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ES UN PLACER SALUDARLE Y EXTERNAR MI MAS SINCERO RECONOCIMIENTO A SU DESEMPENO EN
EL CARGO CONFERIDO QUE USTED DIGNAMENTE PRESIDE. ASI MISMO, POR ESTE MEDIO ME
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SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO No. 149 Bis.
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO, VERACRUZ

EN LA CIUDAD DE SOLEDAD DE DOBLADO.VERACRUZSIENDO LAS DOCE

- HORAS DEL DIA 31 DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, ESTANDO
REUNIDOS EN EL RECINTO MUNICIPAL, SITO EN LA CALLE MIGUEL ZURITA
NUMERO 103, DE CONFORMIDAD CON LO QUE DISPONEN LOS ARTICULOS 27, 28,

= 29, 30, 32, 35 FRACCION XLI Y 36, FRACCIONES I, XIV, XV, XVII; Y DEMAS
RELATIVDS Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL - _
ESTADO DE VERACRUZ-LLAVE; LOS CIUDADANOS LIC. MARTHA UTRERA . -

- ORTEGA, C. FERNANDO SIMON MARIN LUNA, C. NOE ANDRES RUIZ BLANCO, C. o
GODOFREDO PEDRAZA GARCIA, LIC. ROSA LILIA MEZA REGLIN, EN SU
CARACTER DE PRESIDENTA MUNICIPAL, SINDICO UNICO, REGIDDR.PRIMERO "4

- REGIDOR SEGUNDO, REGIDOR TERCERO, RESPECTIVAMENTE, ANTE EL C. 'LI_C -
JULIO CESAR FERNANDEZ TORRES SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTC
CONSTITUCIONAL ASI COMO C. LIC. ANGEL FRANCISCO SALINAS ORTI

- TESORERO MUNICIPAL RESPECTIVAMENTE, PARA CELEBRAR LA SESION ]
CABILDO A LA CUAL FUERON PREVIAMENTE CONVOCADOS, EN TE OS D
LA FRACCION | DEL ARTICULO 36 DE LA REFERIDA LEY OR

= MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA L
OPORTUNIDAD DEBIDA, BAJO EL SIGUIENTE PROYECTO DE:- - - - - {3 & s= -uh
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-------------------------------------------------------------- unon
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PRIMERO.- LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIO DE QUORUM N\
LEGAL. ,-"f
SEGUNDO.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. /,r =

AT

TURA Y APROBACION, DEL ACTA DE LA SESION ANTE‘RIGIR "“"‘:ij#_g*u :
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*Miguel Zurita Poniente No. 103 Col. Centro, C.P. 94240 344 - 2017

Soledad de Doblado, Veracruz
Teléfonos: 012859720843, 012859721631. Celular: 2851097133
Correo: ayuntamientosoledaddedoblado@gmail.com
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SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO No.148 Bis.
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO, VERACRUZ

CUARTO.-PRESENTACION Y EN SU CASO APROBACION DE LA PROPUESTA DEL LIC.

ANGEL FRANCISCO SALINAS ORTIZ, TESORERO MUNICIPAL = PARA
ELABORACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL

H. AYUTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SOLEDAD DE DOBLADO VERACRUZ ——,

QUINTO -ASUNTOS GENERALES.
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FESC
PRIMERO.- LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIA DE
LEGAL. EL C LIC. JULIO CESAR FERNANDEZ TORRES, SECRETARIO

M UTRERA ORTEGA, PRESIDENTA MUNICIPAL, QUE SE ENCUENTRAN PRES
5 DE UN TOTAL DE 5 INTEGRANTES DEL CABILDO, POR LO QUE HAY Q
LEGAL PARA SESIONAR DE CONFORMIDAD AL ARTICULO 29 SEGUNDO PARRAF
P DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE, POR LO QUE LOS ACUERDQS QUE"
SE TOMEN SERAN VALIDOS Y OBLIGAN A SU CUMPLIMIENTO

“ =
SEGUNDO.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. EL C. LIC JULI . %
A CESAR FERNANDEZ TORRES ,.EN SU CARACTER DE SECRETARIO DEL H O
AYUNTAMIENTO, DIO LECTURA AL PROYECTO DEL ORDEN DEL DIA EN LOS o V.
TERMINOS DE LA CONVOCATORIA SOMETIENDOLO A LA CONSIDERACION DE /"
n ESTE CUERPO EDILICIO, MISMO QUE FUE APROBADO POR MAYORIA DE VOTOS,
EN TERMINOS DEL ARTICULO 28 SEGUNDO PARRAFO DE LA LEY ORGANICA DEL/
r MUNICIPIO LIBRE. -/
TERCERO.- LECTURA Y APROBACION, DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR. EL
r C. LIC. JULIO CESAR FERNANDEZ TORRES SECRETARIO DEL H. AYUNTA
DIO LECTURA AL ACTA DE LA SESION ANTERIOR, MISMA QUE FUE APR
POR MAYORIA DE VOTOS. R
n P L &
i ¢ 2EGIDURIA PRIMERA
f i yiﬁuel Zurita Poniente No. 103 Col. Centro, C.P. 94240 2014 - 2017
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SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO No.148 Bis.
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO, VERACRUZ

CUARTO.- LA PRESIDENTA MUNICIPAL LIC. MARTHA UTRERA ORTEGA, SOMETE A
CONSIDERACION DEL CABILDO Y EN SU CASO AUTORIZACION PRESENTACION LA

PROPUESTA DEL LIC. ANGEL FRANCISCO SALINAS ORTIZ, TESORERO MUNICIPAL
PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA

TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SOLEDAD DE
DOBLADO VERACRUZ. :

EN USO DE LA VOZ LA PRESIDENTA MUNICIPAL LIC. MARTHA UTRERA DRTEGA
PREGUNTA A LOS INTEGRANTES DEL CABILDO SI ES DE AUTORIZARSE LA PROPUEST.

MUNICIPAL, PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACION DEL
ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H.
CONSTITUCIONAL DE SOLEDAD DE DOBLADO.VERACRUZ.
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QUINTO.- ASUNTOS GENERALES - NO HAY OTRO ASUNTO QUE TRATAR ______..m# c"i '

&
EL C. LIC. JULIO CESAR FERNANDEZ TORRES, SECRETARIO DEL H_ !\(>\
AYUNTAMIENTO INFORMA A LA C. LIC. MARTHA UTRERA ORTEGA, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL QUE SE HAN AGOTADO LOS ASUNTOS
ENLISTADOS EN EL ORDEN DEL DiA. 7 /
NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA
PRESENTE, EL DIA DE SU FECHA, FIRMANDO PARA CONSTANCIA LOS QU
ELLA INTERVINIERON, RATIFICANDOLA EN SU coNTENLDo Y FIRMA. DOYFE
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Presentacion l

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

los objetivos institucionales de la Administracién Publica Municipal, cuya mision es gestionar y
ejercer los recursos necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion
mediante la prestacion de servicios publicos y la implementacion de obras y acciones de
beneficio social.

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

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

Con el fin de contribuir en la mejora de la gestion municipal, principalmente en el area de
Tesoreria Municipal, el Organo de Fiscalizacion Superior presenta el Manual Administrativo
Tipo para la Tesoreria Municipal, documento que contiene diversos aspectos de interés general
para los Titulares de éstas areas, tales como: conceptos basicos relacionados a la hacienda
municipal, el marco normativo aplicable, estructura organica tipo, atribuciones y
responsabilidades del titular del drea y los principales procesos que debe desarrollar el area
para el cumplimiento de su funcion.
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Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de una Tesorerfa
H Municipal, basado en el marco juridico aplicable, las responsabilidades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas vigentes y los principales procesos administrativos a
“ desarrollar, asi como servir de base para la definicion de los instrumentos administrativos que
requiera cada Ayuntamiento para su desarrollo institucional.

f
B e )

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

Il N I & T N O N B T =



=

I TN T TN = T TN T & S T T T =

= T

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER.

U

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

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

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

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

funcionarios encargados de la administracion
de los recursos publicos en los gobiernos
locales,

Hacienda Publica Municipal

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

Asimismo, establece como figuras
responsables de la administracidn de todos
los recursos publicos municipales al
Presidente Municipal, el Sindico, el Regidor
de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, el Tesorero y el Contralor. En el
caso de las Entidades paramunicipales seran
responsables el titular y el jefe del drea de
finanzas,

Ingresos Municipales

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

e La recaudacion de contribuciones
municipales.

e Los productos y aprovechamientos.

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

e Otros que establezca la normatividad en

la materia.

De esta manera, los ingresos se clasifican en:

Ordinarios: los previstos en la Ley de
Ingresos.

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

A su vez, las contribuciones se clasifican en:

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

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

drenaje, de panteones, aquellos prestailp_s_

por el registro civil, etc- s

Contribuciones pnr\ W.ﬁdﬁ@mnl[as.arj

cargo de personas f]stcg:&mnrales que, con
independencia de| la utiliddd Stgarital,
obtenga un benefidio diferencial_particller’
derivado de la realizatibn de obras publicas;

I k=1 1 i
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como por ejemplc':__"tggl‘g";igq_ _:Ie-'.ma._—m——l

pavimentacién de calles y avenidas,
instalacion de alumbrado publico, etc.

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

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

Participaciones y Aportaciones Federales:
son los recursos que transfiere la federacion,
como consecuencia de su adhesion al
Sistema Nacional de Coordinacioén 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
Eubernamentales que ejecutaran las
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distintas dreas de |la administracién publica
municipal, contenidas en un documento
denominado presupuesto de egresos.

Presupuestacion Municipal

La Ley Organica del Municipio Libre, en los
articulos 106 y 107 establece que durante el
mes de agosto el Ayuntamiento deberd
elaborar, segliin las necesidades a satisfacer
durante el afio siguiente, los proyectos
presupuestales de ingresos y egresos
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, &l Congreso
conservara un ejemplar para su publicacion
en la Gaceta Oficial del Estado y remitira dos
tantos para su publicacién en la tabla de
avisos y archivo.

En el afio de conclusion de un periodo
constitucional de gobierno, el 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 concreto de crédito puablico, por medio
del cual un gobierno obtiene recursos
provenientes de Entidades publicas o
privadas, para reintegrarlos en un plazo
determinado pagando una tasa de interés
predeterminada.

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

La deuda puablica ordinaria, se contratara y
ejercera con base en el programa anual de
financiamiento que anualmente apruebe el
Congreso del Estado, mientras gue la deuda
publica 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 algin 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 autpriza el Congreso del Estado,
mediante decretos posteriores al inicio del
gjercicio, para la  contratacion  de
financiamientos oque se destinen a
inversiones pablicas productivas.

Cuenta Publica

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

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 publica municipal
¥ Sus organismos se integra con informacion
contable, presupuestal y programética
compuesta por estados financieros vy
programaticos,  informes de  obras
terminadas o en proceso y demas
informacion cuantitativa y cualitativa que
muestre los resultados anuales de la
ejecucién de la ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos, asi como del estado
de su deuda publica.

La formulacion de la cuenta publica es
responsabilidad del Presidente Municipal,
del Sindico y del Tesorero, integrantes de la
Comision de Hacienda vy Patrimonio
Municipal. Con este fin, el Cddigo
Hacendario Municipal en su articulo 374,
menciona que la Tesoreria emitira y darda a
conocer las Dependencias y Entidades, los
lineamientos para obtener de éstas los datos
necesarios para la elaboracion de la Cuenta
Plblica del Municipio, a mas tardar el dia 30
de noviembre de cada afio. En el ultimo afio
de la administracién, el plazo vencera el 30
de septiembre; asi mismo, el articulo 375
sefiala que para efectos de la cuenta publica,
la informacién que proporcionen las
Dependencias ¥ 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
publica al Congreso del Estado, el mismo
Cddigo Hacendario, establece que:

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

legal.

En este orden de ideas, la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas
para el Estado de Veracruz de |gnacio de la
Llave, en los articulos 35y 37 sefiala:

Los  Entes  Fiscalizables  Municipales
presentaran al Congreso del Estado su
respectiva Cuenta publica, durante el mes de
enero del afio siguiente al ejercicio
presupuestal que serd objeto de
fiscalizacion; y solo haréan excepcion a esta
disposicion, el dltimo affo de su
administracion en el que deberan entregarla
el treinta y uno de diciembre, o bien, hasta el
dltimo dia del mes de enero; de conformidad
con lo sefialado en la Constitucion del
Estado.

El Congreso del Estado, por conducto de la
Comisidn Permanente de Vigilancia, remitira
al Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado, las Cuentas Publicas dentro de los
primeros quince dias del mes posterior en
gue éste las reciba, con las opiniones y
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recomendaciones que 5e 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 gue sefala la
Ley Organica del Municipio Libre, asi como
los estados de obra publica mensuales que
contengan la informacion de los expedientes
técnicos sobre el inicio, avance o conclusidn
de obra, segun sea el caso, de acuerdo con lo
que en esta materia sefialen las Reglas
Técnicas de Auditoria Publica para el
procedimiento de Fiscalizacion Superior en el
Estado.

Los Ayuntamientos vy las Entidades
Paramunicipales presentaran a la Secretaria
de Fiscalizacion 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
pliblica a que se refiere el parrafo anterior, a
través de medios electrénicos y de
conformidad con las reglas de caracter
general que emita el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz. Solo por
causa debidamente justificada, dichos
estados podran presentarse de manera
impresa, pero siempre dentro del plazo
antes sefialado,
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L vercosuidico

El Titular de la Tesoreria Municipal, debera
considerar la sigulente normatividad para el
ejercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

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

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiclones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico,

2.2 lLey de Coordinacion Fiscal.

2.3 Lley Federal de Anticorrupcion en
Contrataciones Publicas.

2.4 LeyFederal de Derechos.

2.5 LeyFederal de Deuda Publica.

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

2.7 ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

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

2.9 lLey Federal del Trabajo.

210 lLey de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas de la Federacion.

2.11 lLey General de
Gubernamental.

2.12 Ley General de Desarrollo Social.

2.13 lLey General de Salud.

2.14 Ley General para la lgualdad entre
Mujeres y Hombres.

2.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

2.16 Ley del Impuesto sobre la Renta.

217 ley del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

2.18 Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

Contabilidad

2.19 Ley del Seguro Social.

2.20 Ley de Servicio de Administracion
Tributaria.

3. Codigos

3.1 Codigo Fiscal de la Federacion.
3.2 Codigo Nacional de Procedimientos

Penales.
3.3 (Cddigo Penal Federal,
4, Reglamentos

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

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

1.3. Reglamento de la Ley General de
Desarrollo Social.

14. Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios relacionados con
las mismas.

5. Decretos

5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de
la Federacion.

6. Lineamientos

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

b.2 Lineamientos para la construccion vy
disefio de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco
Ldgico.

6.3 Lineamientos para la elaboracion del
Catdlogo de Bienes Inmuebles que
permita la Interrelacion automatica
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con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas.

6.4 Lineamientos para la elaboracion del
Catdlogo de Bienes gue permita la
interrelacién  automatica con el
Clasificador por Objeto del Gasto y la
Lista de Cuentas.

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

6.6 Lineamientos sobre los indicadores
para medir los avances fisicos y
financieros relacionados con los
recursos publicos federales.

6.7 Lineamientos de informacién puablica
financiera para el Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura
Social.

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

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

B6.10 Lineamientos que deberan observar los
entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin
estructura organica y  contratos
andlogos, incluyendo mandatos.

6.11 Lineamientos para el registro auxiliar
sujeto & inventario de bienes
arqueologicos, artisticos e historicos
bajo custodia de los entes publicos.

7. Acuerdos

7.1 Acuerdo por el que se armoniza la
estructura de las cuentas publicas.

12

7.2

73

7.4

15

76

1.7

7.8

Acuerdo que tiene por objeto dar a
conocer el Informe Anual sobre la
situacién de pobreza y rezago social de
las Entidades y sus respectivos
municipios 0 demarcaciones
territoriales, con base en lo que
establece la Ley General de Desarrollo
Social, para la medicién de la pobreza.
Acuerdo por el gue se determina |a
norma de informacién financiera para
precisar los alcances del Acuerdo 1
aprobado por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, en reunion del 3
de mayo de 2013 y publicado el 16 de
mayo de 2013.

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

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

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

Acuerdo que reforma a la Norma para
establecer la estructura de Informacion
de montos pagados por ayudas y
subsidios.
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8. Reglas
8.1 Reglas Especificas de Registro y
Valoracidn del Patrimonio.

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

9. Normas

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

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

9.3 Norma en materia de consolidacion de

Estados Financieros y demas
informacién contable.

9.4 Normas y Metodologia para Ila
Determinacién de los Momentos
Contables de los Egresos.

895 Noermas vy Metodologia para la
Determinacion de los Momentos

Contables de los Ingresos.

9.6 Norma para la difusion a la ciudadania
de la Ley de Ingresos y del Presupuesto
de Egresos.

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

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

9.9 Norma para establecer la estructura de
informacién del formato de aplicacion
de recursos del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN]).

9.10Norma para establecer la estructura de
informacién del formato de programas

13

con recursos federales por orden de
gobierno.

9.11Normas para establecer la estructura de
informacién del formato del ejercicio y
destino de pgasto federalizado vy
reintegros.

9.12Norma para establecer la estructura de
los formatos de informacion de
obligaciones pagadas o garantizadas con
fondos federales.

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

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

9,15 Norma para establecer la estructura de
infarmacion de la relacion de las cuentas
bancarias productivas especificas que se
presentan en la Cuenta Publica, en las

cuales se depositen los  recursos
federales transferidos.

10.Manuales

10.1Manual de Contabilidad
Gubernamental.

10.2Manual de Contabilidad Gubernamental
del Sistema Simplificado General (55G)
para los Municipios con poblacién de
entre cinco mil a wveinticinco mil
habitantes,

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

11.0tros

11.1 Plan Nacional de Desarrollo.
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NORMATIVA ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1, Constitucién Politica del Estado de
Veracruz de |gnacio de la Llave.

2. Leyes

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

2.2. Ley gue 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
Autdnomos y Municipios del Estado de
Veracruz - Llave.

2.3. Ley de Catastro del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

2.4. Ley que crea el Consejo Veracruzano de
Armonizacion Contable.

2.5 Ley de Coordinacidn Fiscal para el
Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.6. Ley que Declara de Interés Publico y
Obligatorio el cercado de Terrenos libres
de Construcciones, ubicados en las
zonas urbanas de las poblaciones del
Estado.

2.7. Ley de Desarrollo Social y Humano para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la

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

para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

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

2.10, Ley Estatal de Proteccion Ambiental.

2.11. ley Estatal del Servicio Civil de
Veracruz.
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2.12. ley de Fiscalizacion Superior vy
Rendicin de Cuentas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

213, Ley de Ingresos del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.

2,14, Lley del Instituto Veracruzano de
Desarrollo Municipal.

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

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

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

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

2.19. ley del Patrimonio Cultural del
Estado de Veracruz de Ignacio de |a
Llave.

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

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

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

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

224, ley sobre el Sistema Estatal de
Asistencia Social.

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

2.26. Lley para la Transferencia de
Funciones y Servicios Publicos del Estado
a los Municipios.
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2.27. ley de Transparencia y Acceso a |a
Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

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

3. Codigos

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

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

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

34, Codigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave.

1.5. Codigo de Procedimientos Penales para
el Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

4. Reglamentos

4.1 Reglamento de Construcciones para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
4.2. Reglamento de la Ley Numero 241 de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento

Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio del Llave.

4.3. Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con ellas del
Estado de Veracruz.

5. Decretos

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

6. Lineamientos

6.1. Lineamientos para catalogar, clasificar y
conservar los documentos y la
organizacion de archivos.
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6.2.

6.3.

6.4,

6.6.

6.7.

6.8.

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

Adicion de un Titulo Cuinto a los
Lineamientos para la Tutela de Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave denominado "De la
impaosicion de sanciones”.

Lineamientos generales que deberdn
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a |la
Informacidn 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 gque deberan

observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
informacidn Pdblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para

clasificar informacion reservada vy
confidencial,
Lineamientos generales que deberdn

observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Uave, para
publicar y mantener actualizada Ila
infarmacion publica.

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

Lineamientos generales que deberdn
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para
elaborar formatos de solicitudes de
acceso a la informacion publica vy
correccion de datos personales para su
presentacion ante las unidades de
acceso.
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6.9. Lineamientos generales para orientar
sobre la creacion o modificacion de
ficheros o archivos que contengan datos
personales, los que deberdn ser
acatados por los sujetos obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Reglas

7.1 Reglas de Caracter General para la
presentacion de la  Informacién
Municipal, a través de medios
electrénicos, al Grgano de Fiscalizacién
Superior del Estado de Veracruz.

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

8. Otros

8.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.

16



N T

—

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER,

NORMATIVA MUNICIPAL

1. Leyes

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

2. Cadigos

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

2.2. Codigos Hacendarios para los Municipios
de Alvarado, Boca del Rio, Coatepec,
Coatzacoalcos, Cérdoba, Cosoleacaque,
Emiliano Zapata, Medellin, Minatitlan,
Orizaba, Tierra Blanca, Veracruz y

Xalapa.

3. Manuales

3.1. Manual de Contabilidad Gubernamental
Municipal.

3.2. Manual para la Gestibn Pablica
Municipal.

4. Otros

4.1 Presupuesto de Egresos Municipal.

4.2 Plan Municipal de Desarrollo.
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h Estructura Orgé_ngﬂpo .
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Con base en lo dispuesto por la Ley Organica del Municipio Libre y la normatividad en |a cual se
consigna la participacion de la Tesoreria, se presenta a continuacion una estructura organica
tipo, la cual establece una referencia respecto a la integracion de esta unidad administrativa al
interior de un Ayuntamiento, contemplando las funciones mas importantes bajo su
responsabilidad.

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

ORGANIGRAMA FUNCIONALTIPO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

18
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Contabilidad
Presupuestal

Ingresos

Egresos

Tesoreria Municipal

Y

OBJETIVOS GENERALES PARA AREAS TIPO

Control

DELATESORERIAMUNICIPAL [ U | 0 o ol LURA

o A e Yeratnil de
Taracis OE 13 Lisve

2016
W, 2018

instrumentacion de una efectiva politica recaud%ﬁ BP.. = —

correcta programacion, presupuestacién Jluﬂr:iuu; iy CDIMU“*‘- o

de los recursos publicos destinados & los jmﬁ—u—-——-

presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a la

rendicion de cuentas a través de la generacion y emision de la

informacion derivada de la gestion financiera del

Ayuntamiento.

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

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

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los
recursos publicos municipales, destinados a los programas
presupuestarios y de inversion a realizarse en el ejercicio, con
apego a la normativa federal, estatal o municipal vigente.
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El Titular de la Tesoreria Municipal con base
en las disposiciones legales vigentes debe
dar cumplimiento a lo siguiente:

En materia de Presupuesto:

1.

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

. Formular en coordinacidn con la Comision

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

. Autorizar, con la supervision de la

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

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

En materia de Ingresos:

1

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

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

. Cuidar de que los cobros se hagan con

exactitud vy  oportunidad, siendo

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

. Designar personal que supervise vy

verifique el numero de personas que
ingresen a los espectaculos publicos, asi
como los ingresos que perciban,

. Autorizar y verificar el manejo de los

boletos o documentos que otorguen el
derecho de admision a una diversidn o
espectaculo publico.

. Designar personal para presenciar la

celebracion de loterias, rifas, sorteos,
CONCursos, juegos con apuestas ¥
apuestas permitidas de toda clase vy
verificar los ingresos que se perciban,

. Verificar el pago de derechos, asi como la

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

. Vigllar vy comprobar el funclonamiento

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

. Auxiliar a los concesionarios de servicios

en el cobro de tarifas.

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

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

L

. Elaborar y

. Informar a

Recabar de conformidad con los
convenios que al efecto se celebren, la
informacidn necesaria de las autoridades,
Dependencias y Entidades de caracter
federal, estatal o municipal y de los

particulares, para la formacion vy
conservacidn del banco de datos,
. Localizar cada predio, mediante su

deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, economicos
y estadisticos que lo constituyen, con
observancia de los métodos que
determine la autoridad catastral estatal.

. Contratar los servicios de empresas o

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

. Valuar los predios conforme a las tablas

de wvalores wunitarios en vigor, gue
establezca el Congreso del Estado vy
conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este
efecto.

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

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

la autoridad catastral del
Estado, sobre los valores de los terrenos y
las modificaciones que sobre ellos
recaigan por trafico inmoblliario o sobre

20

10.

11.

12.

la infraestructura vy
urbanos.

equipamiento

. Expedir certificados de valor catastral y

demas constancias de los registros
catastrales de su  circunscripcion
territorial, previo pago de los derechos
correspondientes,

Notificar a los interesados, por medio de
la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su jurisdiccion.

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

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

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

En materia de Egresos:

1.

Elaborar los calendarios financieros,
cuande éstos no se le hubieran
presentado en tlempo vy forma por las
Dependencias y Entidades.

Programar y realizar pagos a terceros con
cargo al presupuesto del Municipio.

. Ejercer los recursos publicos de acuerdo

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

. Pagar las primas relativas a las fianzas

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

. Abstenerse de hacer pago o firmar orden

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

. Negar el pago, fundando por escrito su

negativa, cuando el Ayuntamiento ordene
algin gasto que no redna todos los
requisitos que sefialen las disposiciones
aplicables, pero si el Ayuntamiento
insistiere en dicha orden, la cumplird

protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

En materia de Deuda Publica:

1. Apoyar al Cabildo en la elaboracion el

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

. Emitir opinién sobre la procedencia del

otorgamiento de garantia municipal, para
la contratacion 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
0 ambos, para el cumplimiento de sus
obligaciones; o en su caso, otorgar la
garantia del Municipio para la realizacién
de operaciones crediticias.

. Cuidar que los recursos procedentes de

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

. Aplicar las normas en materia de deuda

publica y expedir las disposiciones
necesarias para su debido cumplimiento.

. Vigilar que la capacidad de pago del

Municiplo sea suficiente para cubrir
puntuaimente los compromisos que
contraigan. Para tal efecto, debera
supervisar en forma permanente el
desarrollo del programa de

11

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

. Vigilar que se hagan oportunamente |os

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

. Participar en las negociaciones y suscribir

los convenios que tengan por objeto, la
reestructuracion, conversion 0
consolidacion de la deuda publica, a fin de
reduclr las cargas financieras del
Municipio.

. Uevar 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, o 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
descentralizadas, empresas de
participacién municipal y fideicomisos se
subroguen  en los  compromisos
financieros contraidos originalmente por
el Ayuntamiento; pudiendo también
asumir la calidad de avalista.

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

En materia de Contabilidad:

1. Caucionar el manejo de los fondos o

valores de propiedad municipal.
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. Rectificar los errores aritméticos que

aparezcan en las  declaraciones,
manifestaciones o avaluos.
registro
patrimonio de bienes

inmuebles del Municipio.

contable del
muebles e

. Retener a los contratistas el importe

correspondiente al cinco al millar de cada
una de las estimaciones de trabajo, como
derechos por el servicio de vigilancia,
inspeccion y control de Obras Publicas.

. Participar en la depuracion de cuentas de

balance.

. Elaborar la documentacion relaclonada

con la informacion financiera de cada
obra o0 accidn, asi como la
correspondiente a la totalidad del
FISMDEF.

. 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 informacion complementaria
y aclaraciones que considere
canvenientes.

. Consolidar los estados financieros v

demas informacion contable,
presupuestal y programatica.
. Elaborar los estados contables,

presupuestarios y programaticos para su
integracion en la cuenta publica
municipal.

Formular la cuenta anual de la
Hacienda Publica Municipal, en términos
de lo dispuesto por la Ley de Fiscalizacidn
Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

En materia Fiscal:

integrar ¥ mantener
actualizados los padrones de
contribuyentes, asi como los demas

23

. Revisar las

. Practicar, de

registros que establezcan 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 tributarias.

declaraciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y
demas obligados.

. Determinar y ordenar el cobro a los

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

. Extender los recibos fiscales necesarios a

las personas que soliciten informacion
publica del ambito municipal.

. Autorizar la verificacion o comprobacion

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

. Expedir los oficios de designacion,

credenciales 0 constancias de
identificacion del personal que se autorice
para la prictica de notificaciones, visitas
domiciliarias, auditorias, inspecciones,
vigilancia, verificaciones, requerimientos y
demas actos que se deriven de las
disposiciones fiscales municipales.

conformidad con el
procedimiento previsto en Codigo de la
materia, visitas en el domicilio fiscal o
negociaciones de los sujetos pasivos, de
los responsables solidarios o de los
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terceros relacionados con ellos, con el fin
de verificar el cumplimiento de
obligaciones fiscales derivadas de
disposiciones legales y reglamentarias, asi
como de la presentacion de documentos
e informes relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones fiscales;
revisar sus bienes, mercancias y, en
general, la documentacién que tenga
relacion con las obligaciones fiscales y, en
su caso, asegurarlos, dejando en calidad
de depositario al wisitado, previo
inventario que al efecto se formule.
sujetos  pasivos,
responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados, toda clase de datos,
documentos & informes relacionados con
el cumplimiento de las disposiciones
fiscales.

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

Imponer las sanciones por infraccion
a las disposiciones  fiscales ¥
administrativas que rigen las materias de
su competencia.

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

Ordenar la practica de embargo
precautorio para asegurar el interés fiscal,
cuando el crédito fiscal no sea exigible
pero haya sido determinado por el
contribuyente o por la autoridad en el
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gjercicio de sus facultades de
comprobacion, 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
cumnplimiento de las obligaciones fiscales,
asi como levantarlo cuando proceda.

Ejercer la facultad econdomico-
coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecucion que establece
el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado.

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

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

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

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

Reconocer la anulabilidad, declarar la
nulided o revocar de oficio los actos
administrativos gque sean emitidos en
contravencidn a las disposiciones legales
aplicables.
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20, Calificar, para su aceptacidn, las
garantias del interés fiscal que deban ser
otorgadas en favor del Ayuntamiento;
hacerlas efectivas y resolver sobre la
dispensa o el otorgamiento de las
mismas; vigilar gue sean suficientes y
exigir su ampliacién, asi como ordenar el
secuestro 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 orientacion y asistencia
gratuita a los contribuyentes, con
respecto a las disposiciones fiscales de su
competencia.

En materia de
Ciudadana:

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

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

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

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

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

Participacion

25

En materia de Transparencia y
Rendicidn de Cuentas:

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

2. Preparar, para su presentacion 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 Puablica anual
conforme a las disposiciones legales
vigentes, y proporcionar la informacion y
documentos necesarios para aclarar las
dudas que sobre el particular planteen la
Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal o el Cabildo.

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

4. Publicar en Internet, los calendarios de

ingresos asi como los calendarios de
presupuesta de egresos con base
mensual, en los formatos y plazos que
determine el Consejo Nacional de
Armonizacidn Contable.

5 Emitir o, en su caso, ordenar la
publicacion de los edictos que procedan
en los asuntos de s5u competencia.
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6. Proporcionar todos los informes que el
Ayuntamiento o alguno de los Ediles le
solicite.

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

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

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

En materia de Control Interno:

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

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

3. Expedir copias certificadas de los
documentos gue obren en sus archivos.

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

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

6. Contratar los servicios bancarios o de
seguros y fianzas que requiera el
Ayuntamiento.

7. Constituir garantias a favor o a cargo del
Municipio, asi comao su guarda y custodia.

8. Proceder a la inspeccion, verificacion
fisica,  clasificacion,  wvaluacion o
comprobacién de toda clase de bienes.

9. Efectuar visitas, inspecciones y auditorias
que tengan por objeto la revision de
operaciones de los ingresos y los egresos,
examinando los aspectos contables vy
legales correspondientes.

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

11.  Participar, con caracter obligatorio,
en los actos relacionados con la
instalacion, entrega y clausura de oficinas
del Municipio que administren fondos y
valores, en la destruccidn de valores que
realicen las autoridades administrativas

del Municipio.
12. Examinar 5j los remanentes
presupuestarios, ingresos propios,

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

13.  Cumplir con los Indicadores de
desempefio del ambito de su
competencia y turnarios a los drganos 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 que sefiale la
ley de la materia.

15. Mantener bajo su resguardo los
documentos originales de los contratos y
fianzas por las obras contratadas.
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El apartado de procesos administrativos tiene como finalidad establecer y describir los procesos
generales del area de Tesoreria Municipal que faciliten la realizacion de las actividades bajo su
responsabilidad. Para la elaboracién 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 funcion del area, 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 identificados y desarrollados en este manual son:

1. Autorizacion del Proyecto Anual de |a Ley de Ingresos y Aprobacion del Presupuesto de
Egresos.
Movimientos Presupuestales/ Ley de Ingresos.
Movimientos Presupuestales/ Presupuesto de Egresos.
Registro de Ingresos de Gestidgn.
Registro de Participaciones.
Registro de Aportaciones.
Registro de Ingresos por Convenio.
Registro de Ingresos por Financiamiento (Deuda Puablica).
Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales.
. Entero de Impuestos y Pago a Terceros.
. Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros.
. Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales.
. Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales.
14. Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles.
15. Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles.
16. Registro de Anticipo de Obra Publica.
17. Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Estimaciones de Obra Publica.
18. Gasto Plblico Capitulo 6000/Pago de Ultima Estimacién y Finiquito de Obra Publica.
19. Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica.
20. Integracidn de Estados Financieros.
21. Integracion de la Cuenta Publica.

B O®NO N s wN

BRE

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

1. AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y APROBACION DEL
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H, AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD OE DOBLADO,VER

_ Descripcion del Proceso l

. La Comisién de Hacienda presentara al Cabildo, para su discusion y E'I"I su r.asupa:p-mbmﬁw

. El Ayuntamiento enviara el proyecto anual de Ley de Ingresos y el Pres u’fmestn,de Eﬂ!ﬂiﬂﬁrﬁﬁ AOON

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

PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBIETIVO: | Obtener la autorizacién del proyecte anual de Ley de Ingresos y aprobacion del

Presupuesto de Egresos, estableciendo |a 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.
NORMAS

. La Comisidn de Hacienda y Patrimonio Municipal, en coordinacién con la Tesoreria,

formularan el proyecto de presupuesto de las Entidades, cuando éstas no lo presenten en Ius

plazos sefialados, sin perjuicios de la responsabilidad a la que s hagan; r,
titulares de dichas Entidades. | : LR/ —_]

| cruz de
los proyectos presupuestales de Ingresos y de egresos del Munic pm’«durante la prlm;rz 2016
quincena del mes de septiembre del afio anterior al de su vigentia, Para posterior | 2018
remision al Congreso del Estado. RECIBID r]

il e

Congreso del Estado, emitiéndose para tal fin por triplicado, el anvio debera efectuarse t
durante la segunda quincena del mes de septiembre. '

. Las observaciones que el Congreso del Estado determine, las comunicara al Ayuntamiento a

maés tardar el 30 de octubre.

. 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 podra ajustarlos en la medida que estime necesario.

. Tratdndose del proyecto anual de Ley de Ingresos, elaborado por el Ayuntamiento cuyo

ejercicio concluya ese mismo afo, las nuevas autoridades podran enviar sus puntos de vista
en los primeros quince dias del mes de enero.

. 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 afio.
= 'DESCRIPCION
AREA o ACTIVIDAD s - =umdl
Retine los proyectos de Presupuesto de Egresos
elaborados por las Comisiones Municipales,
Dependencias y Entidades, durante la primera quincena
~ del mes de agosto. _
Analiza e integra junto con la Comisién de Haclenda y
Patrimonio Municipal v el Presidente Municipal, el
proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de
|  Egresos, durante la segunda quincena del mes de agosto.
Presidencia Municipal 3 | Somete a validacion del Cabildo el proyecto anual de Ley

Tesoreria 1
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Cabildo

Presidencia Municipal

Congreso del Estado

Presidencia Municipal

Tesoreria

Presidencia Municipal

Cabildo

Presidencia Municipal

Tesareria

10

11

14

16

17

 Presupuestal, la Ley de Ingresos.

| la Ley de Ingresos Aprobada.

DESCRIPCION

| de Ingresos y el Presupuesto de Egresos.

Discute el proyecto anual de Ley de Ingresos y aprueba el

- Presupuesto de Egresos.

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

| Egresos Aprobado.

Recibe los documentos presupuestales de ingreso 'fl
egreso, y remite al Congreso del Estado el Presupuesto
de Egresos Aprobado y el proyecto anual de Ley de

| Ingresos para aprobacion y publicacidn.

Recibe los documentos presupuestales de ingreso ¥
egreso, analiza y aprueba con base en el Proyecto

Publica en la Gaceta Oficial del Estado la Ley de Ingresos

| Aprobada y remite al Ayuntamiento.
| Recibe |a Ley de Ingresos Aprobada y turna a Tesoreria.

Realiza la importacion y autorizacion de la Ley de
Ingresos Aprobada en el SIGMAVer, registrando el

- momento cuntuhle ﬂEl Estimadu de Ingresos

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento y archiva

Determina de acuerdo a la Ley de Ingresus Aprobada los
ajustes a las partidas del Presupuesto de Egresos vy

| remite a la Presidencia Municipal para su revision.

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

| modificaciones realizadas.

Discute y aprueba de manera deﬁn'i'iiva éI-P_resupuestu

| de Egresos.

Emite Acta de Sesi6n yturnaala Presidencia Municipal el

| Presupuesto de Egresos Aprobado de manera definitiva.

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

| Tesoreria.

Realiza la importacion y aprobacion del Presupuesto de
Egresos en el SIGMAVer, registrando el momento

| contable del Aprobado de Egresos.

Publica en la tabla de avisos d.el A\runtamientn el |

' Presupuesto de Egresos Aprobado y archiva.

FIN DEL PROCESO |
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ﬁ —_— —_— -
_ Descripcion del Proceso ]
r 2. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS
OBJETIVO: Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
™~ presupuestales a la Ley de Ingresos, de acuerdo a lo que determina la

normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al
optimo ejercicio del presupuesto.
I . NORMAS _ —
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.

F 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
B prioridad de sus programas.

3. De acuerdo a lo establecido en el Codigo 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:
|. Excedentes a las estimaciones en la recaudacion de contribuciones municipales y
rendimientos financieros;
Il. Remanentes que tengan las Entidades entre sus ingresos y gastos netos que se

r consignen como erogaciones recuperables dentro de sus presupuestos;
lll. Ingresos que obtenga el Municipio como consecuencia de la enajenacion de bienes
r 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.
F
—— ! __ DESCRIPCION. = =
AREA | 4 ACTIVIDAD
| Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes
Tesoreria/Contabilidad y para modificaciones qresupuestales o determina de
- Control Presupuestal acuerdo a las diferencias e_ntre_- !ns Ingresos obtenidos
en el transcurso del ejercicio, los Maovimientos
' Presupuestales de la Ley de Ingresos.
- Presenta a la Presidencia Municipal, para su
2  consideracion, la modificacién a la Ley de Ingresos y su
 justificacion.
. Revisa la modificacion a la Ley de Ingresos y su
i PresidenciaMunicipal | 3 | 4, ctificacion y la somete a Cabildo para su discusion.
Discute y valida la modificacion a la Ley de Ingresos y su
r s % justificacion.

Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal
5  la modificacion presupuestal a la Ley de Ingresos y su
justificacidn para envio al Congreso del Estado.
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DESCRIPCION
g : Recibe la modificacion a la Ley de Ingresos y remite al |
Presi
edenes MUH!EI]JEJ | f - Congreso del Estado exponiendo la justificacién. —
Congreso del Estado 7 Revisa, analiza y aprueba la modificacion presupuestal a |
= | laleydelngresos. |
| 8 Remite al Ayuntamiento la aprobacion de
- | la modificacién presupuestal a la Ley de
i Recibe la modificacion presupuestal a |a Ley de Ingresos
Precidenieis Muricipa) | g y turna a Tesoreria Municipal para su aplicacién.
I Realiza en el SIGMAVer las ampliaciones, reducciones,
Tesoreria/Contabilidad y 10 transferencias 0 recalendarizaciones, segun
Control Presupuestal corresponda, registrando el momento contable del

- Modificado de Ingresos.

FIN DEL PROCESO |
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER

3. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBIETIVO: 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 presupuesto.

NORMAS

1. Es facultad del Cabildo asignar los recursos excedentes de la Ley de Ingresus del Mumnpm
a programas considerados prioritarios; también podrad 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.

| AREA
Tesoreria/Contabilidad y
Control Presupuestal

Presidencia Municipal

Cabildo

Presidencia Municipal

Tesoreria/Contabilidad y
Control Presupuestal

S

DESCRIPCION.

ACTIVIDAD

' Recibe de las Dependencias y Entidal:iﬁ, solicitudes
~ para modificaciones presupuestales,

Presenta a Ia
consideracion,

Presidencia Municipal,
la maodificacion al

para su
Presupuesto de

 Egresos y su justificacion.

Revisa la modificacion al Presupuesto de Egresos y
 somete a Cabildo.
Discute y aprueha la modificacién al Presupuesto de
 Egresos. |
Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Munu::lpaT
' la modificacion al Presupuesto de Egresos.
Recibe la modificacion al Presupuesto de Egresos, lo |
hace del conocimiento del Congreso del Estado y remite |
a Tesoreria para la realizacion de Movimientos
| Presupuestales.
Realiza en el SIGMAVer las ampliatmnes reducciones,
transferencias o recalendarizaciones, Segun
corresponda, al Presupuesto de Egresos, registrando el '
momento contable del Modificado de Egresos.

~ FIN DEL PROCESO |
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4. REGISTRO DE INGRESOS DE GESTION
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4. REGISTRO DE INGRESOS DE GESTION

OBJETIVO: Establecer el registro de los Ingresos de Gestion, simplificando

procedimientos para la recaudacion y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.
NORMAS

1. De acuerdo a la Estructura del Plan de Cuentas/Ingresos y Otros Beneficios, establecido

por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable; los ingresos de gestion son los
siguientes:

s |mpuestos.

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social.

Contribuciones de Mejoras.

Derechos.

Productos de Tipo Corriente.

Aprovechamientos de Tipo Corriente.

Ingresos por Venta 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.

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

cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, refliejando 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.

. La Tesoreria para efectuar un cobro de ingreso de gestién, requerird al contribuyente:

oficio de autorizacion del espectaculo puablico a realizar, licencia para practicas de juegos
permitidos; notificacion de cobro, comprobante de pago anterior que muestre los datos
para la determinacion del pago; numero o nombre para busqueda en el padrén, forma
aprobada oficialmente previamente llenada; de acuerdo al cobro de ingreso que
corresponda.

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

“Recaudado”, -
- ~ DESCRIPCION L
AREA L # ACTIVIDAD .
Recibe del Contribuyente el o los documentos
Ingresos 1 requeridos para efectuar el cobro del ingreso de gestién

_ correspondiente. |
Realiza el célculo para la determinacion del cobro o la
2 bisqueda en el padron de acuerdo al tipo de
_ contribucion. |
3  Recibe el efectivo, registra el movimiento en el sistema
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DESCRIPCION

Contabilidad y Control
Presupuestal

_ bancaria correspondiente.

. ACTIVIDAD 1
de ingresos municipal y expide el recibo oficial de
cobro. |

" Elabora el corte de caja y el reporte diario de ingresos al

término del dia y a mas tardar el dia siguiente, deposita
el efectivo de los Ingresos recaudados en la cuenta

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

_ Presupuestal.

Realiza el -regtstro correspondiente a los momentos
contables del Devengado y del Recaudado de los

~Ingresos en el SIGMAVer.
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5. REGISTRO DE PARTICIPACIONES
OBJETIVO: Establecer el registro de las Participaciones, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia
de ingresos.

NORMAS

1 El regi;trT:r de los ingresos municipales debera efectuarse p-ur_eta;as de presupuesto, en

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

. 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 percepcién del recurso. El proceso de Registro de
Participaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables
del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

. El deposito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos

convenidos, tales como: Instituto de Pensiones del Estado, Comisidn Federal de
Electricidad, Pago de Deuda Publica, Pago de Intereses o Descuentos de Bursatilizacion;
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,

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

“Recaudado”.

~ DESCRIPCION
AREA 8 ACTIVIDAD |
Recibe de la Presidencia Municipal, el oficic de
participaciones emitido por la SEFIPLAN donde se
informa la determinacion de la transferencia neta de
_ participaciones federales.

Identifica el depdsitc bancario e Iimprime el
! comprobante de la transferencia bancaria. _
| Envia oficio y comprobante de transferencia bancaria a

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

Cuentas por Pagar correspondientes.
FIN DEL PROCESO

Tesoreria
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h Descripcion del Proceso J
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6. REGISTRO DE APORTACIONES

OBJETIVO: Establecer el registro de las Aportaciones, simplificando los procedimientos y

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

NORMAS

C1LE registro de los i?mgre.f.us 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. |
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 las reglas de operacion y de conformidad con los
calendarios de pago.
Recaudado.- Al momento de la percepcion del recurso.
3. El Proceso de Registro de Aportaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.
4.E| depdsito de las Aportaciones, puede verse afectado por descuentos convenidos, tales
como: Descuento por anticipo FAIS; por lo tanto el registro de las Aportaciones debe |
realizarse de acuerdo al ingreso bruto indicado por la SEFIPLAN en el oficio emitido para tal
caso; asimismo el Ayuntamiento debera registrar la amortizacién de las Cuentas por Pagar
correspondientes.
5. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
"Recaudado”.

N ) DESCRIPCION N |
AREA | # | ACTIVIDAD _ |
Y oarata 1 Identifica la publicacion en la Gaceta Oficial del Estado
 del calendario de ministraciones de las Aportaciones.
2 Envia calendario de ministraciones a Contabilidad vy

- Control Presupuestal para su registro.
Realiza el registro contable del monto de la aportacidn

Contabilidad y Control en Cuentas por Cobrar y el registro correspondiente al

Presupuestal 3 momento contable del Devengado de los Ingresos en el
~ SIGMAVer.

——— Pasa el tiempo

Recibe de la Presidencia Municipal, el Oficio de

Tesoreria 4  aportaciones emitido por la SEFIPLAN donde se informa

el importe mensual correspondiente a Aportaciones.
5 Identifica el depésito bancario e imprime el
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:_:_:u_mprul:gn_mg de la transferencia bancaria.

—

Contabilidad y Control
Presupuestal

| Presupuestal.

~ en el SIGMAVER.

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

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

Realiza la conciliacion 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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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO, VER.

7. REGISTRO DE INGRESOS POR CONVENIO

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

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales 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.

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

ingreso.

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

“Recaudado”.

AREA

Tesareria

Contabilidad v Control
Presupuestal

Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

ACTIVIDAD

Recibe de la Presidencia Municipal el convenio para la |
_ participacion de recursos.

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

_ Presupuestal.

Da de alta la cuenta bancaria en el Plan de cuenta; d_el

SIGMAVer.

Pasa el tiempo

identifica el depdsito bancario e imprime el
- comprobante de la transferencia bancaria.

Envia comprobante de transferencia bancaria a

_Contabllidad y Control Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
contables del Devengado y del Recaudado de los

Ingresos en el SIGMAVER.,

FIN DEL PROCESO
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. El Ayuntamiento, al someter al Congreso del Estado el proyecto de Ley de Ingresos,

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL M. AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD DE DOBLADO VER

8. REGISTRO DE INGRESOS POR FINANCIAMIENTO (DEUDA PUBLICA)
OBJETIVO: Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales

aplicables en materia de ingresos.
NORMAS

propondra los montos del endeudamiento neto necesario y acompafiara su programa de
financiamiento.

. El Ayuntamiento podra acudir a instituciones de banca de desarrollo, de banca nacional o

cualquier institucién de crédito o auxiliar de crédito con el fin de elegir la opcién que le
resulte mas favorable para la obtencion de recursos.

. Los contratos y convenios en materia de financiamiento, seran firmados por el Presidente

Municipal, Sindico, Secretario y Tesorero.

. De acuerdo a lo establecido en el Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave, los montos derivados de la contratacion de obligaciones directas a
corto plazo se computardn como deuda publica municipal extraordinaria, requerirdn la
autorizacion previa del Congreso del Estado y reuniran los requisitos siguientes:
* Que el saldo total acumulado de estos créditos no exceda al cinco por ciento de los
ingresos ordinarios del ejercicio fiscal correspondiente;
Que el plazo de su vencimiento no rebase los cuarenta y cinco dias;
Que su pago se realice al término del vencimiento y no rebase el periodo
constitucional y;
« Que la operacién no se contrate en el dlitimo trimestre de la gestion municipal para
la que fueron electos.

. El Ayuntamiento podra contratar financiamiento en forma consolidada, asocidandose con

otro Ayuntamiento o incluso al propio Estado, pero estableceran las obligaciones a cargo
de cada participante y de esta forma se inscribirdn en el Registro de Deuda Publica
Municipal o Estatal, seglin corresponda.

. De acuerdo a lo establecido en el Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave, cuando el Ayuntamiento solicite el aval del Gobierno del Estado,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:
¢ Que el importe a contratar se encuentre dentro del programa anual de
financiamiento que haya sido aprobado por el Congreso del Estado en la Ley de
Ingresos para el ejercicio correspondiente;
¢ (Que medie autorizacidn del Congreso del Estado;
e (Que cuando se trate de operaciones a corto plazo, éstas rednan los requisitos
establecidos en el Codigo Hacendario Municipal;
e Que el Ayuntamiento haya acreditado que cuenta con elementos econdomicos
suficientes para hacer frente a la obligacion en los montos y plazos, conforme a su
programacion financiera y;
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ey E NORMAS _ S|
Que el Ayuntamiento esté al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones de
informacion al Registro de Deuda Publica Municipal y, en su caso, Estatal. Todo
esto sin perjuicio de los requisitos que para tal efecto sefiale el Cédigo Financiero
para el Estado.

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

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

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

.

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

El nimero progresivo y fecha de inscripcion;

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

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

La autorizacion del Congreso del Estado;

Las garantias afectadas;

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

Las variaciones de los endeudamientos.

El instrumento juridico en que se haga constar la obligacién cuyo registro solicita;

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

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

La autorizacion del Congreso del Estado; y

Informacidn sobre el destino del crédito.

11.El Ayuntamiento debe contar con un expediente completo de Deuda Publica, que
contenga todos los documentos que soporten cada uno de los datas y registros realizados.
12.5e sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable

“Recaudado”. -
B~ DESCRIPCION ..
AREA & ACTIVIDAD |
Tesoreria/Contabilidad y Requisita solicitud de endeudamiento y turna a la
Control Presupuestal ~ ~  Presidencia Municipal para su revisidén. |
: Recibe solicitud de endeudamiento y la somete a

Presidencia Municipal 2 Cabildo para su aprobacidn.
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' Discute y aprueba la solicitud de endeudamiento.

AREA #
Cabildo | 3
Presidencia Municipal 5
Congreso del Estado 6
| Presidencia Municipal
' Tesoreria/Contabilidad y -
| Control Presupuestal
, B
| 11

_en el SIGMAVer.

ACTIVIDAD

Emite Acta de Sesion y turna la Presidencia Municipal la
_ solicitud de endeudamiento aprobada.

" Recibe solicitud de endeudamiento aprobada pur
Cablido y remite al Congreso del Estado para
_ autorizacion.

Recibe, evalia y autoriza la solicitud;, remite a 1a
Presidencia Municipal la autorizacion de
~ endeudamiento.

Recibe la autorizacién de endeudamiento ¥y turna a
| Tesoreria para realizacion de tramites.
Realiza tramites ante la Institucién de Crédito ]r
_ formaliza el contrato.

Inscribe, ante el Congreso del Esatdo o la SEFIPLAN
| segun corresponda, el endeudamiento obtenido.
Identifica el depdsito bancaric e imprime el
| comprobante de la transferencia bancaria.

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

FIN DEL PROCESO |
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Descripcién del Proceso l
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8, GASTO PUBLICO CAPITULD 1000/5ERVICIOS PERSONALES

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

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

2. Previc a la realizacidn de cada operacion 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 Macional de Armonizacion 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 deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a

salvo su responsabilidad.

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

“Pagado”.

Tesoreria

Contabilidad y Contraol
Presupuestal

Tesoreria 3

Contabilidad y Control
Presupuestal

. Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.

| tanto de la ndmina.

DESCRIPCION

————— e - - - _— -

ACTIVIDAD i

' Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el'

Realiza al inicio del ejercicio, el registro
correspondiente  al momento contable del

Pasa el tiempo |

.Rm:iht de Contabilidad y Control P::esupuestai éi

céalculo de la némina del periodo en dos tantos para

| autorizacion,

Recibe la ndmina del periodo autorizada, realiza el |
registro correspondiente al momento contable del
Devengado del Gasto en el SIGMAVer y archiva un

Remite a Tesoreria un tanto de la némina del

| periodo para la autorizacion de la orden de pago.
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AREA i

Tesoreria 6

Contabilidad y Control >
Presupuestal

B

_ Egresos 9

I —— 10

11

Contabilidad y Control 12
Presupuestal

13

mm =
| [ | ACTIVIDAD |
Obtiene la orden de pago y turna a Contabilidad y

Contml Presupuestal.

Henllu el registro correspondiente al momento
X cu-rltahle del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.
Genera reporte para pago de némina del periudu. lo
anexa a la orden de pago y envia a Egresos para

_ realizar la dispersion o pago de nomina.

. Dispersa y genera los comprobantes de pago.
. Realiza el timbrado de la nomina. |
Intesra la documentacién soporte: orden de pagn
reporte para pago de nomina, comprobantes de
pago y timbrado de la ndmina, envia a Contabilidad
. y Control Presupuestal. 1
Recibe documentacion snrpartt del pago de nédmina,
realiza el registro correspondiente al momento

 contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer. .

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

FIN DEL PROCESO
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Descripcion del Proceso ]

10. ENTERO DE IMPUESTOS Y PAGO A TERCEROS

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

I NORMAS ___ N . .

1. 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 pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundara su negativa por escrito.

Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a salvo su

responsabilidad.

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

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

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

. ___ DESCRIPCION
| AREA . &  ACTIVIDAD = alll
integra reporte de pasivos por retenciones de
i l ’ :
Cant:l:elldaz:;;ntru 1 impuestos y deducciones para pago a terceros, de
ue | acuerdo a auxiliares contables de cuentas por pagar. |
‘ Remite el Reporte de Pasivos por retenciones de

2 Iimpuestos y deducciones para pago a terceros a

| Tesoreria para autorizacion de la orden de pago. .
Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal y turna al drea de Contabilidad y

. Control Presupuestal. B 1
Recibe orden de pago autorizada, genera archivos para

Contabilidad y Control el pago correspondiente al entero de impuestos y pago |
Presupuestal a terceros y turna al drea de Egresos para efectuar el

pago.

— — . 1

Recibe orden de pago, reporte de pasivos y archivos
para el pago de impuestos y pago a terceros y realiza el |

Tesoreria 3

Egresos 5
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Pago. {
Integra la documentacion soporte: orden de pago,

reporte de pasivos, archivos y comprobante de pago
(transferencia bancaria, péliza de cheque o ficha de
deposito) y envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

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

. |
FIN DEL PROCESO
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Descripcion del Proceso J
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11. GASTO PUBLICO CAPITULD 2000/MATERIALES Y SUMINISTROS

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

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

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

disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

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

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

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

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

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

“Pagado”.

Recibe del @rea encargada de las adquisiciones, los
contratos o documentos equivalentes suscritos para
adquisicion de materiales y suministros autorizados por
 Ia Presidencia Municipal. |
Turna a Contabilidad y Control Presupuestal los
2 contratos o documentos equivalentes para el registro
{ _ en el SIGMAVer, |

Contabllidad y Control 3 Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal | contable del Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.
. Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
notificacion de conformidad de los materiales y
suministros recibidos, turna notificacion a Contabilidad
.y Control Presupuestal. = |
Contabilidad y Control Realiza el registro correspondiente al momento
Presupuestal contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo |

Tesoreria 1

Tesoreria 4
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DESCRIPCION

N AREA "
Tesareria b
Contabilidad y Control :
Presupuestal
| 9
Egresos 10
11
Contabilidad y Control
Presupuestal

~ Presupuestal.

__ACTIVIDAD
"Recibe del drea encargada de las adquisiciones, las
facturas por la adquisicion de materiales y suministros
~ para autorizacion de la orden de pago.
Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal v aprobada por la Comisién de Hacienda y

Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control

Realiza el registro correspondiente al momento 1

 contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al 4rea de Egresos la orden de pago y las facturas
de los materiales o suministros adquiridos para
_ efectuar el pago. ]
" Recibe la orden de pago y las flcturns realiza el pago y
genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza de

~ cheque o ficha de deposito).

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
facturas y comprobante de pago, envia a Contabilidad y |
- Control Presupuestal. ]
" Recibe documentacion soporte del pago de materiales
¥ suministros, realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de Proceso ]

12. GASTO PL 'Hll(ﬂl CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES
EGRESOS

PRESUPUESTAL

HOIA1DE 1
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N
-

i- Descrpionde 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
| disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

=1

NORMAS |

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

2. El registro del Gasto Publico 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 Publico Capitulo 3000/Servicios Generales, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la 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, cumplira la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

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

"Pagado”.
_ - DESCRIPCION - )
AREA 1 % ACTIVIDAD .
Recibe del 4rea encargada de las adquisiciones, los
) contratos o documentos equivalentes suscritos para
Tesoreria 1

| contratacion de servicios autorizados por la
| Presidencia Municipal.

Turna los contratos o documentos equwalentes
2 suscritos a Contabilidad y Control Presupuestal para

Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesoreria

=a —1 - | —n —3 | Il . T N e )

Contabilidad y Control
Presupuestal

D

&l registro en el SIGMAVer. |
Realiza el registro correspondiente al momento

| contable del Comprometido del Gasto en el

SIGMAVer. |

Pasa el tiempo |

" | Recibe del &rea encargada de las adquisiciones la

notificacion de conformidad de los Servicios

| Generales recibidos, turna notificacion a

' Contabilidad y Control Presupuestal. |
Realiza el registro correspondiente al momento

| contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer. |

60



MANLAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERM MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTOD DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER

Tesoreria

Contabilidad y Control
. Presupuestal

Egresos

Contabilidad y Control
Presupuestal

. - Pasa el tlmnpo J
Recibe del drea an:argada de las iﬂquisimnu 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 vy

' Control Presupuestal. ‘
Realiza el registro :orrespun:liente al momento
| contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer,
Envia al drea de Egresos orden de pago y facturas o

11

_ poliza de cheque o ficha de

documentos equivalentes de servicios contratados

para efectuar pago.

Recibe la orden de pag
pago y genera comproban

5 -'&'!Efe i3 e .i.._:.
&mﬁl‘lﬁ, i UEU Lt-!'l'f

Integra la documentacion soporte gs mlﬁ
facturas o documentos dq nt eb e
contratados y comprobante umlﬂ_ﬁ.ﬂ_ "

Contabilidad y Control Prespp ;.‘ UE FISCAI h'Ji-;:l

Recibe documentacién sopprté del p.
generales, realiza el registro mrraspnndlenta al
momento contable del Pagado del Gasto en el

| SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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Descripcién del Proceso l

13. GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES

OBJETIVO:  Establecer el tratamiento del Gasto Piblico para el Capitulo 4000/Ayudas |
Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

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

4. Es responsabilidad de la Tesoreria conservar la documentacion 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 Ia copia fotostdtica 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 Cédula de Recepcion de Ayudas Sociales siguiente:

Emg Puics
Werroe fagsdne por spedet § boteetion
Perocio (rmestre JODUL S whe 100K

Secion (eonarmon o L S
Caney A St "FC
wpin yuils & . = (=7 1 ]

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

:I:J'Z::I:I':I'::I‘:I'::':'::ﬂ:lﬂ':':’ﬂ
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DESCRIPCION

Contabilidad y Control
Presupuestal

‘ Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

Egresos

‘ Contabilidad y Control
Presupuestal

6

7

ACTIVIDAD

Recibe dei_ar;eﬁ}:argéda de otorgar las A_wdai

Sociales las solicitudes de apoyo previamente

autorizadas por la Presidencia Municipal y turna a

Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
~ en el SIGMAVer. N

Realiza el registro correspondiente a los momentos
contables del Comprometido y del Devengado del
Gasto en el SIGMAVer, y turna a Tesoreria para
- autorizacion de orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia |

Municipal y aprobada por la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control

- Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer, y
remite al drea de Egresos la orden de pago vy
 solicitudes de apoyo para efectuar pago.

Recibe la orden de pago y las solicitudes de apoyo, ‘

realiza el pago y genera comprobante (transferencia
bancaria, paliza de cheque, ficha de depdsito o recibo

_ oficial en caso de entrega de efectivo).
Elabora y recopila informacion en la Cédula de

_ Recepcién de Ayudas Sociales. !
Integra la documentacion soporte: orden de pago,

facturas, recibos oficiales firmados y acompafiados de
las copias de las credenciales de elector, segun
corresponda y envia a Conmtabilidad y Control
Presupuestal.

8

Recibe documentacion soporte del pago de Ayudas _

Sociales y realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
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14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
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Descripcion del Proceso ]

14. GASTO PUBLICO CAPITULD 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Pablico para el Capitulo 5000/Bienes
Muebles e Intangibles, simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

I NORMAS o |
1.Previo a la realizacién de cada operacidn 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 Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles, conduce al cumplimiento y

| reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y

pagado.

3.Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que |a solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. 5i 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 los entes publicos, forma parte del costo de adquisicion del bien.
5.Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
~ "Pagado”.

| e = ____ DESCRIPCION R—_ - —
Recibe del area encargada de las adguisiciones, los |
pedidos o documentos equivalentes para la
adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles,
I . autorizados por la Presidencia Municipal. |
Turna los pedidos o documentos equivalentes a
2 Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
_ en el SIGMAVer, -

Realiza el registro correspondiente al momento

| Tesoreria 1

Eont::l:l::l.:::;nml 3 contable del Comprometido del Gasto en el
_ SIGMAVer. .
| | ) Pasa el tiempo |
Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
" notificacién de conformidad de los Bienes Muebles e
Tesoreria 4

intangibles  recibidos, turna naotificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.
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DESCRIPCION

— 4

~ Intangibles para autorizacion de orden de pago.

_un afio.

ACTIVIDAD

'Realll:a el re_glstru correspondiente  al mnmentn'

_ contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo |
' Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
facturas por la adquisicion de Bienes Muebles e

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. |
Realiza el registro correspondiente al momento
_contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer. |
Envia al area Egresos orden de pago y facturas por la
adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles para
_ efectuar pago. |
' Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago
y genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza
~ de cheque o ficha de depdsito). |
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.
Recibe documentacién soporte del pago de Bienes
Muebles e Intangibles y verifica si rebasa o es igual a
35 VSMDF o la vigencia de los Intangibles es mayor a

¢Rebasa o es igual a 35 VSMDF o la vigencia de los
_ Intangibles es mayor a un afio?

NO: Realiza el registro contable en cuentas de gas gasto
del capitulo S000 y el correspondiente al momento

| contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Continua en |a actividad 16

~ ARea 8
Contabilidad y Control
Presupuestal |
Tesoreria 6
7
Contabilidad y Control | =
| Presupuestal .
9
Egresos 10
11
Contabilidad y Control 12
Presupuestal
|
I
|
\ .
1
|
| 14
15

SI: 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 dar de alta en inventario y
__ generar resguardos correspondientes. |
Integra y archiva la documentacién soporte: fm:tura '
comprobante de pago y poliza.
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15. GASTO PUBLICO CAPITULO S000/BIENES INMUEBLES

OBIETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
Inmuebles, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

. disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

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, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

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

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

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

_ | DESCRIPCION
AREA [ #& | ACTIVIDAD
| Recibe del area encargada de las adquisiciones, el
avalio de los Bienes Inmuebles, contrato de
Tesoreria | 1 promesa de compra o su equivalente autorizado por
la Presidencia Municipal y validado por la Comisién |
' de Hacienda y Patrimonio Municipal. |
Turna el avalio de los Bienes Inmuebles, contrato
de promesa de compra © su equivalente a

£ Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
— | _ en el SIGMAVer. .
, Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad y Control 3 contable del Comprometido del Gasto en el
Presupuestal ‘ SIGMAVer.
| | Pasa el tiempo
- Recibe del area encargada de las adquisiciones los
Tesoreria 4

| documentos que acrediten la propiedad o
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Contabilidad y Control
Presupuestal

~ DESCRIPCION

| Presupuestal.

~ ACTIVIDAD |
testimonio notarial, turna a Contabilidad y Control
Realiza el registro c{:rre;pnndient_e al momento
contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer y
turna a Tesoreria para autorizacion de la orden de

Pago.

Tesoreria

Obtiene orden de pago autorizada por la F_residencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; tuma a Contabilidad v

Contabllidad y Control
Presupuestal

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

Contabilidad y Control
Presupuestal

10

11

Envia al drea de Egresos, orden de pago vy
documentos que acrediten la propiedad o

{ testimonio notarial para efe::_tua_r pago.

Recibe la orden de pago y documentos que
acrediten la propiedad o testimonio notarial, realiza
el pago y genera comprobante (transferencia

 bancaria, péliza de cheque o ficha de deposito).

Integra la documentacidon soporte: orden de pago, :
documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial y comprobante de pago, envia a

' Contabilidad y Control Presupuestal,

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 actualizacion del
Inventario de Bienes Inmuebles. B |
FIN DEL PROCESO
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Descripcion del Proceso ]
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16. REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del registro de anticipos para Obra Publica,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las

. disposiciones |legales aplicables en materia de egresos.

presupuestal mensual de cada programa.

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

responsabilidad.

cumplira la orden protestande dejar a salvo su

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

AREA ' L
Tesoreria 1
2

Contabilidad y Control

Presupuestal .
Tesoreria 4
5

Egresos 6

7

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

1. Previo a la realizacién de cada pago, es lndlspensatﬁe corroborar la dlspnnihll'idad 1

Recibe del drea de Obras Piablicas, el contrato derivado ‘

del proceso de licitacion y las garantias (Fianzas de

_ Anticipo y de Cumplimiento).

Turna el contrato derivado del proceso de licitacion y |

las garantias a Contabilidad y Control Presupuestal para

el registro en el SIGMAVer.

Realiza el registro correspondiente al momento |

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

| garantias.

Plilllﬂtﬂ'lpﬂ:

Recibe del 4rea de Obras Publicas la factura del

contratista, por concepto de Anticipo para la liberacién

_del recurso.

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia !

Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna al drea Egresos para

~ efectuar el pago del anticipo.

Recibe la orden de pago v la factura del contratista por '

el anticipo, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de

_ depdsito).

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
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AREA ‘H ~ ACTIVIDAD
' factura y comprobante de pago, envia a Contabilidad y
| Control Presupuestal.

Contabi | ' Recibe documentacidn supurte_del_pagn del anticipo y
,,,ﬂﬂ':f;f;“"“' ' 8  realiza el registro contable en el SIGMAVer, imprime

. Ppolizay archiva. - o
} Pasa el tiempo

' Conecta con Proceso 17. Gasto Piblico Capitulo 6000/
Pago de Estimaciones de Obra Publica.
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Diagrama de Proceso ]
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Descripcién del Proceso ]

17. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Plblico para el Capitulo

E

2.

6000/Estimaciones de Obra Publica, simplificando procedimientos vy

permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia

| de egresos.

~ NORMAS

Previo a la realizacion de cada operacion 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, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El
Proceso de Gasto Publico Capitulo 6000/Estimaciones de Obra Pablica, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del devengado, ejercido y
pagado; y es repetitivo por el nimero de estimaciones presentadas.

. El Ayuntamiento retendra el 5 al millar de las estimaciones de Obra Pablica contratada y

gjecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal v de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) v 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 (Véase Anexo 1),

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

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.

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

« (Obras publicas capitalizables.

e (Obras del dominio publico.

* Obras transferibles.

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

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

"Pag_a :jo".
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Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesareria

Contabilidad y Control
Presupuestal

Egresos

Contabilidad y Control
Presupuestal

8

o
Recibe del area de Obras Pablicas la estimacion y la

factura correspondiente autorizada por la Presidencia

| Municipal, turna a Contabilidad y Control Presupuestal.

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

| ¢Es correcto el calculo?

NO: Remite factura a Tesareria_pm su envio al drea de |

| Obras Publicas. _
Envia factura al area de Obras Publicas para su

— =

correccion.

——__ Continda en hn:ﬂgldndl.
Si: Realiza el registro contable en la cuenta de
Construcciones en Proceso correspondiente y el
registro del momento contable del Devengado del
Gasto en el SIGMAVer. |
Turna la estimacion y la factura correspondiente a

_ Tesoreria para autorizacion de la orden de pago. .
Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia

Municipal y aprobada por la Comisidn de Hacienda y
Patrimonio Municipal; remite a Contabilidad y Control

| Presupuestal.

Realiza registro correspondiente al momento cuntable
del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer y envia al area

| dekgresos para efectuar pago. CE—
Recibe la orden de pago, estimacion y factura

9

10

11

correspondiente; realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
| | deposito).

Integra la documentacion soporte: orden de pagn
estimacion, factura correspondiente y comprobante de

| pago, envia a Contabllidad y Control Presupuestal.

Recibe la documentacion soporte de la estimacidn de
obra y realiza el registro correspondiente al momento

| contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiem _pn

' Conecta con Proceso 18. Gasto Publico Capitulo 6000 /
- Ultima Estimacién y Finiquito de Obra Publica.
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Descripcién del Proceso ]

:ﬂ:ﬂ::j:ﬂ:ﬂﬂﬂﬂﬂz:ﬂ:’ﬁ'jﬂ

2.

8 STO PUBLICO CAPITULD 6000/ULTIMA ESTIMACION ¥ FINIQUITD DE OBRA PUBLICA

BI.IEIWD: Estahlecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo ﬁﬂmfﬂmma |
Estimacion y Finiquito de Obra Puablica, simplificando procedimientos vy
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia

| de egresos.
NORMAS

' 1. Previo a la realizacion de cada operacidn de gistu, BS ind_ispensahle corroborar la

disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

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 Publico Capitulo 6000/Uktima Estimacién y Finiquito de Obra Publica,
conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del devengado,
ejercido y pagado.

. 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 del Estado
de Veracruz (Véase Anexo 1).

. Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera

retenerse el 1 al millar y enterarlo a la instancia estatal o federal que establezcan los
Lineamientos o Reglas de Operacion a la cual esté sujeta la ejecucion de los recursos.

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

aprobada por la Comisidon 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.

. El Ayuntamiento tendrd que identificar para su registro contable y presupuestal los

siguientes tipos de obra publica:
» Obras publicas capitalizables.
# Obras del dominio publico.
» Obras transferibles.

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

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

Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de los
contratos y garantias por las obras contratadas.
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" NORMAS
' 9, Al término de la Obra publica es necesario considerar el siguiente esquema:
Obras publicas capitalizables:
Al conchuir la Observaciones
Cargo Abono
Construcciones en
Edificans no Cuando s concluya la obra, se deberd transferir of saldo al
habrtaconales PRCEI W5 Bianes activo no circulante que comesponda,
progioy
Obras del dominio publico:
Al conchuir la Obra et
Carga Abonn
Construcciones en A concluir le obra, s= deberd transferis ol saldo a los gastos
bienes no mlu;:'-‘l “mlll *" | del periodo en el caso gue corresponds sl presupuesto del
capitalizables mismo ejercicio.
Resultados de En caso de referirse a erogaciones de presupusstos de afion
ejercicios m‘:rﬂ:“m:“ anteriores, se deberd reconocer en ol restado de
antenores B)ETCICIOE anTENores.

Obras transferibles

Al conchuir la Obra Ohsorvesionss
Cago Abono
Al conchuir la obra, con el acta de entrega recepeldn o con la
Edificios no . o - documentacidn justificativa o comprobatorls como soparte,
habitscionaley e st deberan reclasificar al actve no circulante gQue
A A corresponda.

¢ ” I Urna ver aprobads su transferencia, s dard do baja ol
Pt ”'"" Isﬁlmml active, reconociéndode en gastod del perlodo en &l caso que

cormesponda al presupuesto del mimo ejercicio.
Resultad . En ceso de referirue & erogaciones de presupuestos de afios
e ajncking IEdIﬂ:Ihlmi anteriores, se deberd reconocer en e resultado de

EWTCIOS ANIETIONEL

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

' Recibe del drea de EbrﬂPﬁhlk.:ls la ultima :stimaciﬁn,q
la factura correspondiente, el Finiquito y la Fianza de

Tesoreria ' Vicios Ocultos y tuma a Contabilidad y Control
o - Presupuestal. = - |
Recibe la (ltima estimacién, la factura correspondiente,
c - \ el Finiquito y la Flanza de Vicios Ocultos, verifica el
abildsd y 2  célculo considerando, en su caso, la retencion de la
Presupuestal

amortizacion del anticipo y la retencién del cinco al
millar, segun corresponda para entero posterior.
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j ¢Es correcto el célculo?

'SI: Realiza el registro contable en la cuenta de

ACTIVIDAD

NO: Remite factura y Finiquito a Tesoreria para su

_ envio al drea de Obras Publicas. !

Envia factura y Finiquito al area de Obras Publicas para

Continta en Illc:hldld 1

Construcciones en Proceso correspondiente, registra el
momento contable del Devengado del Gasto en el

~ SIGMAVer y archiva Fianza de Vicios Ocultos. |

Turna Gltima estimacién, factura mupond!nt& y
Finiquito a Tesoreria para autorizacion de la orden de

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

Recibe Glttima estimacion, factura :nrruponﬂﬁe ¥ -
Finiquito y realiza el registro correspondiente al
momento contable del Ejercido en el SIGMAVer y envia

@l area de Egresos para efectuar pago.

Recibe la orden de pago, ultima estimacion, factura
correspondiente y Finiquito; realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque
o ficha de depésito). |
integra la documentacién soporte: orden de pago,
ultima estimacion, factura correspondiente, Finiquito y
comprobante de pago y envia a Contabilidad y Control

Recibe documentacién soporte y determina de acuerdo l
al tipo de obra, el registro en Activo no Circulante o

_contable del Pagado en el SIGMAVer.

| éSetrata de un Activa no Circulante?

NO: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso
de Construccion para afectar la cuenta de gasto del
capitulo 6000 y el registro correspondiente al momento |

~ Continta en la actividad 15

AREA I
3
Tesorene Il ® | Su correccion.
Contabilidad y Control 5
Presupuestal
6
_ pago.
Tesoreria 7
~ Presupuestal.
Contabilidad y Control 8
Presupuestal
Egresos 9
10
~ Presupuestal.
Contabilidad y Contral 11
Presupuestal p—
12
13

Si: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en Proceso
de  Construccién, para afectar la cuenta |
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| DESCRIPCION
( AREA # ACTIVIDAD
correspondiente al Activo no Circulante y el registro del
| N . __ momento contable del Pagado en el SIGMAVer.
| 14 Informa a Sindicatura para la actualizacion del
- _ Inventario de Bienes Inmuebles.
~ Archiva documentacién soporte: orden de pa:n, dltima |
15 estimacion, factura correspondiente, Finiquito vy

comprobante de pago.

FIN DEL PROCESO
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Descripcion del Proceso l

19, GASTO PUBLICO CAPITULO 9000/DEUDA PUBLICA

OBIJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 9000/Deuda |

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

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

2. El registro del Gasto Publico 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 Publico Capitulo 9000/Deuda Puablica, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3. Cada operacitn de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Haclenda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud

de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negaga-el-pego; e .f tﬁ_—EFLA
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la ordén protest defar’al
congresn dst B £ |

L1

salvo su responsabilidad.

4. Las participaciones que corresponden al Municipio son Inembargables, sin emh:ﬁ% !

pueden afectarse para el pago de obligaciones derivadas o contral aﬁﬁel @61&5&
o sus Entidades, que hayan requerido de afectacion en garantia dd dic
El descuento en el importe de las participaciones federales que tdrrespondan a.fos

L o .
ACION,

Municipios, podrd efectuarse cuando se cuente con la respectiva autorizacién .del |

jacm the |3 Llave |

016
2013

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 Publico de Deuda Municipal o en el Registro de Deuda
Publica Estatal correspondiente.

6. En los casos en que se afecten participaciones, el Ayuntamiento, previa autorizacion del
Congreso, podrd solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacién 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 conducto de la Tesoreria, debera Informar trimestralmente al Congreso
sobre el estado que guarda la deuda publica, asi como proporcionar la informacion que
éste y el Ejecutivo del Estado e requieran.

- ~ DESCRIPCION -
AREA $ | N ~ ACTIVIDAD S
Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el

Presupuesto Aprobado para el capitulo 2000.
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Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

Tesoreria

Contabilidad y Control
Presupuestal

-

el SIGMAVer.

_ Presupuestal para su registro.

SIGMAVer.

" Recibe el ﬁfesupuesia_ﬁp?hadu para el capitulo 9000 ¥ '

realiza al Inicio del ejercicio el registro correspondiente
al momento contable del Comprometido del Gasto en

Pasa el tiempo

Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de

participaciones emitido por la SEFIPLAN, donde se
informan los descuentos por amortizacion de deuda
efectuados y tumna a Contabilidad vy Cnntroll
Recibe el oficio de participaciones emitido por la ]
SEFIPLAN y realiza el registro correspondiente al
momento contable del Devengado del Gasto en el

Envia a Tesoreria el oficio de participaciones para la ‘

| autorizacion de la orden de pago.

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

| Presupuestal para su registro.

Recibe la orden de pago con el oficio de parti:lpadnnes |
y realiza el registro correspondiente al momento

~ contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer. |

Pasa el tiem E
identifica el depdsito bancario correspondiente n|
participaciones, imprime el comprobante de |la
transferencia bancaria y turna a Contabllidad y Control

_ Presupuestal para su registro en el SIGMAVer.

Recibe el comprobante de la transferencia bancaria v
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,

FINDELP FRthSﬂ
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Descripcién del Proceso ]

OBJETIVO:

20. INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

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

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
)

I
k)

Estado de Situacion Financiera.
Estado de Actividades.
Estado de Flujo de Efectivo.
Estado de Variacion de la Hacienda Publica.
Estados de Cambios en la Situacion Financiera.
Informes sobre Pasivas Contingentes.
Notas a los Estados Financieros.
Estado Analitico del Activo.
Estado Analitico de la Deuda, del cual se derivan las sigulentes clasificaciones:
I.  Cortoy Largo Plazo.
Il.  Fuentes de Financiamiento.
.  Endeudamiento Neto.
V. Intereses de la Deuda.
Estado Analitico de Ingresos.
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se derivan
las siguientes clasificaciones:
I.  Administrativa.
Il. Econdmicay por Objeto del Gasto.
lll.  Funcional-Programatica.

De manera complementaria para efectos de andlisis financiero, deberan presentar:
a) Acta de Sesidn de Cabildo (Aprobacidn de Estados Financieros).
b) Balanza de Comprobacion.
c) Relacion de donaciones recibidas.
d) Notificacién de Depasito de Participaciones.
e) Notificacion de Deposito de Aportaciones.

)

Conciliaciones Bancarias.

g) Estados de Cuenta Bancarios.
h} Auxiliares Bancanos.

i)
)

Relacidon de Cheques en Transito.
Informe de Altas y Bajas de Bienes.
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NORMAS

k) Informe de Altasy 'B_aias de Personal.
I} Informe del Organo Interno de Control.

‘ 2. Los Estados Financieros deberan ser elaborados a través del Sistema de Informacion vy

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

3. La Tesoreria Municipal obtendra el Informe del Organo Intemo de Control, por parte de la

Contraloria como resultado de la revision a los Estados Financieros que esta realice
previamente a la validacion de los mismaos.

. El Tesorero podra considerar las recomendaciones efectuadas para la revision de los

Estados Financieros en el Manual para la Gestién Publica Municipal 2016, antes de la
presentacion de los Estados Financieros.

. Los Estados Financieros deberdn 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 &l apartado de acuerdos del Acta de Sesién de Cabildo.

. El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros debera

presentarse con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera
relevante que la redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta
Acta deberd considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal.

. El incumplimiento de la presentacién de los Estados Financieros mensuales, sera

sancionada por el Congreso del Estado, por conducto de su unidad o area administrativa
responsable de los servicios juridicos, con la imposicion, al servidor publico responsable,
de una multa de seiscientos a un mil dias de salario minimo general vigente en la Capital

del Estado. - N
DESCRIPCION === B ]
~ ARea | # ~ ACTIVIDAD |
' Recibe de las Dependencias y Entidades, dentro de los |
Tesoreria 1 primeros diez dias de cada mes, la Informacidn

~ especifica para Integracion de Estados Financieros.
2  Integra la Informacion y genera los Estados Financieros.
Turna los Estados Financieros a la Comision de |
3 Hacienda Publica y Patrimonio Municipal, previa
 revision de la Contraloria.

m |

Comision de Hacienday | 4 poics |a integracion de los Estados Financieros.
Patrimonio Municipal 1 ]
¢Es correctall la integrauﬁn de los Estados Hmnr.ierns?
NO: Turna a la Tesoreria Municipal para realizar
| correcciones.
Recibe los Estados Financieros, realiza correcciones !.r

turna a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal

Tesoreria 6
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 DESCRIPCION

Comision de Hacienda ']
Patrimonio Municipal

-I_para revision.

Continda en la actividad 4
51. Somete a Cahlldu para su glosa preventiva, dentro
| de los primeros 15 dias de cada mes.

Cabildo

10

| Municipal para su atencién.

" Revisa la integracion de los Estados Finanderus para su |
| aprobacién.

| ¢Es correcta la integracion de los Estados Financieros?

NO: Turna a la Comision de Hacienda y Patrimonio

Continia en la actividad 5

' Sl: Aprueba los Estados Financieros 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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21. INTEGRACION DE LACUENTA PUBLICA

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

NORMAS .

1. La Tesoreria, emitira v 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 afio;
en el ultimo afio de la administracidn el plazo vencera el 30 de septiembre.

2. La Cuenta Pablica Municipal se debe integrar; de acuerdo a la Ley de Fiscalizacion Superior
y Rendicidn de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, por |a siguiente
informacidn contable y presupuestaria:

l. Informacion Contable, con la desagregacidn siguiente:

a) Estado de Situacion Financiera.

b) Estado de Actividades.

t) Estado de Flujo de Efectivo.

d) Estado de Variacién de la Hacienda Publica.

e) Estados de Cambios en la Situacion Financiera.

f) Informes sobre Pasivos Contingentes.

g} Notas a los Estados Financieros.

h) Estado Analitico del Activo.

i) Estado Analitico de la Deuda, del cual se derivan las siguientes clasificaciones:

L Corto y Largo Plazo.
Il Fuentes de Financiamiento.
1. Endeudamiento Neto, financiamiento menos amortizacion.
V. Intereses de la Deuda.
l. Informacion Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

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

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

I Administrativa.

11, Econdmica y por Objeto del Gasto.

. Funcional-Programatica.
El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar los montos y
adecuaciones presupuestarias por Ramo y/o Programa.
De manera complementaria, deberan presentar:

a) Acta de Sesidn de Cabildo (Aprobacidn de la Cuenta Publica).
b Balanza de Comprobacidn.
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- = — HUHMH - — e ——————— —
¢) Informacién complementaria de la Deuda (Estado de Cuenta Sefiplan).
d) Ejercicio y destino de Ingresos Extraordinarios por Convenios Federales.
e) Formato de Informacidn de Aplicacion de Recursos del FISM-FORTAMUNDF.
f) Relacién de Cuentas Bancarias Productivas, especificas del Fondo, Programa o
Convenio.
g) Programa de Recursos Recurrentes.
h} Relacian de bienes que comprometen el Patrimanio Municipal.

. La Cuenta Publica debera ser elaborada a través del Sistema de Informacion y Gestién

Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVer), y presentarla al Congreso del Estado
durante el mes de enero del afio siguiente al que corresponda; con excepcién del Gltimo
afio de la administracion municipal, en el que se debera entregar el 31 de diciembre; o
bien el Gltimo dia del mes de enero.

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

Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se deberd
plasmar el mativo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de Sesion de Cabildo.

. El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueba la Cuenta Publica deberd presentarse con

base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la
redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta deberd
considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de Hacienda y '
Patrimonio Municipal. |

. 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 Direccidn de Servicios Juridicos del Congreso del |
Estado presentara de oficio la denuncia ante el Ministerio Publico. |

_ ~ DESCRIPCION j
AREA e _ _ACTIVIDAD . ol
Recibe de las Dependencias y Entidades la informacion
Tesoreria 1 paralaintegracion de la Cuenta Publica, de acuerdo a lo

~ establecido en los Lineamientos. |
Integra la Informacién y genera la Cuenta Pdblica |
(Véanse Anexos 2 al 21). !
3 Turna la Cuenta Piblica a la Comisién de Hacienda |
A . , |
| PublicayPatrimonio Municipal para su revision.
Comisién de Hacienday |

4 R laint ion de la Cuenta Pdblica.
Patrimonio Municipal ae e, e it

- ¢{Es correcta la integracion de |a Cuenta Publica? |
NO: Turna la Cuenta Publica a Ia Tesoreria Municipal
| para realizar correcciones. |
Recibe la Cuenta Pdblica, realiza correcciones y turna a

Vesorera | - la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal para
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Comision de Hacienda y
Patrimaonio Municipal

Cabildo

10

~ DESCRIPCION

| revision,

- Municipal para su atencion.

I Sl: Aprueba la Cuenta Pablica mediante Acta de Sesidn

'ACTIVIDAD

Continiia en la actividad 4

' Sl: Somete a Cahild:;mra su_éi‘ﬁ;a preventiva durante

el mes de enero del afio siguiente al que corresponda;
con excepcion del ultimo afio de la administracion
municipal, donde el plazo es el 31 de diciembre; o bien

el altimo dia del mes de enero.

Revisa la integracion de la Cuenta Publica para su

_ aprobacion. .
| ¢Es correcta la integracion de la Cuenta Publica? |

NO: Turna a la Comisién de Hacienda y Patrimonio

Continua en la actividad 5

y remite a la Presidencia Municipal para su envio al
Congreso del Estado y al ORFIS. |
FIN DEL PROCESO |
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

Comisiones Municipales: Son drganos que se integran por Ediles con el propdsito de
contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, en |a prestacion
de los servicios publicos municipales.

Cuenta Pdblica: 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 afio anterior al de su presentacidn,

Dependencias: Organos de la Administracidn Publica Centralizada del Ayuntamiento.

Entidades: Organismos publicos descentralizados, los fideicomisos publicos municipales y
las empresas de participacion municipal mayoritaria, de la administracion puablica
paramunicipal.

Estados Financieros: Son la representacién estructurada de la situacién y desarrollo
financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Su propdsito
general es proveer informacion 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, Gtiles al usuario general en el proceso de la toma de
decisiones econdmicas, y que deberan contener la informacion que establece la Ley General
de Contabllidad Gubernamental.

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

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

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.

Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades y montos
ejecutados y no ejecutados; se reflejan en él todas las estimaciones tramitadas, aditivas,
deductivas, amortizaciones y ajustes gue hayan existido.

Gaceta Oficial: E| drgano informativo oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave.

Movimientos Presupuestales: Son los incrementos o decrementos a la Ley de Ingresos
autorizada o al Presupuesto de Egresos aprobado de los Entes Fiscalizables en el transcurso
de un ejercicio, estos movimientos se identifican como ampliaciones, reducciones y
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 Armonizado de Veracruz.
SIMVER: Sistema de Informacion Municipal de Veracruz.

VSMDF: Veces de salario minimo vigente en el D.F.
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Ve INICIO/FIN

ACTIVIDAD

DECISION O ALTERNATIVA

DIRECCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

PASA EL TIEMPO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

CONECTOR FUERA DE HOJA

CONECTOR DENTRO DE HOJA
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER

ANEXOS5

. Cédula de Desglose de Retenciones y Enteros del Cinco al millar.
. Estado de Situacion Financiera.

. Estado de Actividades.

. Estado de Variacion de la Hacienda Publica.

1
2
3
a
5. Estado de Cambios en la Situacién Financiera.
6. Estado de Flujo de Efectivo.

7. Estado Analitico del Activo.

8. Estadode Deuda Publica.

9. Informe sobre Pasivos Contingentes.

10. Notas a los Estados Financieros.

11. Estado Analitico de Ingresos.

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

14. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacion Administrativa.
15. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos / Clasificacion Funcional,

16. Informacién de Aplicacion de Recursos del FORTAMUN - DF.

17. informacion de Aplicacidn de Recursos del FISM.

18. Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinanos por Convenios Federales.

19. Programa con recursos concurrente por Orden de Gobiemo.

20. Relacion de Cuentas Bancarias Productivas Especificas.

21. Relacion de Bienes que componen el Patrimonio Municipal.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER,

Cédula de Desglose de Retenciones y Enteros del Cinco al millar
(Instructivo de llenado)

Escribir el namero de la obra.
Escribir la descripcion de la obra.
Escribir el nimero de estimacion.
Escribir el periodo de la estimacién.
Escribir el importe e ia estimacion sin IVA.
Escribir la fecha de pago al contratista.
Escribir el importe de cinco al millar retenido.
Escribir el total de todos los importes de las estimaciones sin IVA.
Escribir el total de todos los importes del cinco al millar retenido.
. Escribir el total de retencidn por obra.
. Escribir la fecha del depdsito al ORFIS.
. Escribir el nimero de cuenta bancaria del depdsito al ORFIS,
. Escribir el nombre de la institucion bancaria en que se realice el depdsito al ORFIS.
. Escribir el nimero 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 deposito.
. Escribir nombre y registrar firma del Tesorero.
. Escribir nombre y registrar firma del Contralor.

HD®NO WA WN

abhBLREES

ebmYd

Nota: Este formato serd el concentrado de todas las obras contratadas que se les retuvo el cinco
al millar. Deberan acompafiar a este formato, las copias fotostaticas de las fichas de deposito.
Se presentara conjuntamente con el cierre del ejercicio.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERLA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER

ANEXO 10

H Aputemiento del Mureipe de Verscruz
GUIA PARA DESARROLLAR NOTAS A LOB ESTADOS FINANCIEROS
Del 1 de snsro al 31 de diclembre de 200X
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decisiones an periodos posianones

2 Panorama Econamice y Financiero
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5 Basesde Preparacion de los Estados Financieros

Se Informard sobre:
8) 5 we e obeerado la nosmatided emitida por el CONAC y |as dssposicsones legales apboables
B} Ls mormatnadad aplicads pars el reconocimento. sshuscion y mvelacidn de los diemestes rubros de s
infarmacion Enanciern, asi come las bases de medcion wlilizades parm (s slabomcidn de los estndes finencieros;
por ejemplc costo hesténca, «alor de realizacién wior razorable, wior de recuperacdn o cusiquisr otre métads
empienda y los crilenos de apilcacidn de los mismos
¢) Postulados bédsicos
d] Mormstinded suplelons. En caso de emples \ados grupos de nommalividedes (normatiddades supietoras).
deberd realizar in justificacion rezonable corespondente, su alineacian con jos FBCG y @ lms carectenabices
pusiitatives asocindss descritas en & MCCO (documentos publicades en al Disno Oficial de |8 Fedemcian
agosio 2009)

&) Para las ertciades gue por primera v esién inplementando s hase devengads de scusdo 3 la Ley de
Contabilidad, debarin:
» Rewlar lae neevas polficas de reconociment o,
+ Su plan de Implementacstn
+ Rewisrios cambos en las poltices. @ clasficecion y medicion da (e mismas, 8si como S0 impacto &n
infermacidn financiera y
s Prmania lob dilisnos esledes inancmios con s nsimelivded ahiessiinesie uliiizads pon [as nusss
polticas para fines de comparacion en la lransician 3 (@ boss dewngado.

# Politicasde Contabilidad Significativas

Sa informars sobne:
®) Actusizecdn se mionmack dal mitodo wilizedo par |2 actualizacion dal valor de los actives. pasios ¥
Hacimnda Pblica’ Patrimonio y les rerones de dicha eleccidn. Aal como informar de ln desconsxitn o meonsxion
iflacionaris
B Informar sobee b8 redlizecian de operaciones en &l extranjers y de sus slecios en [ eformacian financems
gubermamantal
£) Méioda de waluacidn de |a inwmidn en scciones de CompaNias suba|dianas no comiclidedas y ssocadas
d) Swiemna y metodo de welumcion de inwentanos y cosio de o wndido,
2| Baneficies 8 empeados revelar e calcuo de o esens actuarial, wior presents de lon ingresos espermdos
comparmdo con a velor presante oe ks eslimacian de gastos tanto de |os beneficiarios sciusiss como fturos.
fi Provsiones objetio de su creacidn, manto y plazsa

g Fesenads obyatre de s oreRcIon MorTe i peeo.

h) Cambios en polticas contables y coreccion de errores unto con i reelacdn de los efectos que se tendss en
In infarmacidn financiers del enle plblics, yeo ses ebospectivos o prospectios

i Reclpsficacionss Se deben rewiar iodes sguelios moumientos entre cusntas por sfectos de camikos en los
lipos de cperacianes

112



MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DT DOSLADO VER

 Dememesbe § canceicshn o ados

7 Podcion en Moneda Extranjern y Proleccion por Rie sgo Cambilario
S riorerd sotre
i) Actnos B moness extrergers

I e o T en A

€ Frmcion sn moreds et

i Tipo de camiss

#)  EQueaseTe Bn MOnedl Necrons

Lo anisrex por cads Fpe de moneds etranges gue S8 Ut o o rLbres de st P
Adicionalimenie se inarman sohie los metodos de proteccidn de riesgo por Wiecones en & Hioo de cambe

# Aeporie Analitico del Activo

Dte mistrar @ siguasrts imrmac ion

Wida Util 0 porcertames de depreciscon detenom o amorTeacion utdirados mn on diferenies pos de sctnos.
Camtes o 8 porcertae de Sefreciec on 0 et resoial de los sctieos

moorts 3t 0N N CEptaT ason on el eeTOs TN SRancerDs COMO O IMMShERCEn Y el
Feges por e de camibo 0 190 08 rhees S8 e versones e
W AT AR e e aETICS e O D CONEScos DOf B Bt

| Ctrms crounsiances e camcte wprvicaing oum Mectir of octhe L COTE) e o GFITE POTEERCOR
o erbages Ahgies Mulos de Fremones erfreGicon &0 ZrETas by & QrPSCIT Gl Wi S PUETRCTE
franciess sic
) Desionfelarmenio de Acihos procedimientos, implicacionss sfectos cortables
hi  Admimstrecion de ectios . plensscsn con of ot de g of ot tos Wiice o= marers My st
Adcionamonie e deben incius Be spliceciones de [Bs pINcIpams WNACICNSE 80 6 BCTRD, B CLUBOTOS
S0 Sigus
ersones e o
bl Patnmonic de Orgervsmos descentralizadoa de Contral P resupuestano indisscts
£ POne ) eTErEE Gl i e S My orana
4 PO o e TS e (O e On STroraTe
) Fenmor de opansmon SeeceriTELIE006 08 SOFTTD PRESUDUSEIG (NSCID SAgUN COMESpONDS
% Fideicominos Mandabos y Anslogos
S deberd rirre
1) Por mme st gue os mporta
&) Eniistar ioa de mayor monto de dsooribical reeconmman andos gue corftengs pl AT% de s
demponibiisgaces

2860 K2

10 Repors de la feceulscion
) ARG el COMpOTaTIeno 0 1§ R EUNacIon Cormeponamnte il efe publico o cusiguer Ipo de INgEso de
fermp separads o iIngreos ocsles de o federnies

f Froyeccon de @ recEUGECION & INgreos &n o mediino plaso

11 nkrmackin mbre la Deuda y ol Reporte Analitico de la Oguda

S rEEnans o suierte
8 URErer o meros os egusetes nocadone St ampects ol Py deuds mepectc 8 @ ecaudecion
IOMArEIG, COMD RIETD UM DERIOOC G © menor 8 S efos.

Bl rirmacon e merees sgruceca DOf IO O YR gubeerareenisl o PEinmerts AaRciET BN i Que &8
oMM rfetees OOTERnes WES perli de wnCT ey § o ESITN OF I8 DEUOE

17 CalNCacione s otorgadas
Ivlorar, Lanto del erte pubbes como cLSpUe VENBECOST el ads e MeyE L0 astE 3 ore cailegsir
cmidicin

13 Proce s o Mejonm
Ea oo de
4 Poncpeles Pollices ge comrod ntemo
b Macades de desempeto francern metss ¢ slcance

113



MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE DOBLADO,VER.

ri inlormacisn por Segmenios

Cuando se COMNders NECoLEns 5& DO rewlar 19 rdirrraceon Baancera de anem sepmaitlada debxdo o s
drersaii de e ECTwiRGES y DDERCONSS QU B IETAN 08 entes pUBICDS, YB QUe I MM EOpoTCaN
informagestn aceecs de b Slemnten actwcaces ODMabaEs 0 B8 CUSee DITCTA O 08 DDOAUCIDE O BANICEON QU
manma de las dferenies SRS QecQrEfcan 06 04 PO MOMOQEnats CoN & ODENE 08 enfence of desenm Defic oel
afle, evaiuRr Mt Ios Nesgos y Denedcos del meamo ¢ entenderdo Comc un 1000 Y Sus pates Ntegrantes.

Consecusntements, esta ricimecion contibuye ol andiua mis Drecuo o B siuscon Snancen, gados v Lentes de
fimsgo y crecimiento potencisl de negoco

15 Evenios Postsriores al Charmy

El antis plblico informank o efecto en sun evindos fnancisos de aquelios hechos ocuiidos an o perodo posteor ai
qua infoema, gue POPoMONAN Mayor eWwdencs sobe menios gue le afsctan scondmicaments y Qus NO B8 CONCCEN &
I8 fec g e cmnte

18 Paries Relsconadas
Sae el eetEbeeCEr DOM SSCTR0 QUE ND SUEIEN DEfeS IIACIONEDEE QUE DUGHIAN ercel INfusnce sgnificaliua sobis
torma de dermons inscsnm y ooeralhas

1" Aesponabilidad Sobre ke Presenacion Raronable de la informacion Conlable

La informacion Contable debend eutes rmads en cete pdgea de i mema o ncius of il s
protestn de dece wrdad declammos que iow Evtedos Finance=os ¥ sus notan. son
e ponastiicad del smas” Lo sniecer o serd apiic st Dmrs s nfoacen contabe

XTIV 'EEGISLATURA
H Congreso def 10800 O Yerscrut o
IgraTio Of i3 Lidee

Jm 25 SEP 2017 3018 |

BEeCIBID

o B T T T e S e L R ety

SECRETARIA D FIH&FW |
Dl Taral o 1O 0 ..‘ll"" TRCICIM, ASERLL
A e 1w e A LN O

114



HN & & & = . O = = O " ' = T TE TN N T e

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTD DE SOLEDAD DE DOBLADO VER

ANEXO 11

R T A T e
A D [ A Tens
| — - — 1

e —

—
s m
e memmm w w —
| - ; +
e —
= L= CRE T T —_— —_ —
[ L I ool S

L L | e il

115



ey, | i—— | — e ————— ——

|
l

|

WORRMOT B0 O L8 B TNET THO 0608 I 180 O PN OO LT
TE Pl - ow | s

Bl B B A A B A i A B B B EE e B EE .






TVHIDIN MW DEFNO0SIL WADINNN DINDWIRLYY A YONIDVH 30 4001034

VONNIVH 30 NOISINDD

118

NAOT op IHENIION %0 LE |0 OMINE B0 LD 18D
(cisen ap od) | jod) Eopuouoo3 ugejiee]) —
SOSIHOT 30 0LSANINSIHL T3Q OIDIIHAra 130 O2ILMYNY OOV LS

TR, a0 cudionngy [0 alusELwELTdy

—a B B B = B = = = = = = = = = I = =



ANEXO 15

I B B B B B B EE B B B B B B B B E .



TR P L TV Tkl B ek

120

e rEREees | Sl e | )

SO 0 AT e TR O T T T O LW O R
e T T T ap TR manyn T RS iy 4



TN ONie0 . IWEDINI I WD LYY & ORI B0 ROl

FOMIDVE 10 NimRaa

T DN OO THEENMN ELEMEN S

WLIOL DLNOW

{waridy 38 2N0 N3 0403483
oHBne

BIANOIDY LHOLY B 30 ONLLESO

|

XXOL ONY 730 THHLSINIHL OLEYND Tv
40 * NNWY L8004 730 SOBHNISY 30 NOIDWINdY 30 NOIIWINED LN
H3A 30 OLNIIWYINNAY H

121



R AICH U D0

Ty TS CHNOPIG LY b ORI ) B0

FOMITwS FU W P

TR EN LN

TWLIOLOINOW

vy 38 3ND NI ONSI3IET

EINOIIV LHOCJY Sv1 30 ONLLES0

XX0T ONY 130 13 L83 WML OLHYND TV
WS T30 SORNITH 30 NOILIV N T Y 30 NI IO 4N

30 O LNHNV LNNAY H

ANEXO 18

127



LEEL Rl s TR BT T o ]

IR B el B Y

IV SO 00 0d SOACECTE L1 §OE3aT 3D NS00« OO

D GLARIE NRLY W

123



ToaCH MY RS RE T U DTS AL W L VTTR T 0 e e

WIHETIWH I NOTEWOD
T e OO Wi WAL L RO TRl
|
1l LT ] ] =0 W L Inisoal . L]
WLOL OINOW VNVHOOH 130 SHEN0N
WdINNAN TiviE3d Twd3034
¥ K0T OV 130 TIH LS INE L O LEVND e
ONYIIBOD 30 N30HO0 HOd 3 INSHMNINOD OSHNDT NOD SYINVHOOH
LELN 30 OLNIIWNY INNAY H

124




T OIS L

Ll =b gl e L]

ViN=ND 50 OLIN WIEVoNYE NOIONLILEN

YIHYOMYE ¥.ANIND ¥V 20 804v0

XX0E DOOMSd

GYN4[23d83 FYMLINDOHC SYIHYINYE BYLININD 30 QI3
HAA 30 QUNIMYLINNAY H

ANEXO 21

125



LT DR i ]
PETNY OTR AT ST
XX02 OIDIDMErE T30 VN FANEND
OINOWIH LY 4 NS NEFNOJdWOD 3ND S3INTIE 30 NOIDYTIH pe
WAL 0 O ANV INNAY




HN &N & & & & & & & &N S m T T T T = T =

FUENTES DE CONSULTA

Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, Codigo
num. 302; Veracruz, México: Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(Ultima Reforma 10 de agosto de 2015).

Ley de Contabilided Gubernamental. México: Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos [Ultima Reforma 30 de diciembre de 2015).

Ley de Fiscalizacidn Superior y Rendicion de Cuentas poro el Estodo de Verocruz de
Ignacio de la Llave, Ley Num. 584; Veracrui, Meéxico: Congreso del Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave [Publicada el 04 de agosto de 2015).

Ley de Obraos Publicas y Servicios Relacionados con ellos del Estado de Veracruz de
Ignacio de lo Liove, Ley Num, 825 Veracruz, México: Congreso del Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave (Ultima Reforma 11 de enero de 2016).

Ley Organica del Municipio Libre, Ley Num. 3; Veracruz, México: Congreso del Estado
Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave (Ultima Reforma 21 de enero de
2016).

Manual para la Gestién Publica Municipal; Veracruz, México: Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz (2016).

Reglamento de lo Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellos del Estado de
Verocruz; Veracruz, México: Congreso del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave (Publicado el 24 de febrero de 2016).

Reglas de Cardcter General para la presentacion de la informacion Municipal, a través
de medios electronicos, ol Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Verocruz;
Veracruz, México: Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (Publicadas
el 26 de enero de 2016).

Gula del Usuario, Sistema de Informacion y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz;
Veracruz, México: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz (2015).

Normatividad Vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (2016); Obtenido
de http.//www.conac.gob.mx/es/CONAC/Normatividad_Vigente

4
3

..";}r‘-

=)

127



