

Derechos.

Productos de Tipo Comiente.

Aprovechamientos de Tipo Corrienie

Ingresos por Vanta de Bienes y Servicios.

Ingresos no comprendidos en las fracciones de la Ley de Ingresos causados en Ejercicios Fiscales

Anteriores pendientes de liquidacion o de pago,

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

3. La Tesoreria para efectuar un cobro de ingreso de gestion, requerira al contribuyente: oficio de
autorizacion del espectaculo publico a realizar, licencia para practicas de juegos permitidos;
notificacion de cobro, comprobante de pago anterior que muestre los datos para |a
determinacién del pago, numerc o nombre para biusqueda en el padron, forma aprobada
oficialmente previamente llenada; de acuerdo al cobro de ingreso que corresponda.

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

*® O & & & @8 ®©

DESCRIPCION

S e e T PACT AR : =y

INGRESO 4 | Recibe del Confribuyente el o los documentos requeridos paral

efectuar el cobro del ingreso de gestion correspondiente.

» | Realiza el cafculo para la deferminacion del cobro o la bisqueda

en el padron de acuerdo al tipo de contribucién.

3 Recibe el efectivo, registra el movimientc en el sistema de
ingresas municipal y expide el recibo oficial de cobro.

Elabora &l corte de caja y el reporte diario de ingresos al término

4 | del dia y a mas tardar el dia siguiente, deposita el efectivo de los

ingresos recaudados en la cuenta bancaria correspondiente.

Integra la documentacion soporte: reporte diario de ingresos,

5 | recibos oficiales de cobro y comprobante de depdsito bancario;

|35|
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envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTA!

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

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

Eor A T RN .. L S A W e T A

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

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

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

4 Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

“Recaudado’.
DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de participaciones
TESORERIA 4 | emitido por la SEFIPLAN donde se informa la determinacion de
la transferencia neta de participaciones federales.
Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante de la
2 | transferencia bancaria.
Envia oficio y comprobante de transferencia bancaria
3 | Contabilidad y Control Presupuestal.
CONTABILIDAD Y Realiza el registro correspondiente a los momentos contables de
CONTROL 4 | Devengado y del Recaudado de los Ingresos en el SIGMAVER
PRESUPUESTAL la amortizacion de las Cuentas por Pagar correspondientes.

FIN DEL PROCESO
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DESCRIPCION DEL PROCESO

6. REGISTRO DE APORTACIONES

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

SRR e OLNORNAS ) Wai -

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

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

Devengado.- Al Cumplimiento de |as reglas de operacion y de conformidad con los calendarios
de pago.
Flml:jagdadu.- Al momenlo de la percepcion del recurso.

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

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

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

" - has
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- Sizint identifica la publicacion en la Gaceta Oficial del Estado del
TESO A ! calendario de ministraciones de las Aportaciones.

5 Envia calendario de ministraciones a Contabilidad y Control
Presupuestal para su regisiro.
Realiza el registro contable del monta de la aportacion en
CONTABILIDAD ¥ CONTROL 3 Cuentas por Cobrar y el registro correspondiente al momento
PRESUPUESTAL contable del Devengado de los Ingresos en el
SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Recibe de la Presidencia Municipal, el Oficio de aporiaciones
TESORERIA 4 | emitido por la SEFIPLAN donde se informa el importe
mensual correspondiente a Aportaciones,

5 | Identifica el depésito bancario e imprime &l comprobante de la

o]
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transferencia bancaria

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

CONTABILIDAD ¥ CONTROL
PRESUPUESTAL

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

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

FIN DEL PROCESO)|
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Establecer el registro de los ln_gtes por Convenio, simplificando los
OBJETIVO: procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en nmteﬂa de ingresos,

= - = =

1.El reglstru de lcs mgresas mumctpatas deberé efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, refiejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2.De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que en el caso de los Ingresos por Convenio debera
realizarse un solo registro, como se indica a continuacion:

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

3. El Proceso de Registro de Ingresos por Convenio, conduce al cumplimiento y recoenocimiento
de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

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

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

e - | Recibe de la Presidencia Municipal el convenio para la
TESORERIA 1 participacion de recursos.

Tramita una cuenta bancaria especifica para el manejo de
los recursos y turna a Contabilidad y Caonirol Presupuestal.

CONTABILIDAD Y CONTROL Da de alta la cuenta bancaria en el Plan de cuentas del
PRESUPUESTAL SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante de
TESORERIA 2 la transferencia bancaria.

5 Envia comprobante de transferencia bancaria a Contabilidad
y Control Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente a los momentos contables
CUNT;gEu'éﬂﬁag;rﬂ”RDL 6 | del Devengado y del Recaudado de los Ingresos en el
SIGMAVER.
FIN DEL PROCESO
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Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento, simplificando
OBJETIVO: | procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales

| aplicables en materia de in%reans.

1. El Ayuntamiento, al someter al Congreso del Estado el proyecto de Ley de Ingresos, propondra
los montos del endeudamiento neto necesario y acompanara su programa de financiamiento.

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

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

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

s Qlue el saldo total acumulado de estos créditos no exceda al cinco por ciento de ios Ingreses
ardinarios del ejercicio fiscal correspondients,
Que el plazo de su vencimiento no rebase los cuarenita y cincodias,
Que su pago se raalice al tdrmino del vencimiento y no rebase el periodo constitucional y,
Que la operacién no se contrate en el Gitimo trimestre de la gestion municipal para la que fueron
elactos.

5. El Ayuntamiento podré contratar financiamiento en forma consolidada, asociandose con otro
Ayuntamiento o incluso al propio Estado, pero estableceran las obligaciones a cargo de cada
participante y de esta forma se Inscribirén en el Regisiro de Deuda Publica Municipal o Estatal,
segun corresponda.

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

e (Que el Importe a contratar se encuentre dentro del programa anual de financiamienio que haya sido
-aprobado por el Congreso de! Estado en |a Ley de Ingrescs para el ejercicio comraspondiente:;

e Que medie autorizacion del Congreso del Estado;

* (ue cuando se lrate de operaciones a corlo plazo, éstas rednan los requisitos establacidos en al
Cédigo Hacendario Municipal,

s Que el Ayuntamiento haya acreditado qua cuenta con elementos econdmicos
suficientes para hacer frante a la obligacién en los montos y plazos, conforme a su programacion
financiera y,

& (Que e Ayuntamiento esté al cormiente an el cumplimiento de sus obligaciones de infarmacién al Registro

de Deuda Publica Municipal y, en su caso, Estatal. Todo esto sin perjuicio de los requisilos que para tal
efecto sefiale el Codigo Financiero para el Estado.

45




P g g RO akas TEdasam yany

& ol P T T T D p—————— T

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

&
-

&

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

-

9. El Ayuntamiento debe contar con un expediente completo de Deuda Pubiica, que contenga
todos los documentos que soporten cada uno de los datos y registros realizados. 12. Se sugiere
imprimir y archivar la pbliza correspondiente al registro del momento contable “Recaudado”.

El namera progresivo y fecha de inscripcion,
Las caracteristicas dal aclo juridico, con identificacién de las obligaciones contraidas, su objeto, plazo
y montg,

La fecha del acta de Cabildo donde se autonza al Ayuntamiento a asumir obligaciones y ensu caso a
afectar garantias;

La autorizacidn del Congreso del Estado,

Las garantias sfectadas,

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

Las variacionas de los endaudamignios,

El instrumenio juridico en que se haga constar |a obligacion cuyo registrosolicita;

El acta de Cabildo en la que se autorice conlratar y afectar, en garantia de pago de las obligaciones
contraidas, los ingresos municipales propios y paricipaciones federales,

El acla de Cabildo en la que se autorice a afectar olras garantias distintas a las seflaladas en |a
fraccion anterior,

La autorizacian del Congreso del Estado; ¥

Informacién sobre el destino del crédito.

% i ) T 3 . z i -_-.... =

TESGRERIHCOH'I:ABIL'IDAD Y Requisita solicitud de -é'ﬁd‘;udamientu y turna a lal
CONTROL PRESUPUESTAL

Presidencia Municipal para su revisién.

PRESIDENCIA MUNICIPAL 2

Recibe solicitud de endeudamiento y la somete a
Cabildo para su aprobacion.

CABILDO 3 | Discute y aprueba la solicitud de endeudamiento.

Emite Acta de Sesién y turna la Presidencia Municipal la
4 | solicitud de endeudamiento aprobada.

PRESIDENCIA MUNICIPAL 5 | Cablido y remite al Congreso del Estado para

Recibe solicitud de endeudamiento aprobada por

autorizacion.

CONGRESO DEL ESTADO g Recibe, evalla y autoriza la solicitud, remite a la

Presidencia Municipal la autorizacion de endeudamiento.

PRESIDENCIA MUNICIPAL | 7 | Tesoreria para realizacién de tramites.

Recibe la autorizacidon de endeudamiento y fturna a

TESORERIA/CONTABILIDAD Y Realiza trémites ante ia Institucidn de Crédito y formaliza
CONTROL PRESUPUESTAL | 8 | el contrato.

5]
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Inscribe, ante el Congreso del Estado o la SEFIPLAN
segun corresponda, el endeudamiento obtenido.

Identifica el depésito bancario e imprime el comprobante

de la transferencia bancaria.

Realiza el registro correspondiente a los momentos

contables del Devengado y Recaudado de los Ingresos en

el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO)|
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8 GASTO PUBLICO CAPITULD 1000/SERVICIOS PERSONALES

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

I—— : “duw LTI

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

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

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

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

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

‘Pagado”.

e

e —— & —

DESCRIPCION

] ACTIVIDAD n
Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el presupuesto
TESORERIA 1 | aprobado para el capitulo 1000.

Realiza al inicio del ejercicio, el registro correspondiente al

CONTABILIDAD Y CONTROL| 2 | momento contable del Comprometido del Gasto en el
PRESUPUESTAL SIGMAVER.

Pasa el tiempo
Recibe de Contabilidad y Control Presupuestal el calculo de
la némina del periodo en dos tantos para autorizacion,

Recibe la némina del periodo autorizada, realiza el registro
Gﬂm;gg.éﬂgﬂgsﬁngﬁnL 4 | correspondiente al momento contable del Devengado del
Gasto en el SIGMAVER vy archiva un tanto de la nomina.
Remite a Tesoreria un tanto de la némina del periodo para la
5 | autorizacién de la orden de pago.

TESORERIA Obtiene fa orden de pago y turna a Contabilidad y Control

TESORERIA 3
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Presupuesial.

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

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

Genera reporie para pago de némina del periodo, lo anexa a
la orden de pago y envia a Egresos para realizar la dispersion
0 pago de nomina.

EGRESOS

Dispersa y genera los comprobantes de pago.

10

Realiza el timbrado de la némina.

11

Integra la documentacion soporte: orden de pago, reporte
para pago de némina, comprobantes de pago y timbrado de
la nomina, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

12

Recibe documentacion soporte del pago de nomina, realiza el
registro correspondiente al momento contable del Pagado del
Gasto en el SIGMAVER.

13

Emite recibos de pago, recaba firma de los trabajadores en
recibos de pago y archiva.

FIN DEL PROCES
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Establecer el tratamiento del Entero de Impuestos y Pago a Terceros,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones

| legales aplicables en materia de eigresoa.

OBJETIVO:

— - - — ————— — e — — - S S————
1 Cada operacién de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundard su negativa por escrito. Si el
Ayuntamiento insistiera, cumplira ia orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.
2 De acuerdo al Modelo de asientos para el registro contable, emitido por el Consejo Nacional de
Armoenizacion Contable, este tipo de registro debera realizarse de la siguiente manera:

e Pago de las cuotas y aportaciones obrero/patronales, retenciones a terceros, contribuciones y
deméis obligaciones derivadas de una refacion laboral- El cargo se realizard en la cuenia
“Servicios Pearsonales por pagar a Corlo plazo” o "Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corlo
Plaza®, segun coresponda y el abono a la cuenta de Bancos.

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

 ARE/ ACTIVIDAD .
Integra reporte de pasivos por retenciones de impuestos y
CDNT;EIEL;?J;DJE\’S?_EETROL 1 | deducciones para pago a terceros, de acuerdo a auxiliares

contables de cuentas por pagar.

Remite el Reporte de Pasivos por retenciones de impuestos y

2 | deducciones para pago a terceros a Tesoreria para

autorizacion de la orden de pago.

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia

Municipal y aprocbada por la Comision de Hacienda y

TESORERIA & Patrimonio Municipal y turna al area de Contabilidad vy

Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y CONTROL Recibe orden de _pagq autorizada, genera archivos para el
PRESUPUESTAL 4 | pago correspondiente al entero de impuestos vy pago a

terceros y turna al area de Egresos para efectuar el pago.

Recibe orden de pago, reporte de pasivos y archivos

EGRESOS 5 | para el pago de impuestos y pago a terceros y realiza el

pago

Integra la documentacién soporte: orden de pago, reporte de

pasivos, archivos y comprobante de pago (transferencia

bancaria, poliza de cheque o ficha de depésito) y envia a

Contabilidad y Control Presupuestal.

& ]
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CONTABILIDAD Y CONTROL
- PRESUPUESTAL

Recibe documentacion soparte del Entero de Impuestos y
Pago a Terceros, realiza el registro contable SIGMAVER,
imprime poliza y archiva.

FIN DEL PROCESO|
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DESCRIPCION DEL PROCESO

11. GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/MATERIALES Y SUMINISTROS

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 2000/Materiales y
OBJETIVO: | Suministros, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

ales aplicables en materia de : egresos,

E 1 A Do M T v G|

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

El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, refiejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.
Cada operacibn de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisioén de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su negativa
por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable
"Pagado”.

) RIPLIU
e _1\J -d-..;: — X — _.:II ¥ - e — e '_';_-_ N L ‘ﬁ .. ‘_____,_;_-;_1
Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
contratos © documentos equivalentes suscrilos para
TESORERIA 1 adquisicion de materiales y suministros autorizados por la
Presidencia Municipal.

5 Tuma a Contabilidad y Control Presupuestal los contratos o
documentos equivalentes para el registro en el SIGMAVER.

[CONTROL PRESUPUESTAL S Comprometido del Gasto en el SIGMAVER.

CONTABILIDAD Y Realiza el registro correspondiente al momento contable dell

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, [a

notificacion de conformidad de los materiales y suministros
TESORERIA 4 recibidos, turma notificacion a Contabilidad y Control
Presupuestal.
CONTABILIDAD Y 5 Realiza el registro correspondiente al momento contable del
[CONTROL PRESUPUESTAL Devengado del Gasto en el SIGMAVER

Pasa el tiempo

TESORERIA 6 | Recibe del drea encargada de las adquisiciones, las faciuras|

=
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por la adquisicion de materiales y suministros paral
autorizacion de la orden de pago.

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

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

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

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

EGRESOS

10

Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago g
genera comprobante (transferencia bancaria, poliza d
chegue o ficha de depagsito).

11

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

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

12

Recibe documentacién soporte del pago de materiales vy
suminisiros, realiza el registro correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO
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Recibe del drea encargada de
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Genefales recibidos,
l 5 10
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A F*G: soporte y envie a Contabilidad
L Control Presiipisstal A




PAaswehas b grias sl Terwnmmp @, W s i

- ' * i P P LEE TR S e BN Y

DESCRIPCION DEL PROCESO

12. GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 3000/Servicios
Generales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

OBJETIVO:

disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

e ey e —— |

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

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

3. Cada operacién de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspandiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de gue |a solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su negativa
por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

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

- AREA - ) i (I (VR W i

Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
x contratos © documentos equivalentes suscritos para
TESORERIA 1 | contratacion de servicios autorizados por la Presidencia
Municipal.

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

SIGMAVER.
CONTABILIDAD Y 3 | Realiza el registro correspondiente al momento contable del
CONTROL PRESUPUESTAL Comprometido del Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Recibe del &rea encargada de las adquisiciones Ia
notificacion de conformidad de los Servicios Generales

TESORERIA 4 | recibidos, turna notificacibn a Contabilidad y Control
Presupuestal.
CONTABILIDAD Y Realiza el registro correspondiente al momento contable del

CONTROL PRESUPUESTAL| ® | Devengado del Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

0
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TESORERIA

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

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

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

EGRESOS

10

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

11

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

12

Recibe documentacién soporte del pagc de servicios
generales, realiza el regisiro correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO|
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13. GASTO PUBLICO CAPITULO JUGﬂa';&YUDA':r SOCIALE‘.‘:

A0 ) P

.Recibe del drea encargada de
otoigal Ayudas Sociales, las
solicitudes de apayo
‘Municlpal.

o

i

|

Ubliens iz Orden de Pago y
tuma a Cantabilidad y Cantrol
Presupuestal.

Realizz el pago v genera
comprobante de pago.
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13. GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES
Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 4000/Ayudas
OBJETIVO: | Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiente a las

| disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

| — - — =

— = = ————— = = —— -

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

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

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

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

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

Enie Plblico:
Monios pagadon por ayudas y subsidios
Perindo (Fimastre J0000 del afo 5000)

Bactor {scondmico o hhovo
Concapto Ayuds & Suitwsitia Benaficianc CURH RFG
wockal) FPagado

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

*Pagado”.
| 61 |




P parvan s pEice Clew Wi iy dRed, FaiFai-suan

-, il A T W PO, T e Y e

DESCRIPCIGN

F!eclbe del érea ancargada de nturgar Iaa Ayudas Sumales
las solicitudes de apoyo previamente autorizadas por la
TESORERIA L Presidencia Municipal y turna a Contabiiidad y Control
Presupuestal para el registro en el SIGMAVER.
Realiza el registro correspondiente a los momentos contables
CONTABILIDAD Y CONTROL del Comprometido y del Devengado del Gasto en el
PRESUPUESTAL SIGMAVER, y turna a Tesoreria para autorizacion de orden
de pago.
Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
TESORERIA 8 Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.
Realiza el registro correspondiente al momento contable del
CONTABILIDAD Y CONTROL Ejercido del Gasto en el SIGMAVER, y remite al area de
PRESUPUESTAL Egresos la orden de pago y solicitudes de apoyo para
efectuar pago.
Recibe la orden de pago y las solicitudes de apoyo, realizan
EGRESOS 5 el pago y genera comprobante (transferencia bancaria, poliza
de cheque, ficha de deposito o recibo oficial en caso de
entrega de efectivo).
6 Elabora y recopila informacion en la Cédula de Recepcion
de Ayudas Sociales.

Integra la documentacion soporte: orden de pago, facturas,

7 recibos oficlales firmados y acompanados de las copias de
las credenciales de elector, segin corresponda y envia a

Contabilidad y Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y CONTROL Recibe documentacion soporte del pago de Ayudas Sociales

8 | y realiza el registro correspondiente al momento contable del
PRESUPUESTAL Pagado en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESOQ
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SIGMAVER.
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Reaiizz al regisio confable coma Activa.
no Cirsulante y del Pagado =n el
SIGMAVER.

!

Informa a Sindicaturs 15 para dar de sita
20 Inventario y generar resguardos
comespondientes.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

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

___NORMAS I il s

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

2.E! registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, refiejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

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

4. Para el registro de este de gasto, es necesario considerar que el impuesto al valor agregado
(IVA) no recuperable para ios entes publicos, forma parte del costo de adquisicion del bien.

5. 5e sugiere imprimir y archivar |la poliza correspondiente al registro del momento contable
*Pagado”.

Recibe del drea encargada de las adquisiciones, los pedidos o
documentos equivalentes para la adquisicion de Bienes
TESORERIA 1 | Muebles e Intangibles, autorizados por la Presidencia
Municipal.

Turna los pedidos o documentos equivalentes a Contabilidad y
Caontrol Presupuesial para el registro en el SIGMAVER.

CONTABILIDAD Y CONTROL | 5 Realiza el registro correspondiente al momento contable del
PRESUPUESTAL Comprometido del Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, Ia notificacion

TESORERIA 4 | de conformidad de los Blenes Muebles e Intangibles recibidos,
turna nofificacién a Contabilidad y Control Presupuestal.
CONTABILIDAD Y 5 | Realiza el registro correspondiente al momento contable del

e
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CONTROL PRESUPUESTAL

Devengado del Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

TESORERIA

Recibe del 4rea encargada de las adquisiciones, las facturas
por la adguisicion de Bienes Muebles e Intangibles para
autorizacion de orden de pago.

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

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

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

Envia al area Egresos orden de pago y facturas por Ila
adquisicién de Bienes Muebles e Intangibles para efectuar

pago.

EGRESOS

10

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

1"

Integra la documentacion soporte: orden de pago, facturas por
adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles y comprobante de
pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

12

Recibe documentacién soporte del pago de Bienes Muebles e
Intangibles y verifica si rebasa o es igual a 70 UMA o la vigencia
de los Intangibles es mayor a un afo.

i Rebasa o es igual a 70 UMA o la vigencia de los Intangibles es
mayor a un ano?

13

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

Continta en la actividad 16

14

SlI: Realiza el registro contable coma Activo no Circulante y el
correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en
el SIGMAVER.

15

Informa a Sindicatura para dar de alta en inventario y generar
resguardos correspondientes.

16

Integra y archiva la documentacitén soporte: factura,
comprobante de pago y poliza.

FIN DEL PROCESO

64
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DESCRIPCION DEL PROCESO

15. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES INMUEBLES
Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes

OBJETIVO: | Inmuebles, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

:

2

LR

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

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

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

Los Bienes Inmuebles no podran ser regisirados con un mento inferior al de su valor catastral.
Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro de! momento contable
‘Pagado’.

L) 1z L
y

==

Recibe del area encargada de las ad&uisiciﬂnes, el avallo
de los Bienes Inmuebles, contrato de promesa de compra o

TESORERIA 1 | su equivalente autorizado por la Presidencia Municipal y
validado por la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal.

Turna el avalio de los Bienes Inmuebles, contrato de
5 | promesa de compra 0 su equivalente a Contabilidad y
Control Presupuestal para el registro en el SIGMAVER.

CONTABILIDAD Y CONTROL 5 | Realiza el registro correspondiente al momento contable del

PRESUPUESTAL Comprometido del Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones los
TESORERIA 4 | documentos que acrediten la propiedad otestimonio notarial,
turna a Contabilidad y Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y CONTROL| 5 | Realiza el registro correspondiente al momento contable del

Gl
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PRESUPUESTAL

Devengado del Gasto en el SIGMAVER y turna a Tesoreria
para autorizacion de |a orden de pago.

TESORERIA

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
= PRESUPUESTAL

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

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

EGRESOS

Recibe la orden de pago y documentos que acrediten la
propiedad o tesfimonio notarial, realiza el pago y genera
comprobante (fransferencia bancaria, péliza de cheque o
ficha de deposito),

10

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

11

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

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

FIN DEL PROCESO
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DESCRIPCION DEL PROCESO

16. REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA

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

= NORMAS

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

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

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

OBJETIVO:

DESCRIPCION
= AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area de Obras Publicas, el contrato derivado del
TESORERIA 1 | proceso de licitacion y las garantias (Fianzas de Anticipo y

= de Cumplimiento).

Turna el contrato derivado del proceso de licitacion y las
2 | garantias a Contabilidad y Control Presupuesta! para el registro
en el SIGMAVER.
Realiza el registro correspondiente al momento contable del
oML PRESUPLESTAL| @ | Comprometido del Gasto en el SIGMAVER, por el importe total
de la obra y archiva contrato y garantias.

Pasa el tiempo
Recibe del area de Obras Publicas ia factura del contratista,

N TESORERIA 4 por concepto de Anticipo para la liberacion del recurso.

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia

B 5 Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda vy
Patriimonio Municipal; turna al area Egresos para efectuar el

pago del anticipo.

Recibe la orden de pago y la factura del contratista por el

EGRESOS 6 | anticipo, realiza el pago y genera comprobante (transferencia

bancaria, péliza de cheque o ficha de depésito),

. Integra la documentacién soporte: orden de pago, factura y

7 | comprobante de pago, envia a Contabilidad y Control

Presupuestal.

0
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CONTABILIDAD Y 8 Recibe documentacion soporte del pago del anticipo y realiza el
CONTROL PRESUPUESTAL registro contable en el SIGMAVER, imprime péliza y archiva.

Pasa el tlempo

CONECTA CON PROCESO $7. QASTO PUBLICT CARITULD B000 PAGO DE E5TIMACIONES DE CBRA POBLICA.

72
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DESCRIPCION DEL PROCESO

17. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA
Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Estimaciones de
Obra Pdablica, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

'NORMAS

. El registro de Obra publica durante el proceso de construccién, se realizard en la cuenta

Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.
El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, madificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 6000/Estimaciones de Obra Ptblica, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del devengado, ejercido y pagado; y es repetitivo
por el numero de estimaciones presentadas. _
El Ayuntamiento retendrd el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada y
ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN-DF), monto que debera enterar al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
de Veracruz
Para obra piblica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera retenerse el
1 al millar y enterario a la instancia estatal o federal que establezcan los Lineamientos o Reglas
de Operacion a la cual esté sujeta la gjecucién de los recursos.
Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negaré el pago, fundando su negativa
por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.
El Ayuntamiento tendra que identificar para su registro contable y presupuestal los siguientes
tipos de obra publica:

« (Obras piblicas capltalizables.

+  Obras del dominio pdblico.

=  Obras transferibles.

contable “Construcciones en proceso en bienes propios®, si se trata de una obra capitalizable o
transferible y en "Construcciones en proceso en bienes de dominio plblico” en el caso de abras
de dominio publico.

Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
"Pagado”,
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DESCRIPCION

ACTIVIDAD

TESORERIA

Recibe del area de Obras Publicas la estimacién y la factu
correspondiente autorizada por la Presidencia Municipal, turn
a Contabilidad y Control Presupuestal.

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

Recibe la estimacion y la factura correspondiente y verifica el
calculo para el page de la esfimacién, considerando, en su
caso, |a retencién de la amortizacién del anticipo y la retencion
del cinco al millar, seglin corresponda para entero posterior.

¢ Es correcto el calculo?

NO: Remite factura a Tesoreria para su envio al area de Obras
Plblicas.

TESORERIA

Envia factura al area de Obras Publicas para su correccion.

Continta en la actividad 1

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

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

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

TESORERIA

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda vy
Patrmonio Municipal, remite a Contabilidad y Control
Presupuestal,

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

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

EGRESOS

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

10

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

CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

11

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

Pasa el tiempo

Conecla con Proceso 1B, Gasto Pablica Capitulo 8000 | Ultima Estimacidn y Finlquito do
Obra Piblica.

]
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DIAGRAMA DE PPROCESO

1B GA‘STG F’UEL["‘U CAPITULO 6000/ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA PUBLICA
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HOJA 1 DE 2
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Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Uttima

OBJETIVO: | Estimacion y Finiguito de Obra Publica, simplificando procedimientos y permitiendo

el cumplimiento a las dispusic@nnes Iegaies aplicablas en materia de e;}resns.

1

2

Frewc- a Ia reallz:acmn de cal:ia oparacmn de gasto, es mdlﬁpensable corroborar la dlspcmbtlldad
presupuestal mensual de cada programa.
El registro del Gasto Plblico deberd efectuarse por efapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacian Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 6000/Ultima Estimacién y Finiquito de Obra Publica, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del devengado, E]EI‘CIdO y pagado.
El Ayuntamiento retendra el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada v
ejecutada con recursos del Fonde para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN-DF), monto que debera enterar al Organo de Fiscalizacion del Estado de Veracruz
Para obra plblica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera retenerse el 1
al millar y enterarlo a la instancia estatal o federal que establezcan los Lineamientos o Reglas
de Operacion a la cual esté sujeta la ejecuciéon de los recursos,
Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su negativa
por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.
El Ayuntamiento tendra que identificar para su registro contable y presupuestal los siguientes
tipos de obra publica:

» Obras plblicas capiializables,

« Obras del dominio publice.

+ Obras transferibles.
El registro de Obra pdblica durante el proceso de construccion, se realizara en la cuenta
contable “Construcciones en proceso en bienes propios’, si se Irata de una obra capitalizable o
transferible y en "Construcciones en proceso en bienes de dominio publice” en el caso de obras
de dominio publico.
Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de los
contratos y garantias por las obras confratadas.

)
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NORMAS

& a Obra publica es necesario considerar el siguiente esquema:

Obras publicas capitalizables: (! concluir la Obra Cargo Abana)

I TSI

e — -

Edificios no habltachonales

Cuando s2 conchuya la obfa, se debers trzmhdra[sauu al

activo no circulante que mrr&ﬂpunda

Conslrucciones en blenes

mmgg en proceso | conchuif 1a ohm_r-e &b-ai‘:&.lranu-faﬂr al saidu a Inﬂ m dal

et an Blancs e inlo pablice _riu_da:en el caso gue comesponda &l presupuesio del mismo
cap bles dom e i,

- : n caso de referrse a amgaciones de presupiesios de afios
Rmmt dEF. ;': b m“::m%w teriores, s& débera reconocer en el resultado de ejercicios

ferores

Obras transferibles (Al concluir 1a Obra Cargo Abono)

pr———

Edificios no habitacionsles

mmmumm mnﬂam:hamagammpnmﬂcmh
dooumentaciin justificativa o comprobatona coma soparts, sa
debaran reciaszificar al activo no circulants gue comesponda.

Conslrucclones én procesd
an Dignas opios

Conslruccidn en bienss no

Una vez aprobaida s transferencia, se dard de baja el aclivo,

capitalizable Edificios no habitacionales :;Tnumnda;e en gastos hdf:lle .;?ermdn E:j.a Eri::: @;.uqm
Resuados e 919508 | i bk | s e ey o o s 40 s
anteriores
. -
TR, L N 11 T 1 {115 el o 07 ; -
) Recibe del area de Obras Pblicas la Ultima estimacion,
TESORERIA 1 | factura correspondiente, el Finiguito y la Fianza de Ulclos
Ocultos y turna a Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe la Gltima estimacion, la factura correspondiente, el
Finiquito y la Fianza de Vicios Ocultos, verifica el calculo
CONT‘;‘:!ELSIE';EE;%E?THDL 2 | considerando, en su caso, la retencién de la amortizacion del
anticipo y la retencion del cinco al millar, segun corresponda
para entero posterior.
¢,Es correcto el caiculo?
3 NO: Remite factura y Finiquito a Tesoreria para su envio al
area de Obras Publicas.
Envia factura y Finiquito al area de Obras Publicas para su
TESORERIA 4 aorteceidh:
Continua en la actividad 1
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CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

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

TESORERIA

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comisicn de Hacienda vy
Patrimonic Municipal, turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

EGRESOS

Recibe la orden de pago, uitima estimacion, factura
correspondiente y Finiquito, realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, poliza de cheque no
ficha de deposito).

10

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

11

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

; Se trata de un Activo no Circulante?

12

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

Continta en la actividad 15

13

SI: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso de
Construccion, para afectar la cuenta correspondiente al Activo
no Circulante y el registro del momento contable del Pagado

en el SIGMAVER.

14

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

15

Archiva documentacion soporte: orden de pago, ultima
estimacion, factura correspondiente, Finigquito ycomprobante

de pago.

FIN DEL PROCESO

B3




& K- ACRMIMIETRACI M
[ -
- o

BAumdipns de Tamayan. Varacerue.

FB18-Z021

Envia a Contabilidad y Control
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DESCRIPCION DEL PROCESO

18. GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/DEUDA PUBLICA

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 9000/Deuda
OBJETIVO: Pdblica, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

disposiciones legales aplicables en materia de egresos. —

NORMAS : ol | J

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

2 El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Plblico Capitulo 89000/Deuda Plblica, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

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

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

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

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

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

..'.

TESORERIA ' | Aprobado para el capitulo 9000,

CONTABILIDAD Y CONTROL | 2| Recibe el Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000 y

=




Municiiio 4o Tormmyden., Yarasomes.

ADMIMISTRACION 2018-2021

PRESUPUESTAL

realiza al inicio del ejercicio el registro correspondiente al
momento contable del Comprometido del Gasto en &l
SIGMAVER.

Pasa el tiempo

TESORERIA

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

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

TESORERIA

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

Pasa el tiempo

TESORERIA

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

CONTABILIDAD Y CONTROL
PRESUPUESTAL

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

FIN DEL PROCESO

=]
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DESCRIPCION DEL PROCESO

20. INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Establecer el registro para la integracion de los Estados Financieros, simplificando

e = e S |
= 3

e et — =

- procedimientos y permitiendo el cumglinlienig a las disposiciones legales aplicables.

e I —

1. Los Estados Financieros del Municipio, de acuerdo a la Ley de Fiscalizacién Superior y
Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y a las Reglas de
Caracter General para la presentacion de la Informacion Municipal a través de medios
electrénicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz , deben integrarse por
la siguiente informacion contable y presupuestaria:

a) Estado de Situacién Financiera,
b} Estado de Actividades.
¢} Estado de Flujo ds Efsectivo.
d} Estado de Variacion de la Hacienda Publica.
e} Estados de Cambios en la Situacion Financiera:
f) Informes sobre Pasivos Contingentes
g) Notas a los Estados Financieros.
h) Estado Analitico del Activo
i) Eslado Analitico de ia Deuda, dei cual se denvan las siguientesclasificaciones:
|, CodoylLago Plazo
Il. Fuentes de Fmancamiento.
lll.  Endeudamisnta Neto
IV, inlereses de ta Deuda,
j) Estado Analitico de Ingrescs,
k) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se derivan las siguientes
ciasificacionss.
l.  Administrativa:
Il. Econsmicay por Cbjeto dei Gasta.
. FuncionakProgramatica
De manera complementaria para efectos de analisis financiero, deberan presentar:
a) Acta de Sesidn de Cabildo (Aprobacidn de Estados Financieros)
b} Balanza de Comprobacion.
) Relacion de donaciones recibidas.
d) Notificacion de Depasito de Participaciones.
e} Notificacion de Deposito de Aportaciones
f) Concillaciones Bancanas
gl Estados de Cuenta Bancanos.
hi Auxiliares Bancarios.
il Rslacion de Cheques en Transito
k) Informe de Altas y Bajas de Bienes. Informe de Altas y Bajas de Persenal.
2 Informe del Organo Interno de Control. Los Estados Financieros deberan ser elaborades a traves

&




del Sistema de Informacién y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVER), y
presentados mensualmente a mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al que
correspondan, a través del Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER).

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

El Tesorero podra considerar las recomendaciones efectuadas para la revision de los Estados
Financieros en el Manual para la Gestion Plbiica Municipal, antes de la presentacion de los
Estados Financieros.

Los Estados Financieros deberan presentarse con la totalidad de las firmas de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se debera plasmar el
motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesion de Cabildo,

El Acta de Sesién de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros debera presentarse
con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevanie que la redaccion
de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta debera considerar las firmas
de la lotalidad de los integrantes de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.

El incumplimiento de la presentacion de los Estados Financieros mensuales, sera sancionada
por el Congreso del Estado, por conducto de su unidad o area adminisirativa responsable de los
servicios juridicos, con la imposicion, al servidor publico responsable, de una muita de
seiscientos a un mil dias de salario minimo general vigente en |a Capital del Estado.

—— ) - !.

o ‘Recibe de las Dependencias y Entidades, dentro de los
TESORERIA 1 | primeros diez dias de cada mes, la Informacién especifica para
integracion de Estados Financieros.

2 | Integra la Informacién y genera los Estados Financieros.

Turna los Estados Financieros a la Comision de Haciend
3 | Piblica y Paftrimonio Municipal, previa revision de |
Contraloria.

COMISION DE HACIENDA Y

PATRIMONIO MUNICIPAL 4 | Revisa la integracion de los Estados Financieros.

¢Es correcta la integracion de los Estados Financieros?

5 | NO: Turna a la Tesoreria Municipal para realizar correcciones.

Recibe los Estados Financieros, realiza correcciones y turn
TESORERIA 6 | a la Comisibn de Hacienda y Patrimonio Municipal par
revisién.

Contintia en la actividad 4

COMISION DE HACIENDA Y

7 Sl: Somete a Cabildo para su glosa preventiva, dentro de los
PATRIMONIO MUNICIPAL primeros 15 dias de cada mes.

o]
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CABILDO

Revisa la integracién de los Estados Financieros, para sul
aprobacion.

Es correcta la integracién de los Estados Financieros?
&

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

Continua en la actividad 5

10

SI: Aprueba los Estados Financieros mediante Acta del
Sesion y remite a la Presidencia Municipal para su envio a
Congreso del Estado y al ORFIS.

FIN DEL PROCESO
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21, INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

Establecer el registro para la Integracion de la Cuenta Publica, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones |egales
aplicgbles.

OBJETIVO:

—

- — = — = ! - w—';i;g_'.i

1. La Tesoreria, emitird y dard a conocer, previo acuerdo del Cabildo, a las Dependencias y
Entidades los lineamientos para la obtencion de datos y demas requerimientos para la
elaboracion de la Cuenta Publica Municipal, a mas tardar el 30 de noviembre de cada afo; en el
ultimo afio de la administraci6n el plazo vencera el 30 de septiembre.

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

I Informacién Contatile, con la desagregacion sigulente:
d) Esiado de Situacién Financiera.
b) Estado de Actividades.
¢ Estado de Flujo de Efectivo.
dj Estado de Varacion de |a Haciénda Piblica
g} Estados de Cambios en la Situacién Financiera.
fi  Informes sobre Pasivos Contingentes.
g) Notas alos Estados Financierns,
h) Estado Analitico del Activo,
i Estado Analitico de la Deuda, del cual s& derivan las siguientesclasificacionas
| ooy Largo Plazo
Il.  Fuenies de Financiamlenia
Il Endeudamiento Neto, inancamisnto menos amonizacian
IV, Intereses de s Deuda
Il Informacién Presupusstaria, con la desagregacion siguiente: _
4) Estado Analitico de Ingresos dal que se derivaran la presentacidn en clasificacion econdmica por fuents
de financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos generados.
k) Estado Analitico da| Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se derivan las siguientes
clasificacionss:
I Adminsirstive
. Econémica y por Cbietd del Gasto.
il Funcionak-Programatics
El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar los montos ¥
adecuaciones presupuestarias por Ramo ylo Programa. De manera complementaria,

deberan presentar;
a) Acia de Sesién de Cabilde (Aprobackin de la Cusnta Fablica),
b) Balanza de Comprebacidn.
Infarmacion complementana de ia Deuds {Estado de Cuenta SEFIPLAN),
Elercicio y destina de Ingresos Extraordinario par Convenios Federaias.
Formato de informacién de aplicacién de recursos del FIM-FORTAMUNDF. B
Relacién de Cuentas Bancarias Productivas, Espacificas del Fondo, Programa o Convenia.
Programa de Recursos Recurrentes
Relacién de bienes que comprometan el Patrimonio Municipal,

3. La Cuenta Publica debera presentarse con ia totalidad de las firmas de la Comisién de Hacienda
y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se debera plasmar el motivo de

TeSLa0
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la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesion de Cabildo.

Ei Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueba la Cuenta Plblica debera presentarse con base
en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la redaccion de los
puntos de cuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta acta debera considerar firmas de la
totalidad de los integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

De no presentar en tiempo la Cuenta Publica al Congreso del Estado, el Presidente Municipal,
los integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal y el Tesorero seran
penalmente responsables por el delito de abuso de autoridad o incumplimiento de un deber
legal. La Direccién de Servicios Juridicos del Congreso del Estado presentara de oficio la
denuncia ante el Ministerio Publico.

DESCRIPCION

~ ACTIVIDAD LT o TR

TESORERIA

: émt&édns la Informacion p;ra la

Recibe de las Dapnndﬂncia‘sdy
integracién de la Cuenta Publica, de acuerdo a lo establecido en
los Lineamientos,

Integra 1a Informacién y genera la Cuenta Pablica (veanse Anexos 2
ai 21).

Tuma la Cuenta Publica a la Comision de Hacienda Publica y
Patrimonio Municipal para su revision.

COMISION DE HACIENDA Y
PATRIMONIO MUNICIPAL

Revisa la integracién de la Cuenta Piablica.

¢ Es correcta la integracion de la Cuenta Pablica?

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

TESORERIA

Recibe la Cuenta Publica, realiza correcciones y turna a la|
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal para revision.

Continta en la actividad 4

COMISION DE HACIENDA Y|
PATRIMONIO MUNICIPAL

Si: Somete a Cabildo para su giosa preventiva durante el mes
de enero del afio siguiente al que corresponda, con excepcion
del tltimo afo de Ia administracién municipal, donde el plazo s
el 31 de diciembre; o bien el Gltimo dia del mes de enero.

CABILDO

Revisa la integracion de la Cuenta Pablica para su aprobacion.

¢Es correcta la integracion de la Cuenta Pablica?

NO: Tuma a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal
para su atencion.

Continta en la actividad 5

10

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

FIN DEL PROCESO

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

Comisiones Municipales: Son 6rganos que se integran por Ediles con el propésito de contribuir a
cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, en la prestacion de los servicios
publicos municipaies.

Cuenta Publica: Es el documento que presentan los entes fiscalizables al Congreso del Estado
durante los plazos establecidos en la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de darle a conocer los resultados de su gestion
financiera respecto del ejercicio presupuestal comprendido del uno de enero al treinta y uno de
diciembre del afo anterior al de su presentacion.

Dependencias: Organos de la Administracion Publica Centralizada del Ayuntamiento,

Entidades: Organismos publicos descentralizados, los fideicomisos plblicos municipales y las
empresas de participacion municipal mayoritaria, de la administracién publica paramunicipal.

Estados Financieros: 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
informacidn de una entidad acerca de la posicion financiera, del resultado de sus operaciones y los
cambios en su capital contable, patrimonio o hacienda publica y en sus recursos o fuentes, utiles al
usuario general en el proceso de la toma de decisiones econémicas, y que deberan contener la
informacién que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Fianza de Anticipo: Es la garantia que oforga la persona fisica o moral que participa en las
licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la misma por el monto de los
anticipos que, en su caso, se pacten en el contrato de obra publica.

Fianza de Cumplimiento: Es aquélla garantia que otorga la persona fisica o moral que participa en
las licitaciones y ejecute obra plblica o preste servicios relacionados con la misma para garantizar
el cumplimiento de tq'_s contratos de obra publica.

Fianza de Vicios Ocultos: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que participa en las
licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la misma por los vicios
ocultos que se pudieran presentar en los trabajos ejecutados durante los doce meses posteriores a

su entrega.
| 21 |
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Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades y montos ejecutados y
no ejecutados; se reflejan en &l todas las estimaciones tramitadas, aditivas, deductivas,
amortizaciones y ajustes que hayan existido.

Gaceta Oficial: E! érgano informativo oficial de! Gobierno del Estado de Veracruz-Llave.

Movimientos Presupuestales: Son los incremenios o decrementos a la Ley de Ingresos
autorizada o al Presupuesio de Egresos aprobado de los Entes Fiscalizables en el transcurso de
un ejercicio, estos movimientos se identifican como ampliaciones, reducciones vy
recalendarizaciones.

ORFIS: Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

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

VSMDF: Veces de salario minimo vigente en el D.F.
UMA: Unidad de Medida Actualizada

S
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ACTIVIDAD

DECISION O ALTERNATIVA

DIRECCION DEL DIAGRAMA DE FLUIO|

PASA EL TIEMPO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

CONECTOR FUERA DE HOJA

CONECTOR DENTRO DE HOJA
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15.
16.
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18.
19.
20.
21.
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Cédula de Desglose de Retenciones y Enteros del Cinco al millar.
Estado de Situacion Financiera.

Estado de Actividades.

Estado de Variacidén de la Haclenda Publica.

Estado de Cambios en la Situaciéon Financiera.

Estado de Flujo de Efectivo.

Estado Analitico del Activo.

Estado de Deuda Publica.

Informe sobre Pasivos Contingentes.

. Motas a los Estados Financieros,

Estado Analitico de Ingresos.
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacion por Objeto
del Gasfo.

. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacion Economica.
. BEstado Analllico del Ejercicio del Presupuesio de Egresos / CGCiasificacion

Administrativa.

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacion Funcional.
Informacién de Aplicacion de Recursos del FORTAMUN - DF.

Informacion de Aplicacion de Recursos del FISM.

Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinarios por Convenios Federales.
Programa con recursos concurrente por Orden de Gobierno.

Relacion de Cuentas Bancarias Productivas Especificas.

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

. Escribir el nGmero de la obra.

Escribir la descripcion de la obra.

Escribir el nimero de estimacion.

Escribir el periodo de la estimacion.

Escribir el imporie e la estimacion sin [VA.

Escribir la fecha de pago al contratista.

Escribir el importe de cinco al millar retenido.

Escribir el total de todos los impories delas estimaciones sin IVA.
Escribir el total de todos los impories del cinco al millar retenido.

. Escribir e! total de retencion porobra.

. Escribir |a fecha del deposito al ORFIS,

. Escribir el niumerc de cuenta bancaria del depdsito al ORFIS.

. Escribir &l nombre de la institucidn bancaria en que se realice el deposito al ORFIS.
. Escribir &l numero de referencia bancaria del deposito.

. Escribir el importe del depdsito al ORFIS.

. Escribir la sumatoria de todas las retenciones por obra.

. Escribir la sumatoria de todos los importes.

. Pegar una copia de la ficha de depdsito.

. Escribir nombre y registrar firma del Tesorero.

20.

Escribir nombre y registrar firma del Contralor.

Nota: Este formato sera el concentrado de todas las obras contratadas que se les retuvo
el cinco al millar. Deberan acompanar a este formato, las copias fotostaticas de las fichas
de depdsito. Se presentard conjuntamente con el cierre del ejercicio.
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ANEXC 2
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ANEXO 3
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ANEXO 4
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ANEXD 10

H Ayuntamients del Municipio de Varacnuz

GUlA PARA DESARROLLAR NOTAS A LOS EBTADOS FIKANCIEROS
Del 1 de enero al 31 de diclembre de 20XX

ESCUDD

Con ol propésito de dar cumpiimiento & los articulos 45 y 49 de la Ley General de Confabifidad Gubemamental, los entes publices deberin
scompaniar notas a los estados financiercs cuyos nibroe ssl b0 requieen  teniendo presente  los poafulados de evelackin suficents o
importancia relativa con e finaldad, que ta informaciin ssa de mayor uliidad pama los usuBrics

Acoplinuaciin s presentan o res tipos de notas gue acompafian & loe eslados, 3 saber:

Hotes de desglose,
Motas de memodnia (cuenias de grienl, ¥
Hotas de geslidn adminkstratha.

Activo
Efectivo y Equivaientas
1. Se informard scerca de los fondos con afectacidn especifica, f lipo v monta de o msmos; de Bs mersonss finanoisss B8
reveland su tipo y monto, su clasificacién en corto ¥ Brgo piazo separando aqudiias que su

Derechos a recibir Efectivo y Equivalentes v Blenes o Serviclos a Recibir

2 Poriipo de contribuciin se informand &) monle que se encuentre pendients de cobro v por recuperar de hasts cinco ejammicios
m::mimmﬂbmhumﬁmbimm:mmmmmwmmymahmﬂa
factibifidad colben

3. Ge satiorard, d= mansm sgrupada, os derechos @ recibil eledio v equivalentes, i blenes o sarvicios a recibir, (excepio cuentes
por cobrar de contibuciones o fideicomisos gue se encueniran dento de inversiones financieras, participaciones y aporacicnes de
capital) en una desagregaciin por s vencimiento en dias 3 80, 180, menar o igual & 385y mayer a 355 Adicionalmante, se nformark
di lus carsclerlstices cualitatives relevanies que le afecien o estas cuenias

Bienss Disponibles para su Transformacion o Consume (invantarios)

4, S desificarén como bienes disponibles pam so tansfirmacion squélos que 58 encuenten deniro de W cusnta Inventanos Esta
nats aplica para aquelas antes pdbicos que reaboen algun process de transiormacidn yio elaboraciin de bienes.

En is nota s2 informard del sistema de costes y método de valuacidn aplicada a loe Inventanos. asl como [ convenences de su
eplizacion dada i3 naturaisza de los mismos. Adicionalmonte, se mvalam ¢f Inpado en |2 infarmacién financiera por cambios en &l
méindo o sistema

5 Dela cuenta Almacen se informard acora del métods de vakmeiin, asl como b convenenca de su apbcackdn. Adicionalments,
50 mrvelanh ol iImpacto on la informaddn financiera por cambios en e! méloda,

Inverslones Financleras

L] D Iz cusnia bwersiones financledss, gue consdera los fideicomizos, e= mlormand de dstos los recursos esignados por ilpe ¥
monto, y carscleristicas significativas que tengan o puedsn tener alguna nodenca en lzs mismas.

7. Be informand de les mversiones financisras, Jos satdos de las panicipacionss v aportacionss de capital

Bienes Musblas, inmusbles o Intangibles

#.  Seinformams de maneda agrupada por cuents, loa rubios de Bienes Musbles & Inmuebles, ol monto de & deprecicidn del sjercicio ¥
In acurmuinde, ef mitodo de depreciacion, tasas apicadas y los ondenos de aplicacin da  los mismos  Asimismo, s8 informard da las
canacierishicas significalivas del estado an que se encueniren loe adlivos.

9, Se infcmara da manera agrupsdda por cusnts, los néwes de acfives ntangahies ¥ difaridos, su manis y naturalaza amancacidn del
efrticio, Gmorizacidn acumaulada, tasa ¥ método eplicados.

Estimaciones y Deterioros

10 Be informamn joa crilsrios Wilizados para b delerminacan de las esbmaciones; por ejemplo estimacion de cosntas
incobrables, estimacsan da imertanos. deterioro de actives bioldgicos v cuakyLéer olra que aplique.

Otras Activos

11 De Ias cuentes de ofma aclives se informand por (ipo ciroulanie o no ciroulante, los monioe tolales asociados y eua
wmdm“mmm“mmﬁmm

1. Se eteborard una reaciin de fas coentas y docummentos por pagar en na desagregacidn Por SU vencmients en diss & S0,
180, menor ¢ iguat 8 355 y mayor @ 355, Asimisme, se nforman sohe i fachbilidad del pago de dichos pasivos

2 Se mivrmars de manem agrupeds los fecursos locslizados an Fondes de Blenes de Terceros en Admirésimcion ylo en
Gamniis & coro y lamgo pleco, 8si como & naturaiess de dichos recursos y sus camrcleralicas cunlitsiivas sigrificatives que les sfedeno
putieran alectaries financieramanta



i “Se whomars de lag cuentas de los pasnos diendos y olros, su lipo, mondo ¥ nalumieza, asi como l=s caracteristicas
significativas que is= impacten o pudisran impaciaries fnancieraments

ingresos de Gastion,

% De los rubwos de impuestos, confribuciones de mejores, derechos, productos, aprovechamienios, partcipacones y
aportsciones, y tansferencies, subsidios, ofras ayudas ¥ asignaciones, mmmdnmmwnmmmnmmml

Clasificader por Rubmo de Ingresos), esl como da cunkyulsr cataciaristics sgnifoatva.

s S informard, da manera agrupada; ef tipo, monto y natureisza de la cuenta de olfos ingresos, esimismo se nforma de sus
-caraciedisticas significalivas.

Gastos y Diras Pérdidas:

1. Explicar aguslias cusntas de gaslos de funcionamiento, iransferencias, subsidios y otms ayudas, paricipaciones y aportasiones; ofros
mppirdmmwmhiw“ymmmpmhmmﬁiﬂuﬂrﬂw

T St irformand, de manem agrupads, acarsa de las modificacionss al palimonis contriblido por fipo, naturalaza y monto.
2 Se informard, die manem agrupada, acercs dal monto y precedancia da los reoursos que modifican al patrimonio gensmsdo,

Efectivo y equivalentes
1 Enﬂiuhhaﬂﬁuhmlrﬂwqummmhﬂﬁmmﬁ]EﬂaﬂnﬂakadeEhcﬁwmhmdimt

epuivaiEntes 68 COmO Sigue;

Dapdalios de fandas hmi otros
Tﬁﬂm'm

1
L
i
a
L N B R
ERESE R I3

2 Dﬂnlurhldwmdlmm-mmﬁnmwmhuﬂﬂ;mn“ &l poreentais de eshas
adquisiciones fueron realizadas medians subsdios de capital del sector ceniral, Adicionalments, mmaﬂirrmdah-mqm
MQWHMmmhmummmm

Conciingidn de los Flujos de Efectivo Netos da fas Actividedss de Operscidn y le susnta de Almmo/Desahomn antes de Rubaos
mmnmummmm-mmahm

o

AhorrofDesahormo antes de rubms Exraordinarios :

' Movimientos de partidas (0 rubros) que no afectan al efectivo,

| Drepwociaciin X

b1
o

X
Amortizacion X
Incrementos on las provisionns X

| Incyemento en inversiones producido por revaluacidn {x)
Ganancla/pérdida en venta de propledad, planta y equipo 00

| InCremento en Cusntas gpor ool =)

29

|
Partidas sxtracrdinarias

Lllﬂimlllqullplrﬂn-nﬂmmimanhmmmmmrhmmnhlﬁ*ﬂpl?ﬁrﬁmmﬂnmnmgum
para slaborar la nota

MHHWMM a lo dispuesto por el Acuerde por & que se emite el formato de Conciliacion enira Inl
ingreaos presupuesiarios y contabies, asi como los egresos presuptestanos y los gesios contables



Lae cusnitas de orden =2 ufilizan para registtar movimbentos de valores que no efecien o modifiquen of balance dal ente contabla, sin
embapo, su incorporacion en libros es necesadla con fines de recordatono conlable, de control y en genaral sobre o aspecios
administrativos. o bien para consignar sus derechos o meponsabiidades conlingentes que puedan, o no, presantarss en ol fitura,

Las cusniag que s8 manafan pars efectos s estas Notes son las siguienias:

Cuentas de Orden Contables y Presupuestarias:
1. Contables:
Valores
Emmitn de abligaconea
Avales y garantias
Julgion
Cantratos para liwverséin Medinnte Proyectos pam Prestaciin de Servicks (PPS) y Similares
Blenes concesionados o &n comodato

2 Presupuesianas
. Cuentas deingresos
. Cuentes deegrescs

Se informara, de manaia agrupada, en las notas & los Estades Financieros les tusntios de ordan contabies ¥ cusnies de oeden
EEUpUSEtEfn ’

1. Loe valores en custodia de instrumentes prestados a lormadores da mercade & insrumenips de créditn
recibidos en garantia de los formadorea de mercado u ofros.

2 Portipo de emisidn de inslrumento: monto, lasa y vencimienio,

3 Los contratos frmedos de conelreccizones portipo de contrato.

Los Estados Finencleros de los entes pdblicos, provesn de informecshn financiera a los principales usuanos de |8 misma, .al
Congreso y & los cudsdano.

‘El objetivo del presante documenta es 1a evelaciin del contexio v da los aspectos econdmicos-financisins mds mievanes gus
influyeron an las decalones dal patiodo, ¥ que deberdn ser considerados an ia elaboracin da los estados linancleros para |z mayor
comprensidn de los mismos ¥ sus partlcularidades.

De esta manera, se informa ¥ explica ls respuests del goblemo a las condiiones relavionades con la informacidn financiea de
cada peredo de gesiidn; ademda, de exponer aguellas pofiticas que poddan afectar Is toma de decisiones en perlodos posteriaies,

2 Panorama Econdémico y Financiero

e miormars sobre ias principales condicionss scondmico- financieras bajo las cualas ef enle piblico esfuvo operanda; ¥ kas cuakes
influyeron en la ioma de decisiones da la adminialracidn, lanto a nivel lecal como fedeal

. Autorizacion e Historia

Se informang sobre:

aj Fecha de creacion daf enis

b) Principales cambics en su estruciura

4, Organizaciin y Objeto Social
-Eahlprmz'ﬁmhu'. 4
a)  Objeto social

d) - Ragimen juridico

&) Conskieracionss fiscales del ente; revelar al fipo de contribuciones que esté obligade a pagar o rétanss
f) - Estructura organizecional bisica )

@) Fidelcomisos, mandatos y andlogos de loe cuales es Rideicomitents o fdudario

&. Bases de Preparacién da los Estados Financleros

Se informard sobre:
&) Sise ha sbeenvado la normativded emitida por el CONAC y las dwposiciones legales aplicables.
b} La normatkidad splicada pars el reconocimienio, valuackin y revelacidn de loa dferentes rubros de e
informacién financiera, asi como lzs bases de medicidn utifizadas para s elalioracsn de los estados financiems;
PO emmplo: costo histfirico, valor de realizecian, valor rezonable, valor de recuperaciin o cuslquier oiro métede
empiaado y los critenos de aplicacién de los mismos,
Postuiados bsicos

&) 5

d) Nommainidad sopletanis. En ceto de emplear varos grupos de normafividedes (normatividades supletonas), deberd
reafizar ia |usfificacion mzonable comespondiente, su alineacidn con los PECS y & las caractesislicas cualfativas
asociadas dedcritas en al MCCG (documentos publicsdos en el Diano Ofica! de s Federacidn, agosto 2009),



e) Pars ies entidades que por primers ver esién impkemeniando ia base devengado de scusrdo & la Ley de
Contabilidad, deberan.
=  Revelar las nievas polificas de reconocmianta;
* S0 plan de implementacidn,
*  Revelarlos cambios en las polificas, ls clasificacsin y medicion de las mismas, 8zl como sy impacto en (3
Inlcsmacicn financiera, y
+  Presentar log (fimos estados financieros con la nonmatiividad amteriarments wilizada con las nsevas
potiticas para fines de compareciin en la fransicidn & la base devengado
8. Politicas de Contabilidad Significativas
Sa informard sobe:

a) Actusizacidn: e informard dal método uliizado pars (8 eciuaiizackn def valos da fos activos, pasives y Hacienda
Piblica/ Patrimonio y fas razones de dicha eleccidn, Asl como informai de ia desconedén @ reconeisn
infiacionarnsa

b} Informar eobre la realizachdn de operaciones en ol extramero y de sus efectos en 8 infarmacian financiara
gubsrnamantal

g} Método de valuackin dz la inversidn an acclones de Compafiias subsidimras no consolidadas v asociades.

d) Sisterna y métedo de valuscoin de mventarios y costo de in vendido )

g} Beneficios a emplasdos mwelal el cilculo de la mesarve actuarial, valor presante de los ingresos espersdos
comparado con el vakr presenis da la estimacian de gastos tanto de los beneficianos sctusles como futuras

fi  Provigiones: obietivo de su creacidn, monto y plaze

4} Reservas: chislivo de su creacion, monto v pezo.

h} Cambios en poilticas coniebles y correccian de ermines junic con a reveiaciin de los efectns Gue s tendr on ka
informacidn financiera del ente pliblico, ya sea relrospactives o prospectivos

i} Raclasificacionas: Se daben revelar todes aquellos movimisnics enirs cusntss por efectos de cambios en los
fipoa de operaciones

[} Depuracidn y cancelacidn de saldos

7. Posicién en Moneda Extranjera y Protecckin por Riesgo Cambilario
o mformand sobre: )

a) Actives snmoneds exdargera

b} Pasnosen monescs extranjes

(=] Ponn!lnmmwda

R axtraners

&) Eguiveients en monads nacional

Lo anterior, por cada tipo de moneda sxrenjera que 5e snouentre en los nebios de aotivo y pasio. Adiclonaimente, s informars sobm
loa métodos de profecoidn de esgo por vanacicnes en al fipo de cambio.

B Reporte Analitico dzl Aciive

Debe mostrar 1 siguiente informacion:

Vida Ut o porceniajes de depreciacein, deterioro 6 am ortiractn uSlizados en kos d#erentes fipos de aciivos.
Camhios en el porceniaje de depreciaciaon o vakor résidual de los activos

Importe de jos gastos capitalizados en &l ejerciclo, lanto financeeros como de investigacidn y desamolio.

Riegos por tipe de cambio o fpo dé interés de las mversiones financkeras,

Valor aciivado en el elerccic dé los blenes consiruides por ls entidad.

Ciras cicunsiancias de caracter significatvo que alecten of aclivo. lales como beenes an gamntia, sefislados en
mﬂmpm Uibigios, fitulos de inversiopnes enfregados en garanties, bEja wigniicative dol valor de irversiones fnanceres,

] mmMmmmm ros, inplicaciones, efectos. contables.
f)  Adminstraciin de activos: planeacion con el obietivo de qus & ente ios ytilics de manem mis sfectva

S0 apEs

Adicionaiments, ss deben nolulr lzs explicacianes de kzs principales variationss an of active, en cuadres compamtivos como sigus.
1) Irwersiones en valores
t) Paiimoni de Onganismes descentializa doy de Conlrol Presupoestario indimdo.
o) Imassionss en smpresas de participacién mayaritana
d)  iveisonssen empresas de paricipecion minoriiana
&) Patrimonio de oiganismos descertralizados de contiol presupuestario directs, segun cormespanda.

f. Fidelcomisos, Mandatos v Andlogos
Sa deberd miommar
a)  For ramo administrathe dque fos mepors.
b) EnSstarios de mayor momo de digponibildad, mtacionando agquilios que conforrman ef 80% de las disponibildiades

10, Reporis dela Recaudacién
a) mdﬂmmlmnhmatnﬁnMMdmmmnmmdshm o formsa
eeparsda los ingresos locales de los federsles.
b} Propeccién de s meaudackan e ingresos en e! mediano plazo

11. Informacion sobre la Deuda y el Reposte Analitico de la Dauda
Sa informand lo siguienia:
a) Litiirer al menos fos siguienies indicadores: dewds respacts al PIB y deuda respects & la recaudacion
tomands, cama minime, un pariods igual o menor 8 5 afios
b} Infommaciin de manere egiupade por tipo de walor gubemamental o instrumants finsnclers en B que 58 considens
[Mereses, comisiones, tasa, perfi de vencimisnio y olros gasios de la deuda.



12. Calificaciones otorgadas
Informar, tamio del ents pdblics comio cuslguier ransaccidn realizada, que baya sido sujsla a una calficacian credificla

13 Proceso de Mejora
Se informard de:
a} Prncipaies Polfticas de control interma
b) Medidas de desampefio financiern, meias y aloance

14, Informacién por Segmentos

Cuando s& considers necesario se podrd mvelar la infarmactn financisra de menera segmentada debido a la dversidad de las
actividades y operaciones que s raalizan los entes pdblicos, ya que la misma proporciona informacién acerca de las dierentss
achvidades operativas en fas cuales paricipa, de los productos o sanvicios que manejs, de |3 oferentes freas geogrificas, de
lzs grupos homogéneos con & obiefivo de enlender of desempefio del ente, evaluar mejor los resgos y beneficios del misma: ¥
entenderio como un toda y sus partes integrantes.

Consscuentamente, esta infmrmacion contibuys al andisis mas preciso de la siuacién financlera, gradoes y fuantes de nesgo y
crecimients potoncial de negocio,

15. Evenios Postariores al Gierrs
El ente pibico nformara el elects en sus eslados financiergs de aguelics hachos ocumidos en &l perodo posteror al que
informa, que proporcionan mayor evidancia sobre evenios que te afecian econdmicamente v que no =& conoclan a la fecha de
cigma.

1€. Partes Relacionadas
Se debe estaliiecar por esciito que no existen panes reacionadas gue puderan elercer influencia significativa sobia la toma da
decisiones financieras y oparativas

17. Responsabilidad Sobre la Presentacion Rezonabls de la Informacidn Contable.
Ls ipformacian Contable deberd estar firmada en cade paging de la miema e inclulr al final s sigulents leyende: "Bajo protests
de decir vardad declaramos que los Estedos Financieros v sus nolas, son razonsblements comecios v son responsabiiidad del
emisor”. Lo antenior, no sers aplicable para {a mfarmacion contable consoiidada
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FUENTES DE CONSULTA

« Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave,
Cddigo

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. México: Congreso de los Estados
Unidos Mexicanos

» Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

* Ley Organica del Municipio Libre, Ley Nim. 9; Veracruz, México: Congreso del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave

» Manual para la Gestion Publica Municipal, Veracruz, Meéxico: ormanc de Fiscaiizasion
Superior del Estade de Veracnz {2016),

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Reiacionados con ellas del
Estado de Veracruz,

+ Reglas de Caracter General para la presentacion de la Informacion Municipal, a
través de medios electronicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
de Veracruz;

* Gula del Usuario, Sistema de Informacién y Gestiébn Municipal Armonizado de
Veracruz; (SIGMAVER)

* Normatividad Vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

e Manual Administrativo Tipo para las Tesorerias Municipales Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz;



