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CAPITULO 1

INTRODUCCION

La Auditoria Gubemamental tiene como objetivo examinar las operaciones de las
dependencias y entidades de!l sector publico, fiscalizando aspectos financieros, administrativos,
operacionales y legales preponderartemente, asi como en forma especifica ingresos, egresos,
patrimonio, programas, personal, estructuras y sistemas administratives. Este tipo de auditoria
ha surgido por |a necesidad de fortalecer los mecanismos de control, asegurar la transparencia,
economia, eficiencia y eficacia en el uso de los recursos, sefalandose con ello el rumbo
moralizador que la comunidad demanda. La auditoria por naturaleza propia, es utilizada en los

tres niveles de gobierno, federal, estatal y municipal.

En el estudic que se pretende abordar, desarrollaré el tema “LA AUDITORIA INTEGRAL EN
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, EN UNA ENTIDAD MUNICIPAL.® En este capitulo, se
expone una introduccién sobre el tema, mencionando los aspectos mas relevantes que se
tratan en los capitulos subsecuentes, ¢con el objeto de efectuar una vision panorarmica clara y

precisa de la investigacion efectuada.

El capitulo 2 trata del concepto del Municipio, del Ayuntamiento y su integracién, las
funciones que competen al Presidente Municipal y una breve descripcion de las facultades y

obligaciones de los funcionarios que integran el gabinete,
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El capitulo 3 contiene & concepto de Administracion Financiera, enfocada a |la Entidad del
Municipio, tomande en cuenta su planificacién, obtencion, su registro y el control de los recursos

de la Entidad Municipal, asi como el concepto del Presupuesto y sus objetivas.

En el capitulo 4 se menciona la importancia del control interno, la definicién de auditoria, sus

objetivos y alcance en el sector publico.

El capitulo 5 nos muestra las caracteristicas generales que deben contener la informacién

financiera municipal, y los principios basicos de |la contabilidad gubermamental.

En el capitulo & se da a conocer la importancia de la auditoria integral en una Entidad
Municipal la intervencién de la Auditoria Operacional, Administrativa y Financiera, dandc a

conocer las bases que sustentan el ejercicio de la Auditoria Integral.

El capitulo 7 contiene las leyes y reglamentos a que son sujetas las entidades municipales,

considerando el marco juridico de la Direccién de Administracion.

El capitulo 8 comresponde a la Coordinaciéon de Recursos Humanos Municipales, tratando lo
relacionado a la estructura organizativa y puestos de trabajo, la politica salaral, y sus

expedientes e inventario de personal.

En el capitulo 9 se da a conocer la importancia del control de lasa altas, bajas y

transferencias del patrimonio municipal, es degcir, el Sisterna de Administracion de Bienes.

El capitulo 10 se relaciona al proceso administrativo del control del gasto corriente, buscar
los mecanismos que legren disminuir lo gastos de la administracién, y ademas se muestra un
catdlogo de cuentas de egresos con su descripcion breve de cada cuenta, aplicado a una

entidad municipal.
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E) capitulo 11 comprende &l Presupuesto de Gastos de Operacién y de inversion gue sera
ejercido por la Administracién Municipal en el presente afio, presentandose un ejemplo de las
direcciones y unidades presupuestarias asi cono la clasificacién por programa y subpfograma,

tomando como base su estructura organizacional.

Finalmente el capitulo 12 muestra mis conclusiones.
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CAPITULO 2

EL MUNICIPIO

En este capitulo se describe el concepto del Municipio, del Ayuntamiento, las partes que lo
integran, se mencionan las funciones que competen al presidente municipal, efectuandose
también una descripcion de las facultades y obligaciones de los funcionarios gue integran su

gabinete.

2.1 Concepto

El Municipio, constituido por un conjunto de habitantes establecidos en un territorio, que es
administrado por un Ayuntamiento para satisfacer sus intereses comunes, es una entidad de
derecho piuiblico investido de personalidad juridica, con libertad interior, patrimonio propio y

autonomia para su administracién.
2.2 El Ayuntamiento

Es el cuerpo colegiado que ha sido electo por la via del sufragio universal directo para

gobemnar dentro de la demarcacion territorial de un municipio

221 Integracién del Ayuntamiento

El Ayuntamiento esta integrado por los siguientes miembros:
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l Un Presidente Municipal, representante del Ayuntamiento, responsable directo de la
Administracion Publica Municipal y encargado de vetar por la camecta ejecucion de los

programas de obras y servicios.
1. Un cuerpo de Regidores que representara a la comunidad con la mision de participar en
la direcci6n de los asuntos del Municipio y velar por que el ejercicio de la administracién

municipal se desarrolle conforme a las disposiciones legales aplicables.

M. Los sindicos responsables de vigilar la debida administracion del erario publico y del

Patrimonio Municipal en general.

2.2.2 Facultades y Obligaciones del Secretario del Ayuntamiento

l. Acordar directamente con €l Presidente Municipal;

Il Citar oportunamente por escrito a Sesiones de Ayuntamiento, previo acuerdo del

Presidente Municipal, y acudir a ellas con voz informativa, sin voto.

1. Formular las Actas del Ayuntamiento y asentarlas en los libros correspandientes.

V. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente al

respecto al Presidente Municipal.

V. Auxiliar en la atencion de la audiencia del Presidente Municipal, previo acuerdo;

V1. Coordinar las funciones de los titulares de las dependencias administrativas de la

Secretaria del Ayuntamiento;
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VIL. Y otras que se sefialan en el Reglamento Interior de la Administracion Municipal y

demas disposiciones legales.

2.3 Funciones del Presidente Municipal

El Presidente Municipal es quien ejecuta los acuerdos que toma el Ayuntamiento en pleno,
pero no hay que olvidar que también es parte del Ayuntamiento, por tanto, es el responsable

politico y administrativo del mismo.

El Presidente Municipal tiene a su cargo la representacion del Ayuntamiento y la gjecucion

de las resoluciones del mismo, teniendo ademas, las siguientes facultades y obligaciones:

I Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaiuar el desempefio de las unidades
administrativas de la Administracion Pdblica Municipal que se creen por acuerdo del

Ayuntamiento en cumgplimiento de esta Ley.

. Cumplir y hacer cumplir en el municipio ta presente Ley; las Leyes, los reglamentoé y
demas disposiciones del orden municipal, estatal y federal, y conducir las relaciones del
Ayuntamiento con los poderes del Estadc y de la Federacién, asi como con otros

Ayuntamientos de |a Entidad.

. Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento; y ejecutar los acuerdos y decisiones

del mismo.

v, Ordenar ia promulgacion y publicacion de los reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas de! Ayuntamiento que deben regir en e Municipio ¥y

disponer la aplicacion de las sanciones que coresponda.
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Informar a la poblacidn, en sesion publica y solemne del Ayuntamiento que debe
celebrarse al final de cada arfio, del estado que guarda la administracién y del avance

del pian y de los programas municipales durante ese ario.

Propener al Ayuntamiento, las comisiones en que deben integrarse los regidores y el

(los) Sindico(s) Municipal.

Presentar a consideracién del Ayuntamiento para su aprobacion, las propuestas de

nombramientos y remociones del Secretaric del Ayuntamiento y del Tesorero Municipal.
Conducir |la elaboracién del Plan Municipal de Desamolio y de sus programas anuales
de obras y servicios publicos, y vigilar ef cumplimiento de las acciones que le

correspendan a cada una de ias dependencias de |la administracién municipal.

Promeover la organizacién y participacion de la comunidad en los programas de

desarrollo municipal.

Celebrar todos los actos, convenios y contratos necesarios para el despacho de los

asuntos administrativos y la atencién de los servicios publicos municipales.

Informar, durante las sesiones ordinarias de Ayuntamiento, del estado de Ila

administracion municipal y del avance de sus programas.

Promover la formacion de los Organismos Municipales de Planeacién y presidir sus

reuniones de trabajo.

Vigilar la correcta administracion del Patrimonio municipal
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XIV. Disponer el nombramiento de los funcionarios del municipio gue e correspondan de

conformidad a las disposiciones reglamentarias que emita el Ayuntamiento.

2.4 Atribuciones de la Tesoreria Municipal

Son atribuciones de la Tesoreria las siguientes:

I Acordar directamente con el Presidente Municipal;

Il. Citar oportunamente por escrito a sesiones de Ayuntamiento, previo acuerdo del

Presidente Municipal, y acudir a ellas con voz informativa, sin voto.

I, Formular las actas del Ayuntamiento y asentarias en los libros comrespondientes.

IV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente al

respecto al Presidente Municipal.

V. Auxiliar en la atencion de la audiencia del Presidente Municipal, previo su acuerdo;

VI. Coordinar las funciones de los titulares de las dependencias administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento;

Vi, Las demas que se sefialan en esta Ley, el Regiamento Interior de la Administracidn

Municipal y demas dispasiciones legales.

2.4.1 Facultades y Obligaciones del Tesorerc Municipal

Entre las facultades y obligaciones del Tesorero Municipal se encuentran:

I Acordar directamente con el Presidente Municipal;
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Conducir la politica fiscal del Ayuntamiento, previo acuerdo del Presidente Municipal:
Con apego a las Leyes de la materia, proponer al Ayuntamiento, las medidas
necesarias y convenientes para incrementar los ingresos y racionalizar los gastos

municipales;

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de inforrnacién y orientacion fiscal

para los contribuyentes municipales;

Previo acuerdo de! Presidente Municipal, someter a la aprobacién del Ayuntamiento, la
glosa de las cuentas del Ayuntamiento anterior; la cuenta anual municipal del ejercicio
fiscal anterior; los estados financieros trimestrales de la administracion municipal; el

programa financiero de la deuda publica y su forma de administrarla;

Llevar a cabo e procedimiento econdmico-coactivo que determinen las disposiciones

legales y aplicar las multas y sanciones que corresponcan;
Vigilar y controlar las oficinas de Recaudacién;
Las que establecen los Reglamentos Municipales y demas leyes relativas.

2.5 Funciones del Director de Administraciéon

Sonfunciones del Director de Administracién las siguientes:

En los Ayuntamientos en que por Ja compiegjidad de los asuntos que atienden sea
necesarno el nombramiento de un Oficial Mayor, éste se hara cargo de todo lo concemiente

a la enajenacién y adquisicién de bienes y recursos materiales, a la concesion de cierto
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tipo de servicios y a la administracién y capacitacion de los recursos humanos. En ia

mayoria de los Municipios, actuaimente se le conoce como Director de Administracién.

En los Ayuntamientos cuyo esquemz administrativo sea mas simplificado, sera el
Secretario del Ayuntamiento quién asuma esas funciones.

2.6 Funciones de un Sindico

Entre 1as funciones de un Sindico se encuentran {as siguientes:

El Sindico forma parte del Ayuntamiento y en lo particular es el representante del
Ayuntamiento para efectos legales; por igual se presenta a los juicios en los que es parte el
Ayuntamiento; ademas vigila la aplicacion del presupuesto, firna los cortes de caja o supervisa

gue se presente la cuenta publica en tiempo al Congreso.

También tiene |a responsabilidad sobre la actualizacién del Padron de muebles o inmuebles

propiedad del Ayuntamiento; en los lugares donde no hay Agente del Ministerio Pt]blicd. hace

esa actividad en suplencia de éste.
2.7 Comisiones y Actividades que Realizan los Regidores.
Entre las comisiones y actividades que realizan los Regidores se encuentran |as siguientes:

a) Comisiones:

Varian de un Estado a otro, segin lo determine la Ley Organica o los Reglamentos
Municipales, de acuerdo a esto, hay Ayuntamientos en los que se tratan todos los asuntos por

el pieno, o bien, se estructuran comisiones para los distintos asuntos.
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Las comisiones pueden ser:

b)

Vi,

Gobemacion *  Industria

Hacienda Publica =  Comercio

Educacion Pablica y Cultura Agricultura y Ganaderia

Salud Publica =  Seguridad Piblica

Asistencia Social »  Recreacion, Turismo y Deportes
Obras Publicas =  Servicios Publicos

Actividades de los Regidores:

Suplir de acueido a la Ley Organica Municipal las faftas temporales del Presidente

Municipal en el orden de preferencia numérica en el que haya sido electo.

Informar al Ayuntamiento sobre las gestiones encomendadas.

Proponer al Ayuntamiento las medidas tendientes a mejorar los servicios publicos

municipales.

Representar al Ayuntamiento en las ceremonias clvicas.

Estar informando del estado financiero y patrimonial del Municipio y de la situacién en

general del Ayuntamiento, teniendo acceso a la informacién respectiva.

Analizar, discutir y.votar los asuntos que se traten en las sesiones.
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CAPITULO 3

SISTEMA DE PRESUPUESTO Y ADMINISTRACION
FINANCIERA PARA MUNICIPIOS

Este capitulo trata del concepto de Administracion Financiera, enfocada a la Entidad dei
Municipio, tomando en cuenta su planificacién, obtencién, su registro y control de los recursos
financieros de la entidad municipal; asi como el sistema de presupuesto, su objetivo y como

instrumento del gebiemo municipal en las fases de |a funcién de gobernar.

3.1 Concepto de Administracion Financiera:

Es el conjunto de principios, nommas; recursos, sistemas y procedimientos que intervienen en
las operaciones de programacion, gestion y control necesarias para captar los fondos publicos y
aplicarlos en la obtencidn de los objetivos y metas del estado en general y de cada organismo o
municipioc en particular, en la fooma mas eficiente posible para la satisfaccion de las

necesidades colectivas”.

A la administracién financiera se le conoce también como un sistema que, mediante la
planificacion, obtencién, asignacion, utilizacién, registro, informacién y control, persigue la

eficiente gestion de los recursos financieros d_el estado y por ende de cada Municipio
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3.2 Sistema de Presupuesto

E! sistema de presupuesto estd conformado por un conjurnto de politicas, normas,
organismos, recursos y procedimientos, utilizados en las distintas etapas del proceso
presupuestario; tiene por objeto preveer las fuentes y montos de los recursos monetarios y
asignarios anualmente para el financiamiento, tanto de planes, programas y proyectos, como de
la organizacién adoptada, a fin de cumplir los objetivos y metas del sector publico, en orden a

satisfacer |as necesidades sociales.

El sistema de presupuesto cumple un doble papet, es uno de los sistemas que integran la
administracion financiera municipal y, al mismo tiempo, es una herramienta de ejecucion de

politicas y planes a mediano y corto plazo.

3.2.1 Objetivos del Sistema de Presupuesto:

Entre los objetivos del Sistema de Presupuesto se encuentran los siguientes:

I, Planear anualmente los objetivos, politicas y metas definidos por las autoridades politicas

de mayor nivel.

II. Pemitir una eficiente asignacién y uso de los recursos reales y financieros que demanda el

cumplimiento de los objetivos y metas incluidos en el presupuesto.

Ill. Brindar informacién en cada una de las etapas del procesc presupuestario sobre las
variaciones reales y financieras, a efectos de que ias decisiones de los niveles superiores

se adopten vinculando ambos tipos de variables.

IV. Contar con una estructura para alcanzar las necesidades entre los sistemas de

administracion financiera que permita el ejercicio del control intermo y externo.
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Es necesario desarrollar un sistema de clasificaciones presupuestarias utilizables en todas
las etapas del proceso presupuestario. Estas clasificaciones deben elaborarse de manera que
sirvan para la contabilidad, las operaciones de tesoreria, crédito pubiico, recursos humanos,

compras y contrataciones y administracién de bienes.

El presupuesto plblico es el instrumento de ejecucién anual de los planes, programas y

proyecios del sector publico, que contribuyen o integran el sistema de planificacion.

La politica de un gobiemo local o municipat en lo concemiente al desamollo econémico y
social y en el horizonte del largo pitazo, se debe fundamentar en el disefioc de un verdadero
“Plan de Desarrollo Municipal”, cuyo logro sea posible a fravés de programas y proyectos

estratégicos de alta factibilidad politica, social economica, técnica y administrativa.

3.2.2 EIl Presupuesto como Instrumento del Gobierno Municipal

Gobemnar implica, esenciaimente, |a adopcién de decisiones, en todo fiempo, sobre las
diversas materias y en relacién con los multiples y diferentes campos de la actividad municipal,
que ocasionaran efectos permanentes o transitorios en la region y en el pais, tanto sectorial

como globalmente, y aun fuera de &, cuando se trata de |as relaciones con el resto del mundo.

3.3 LaFuncion de Gobernar

La funcién de gobemar abarca las siguientes fases

I La adopcion de un plan de accién del Municipio para un periodo dado.

1. L a formulacién de una politica global y politicas especificas para llevar adelante dicho

plan.
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. La direccién de las actividades para la materializacion de tales politicas y para el

seguimiento y evaluacion de su cumplimiento.

Considerando que la mayor parte de las decisiones de! gobiemo conducen a acciones que
se manifiestan en el presupuesto, éste se constituye, obviamente, en uno de los instrumentos

mas importantes y apropiados para cumplir eficientemente la funcién del gobiemo municipal.
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CAPITULO 4

SISTEMA DE CONTROL INTERNO GERENCIAL Y AUDITORIA

En el presente capitulo se describe el concepto de control intermo, su responsabilidad previo
al compromiso y al desembolso; la definicion de auditoria, sus objetivos y alcance en el sector

pubtico y actividades que cubre.
4.1 Concepto de Control

El concepto de control en su concepto mas amplic puede cubnr todas las operaciones y
actividades de la totalidad de instituciones del sector piblico y, alin operaciones y actividades
del sector privado realizadas con recursos del sector ptiblico. Una de las caracteristicas del
sistema es la descentralizacion operativa del control intemo (a veces denominado ;:>ontrol

gerencial e incluyendo la auditorfa interna) y la centratizacion de la auditoria externa.

4.1.1 Principales Connotaciones del Control
El control intemo apunta principalmente a satisfacer los reguerimientos y necesidades
gerenciales en orden a conseguir eficiencia y economia en el uso de recursos y efectividad en

los resultados.

El control externo, que se apoya en el intermo, obedece en el sector plblico a motivaciones
juridicas, politicas y sociales que entre otras estan en relacién al equilibrio del poder, a la
verificabilidad de los actos de los administradores y a la obligacién que éstos tienen de dar
cuenta pubiica de los resultades de su gestibn y del uso de las atribuciones, facultades y

recursos que el ordenamiento juridico y la sociedad ponen a su disposicion.



Control en su concepto mas amplio es un témino genérico que comprende a la auditoria que
es, en definitiva, una expresion del mismo. Toda auditoria es control pero no todo control es
auditoria. Toda auditoria intema es una forma de control intemo, pero todo control intemo no es

una auditoria interna.

Ni el control en general, ni la auditoria interna o extermna son un fin en si mismos, sino medios
para el perfeccionamiento de la actividad publica; su finalidad no se agota en el sdlo examen de
la realidad o del “ser” sino en la adecuacion de la misma a su “deber ser”. Por lo tanto, la

auditoria que no logra motivar a le mejora de la gesti6n administrativa, no es auditoria.

El centrol y la auditoria no deben circunscribirse a la revision y evaluacion de las actividades
relacionadas con la administracion financiera solamente, ya que toma en cuenta temas
relacionades con |a administracion de los recursos humancs, materiales y tecnolégicos, y de
igual manera con los aspectos de orden operativa como las compras, la contratacion, la
recaudacion, la cobranzas, la produccién, el mercadeo y la venta de bienes y servicios de las
entidades.

4.2 Control Interno Gerencial

Tiene por objeto salvaguardar los recursos, garantizar la confiabilidad y comreccién de las
operaciones y de |a informacion, estimular la adhesién a las pollticas y nomrmas establecidas y,
promover la economia y la eficiencia en el uso de los recursos y la efectividad en el logro de los

resultados.

4.3 Responsabilidad del Control Previo al Compromiso y al Desembolso

El disefio, implantacién y evaluacion del sistema de control interno institucional es

responsabilidad directa de las maximas autoridades, y la responsabilidad de su aplicacion y de
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supervisar su funcionamiento, corresponde a los diferentes niveles jerarquicos respecto a las

actividades realizadas en su respectivo ambito de direccion.

Ademds, cada funcionario o servidor publico es responsable de aplicar los controles intemos
dentro de las actividades que realiza; sin embargo, la responsabilidad giobal respecto del
adecuado funcionamiento del sistema de control intemo descansa finalmente en el funcionario

de mayor nivel jerarquico.

4.3.1 Control Previo al Compromiso
El control intemo previo al compromiso esta constituido por procedimientes utilizados para
analizar antes de su autorizacion las operaciones que se han proyectado realizar, con el fin de

determinar su propiedad, legalidad y veracidad, asi como su conformidad con e presupuesto.

“Comprende el examen de las operaciones o transacciones propuestas que pueden crear

compromisos de fondos publicos.

Al examinar cada operacion propuesta se debe determinar:
. La propiedad de la operacién o inversion propuesta, determinando si esta directamente
relacionada con la mision de la entidad o con uno de sus programas previamente
aprobados y si la manera propuesta de llevar a cabo la operacién o transaccion es

apropiada.

Il. La legalidad de |la operacién o transaccién propuesta, asegurdndose que la entidad publica
tenga autoridad legal para llevana a acabo y que no existen restriccliones legales sobre la

misma.

N. La conformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos no comprometidos dentro

del programa correspondiente, para financiar la operacién o transaccion,
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E! eontrol intemo previo al desembolso incluye procedimientos dirigidos a la verificacion de la

documentacion que sustenta las propuestas de pago de obligaciones.

Todas las transacciones que involucran el manejo de recursos financieros deben ser

verificadas sin excepcion.

4.3.2 Control Intemo de Desembolsos
“Comprende el examen de las transacciones de desembolsos de la entidad antes de

efectuarios”. Al examinar cada desemboiso propuesto se debe determinar lo siguiente:

La veracidad de la transaccién propuesta basada en la documentacién y autorizacién

respectiva. Esto incluye la verificacién de los siguientes datos:

A) La factura u otro documento que evidencie la obligacion, su razonabilidad, exactitud
aritmética y propiedad. Las cantidades y calidades de los bienes o seyvicics provenientes a
través de la comparacion de la factura u otro documento con el informe de recepcién de
bienes o un informe sobre los servicios recibidos y con la orden de  compra emitida,

contrato u otro documento que evidencie [a obligacién.

B) Que la transaccion no haya variado con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad

con el presupuesto establecido en el control intemo previo al compromiso.

C) Si existen fondos disponibles para liquidar ta obligacién dentro del plazo estabiecido.

La confiabilidad del control intemo previo al desemboiso esta soportado en gran medida en

los informes de recepcion de los bienes y sewvicios preparados por las unidades operativas,

quienes certifican su cantidad y calidad. Es conveniente divulgar la responsabilidad compartida
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que tienen dichas unidades y los funcionarios que suscriben los informes en la aplicacién del

control previo al desembolso como parte del sistema de control interno Institucional.

4.4 Definicidén de Auditoria

Considerando el enfogue multidisciplinaric de la auditoria, sobre todo en el sector
gubemamental se presentan algunas definiciones que incluyen los criterios desarrollados en los

altimos afios:

E! objetivo de un examen ordinario de los estados financieros por parte de un auditor
independiente, es la expresién de una opinitn sobre la razonabilidad con la que presentan la
situacion financiera, resultados de las operaciones y cambios en la situacién financiera de
conformidad con principios de contabilidad generalmente aceptados. El informe del auditor es el
medic por el que & expresa su opinién o, si las circunstancias lo requieren, se abstiene de
opinar. En cualquier caso, dird si su examen ha sido hecho de acuerdo con las normas de

auditorfa generaimente aceptadas.

También se pueden definir como el conjunto de actividades profesionales que se llevan a
cabo con sujecidén a normas, por parte de organismos totalmente ajenos e independientes de
las entidades actoras de las operaciones. Tiene por finalidad posibilitar que los administradores
den cuenta pUblica de su gestién oficial; examinaria objetivamente; emitir opinién calificada
sobre la razonabilidad de los estados financiercs, la eficiencia y economia en el uso de los
recursos y la efectividad de los resultados; recomendar mejoras a la administracion publica; y

verificar su aplicacion.

El objetivo primordial de la auditoria financiera es emitir una opinion profesional respecto a la
razonabilidad de la informacion confenida en los estados financieros sujetos a examen, de
conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados. Adicionaimente, en la

auditoria gubermnamental el objetive se extiende a la emisién de un informe extenso que incluye



33

los comentarios, las conclusiones y las recomendaciones para mejorar la administracion

financiera de la entidad auditada.

4.5 Objetivos de fa Auditoria

Los objetivos de la auditoria independiente, (control extemo) y los de la auditoria intema,

parte del control intemo, tienen caracteristicas simitares.

El Manual Latinoamericano de Auditoria Profesional en &l Sector Publico, publicado por et
OLACEFS (Organismo Latinoamericano y del Carlbe de Entidades Fiscalizadoras Superiores)
establece una serie de criterios técnicos para el ejercicio de la auditorfa profesional por parte de
las ISA’s (Instituciones Superiores de Auditoria) de todos los paises de América Latina. Algunos

objetivos generales de la auditoria definidos en dicho manual se presentan a continuacion:

.  Promover mejoras o reformas constructivas en las operaciones, en los sistemas

administrativos y financieros y en el control intemo gerencial de las entidades publicas.

Il.  Determinar si estan llevando a cabo, exciusivamente, aguellos programas o actividades
legaimente autorizados, conduciéndolos en forma debida y cumpliendo con los objetives

establecidos.

lll.  Averiguar si los programas y actividades se llevan a cabo de manera eficiente, efectiva y

econémica.

IV. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a las

operaciones gubemamentales.
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V. Examinar y evaluar los sistemas de control intemo gerencial de las entidades publicas
determinado, asi mismo, el grado de confiabilidad que merece la administracién en el

ejercicio directo del control sobre los recursos humanos, materiales y financieros.

VI. Determinar el grado de confiabilidad de la informacién financiera y administrativa elaborada
y presentada a otros niveles del gobiemo, evaluando la forma y contenido de dicha

informacién de acuerdo con su proposito.

4.6 Alcance de la Auditoria en el Sector Publico

En general, & ambito de aplicacién de la auditoria en el sector publico incluye a todas las
entidades y organismos que participan de los recursos del Estado; por lo tanto, las actividades
de auditoria estan dirigidas a una amplia gama de sectores, instituciones, unidades

administrativas, programas y operaciones.

El término auditoria incluye la auditoria independiente y la auditoria intema. El alcance de la
auditoria moderna en el sector publicc es aplicable a todos los aspectos importantes o
significativos de los sectores, institucionales, unidades administrativas y programas

gubermamentales.

4.6.1 Actividades que Cubre
el gjercicio de |a auditoria se puede efectuar de acuerdo al tipo de revision que se plactiqye.

pudiendo ser:

s Operativas
= Administrativas

s Financieras
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La crientacién de la auditoria se determina al definir el objefivo general de cada estudio, el

mismo que tiene las siguientes posibilidades:

= Evaluar la eficiencia, la efectividad y la economia en la ejecucién de las operaciones a
examinar, o
= Dictaminar sobre la razonabilidad de los estados financieros que presentan los resuitados de

las operaciones de Ia entidad.

Tradicionalmente, el aicance de la auditorfa conocida como fiscalizacion, ha estado dirigido
hacia la verificacion de la legalidad, propiedad y veracidad de los gastos plblicos, mediante el
examen detallado de la documentacién sustentaria de las operaciones. En la actualidad, la
orientacién de fa auditoria profesional modema tiene un alcance que abarca las actividades
operativas, administrativas y financieras realizadas por las entidades del sector publico,
situacion que hace necesaria la capacitacion, e entrenamiento y la especializacion de los
profesionales que laboran en las instituciones superiores de auditoria y la integracién de
equipos multidisciplinarios para el ejercicio de |a auditoria dirigida a los sistemas sustantivos de

las instituciones piblicas , se constituyen en un requerimiento basico.

4.7 Auditoria Externa en el Sector Pablico

Se define como el conjunto de actividades profesionaies que se llevan a cabo con sujecioén a
normas, por parte de organismos totalmente ajenos e independientes de las entidades captoras
de las operaciones. Tiene por finalidad posibllitar que los administradores den cuenta piblica de
su gestién oficial; examinaria objetivamente; emitir opinién callficada sobre la razonabilidad de
los estados financieros, la eficiencia y economia en el uso de sus recursos y la efectividad de

los resultados; recomendar mejoras a ta adminisiracién publica; y verificar su aplicacion.
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Si bien Ias instituciones publicas y su informacion merecen credibilidad, la opinién piblica y
la sociedad en general estd mas garantizada, segura y confiada cuando un 6rgano ajeno a la

gestion, imparcial e independiente, opina profesionalmente respecto de aquellas.

El sistema de auditoria externa rige y se aplica en |a totalidad de instituciones del sector
publico y a & concieme, no solamente los aspectos de regularidad y de la legalidad de las
operaciones, sino también |la economia y eficiencia de las mismas y la efectividad de los

resultados.

En virtud del ambito que le corresponde, la auditoria extema se practica por un equipo
interdisciplinario especializado en auditoria, sobre una muestra selectiva representativa del
universo de las operaciones. El equipo debe estar dirigido por un profesional de la mas amplia

experiencia en la materia.

4.8 Administracién Financiera y Auditoria Externa

Tradicionalmente la auditoria extema se ha identificado con el control de las operaciones
financieras en general y las transacciones contables en particular. Los estados financisros de
las entidades ptiblicas constituyen los reportes oficiales sobre los resultados de operacién y la
situacion financiera a una fecha determinada; dichos estados no han constituido el fundamento
para efectuar la auditorfa de la administracién piblica, ya que su ausencia limitd
considerablemente la funcién de auditoria financiera. Durante los ditimos afios las acciones de
auditoria se han dirigido a verificar la eficiencia econémica en la utilizacién de los recursos

institucionales y a evaluar la eficacia en el logro de los resultados programados o los objetivos

de la institucion.

Sea cual fuere la orientacién de ios estudios de auditoria, el Sistema de Administraciéon

Financiera constituye uno de los principales elementos a utilizar en la evaluacién de las
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actividades de una organizacion. En otras palabras, dicho sistema constituye la “materia pima®
que permite pianificar y programar; aplicar procedimientos de comprobacion, pruebas de
verificacion, andlisis de resultados y comparacion de elementos; y llegar a conclusiones y

recomendaciones para mejorar las actividades institucionales.
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CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

La contabilidad produce informacién indispensable para la administracion y desarrollo del
sistema econdmico en una entidad gubemamental por lo tanto hay que establecer un método o
medicion que lo cuantifique, a entera satisfaccion con el objeto de que produzca informacion
que sea util para los diferentes intereses. Este criterio estd sustentado en una base de
objetividad y veracidad razonable. En éste capitulo se presentan las caracteristicas generales
aque deben contener la informacion financiera municipal, los principios basicos de la contabilidad
gubemamental, asi como también se hace énfasis en la importancia de una adecuada

integracién de la informacion financiera.

5.1 Caracteristicas de la Informacién Financiera Municipal

La contabilidad como técnica utilizada para producir informacién cuantitativa que sirva de
base para tomar decisiones econdmicas a los usuarios de la misma, implica que la informacién
y el proceso de cuantificacion debe cumplir con una serie de datos para que satisfaga

adecuadamente las necesidades que mantiene vigente su utilidad.
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Entre las caracteristicas fundamentales que debe tener la informaci6n contable se

encuentran las siguientes:

= Confiable = Clara = Comparable
= Relevante = Precisa s Calidad
= Comprensible =  Oportuna

5.2 Principios de Contabilidad Aplicados a una Entidad Municipal

Los principios basicos de la contabilidad gubemamemal municipal son conceptos que
establecen la delimitacion e identificacidn del ente econdmico, las bases de cuantificacion de las
operaciones y |a presentacion de la infommacion financiera cuantitativa por medio de los estados

financieros. Estos principlos son los siguientes:

= Ente (entidad)

= Existencia peirmanente (negocio en marcha)

s Cuantificacion en términos monetarios (realizacién)

= Periodo contable (idem)

» Costo historico (valor histérico original)

= |mportancia relativa (idem)

= Consistencia (comparabilidad)

= Base de registro (realizacion) ‘Los gastos deben ser reconocidos y registrados como
tales en el momento en que se devenguen, y los ingresos, cuando se realicen”

) ﬁevelacidn suficiente (idem)

= |ntegracion de la informacién (combinacién y consolidacién)

= Control presupuestario (dualidad econémica)

= Cumplimiento de disposiciones legales
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5.3 Importancia de la Adecuada Integracién de la Informacién Financiera Municipal

La importancia de una adecuada integracion financiera municipal se determina a través ds

las siguientes caracteristicas:

a) La informacion debe ser oportuna y confiable, con la calidad requerida.

b) Se debe aplicar la normatividad vigente y los criterios de registro deben ser de acuerdo al
Manual de Contabilidad Municipal (catalogo de cuentas).

c) La Contabilidad Municipal es un medio, no un fin; sirve para tomar decisiones referente a la
administracién y el control de los recursos piblicos municipales; y su asignacion eficiente de
acuerdo a sus restricciones en beneficio de la comunidad

d) La informacion Financiera Municipal esta formada por:
= El Estado de Ingresos y Egresos
= El Estado de Situacion Patrimonial o Balance General o Estado de Posicién Financiera
= Estado de Origen y Aplicacion de Fondos y
» El Estado de la Deuda Publica

e) La Informacion Financiera Municipal es un medio que sirve para detectar con anficipacion
las areas de oportunidad y de mejora para el adecuado funcionamiento del Municipio,

f) Lainformacién es un activo intangible, la informacién da poder y es una ventaja competitiva.

5.4 Los Estados Financieros Municipales

Los estados financieros bdsicos municipales, tienen como caracteristica esencial la de

presentar informacién que pemita evaluar el futuro de la entidad y tomar decisiones c« caracter

economice de la misma.
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Los estados financieros son:

» Estado de Ingresos y Egresos que muestra por un periodo de tiempo el Superavit o Déficit
Municipal.

= Estado de Posicion o Situacion Financiera o Balance General o Estado Patrimonial
Municipal, que muestra los bienes, derechos, deudas, obligaciones y el patrimonio
municipal por una fecha determinada.

= Estado de Origen y Aplicacion de Recursos (Estado de Cambios en la Situacion
Financiera), que refieja de donde se obtuvieron los fondos o recursos y a donde se
asignaron por un periodo de tiempo y e porque se modifico la Situacion Financiera
Municipal.

= Estado de Deuda Municipal, indica a una fecha determinada las Deudas y obligaciones

reaies y contingentes.

5.5 El Estado Patrimonial Municipal

Es un estado financiero que resume en una fecha determinada la situacién financiera del
municipic que administra fondos, mostrando en su estructura las cuentas de balance o

permanentes establecidas en el catalogo de cuentas utilizadas.

Es el Estado Financiero qué resume en una fecha determinada, la Sltuacién Financiera del
Municipio que administra fondos, mostrando en su estructura las cuentas de Balance o

permanentes establecidas en el catalogo de cuentas utilizado.

En este Estado Financiero se debe reflegjar lo mas relevante en materia de patrimonio
municipal de acuerdo a la nomatividad establecida como: Constitucién Politica del Estado, Ley
del Presupuesto, Contabiiidad y Gasto Publico, Ley de bienes, Ley de Hacienda, Ley Organica

Municipal, etc.
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Indica el estado actual de los bienes muebles e inmuebles, que se utilizan en ta prestacién

de los servicios publicos municipales y el valor presente.

Se deben indicar ademas los bienes inmuebles del dominio publico municipal, que se
enajenaron o gravaron, o que dejaron de destinarse a la prestacion de un servicio publico, con

la autorizacién del Congreso Estatal y previa desafectacion de los de uso coman.
También debe mostrarse el porqué se desincorporé algun bien.

Y se debe justificar la inutilidad de un bien para la prestacién de un servicio piiblico o para

apoyo administrativo, que motivo su desincorporacion.

Debe informar sobre el manejo del patrimonio, es decir, la foma en que aumento,

disminuy6 o se recuperd lo que estaba en comodato.

Independientemente de esto, $e tendra a disposicion de la Contaduria Mayor de Hacienda
los inventarios y registros de los bienes muebles e inmuebles del Estado o Municipic, con su
respectiva relacién de titulos de propiedad y caracteristicas necesarias para su adecuada

identificacion, informando sobre los movimientos que sufrieron los bienes inmuebles.

Se debe indicar en notas a este Estado Financiero, de las politicas y procedimientos de

control intemo establecidos para salvaguardar los bienes y derachos municipales.
§.6 Cuenta Publica

Es sl conjunto de documentos que contienen Estados Financieros, Patrimoniales,
Presupuestales, Programaticos y de otro orden Municipal, asi como informacién estadistica

pertinente.
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Estos pueden ser:
a) Orden Juridico
Son los que sefialan el fundamento juridico que faculta y obliga a elaborar y presentar

al Congreso del Estado para su revision y aprobacién.

b) Orden Contable
Son el resuttado de las operaciones realizadas y registradas en los Estados Financieros

Basicos con la evidencia comprobatoria correspondiente.

¢) Orden Administrativo
Sefiala los logros y limitaciones de los programas autorizados por el Ayuntamiento;
muestra resultados de la administracién de los servicios publicos, de las politicas y
sistemas administratives que se aplicaron para un adecuado control y seguimiento

estricto en la obtencién, administracion y asignacién eficiente de los recursos publicos.

5.6.1 Envio al Congreso del Estado de ia Cuenta Piblica

Los ayuntamientos, enviaran a la diputacion permanente las cuentas giradas durante el afio

anterior, a fin de que el H. Congreso, en su segundo periodo ordinario de sesiones, las revise.

El primer periodo ordinario se iniciara el dia 20 de Septiembre y terminara el dia 20 de
Diciembre; el segundo comenzara el dia 30 de Abrl y terminara e dia 30 de Junio; ambos
periodos podran ser prorrogados hasta por treinta dias.

5.7 Planes Municipales de Desarrollo

Los planes municipales de desarollo de los Municipios del Estado de Nuevo Leén deben

elaborarse, aprobarse y publicarse dentro de un periodo de tres meses contados a partir de la
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fecha de instalacion de los Ayuntamientos. Su vigencia serd por el periodo de tres afics que

corresponda.

El plan Municipal de Desarrollc se publicaré en el Periddico Oficial del Estado y en su caso

en la Gaceta Municipal.

Debe informarse anualmente a la poblacion, en sesién publica y solemne del Ayuntamiento
que se celebrara al final de cada afio, del estado que guarda la administracion y del avance del

plan y de les programas municipales durante el afio.
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CAPITULO 6

AUDITORIA INTEGRAL

La importancia que reviste una auditoria, son sus objetivos y el alcance que se le pretende
dar en su desarrollo, éste capitulo trata sobre los objetivos y alcance que se le da a la auditoria
integral, asi como también, se sefiala la intervencion de ia auditoria operacional, administrativa
y financiera como partes de la misma, dando a conocer (as bases que sustentan el ejercicio de

la auditorfa integral.

6.1 Objetivo

Lo que se pretende con |la auditoria integral es que el auditor, con base en |los conocimientos
adquiridos en los otros tipes de auditoria, aplique en su revisién un enfoque integral (revision de
estados financieros, operaciones y aspectos administrativos) con un solo interés: que los
resultados de su gestién sean mas amplios y ambiciosos en beneficio de la entidad a la que

presta sus servicios,

Cabe hacer la aclaracién que un enfoque de auditoria integral se aplica preponderantemente
en profesionales de la auditoria que dependen, laboralmente hablando, de |la organizacién en

donde la practicaran {Auditoria Intema).
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El auditor de estados financieros {contador pUblico extemo) en virtud de que e} objetivo de su
intervencién es claro y definido: emitir un dictamen; no debe apartarse de ello o intervenir en

otras actividades o revisiones para los que no fue contratado.
6.2 Intervencion de la Auditoria Operacional Como Parte de la Auditoria Integral

Una creciente inquietud en el medio profesional de la auditoria y concretamente entre los
profesionales que practican la Auditoria Intema en las empresas privadas y organizaciones del
sector pulblico y paraestatales de nuestro pais, ha generado la necesidad de conocer y

practicar, en su caso, la Auditoria Operacional.

El auditor que trabaja como analista de los estados financieros, operacionales y
administrativos, se encuentra en inmejorable posicién de vender un servicio a la alta gerencia o
direccién, mediante sus andlisis, verificaciones, evaluaciones y recomendaciones, sobre todo en

el campo operacional, donde hasta la fecha su intervencion habia sido muy limitada.

La evolucién de la actividad de auditoria hasta lo que hoy se conoce como Auditoria de
Operaciones, se localiza fundamentalmente dentro de la propia empresa, es decir; en Auditoria
Intena, para posteriormente generalizarse: Esta se ubica en la historia desde que los
gobiemes, en la antigliedad, establecieron la necesidad de vigilar y determinar, si el ingreso
proveniente de los impuestos y los comespondientes desemboisos, se manejaban
adecuadarﬁente por aquéllos a quienes se les habia encomendado su proteccién. En la nueva

Espafia se les denominaba a estos individuos “OIDORES".

El desammollo de las grandes empresas, primero en los Estados Unidos (particularmente en
las compafiias ferroviarias) y después en México, condujo al reconocimiento de la necesidad

de una funcién de auditoria regularmente efectuada con empleados entrenados, para asegurar
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la proteccién de los activos, la razonabilidad de las cifras financieras y la prevencién de

fraudes.

6.2.1 Objetivo de la Auditoria Operacional

El objetivo de la auditoria operacional se cumple al presentar recomendaciones que tiendan

a incrementar la eficiencia en la entidades a que se practique.

Existen tres niveles en que el contador pablico puede participar en apoyo a las entidades, a

saber:

s Enla emision de opiniones sobre el estado actual de lo examinado
« En la participacién para la creacion o dissfio de sistemas, procedimientos, etc., interviniendo
en su formacion.

* En laimpiantacién de los cambios e innovaciones. (implantacion de sistemas, etc.).

La auditoria operacional persigue: detectar problemas y proporcionar bases para
solucionarios; prever obstaculos a la eficiencla; presentar recomendaciones para simplificar el
trabajo e informar sobre obstaculos al cumplimiento de planes y todas aquelias cuestiones que
se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la administracion de las entidades, en la

consecucién de la 6ptima productividad.

En la practica de una auditoria operacional, e cormtador piblico se circunscribira al primer
nivel de apoyo, ya que su participacion en los demas niveles queda fuera de la practica de
auditoria operacional. Los niveles segundo y tercero quedan enmarcados dentro de 10 que se

conoce como trabajos de reorganizacion, desarrollo de sistemas y consultoria administrativa,
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El auditor operacional, al revisar las funciones de una entidad: investiga, analiza y evalta los

hechos, es decir, diagnostica obstaculos de |a infraestructura administrativa que los respalda y

presenta recomendaciones que tiendan a eliminarics.

El auditor operacional hace las veces del médico general, que diagnostica las fallas

(enfermedades) dando pie a la participacion del especialista, que puede ser él mismo u otro

contador publico, e que promovera las soluciones concretas. Esto Gltimo comrespande a los

niveles de apoyo segundo y tercero.

6.2.2 Técnicas Aplicables en la Ejecucién de la Auditoria

Estudio General: Se define como la apreciacion que el auditor hace de la fisonomia y
caracteristicas generales de la ampresa, sus estados financieros y 10s elementos de ambos
y de las partes importantes, significativas o extraordinarias de ellas, que puedan reclamar

atencién especial.

Analigis: La accién de analizar implica la descompaosicion de un todo en sus partes; desde
el punto de vista de Auditoria Contable, este principio se aplica al analisis de saldos y al
analisis de movimienos de cuentas; éste se puede aplicar a la Auditoria Operacional
cuando se hable de andlisis, de flujos, de movimientos de operaciones, de andlisis de

puestos, de andlisis de tiempos de desamollo, de operaciones, etc.

Inspeccion: Implica el examen fisico de los bienes o documentos que amparan el active o
la operacion. Aplicando este criterio al aspecto operativo, se referiria al examen fisico de los
bienes 0 documentos que amparen y controlen el desarrollo de las operaciones normales

del negocio.

Confirmacion: Consiste en cerciorarse de la autenticidad de los activos, operaciones, etc.,

por escrito, procédente de una persona independiente a la empresa examinada.
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Investigacién: Consiste en la obtencibn de informacién de parte de funcionarios y

empleados de la propia empresa que puede ser sobre aspectos contables, o financieros o

sobre cuestiones administrativas y operacionales.

Declaraciones o Certificaciones: Se dice que es la ratificacion por escrito de parte de los

funcionarios de la empresa de lo obtenido en investigacion.

Observacidon: Es la técnica por medio de la cual € auditor se cerciora de diertos hechos y

circunstancias, principalmente relativos a la forma como las operaciones se realizan.

Ciélculo: Lo mismo se utilizan las matematicas para revisar, evaluar y confirmar la exactitud
de las cifras contables, que para evaluar, revisar y cerciorarse de los tiempos, cantidades y

demas elementos gue integran cualquier operacion del negocio.

En resumen, las técnicas citadas son aplicables a cualquier tipo de auditoria y en particular
a la auditoria de operaciones, de acuerdo al critefio del auditor aplicard para su revision las

técnicas de auditoria antericres, las que considere pertinentes a la auditoria de operaciones.

6.2.3 Alcance de la Auditoria Operacional

Algunaos auteres afirman que la auditoria operacional ho debe presentar recomendaciones,
que sdlo debe conjuntar hechos, ayudar a la administracién a evaluar desempefios’ y
determinar qué tipos de investigaciones adicionales deben hacerse para lograr avances. El
disefio de las recomendaciones es, enh opinibn de tales autores, responsabilidad de los

encargados de areas o especialistas en las actividades sometidas a evaluacién.

La Comisién de Auditoria Operacional del LLM.C.P. (Instituto Mexicano de Contadores

Publicos), ha mantenido siempre un criterio uniforme sobre este particular, considerando que la



auditoria operacional debe proponer recomendaciones especificas (en los casos que se tengan
elementos para ello ) y que de no ser asi, pudieran tener un caracter general, pero en todos los
casos deben presentarse sugerencias para mejorar la eficiencia. De otra manera, el servicio se
veria restringido, pues sin presentar recomendaciones, en |6 general éste sblo seria requerido
por grandes entidades que tienen el potencial suficiente y los especialistas necesarics para
encontrar las soluciones. En nuestro medio la tendencia es que la administracién requiere no
solo se le presenten los hechos comparados contra estandares, sino que exigen del auditor la
presentacién de recomendaciones, Asi el servicio de auditoria operacional es mas dtil y mas

acorde a nuestra realidad.

Se debe entender por lo tanto, que los esfuerzos de la auditoria operacional se orientaran

hacia los siguientes fines:

= Obtencidén de mayores utilidades. (En las Entidades Privadas)

= Fortalecer el control sobre el uso de los recursos de la Entidad.

= Colaborar en el logro de los demas objetivos que persigue la Entidad.

=  Promover la eficiencia en operacién, aspecto que en la mayoria trae aparejado una

disminucién en los costos

6.3 El Concepto de la Auditoria Administrativa

Representa un examen general o especifico de la actividad administrativa de una
organizacion en el ambito publico o privado asi como de sus elementos y sistemas que lo
integran, para apoyar a la direccion empresarial como instrumento de control y evaluacion

formal.

Dentro de la temédtica especifica de ésta disciplina se encuentra el Procese Administrativo,

Estructura Organica, Sistemas Administrativos, Planes y Objetivos, practicas de trabajo, y
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también division funcional peculiar que se adopta, coordinacién del elemento humano presente
en la vida institucional y la asimilacién y sano aprovechamiento de los recursos matenales que
se administren en un momento dado, para apoyar en grado méaximo a la direccién empresarial

como instrumentacion de control y evaluacion formal.

A continuacién se mencionan las etapas del proceso de la Auditoria Administrativa:

ETAPA CONTENIDO

PLANEACION: Analisis Preliminar
Estudio y Andlisis
Diagnéstico Conceptual
Programa de Trabajo

Designacién de Personal

DESARROLLO: Aplicacion del Programa
Utilizacion de Técnicas de Auditorfa
Obtencion y Registro de Informaciéon
Elaboracién de Papeles y Notas
Revisién Inicial de ia Informacién
Depuracion de Informacién
Andlisis de Informacion
Interpretacién de la Informacion
Evaluacién del Control Interno
Validacion

OBTENCION DEL INFORME: Informacién Preliminar
Intercambio Profesional
Anomalias intrascendentes
Aceptacién de Deficiencias
Oportunidad del informe
Modelo de Presentacion
Informe final

SEGUIMIENTO: Cumplimientos de las Recomendaciones
Nueva auditoria
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A continuacién se expone una semblanza de cada una de las etapas:

A) Planeacién de la Auditoria
La Auditoria Administrativa como actividad técnica requiere indudablemente de un inicio
ordenado y para ello es necesario se establezcan en forma clara y firne las bases para su

desahogo.

El punto de partida de toda actividad indica eventos que deben cumplirse y en este casc no
es la excepcion, ya que paulatinamente se integrara los diferentes conceptos que respaldaran la

Planeacion.

En esta etapa se dedica tiempo de campo y gabinete, pero ciertamente no debe ser muy

amplio y ello lo caracteriza, asi como su minuciosidad o en su defecto la generalidad.

B) Desarrollo
Propiamente es la frase de ejecucién y en donde se invierte {a mayor parte del tiempo

teniendo diferentes grados de actuacion.

En su fase inicial se orientara a la obtencion de informacion genérica y a la evaluacién del

control intemno, el registro, revisién y analisis, interpretacion y validacion.

Con la informacion obtenida y representativa relacionara hecho u operaciones y profundizard

en ias pruebas seleccionadas, para formar su juicio y posteriormente su conclusion.

Con las actividades efectuadas retne los elementos documentales y de juicio para soportar

el resultado de la evaluacion.
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C) Obtencion del Informe
El informe representa el producto final de todo proceso evaluatorio por lo que se recomienda
atencion profesional ya que el tiempo invertido y los resultados obtenidos se plasmaran en el

documento.

El elaborar el documento, presentarlo, y discutirio representa para el personal involucrado la
relacidn ideal, pero en ocasiones no se completa y se manifiestan insatisfechos, pero se deberd

tener madurez al respeto.

D) Seguimiento
Como actividad aleatoria se presenta el Seguimiento y cubre una funcién esencial de

verificacion en |o que se habia recomendado y aprobado.

El tiempo de aplicacion varia de una organizacion a otra dependiendo también del asunto y
de la importancia del mismo.

Se establece como medida preventiva que no se deje a la deriva esta aplicacion ya que

aunque sea en forma parcial surte efectos positivos.

6.4 Auditoria Financiera

La Auditoria Financiera es aquella que comprende e examen de las transacciones,

operaciones y registros financiero, con objsto de determinar si la iformacion financiera que se

produce es confiable, oportuna y dtil.

A pesar de gue tanto la Auditoria Financlera como la Auditoria Integral sirven a la relacion de

rendicién de cuentas de una Entidad del sector publico, hay diferencia entre ambas Auditorfas.
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Una Auditoria Financiera esta estructurada para proporcionar una opinion independiente y

objetiva sobre si la informacion financiera preparada por la administracion es razonable.

La auditoria financiera no examina especificamente si la administracion ha prestado atencién
a la Eficiencia, Economia y Eficacia, su opinion se basa en principios de contabilidad
generalmente aceptados que conllevan a presentar un informe corto de opinién scbre los
Estados Financieros. Aunque hay que considerar que de dicha auditoria resultan

recomendaciones para mejorar los sistemas contables de control intemo y de informacién.

La Auditoria Integral tiene un alcance mas amplio que fa Financiera, ya que incluye una serie
de préacticas administrativas, que no se relacionan en forma directa con los Estados Financieros
de la Entidad, adicionalmente las normas técnicas y algunos procedimientos para auditar

integraimente no estan muy desamollados con relacién a la auditoria financiera.

Los criterios especificos en que la Auditoria Integral basa sus conclusiones y
recomendaciones requieren de revisiones de cada una de las auditorias para asegurarse de
que sean las adecuadas. Consecuentemente estos informe de Auditoria describen lo que se ha
hecho, presentan hallazgos y proporcionan sugerencias analiticas y por lo tanto, extensas y

mas informativas que las opiniones que resultan en una auditoria financiera.

La disciplina profesional para expresar una opinién sobre los Estados Financieros es la
confableffinanciera, y en el caso de la Auditoria Integral se requiere de equipos

multidisciplinarios.
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6.5 Bases que Sustentan el Ejercicio de la Auditoria integral
Las bases que sustentan el ejercicio de la Auditoria Integral, descansan en las siguientes

consideraciones y criterios:

Primero
Todo buen auditor {intemo, operacional o administrativo, con relacién iaboral directa hacia la
entidad a la que presta sus servicios) sabe y reconoce que el pilar mas sdlido en que sustenta

su actuacion, y que debe vigilar por él, es el control intermo.

“El control intermo comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos
gue en forma coordinada se adoptan en una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia operacional y

provocar la adherencia a las politicas prescritas por |a administracion”,

Del control intemo se determinan cuatro objetivos:

Objetivo 1:

Obtencién de informacién financiera veraz y confiable: Auditoria infema tradicional.

Objetivo 2: Promocién de eficiencia en la operacion de la entidad: Auditorfa operacional.

Obijetivo 3:
Que l|la ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas prescritas por la

administracion de la entidad; Elemento para la guditoria administrativa.
Objetivo 4:

Proteccion de los activos de la entidad: Resulfado de la observancia de ios otros tres

objetivos.
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€l control intemo se divide en dos areas: en control financiero-contabie y el control

administrativo. La conjuncién de ambas da lugar al Sistema Integral de Control Intemo.

Segundo

Existen ciertas bases de estudio, andlisis y conocimiento que el auditor, llamese intermo,
operacional 0 administrativo debe tener de la entidad a auditar; es decir, cada uno de elics debe
recorrer e mismo camino para identificarse con la entidad, asi como para conocer la funcion
sujeta a auditoria y las condiclones ideales (financieras, operacionales y administrativas) que
deben prevalecer y que sirven de base para efectuar sus comparaciones y llegar a

conclusiones.

Tercero
No existe una linea perfectamente definida que indique en una revision de auditoria dénde

inicia y dénde termina la auditoria interna, la auditoria operacional y la auditoria administrativa.

Cuarto

Los resultados de operacién de una entidad se deben consignar en los estados finanderos.
Una de las fases de revision de la auditoria de estados financieros implica la revision de las
“‘transacciones” u “operaciones” (las que generan ingresos © costos y gastos) y que son
registradas en las cuentas llamadas de resultades. Pero, para “operar” se debié contar con
politicas o disposiciones administrativas que nomaron esas operaciones; citese, a manera de
ejemplo: politicas de compra de materiales y suministras, planes y programas de produccién,

politicas de precios de venta, politicas de crédito, etc.

En sintesis, para auditar resutados de operacién (consignados en estados financieros) se
deben revisar las operaciones que les dieron efecto, y las disposiciones administrativas con
base en las cuales se opero. Para revisar aspectos operacionales se debe recurrir a las mismas

disposiciones administrativas que los gobieman y cerciorarse que el resultado de esas
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operaciones esté comrectamente contabilizado. Para revisar funciones administrativas habra que
recurTir a las operaciones para calificar qué tan efectivas han sido aquellas, ademas de analizar

en su conjunto en los estados financieros.

Quinto

Un problema lamentablemente coman entre los auditores (llémese intemos, operacionales o
administrativos) es que su trabajo lo desarmolian para satisfacerse ellos mismos y sus técnicas
van encaminadas a aplicarias en funcién a su propia formacién y transcendencia profesional; y
asi se tiene, por gjemplo, cuando una autoridad, con facultades para eilo, ordena una auditoria,
si el receptor de la orden es un licenciado en administracion, de inmediato pensara en una
auditoria administrativa; si es un contador publico conservador dira que va a hacer un trabajo de
auditoria intema; por Ultimo, si el receptor es un novel contador puablice dira simple y llanamente

que va a efectuar una auditoria operacional.

6.6 Metodologia para la Ejecucion de la Auditoria Integral

Viene a ser una conjuncion de las presentadas en ocasion del fratamiento de |a auditorfa
intema, la operacional, la administrativa y la financiera, se puede resumir en las siguientes

etapas de su proceso:

Primera
El auditor habra de identificarse y/o llevar a cabo un estudio general de la entidad que sera

objeto de una auditoria integral (desde un punto de vista intemo).

Segunda
Efectuar un analisis especifico de la funcion que estara sujeta a auditoria cubriendo, ademas,

en esta etapa, el estudio y evaluacién del control interno.



Tercera
Allegarse de los programas necesarios de auditoria de estados financieros que sean aplicables
a la funcién sujeta a auditoria. Conocer, en esfricta teoria, los controles, actividades y

elementos del proceso administrativo de la funcién sujeta a revision.

Cuarta
En esta fase también se combinara lo que el auditor ha investigado y examinado comparandolo

contra lo ideal o lo que debe ser.

Quinta

Formutacion, discusién previa, y presentacién del informe de auditoria integral.

Sexta
Dar seguimiento a los hallazgos y recomendaciones presentados por el auditor para cerciorarse

que su trabajo tuvo un resultado o beneficio positivo.

6.6.1 La Funcion de la Auditoria Integral en la Direccion de Administracion
Las funciones de |a Auditoria Integral en |a Direccién de Administracién, se describen de

acuerdo a su proceso administrativo de revision.

a) Objetivo de la Planeacion
En la planeacién se puede distinguir lo que es el proceso y lo que es el contenido. El
proceso consiste en determinar los escenarios y fijar objetivos, mientras que el contenido esta

formado por el Plan de Ingresos, Plan de Egresos y Estados Financieros Patrimoniales.
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b) El papel de los Presupuestos Municipales en la Planeacién

Los Presupuestas siguen siendo valiosos en la medida que sirven de guia, que ayudan al

monitoreo , si lo implantado esta bien y si se estan logrando los resultados esperados. Hay que

recordar que mientras no se sepa lo que se quiere, no podra llevarse a cabo un plan: no hay

que olvidar que la planeacién debe ser dinamica, dado que los beneficiarios, los proyectos

sociales son los que fijan & rumbo de las administraciones Municipales.

Los Presupuestos son una excelente herramienta que facilita la administracion por objetivos,

estableciendo el cabildo las metas a lograr, expresadas en términos monetarios, tales como

obras por realizar, ingresos esperados, servicios plblicos a realizar, etc.

¢) Ventajas que brindan los Presupuestos Municipales

Motiva al Alcalde para que defina adecuadamente los objetivos basicos a lograr

Propicia que se defina una estructura adecuada, determinando la responsabilidad y
autoridad de cada una de las partes que integran el Municipio.

Obliga a mantener un archivo de los datos historicos controlables

Facilita a la administracion la utilizacién 6ptima de los diferentes insumos

Facilita la coparticipacién e integracion de las diferentes areas del Municipio

Obliga a realizar un autoandlisis periédico

Facilita ei Control Administrativo

Ayuda a lograr mayor eficacia y eficiencia en las operaciones

El Presupuesto a corto plazo de un afio debe ser parte del Presupuesto de los tres afios
de la Administracién Municipal

A nivel de Direccién, Secretarias, Cabildo Presidente Municpal, se debe presentar

indicadores financieros y operativos
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d) Planes de los Presupuestos Municipales
Es necesaric considerar que son tres grandes planes los que engloban un modelo de

planeacion: El Presupuesto de Ingresos, de Egresos y el Estado Financiero Patrimonial.

Los dos primeros constituyen |la base para elaborar el Presupuesto de Operacién y, una vez
que éste ha sido integrado, se utifiza como marco de referencia para elaborar el Presupuesto
Financiero Patrimonial, que junto con el de Operacion, constituye la herramienta por excelencia
para traducir, en términos monetarios, el diseflo de acciones que habrd de realizarse de

acuerdo con |a ultima etapa del modelo de planeacién Municipal.

e) La Direccion de Administracion y el Presupuesto
La Direccion de Administracion, es la responsable de la elaboracion del Presupuesto de

Egresos y de Inversion de la Presidencia Municipal

Los Ayuntamientos deberdn someter anualmente al H Congreso del Estado, para su
examen y aprobacion, sus proyectos de Presupuestos de Ingresos, durante la primera quincena
del mes de noviembre de cada afno, ya una vez aprobado y publicado en el Periddica Oficial del
Estado, se elaborara el Presupuesto de Egresos considerando lo del gasto corriente y el de

inversién por el periodo afio 2000.

f) Logistica del Presupuesto de Egresos y de Inversion

Como primer paso se convoca a una junta, la cual serd presidida por el Alcalde, estando
reunidos los Directores, Secretario, Tesorero, jefes de areas, eic., para que se les pida a la
brevedad posible la elaboracién de su presupussto y como deben de elaborario, haciéndoles
hincapié gue cualquier duda en su elaboracion se pongan de acuerdo con la Direccién de
Administracién ya gue serd quien coordine y reciba los presupuestos de cada uno de los

integrantes de la estructura organizacional. Una vez recibidos todos los presupuestos, se
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elaborara el presupuesto en borrador y se discutira en unos cuantos dias mas con el Alcalde

para su discusién y aprobacién con sus ajustes correspondientes si asi lo estima conveniente.

Una vez ya con la aprobacion del Alcalde, se elaborara el presupuesto con los siguientes

ejemplares:

1.- Original SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERO GENERAL DEL ESTADO
2.- c.c.p. GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

3.-c.c.p. SUB-SECRETARIO DE EGRESOS

4,-c.c.p. ARCHIVO

La copia de archivo, contendra los sellos y firnas de recibido de la Tesoreria General del
Estado, de la Secretaria Parficular del Gobermnador y del subsecretario de Egresos, para
tener la constancia de que se entregaron por el personal de la Presidencia Municipal, quién

puede ser el mismo Alcalde, el Tesorero Municipal o el Director de Administracién.

g) Organizacion en la Entidad Municipal
Esta relacionado con la division del trabajo dentro de la entidad y como esta divisién, a su
vez, viene a conformarse como un todo para cumplir con los propios objetivos de la entidad.
La Organizacién le dice a cada individuo qué tiene que hacer dentro de la entidad, como lo
tiene que hacer y como le puede dirigir y ayudar., El desarollo de todas estas
interrelaciones e imeracciones es, en si mismo, una especie de planeacién que se

construye sobre la planeacion inicial o basica.

En |a figura 1. se presenta la Estructura de Organizacién de una Entidad Municipal.
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h) Estructura organizacional de la Direccién de Administracién

La organizacion de la Direccién de Administracion se presenta con la siguiente estructura,
haciendo también una exposicion de las funciones y responsabilidades de los diferentes
niveles jerarquicos que se presentan en la Figura 2. De la estructura organizacional de la

Direccion de Administracion.

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

Direccion de
Administracion

| =
Coordinacion Coordinacion de Sistemas
de Adquisiciones Recursos Humanos
1 ]
Patrimonio Ndéminas Oficialia de Partes

Figura 2. Estructura organizacional de la Direccién de Administracion

Responsabilidad del Director de Administracion

Depende del Director de Administracion las siguientes coordinaciones:
= Coordinacion de Adquisiciones

= Coordinacién de Recursos Humanos (Néminas y Patrimonio)

» Coordinacién de Sistemas

Su responsabilidad es de que todas estas coordinaciones funcionen correctamente de

acuerdo a las metas establecidas, por la entidad Municipal.
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Se hace |a observacion de gue el Director de Administracian es el responsable de todo lo
relacionado al Gasto Corriente y de Inversion, y no de la ejecucion de partidas federales y
estatales como en obras de calles, caminos vecinales, etc. donde participara directamente
la Direccion de Obras Publicas y Tesoreria Municipal para la ejecucién de las partidas

presupuestales.

Funciones de la Coordinacion de Adquisiciones

El coordinador es responsable ante el Director de Administracion de las siguientes

actividades:

= Efectuar las adquisiciones relacionadas con el Presupuesto de Egresos y de Inversion.

s« Compras de papeleria para toda la Administracién Municipal

= Adquisiciones Menores: Son las que realizan en forma rutinaria, agil y funcional, de
acuerdo al procedimiento especifico de cada Municipio, destinadas a la adquisicién de
bienes y servicios necesarios para la operacion del gasto corriente de la entidad.
Inventario de Proveedores, con fecha de pago, para pasario a Tesoreria Municipal y ésta
dependencia programara su pago correspondiente de acuerdo a la disponibilidad del
recurso financiero.

= Elaborarad mensuaimente reportes de consumo de lubricantes, describiendo el consumo

de gasolina por cada Direccidn, Cablldo, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, areas,

etc. por litros y pesos.

Coordinaciéon de Recursos Humanos
El coardinador de Recursos Humanos es responsable ante el Director de Administracion de

las siguientes actividades:

= Elaborar la némina del personal de la Administracion Municipal. Dicha némina estara
elaborada unos cuatro dias antes de la fecha de pago, y se pasara un reporte a la

Tesorerfa Municipal para que con esa informacion elabore un diskette conteniendo el
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desglose de los sueldos de todo el personal, posteriormente Tesoreria enviara dicho
diskette al banco con el que se tenga el convenio para pagar, mediante el servicio de
Servinbmina, unos dos dias antes de la fecha de pago y el banco efectie sus
movimientos internos; inmediatamente, personal de Tesoreria Municipal, se comunicara
via telefénica con Tesorerfa del Gobierno del Estado para que efectie la transferencia

del recurso.

Cada jefe de las diferentes areas, direcciones, secretarfa del ayuntamiento, tesoreria,
etc. recogeran los recibcs de pago del personal de la Tesoreria para que sean firnados
y posteriomente, seran entregados a la Direccién de Administracion, para que ésta, lo

entregue a la Tesoreria Municipal.

Llevard un control de los expedientes personales de todos los trabajadores, para
efectos de su antigliedad, promociones a otros niveles de acuerdo a su eficiencia, elc.
es muy importante dicho control ya que aunque parezca increfble hay municipios gue no
lo tenian, decir, se veia afectado el trabajador para justificar por ejempio su
antigliedad, y tener que presentar comprobantes para justificar su tiempo |aborado,

cuando es funcion primordial de Recursos Humanos.

Recursos Humanos , es el responsable de controlar el Patrimonio Municipal, por lo tanto

tendra un inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

Llevara a cabo la toma fisica del inventario por lo menos una vez al afio, con personal

de la Direccién de Administracién y le asignaran un ndmero de control de inventario.

Oficialla de partes, es el que controla toda la correspondencia que hay que entregar
tanto en el municipio, como a otros, ya sea en vehlculo de Presidencia, como por

servicio de paqueteria si son lugares muy retirados, por todos los eventos que realice el
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Municipio, como ejemplos: La feria anual, eventos de pesca, deportives, informe anual

de la Administracion Municipal, etc.

= Por (ttimo, Recursos Humanos, controla un promedio de dos choferes, como apoyo a
las necesidades de algun Director, Secretano del Ayurtamiento, o algun jefe de area,

para ser trasladado a la Capital del Estado o algin otro Municipio.

Y el chofer del camion, propiedad del Municipio, que muy frecuentemente es prestado a

las escuelas, y a la comunidad en general, previa solicitud mediante un dficio.

Coonrdinacién de Sistemas
Dard apoyo a toda la organizacion de la Presidencia, como algln tipo de disefics para
eventos deportivos, turisticos, pesca, elaboracion del archivo de invitados al Informe anual

que por ley tiene el Alcalde de informar a la comunidad.

Direccién en la Entidad Municipal

Para unir a todas las personas de la organizacién en un equipo productive de trabajo, el
administrador debe de dirigir y requiere de fuertes habilidades para las relaciones humanas;
asi como liderazgo para alcanzar las metas organizacionales mediante el mostrarles como

se hacen |as cosas y por el establecer un ejemplo en la conducta y en el espiritu

Control en la Entidad Municipal
Por ultimo el controi. que es el proceso de medir el progreso contra las metas y objetivos y

corregir las desviaciones si los resultados no son como los esperados.

6.7 Importancia de la Elaboracion del Informe de Auditoria

Se esta consciente que al desempefiar su labor afrontara probleméatica de muy diferente tipo

estando dentro de ellas las interpersonales, pero reconocera que tendrd que solventarias
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solicitando colaboracién intema en la organizacién y adoptando una posicién definida misma
que tendrd que plasmar por escrito en su infoome final, es decir, al margen del tipo de
presentacion que adopte al trasmitir su mensage lo significativo es que lo elabore y presente, va
que es el corolario de su funcién y representa par consecuencia el producto final de su

actuacion y naturalmente que el contenido debera ser de primera linea.

Caonsiderando la jerarquia y trascendencia que tiene el informe de Auditoria es plausible que
no se escatime esfuerzo y tiempo alguno para que se procesa a su elaboracion, maxime que al
momento de su formulacion final se apoyara en los avances periddicos ya presentados, y en las

diferentes notas que se fueron recopilando paulatinamente.

En esta fase especifica se ahondard nuevamente y de ser preciso en algunas aclaraciones
con los supervisores, personal de apoyo, personal de la organizacién para no incumr en alguna
deformacion de hechos substanciales, por ello aungue parezca reiterativo al estar elaborando el
informe se dispondra de los papeles de trabajo y documentaies inherentes que apoyen los

puntos de vista que ahl se presentan.

En la elaboracion del informe se debera cuidar que su proceso sea oportuno, es decir no
exista distanciamiento marcado entre la fecha de temminacion de la actividad y la elaboracion
respectiva, ya que ello causaria entre otros aspecto mala impresién y hasta puede presumir
negligencia y falta de atencién a la organizacién y a los directivos gque han solicitado la

informacién o en su defecto a quienes se les va a informar.



6.7.1 Aspectos a Tomar en la Elaboracién del Informe

Entre los aspectos que es necesario tomar en cuenia para la elaboracion del informe se

encuentran los siguientes aspectos:

= Debe utilizarse en la redaccién un lenguaje claro y sencillo.

= Presentar la temética general ded asunto que se ha evaluado en forma concisa.

= Exponer los puntos significativos de manera comprensible.

= Realizar pronunciamientos en forma adecuada y sin agredir a la entidad, organizacién o
persona.

= Presentar recomendaciones precisas y plenamente validas.

El informe de Auditoria Administrativa es un documento formal dirigido a la alta
administracion de la organizacién mediante el cual se dan a conocer los resultados de una

evaluacion.

Naturalmente que el informe contiene algunas caracteristicas esenciales como las de

abjetividad, presentacién oportuna, claridad, sefialamiento de hechos significatives.

6.7.2 Obijetivo del Informe

Dentro de 10s objetivos basicos del inforne se seiialan los aspectos siguientes:

Informacion veridica de los hechos evaluados.

= Convencer del contenido presentado.

Indicar las recomendaciones apropiadas.

Presentar altemativas de solucién.

Es conveniente sefialar que el lector del Informe espera también claridad del mismo y en

ocasiones la precision de las causas y efectos de |as observaciones presentadas.
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El informe de Auditoria es el producto resuitante de una evaluacion efectuada que pudo ser
solicitada expresamente por funcionarios de la organizacion o bien, gjercitada como continuidad

de un programa previamente disertado.

6.7.3 Estructura Basica

Se refiere el informar por escrito de lo que se ha concluido y ahi se presentan muy variados
interrogantes que convergen al menos en tres puntos esenciales que son: |

A) A quién debera dirigirse el informe

B) Su contenido estructural

C) Amplitud del informe

A) A Quién se Dirigira
Se dirigira al Consejo de Administracién, Consejo Directivo, Alta Gerencia o especificamente

a una érea deteminada seglin sea el caso.

El aspecto referido debera ser aclarado por las partes y se tendra cuidado en no divagar al
indicar la persona a la que se le dirigirda el informe ya que desde el inicio de la evaluacién es
imprescindible que quede establecido el canal de comunicacion para presentar formalmente el

informe e inclusive el nimero de ejemplares y su distribucion.

La situacion que se comenta en este punto es significativa ya que en caso de Incurrir en una
anomalia como es el remitir la documentacion a personal que es ajeno al asunto tratado se

daran muestras de indiferencia y desconocimiento de la organizacién.

B) Contenido Estructural
Ciertamente no se puede tipificar informes estandar o generalizados para su aplicacion; pero
lo que si se puede afirmar es que algunos lineamienios de presentacién son utilizados

ampliamente por profesionales de esta matenia y han encontrado aceptacion por las personas
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que en Ultima instancia leen el infforme, dentro de dichos aspectos de forma se encuentran los

siguientes:

I. Introducecitn y Antecedentes

Il. Finalidad

lll. Metodologia

IV. Alcance

V. Apreciacion de hechos relevantes
V1. Observaciones

VIl. Salvedades ¢ Limitaciones

VIill. Recomendaciones

IX. Anexos

I. Introduccién y Antecedentes

Es comun que de las organizaciones sujetas a examen se manifieste una crénica sintetizada
de ellas y en ocasiones hasta de la misma problematica que ha motivado la actuacién, ello con
el objetivo primordial de fijar una base que serd juzgada y discutida posteriormente, esta
informacion que se incluye como preludio de un informe resulta ser de apoyo y referencia para

la comprension integral del mismo.

La forma de iniciar la redaccion de un informe es muy variada ya que son estiles personales

de expresion.

Il.  Finalidad
En esta fase estructural se especificara en forma clara y profesional el objetivo que se busca
al practicar la evaluacidén, mismo que, salvo alguna eventualidad que se ha presentado las

persconas interesadas ya lo conocen.
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También se podré aprovechar en este apartado para indicar el periodo en el cual se

desahogaran las actividades y la disposicién mostrada por el personal de la empresa.

lll. Metodologia

La indicacién expresa de la metodologia general utilizada es pauta saludable en la
elaboracién de todo informe, inclusive la mencidn genérica de las técnicas y procedimientos
aplicados para solventar los requerimientos minimos de informacién y su validacion que les

permitird obtener un juicio en relacién a los hechos examinados.

IV. Alcance

Esta acepcidn indica la conveniencia de mencionar la extensién ¢ profundidad que se
imprimié a las revisiones e investigaciones de funciones, procedimientos, sistemas, practicas
de trabajo, manuales, estructuras con la finalidad de obtener informacion documental y
elementos de juicio que permitieran evaluar el tema particular que se esta cuestionando, en
algunas ocasiones se mencionan porcentajes considerados en relacién al universo sujeto de

sxamen.

No es para nadie desconocido que el alcance es variable y en una empresas bien
organizada muy posiblemente la extensién en la aplicacién de técnicas o procedimientos se

manifieste con menaos profundidad considerando su sélida integracién intema.

V. Apreciacién de Hechos Relevantes

La apreciacién por parte del Auditor de alguna situacion positiva o0 anémala en su caso que
puede ser catalogada como de interés general, y obviamente de trascendencia debe ser
confimmada en e] primer caso y en el segundo comunicarse en forma inmediata ya que sus
repercusiones son dafiinas a la salud de la organizacién y hay que considerar que ambas

situaciones se enmarcan en el informe en un lugar preferencial; claro que no se debe
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desconocer que en ocasiones otros hechos particulares de menor importancia también juegan

un papel significativo en el resultado de una Auditoria.

VI. Observaciones

Dentro del contexto del informe es precisamente en esta fase donde se indica lo que ha sido
evaluado, y los resultados obtenidos, tanto positiva como negativamente, y cietamente este
ultimo aspecto es lo que en un momento dado le interesa conocer a los directivos de la
organizacion, sin desconocer claro esta que le agrada le informen de la situacién que guarda 1o
primero. En este punto el Auditor expone aquellos hechos y situaciones que estan impidiendo
obtener en forma mas eficiente los objetivos trazados y que naturalmente son susceptibles de

solucién aunque su naturaleza u origen sea muy variado.

En forma constructiva se podra sefialar la prioridad que a hivel de evaluacion se otorga a las
observaciones detectadas y que bien pudieran ser de indole critica, necesaria e importante;
también se enfocaria a manera de sugerencia el tiempo deseable para su solucién que pudiera
ser:
= Inmediato (urgente)

= Mediato {corto, mediano y largo plazo)

VIl. Salvedades o Limitaciones
Con alto sentido profesional en este apartado se indicara aquellos hechos o situaciones que
impiden opinar en un momento dado, o bien la carencia de alguna informacién documental que

nunca se exhibio pero que su influencia era necesaria para concluir la actividad de revision.

Se puede considerar que preferentemente en una actividad de evaluacién se evitara en lo
posible presentar salvedades, y se tratard de desahogar los hechos que de momento no se
hayan aclarado y que requieran de un tiempo adicional para su culminacién, siempre y cuando

no perjudiquen |a presentacién oportuna del informe final.
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Vill. Recomendaciones
Dentro de la estructura del informe este punto es el que representa la aportacion propia del
Auditor ya que contempia en forma concreta las indicaciones y sugerencias para mejorar las

areas problema que fueron detectadas en la evaluacion.

Naturaimente que algunas recomendaciones contempladas en el referido informe pudieron
ya haber sido aceptadas diligentemente por el personal de la organizacion instaurando para

ellos las medidas correctivas conducentes.

Al presentar las recomendaciones se pueden estilar muy diferentes formas:

=  Se pueden presentar en forma de listado secuencial al final del infoome ordenados en
forma convencional.

«  También se presentan agrupados por temas especificos al final del informe y en cada tema
se indican en forma analitica.

= Otra forma también utilizada en la practica es presentarias dentro del informe al final de
cada tema expuesto.

=  Finalmente en algunas ocasiones se presentan aunque no parezca ortodoxo al inicio del

informe.

La modalidad de presentar las recomendaciones ai final del informe constituye propiamente
la forma tradicional y las otras presentaciones representan variantes convencionales que han

sido aceptadas y tienen sus adeptos.

Las recomendaciones deben ser claras y precisas y referirse invariablemente a puntos
comentados en el contenido del documento al cual pertenecen, y reconocer los recursos

materiales y humanos de los cuaies dispone la organizacion.
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Aunque parezca un tanto pretencioso, al final del informe siempre sera saludable ponerse a
disposicién de los interesados para cualquier aclaracion, ampliacion o implementacion en su

caso de las recomendaciones propuestas.

Por lo que se ha mencionado, el informe como todo documento formal que se presenta a ia
organizacién contendra rasgos singulares en su presentacion tanto en forma coma de fondo asl
en el primer caso estara la carpeta de portada, que generalmente es especial y en su interor el
tipo de hoja y mecanografia impecable y en el segunde caso la madurez profesional con la cual

se trata el tema evaluado.

IX. Anexos

Es todo aguel documento que soporta las argumentaciones que se sustentaron en algunos
apartados del infoome y bien pudieran ser Organigramas, Relacion de Personal, Diagrama de
Flujo, Procedimientos, Reglamentos, Estadisticas, Analisis especlficos de algin punto en

particular entre otros.

Los anexos que se inserten al informe deberan ser claros y su informacién valiosa y de
trascendencia ya que muchas de las veces sea el centro de atencion para el comentario,

discusion y aclaracion.

C) Amplitud del Informe
En el ambito de la Auditoria se pueden encontrar naturalmente los extremaos, es decir,
informes cortos y largos; sin embargo [a amplitud queda al buen criterio y sentido comun del

Auditor quien finalmente expondra sus resultados e inclusive los comentard en su oportunidad.

Se han dado casos de informes tan amplios que la Alta Gerencia interesada en ellos, salicita

le presenten una sintesis del mismo y al momento de comentarlo solicitaré las aclaraciones que
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juzgue pertinentes, y también algunos tan cortos que habra que ampliar continuamente en el

momento de su discusion.

El Auditor tendréa en cuenta siempre que lo importante es el contenido y calidad no

necesariamente la amplitud con lo cual el informe se presente.

6.7.4 La Redaccidn an el Informe
La redaccion juega un papel inapreciable al escribir un informe sobre eventos acontecidos,
por ello el Auditor pone especial atencion en plasmar las vivencias mas significativas y los

hechos mas sobresalientes imprimiendo su estilo particular.

Lo mas comuin en su elaboracion es que el interesado directamente vaya integrando de
pufio y letra su informe para posteriormente solicitar su transcripcién mecanogréafica y utilizario

como borrador para revisario, comentano y posterionmente darle la presentacion final.

Recuérdese que es responsabilidad del Auditor la revisién integra de la transcripcion y no
puede ni debe endosar alguna anomalia que se presente en el escrito, es decir, asumira la
llamada de atencién en su caso, ya que es su producto el que por cierto debe enviar muy bien

presentado al consumidor final.

Aspectos a tomar en cuenta en la redaccién:

= Evitar personalizar y en su defecto indicar preferentemente &reas de trabajo o puestos en su
caso.

* No utilizar en |o posible las abreviaturas.

= Al mencionar valores mencionar miles o millones y no indicar centavos.

= Al indicar un documento o forma oficial utilizar su nombre y no la clave que tiene
especificada.

~* No abusar en la utilizacion de letras maylsculas
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» Escribir parrafos cortos pero substanciosos

* Vigilar y en su caso eliminar la presentacion de adjetivos que hacen referencia a juicios
subjetivos

=« Cuidar ta presentacidn consistente en la redaccién al indicar titulos, sub-titulos, numeros e
incisos.

« Eliminar las expresiones superfluas que puedan demeritar el contenido.

6.7.5 Presentacion del Informe

Realmente & Auditor trasmite |a valia de su informe cuando una vez concluido lo entrega y lo
comenta con las personas indicadas en lo individual o en un grupo y con la amplitud que sea
necesaria; en esa comunicacion de alto nivel pueden presentarse aclaraciones o ampliaciones
verbales a puntos relevantes, situaciéon que le da una jerarquia especial al informe porque se

manifiesta el interés en su contenido.

El informe debe estar presentado en forma apropiada, es decir, con su carpeta y el contenido

en hojas de caracter uniforme y obviamente limpio y claro.
6.8 Actuacion del Auditor Externo en una Entidad del Sector Piiblico.

La ac¢tuacion del Auditor Externo en uha entidad del sector publico (Municipal), es la de llevar
a cabo la practica de una Auditoria Financiera a las operaciones contables de la entidad, con e

objeto de brindar una opinién objetiva y profesional e independiente sobre dos fundamentales

aspectos:

2. La razonabilidad de los estados financieros de la entidad auditada, de conformidad con

los principios contablas establecidos para las entidades del sector publico.
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3. El cumplimiento o desviacion de las leyes, reglamentos y politicas que regulan las

actividades de |a entidad auditada.

La opinién del auditor Independiente es posteriormente plasmada después de |a conclusitn

de su auditoria, en el dictamen financiero, el cudl se presenta en los anexos siguientes:

a) Carta de Presentacién de los Estados Financieros

b) Estado de Origen y Aplicacion de Fondos

¢) Notas a los Estados Financieros

Los informes anteriores son suscritos por el Contador Publico (Auditor) y por los

representantes legales de la entidad municipales.
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Carta de Presentacion del Dictamen Financiero

BDO Lozano Saldafia HIDALGO 1254 Norte
Marrén y Cia, S. C. Colonia Santa Engracia
Contadores Pudblicos y Garza Garcia, N. L.

Consultores de Empresas 65650 Monterrey México
Teléfonos (8) 389 15 04/ 389 17 6

R. Ayuntamiento del Municipio de
. Nuevo Ledn

Hemos examinado e Estado de Origen y Aplicacion de Fondos del Municipio de
Nuevo Leén, por el periodo del 1°. de enero al 31 de Marzo del 2000.
Dicho estado financiera es responsabilidad de la Administracion Municipal. Nuestra
responsabilidad consiste en expresar una opinicn sobre el mismo con base en nuestra
auditoria.

Nuestro examen fue realizado de acuerdo con las nomas de auditoria generalmente
aceptadas, las cuales Requieren gue la auditoria sea planeada y realizada de tal manera que
permita obtener una seguridad razonable de que el estado financiero no contiene errores
importantes, y de que esta preparado de acuerdo con las bases contables aplicables a la
entidad. La auditoria consiste en el examen, con base en pruebas selectivas, de la evidencia
que soporta |as cifras y revelaciones del estado financiero; asimismo, incluye la evaluacion de
las bases contables utilizadas y de la presentaclén del estado financiero tomado en su conjunto.
Consideramos que huestro examen proporciona una base razonable para sustentar huestra
opinion.

Como se describe en la Nota 22, el Estado de Origen y Aplicacion de Fondos que se acomparia,
esta preparado con base en la practica contable utilizada por entidades gubemamentales que
se refiere a movimientos de efectivo cobrado o pagado; consecuentemente los ingresos y
gastos se reconocen cuando se cobran o pagan y no cuando se devengarn.

En nuestra opini6n, el estado financiero adjunto presenta razonablemente, en todos los
aspectos  importantes, el Origen y Aplicacion de Fondos del Municipio de
, Nuevo Ledn, por el periodo del 1°. de enero al 31 de marzo del
2000, de conformidad con la practica contable descrita en el parrafo anterior.

La informacién complementaria que aparece en el mencionado estado en las columnas de
presupuesto, se Presenta unicamente para fines comparativos y no se considera indispensable
para |a interpretacién del movimiento de fondos del Municipio » N.L.
Dicha informacion esta presentada de conformidad con |o mencionado en ia Nota 4 de las
Notas al Estado de Origen y Aplicacion de Fondos.

BDO- LOZANO SALDANA MARRON Y CIA, S.C.

C.P. DANIEL ELIZONDO GONZALEZ
Socio

San Pedro Garza Garcia, N.L.
Abril 23, del 1999,



Estado de Origen y Aplicacién de Fondos

MUNICIPIO DE

SN L

TESORERIA MUNICIPAL
ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE FONDOS

Por el pericda del 10. de enerm al 31 de maizo do 1988
Cifras sxprasadas en pascs

Esal  EpesuDes®

INGRESOS

Impuesios:
Adqesicion d6 nmusbies
Predial
Diversiones y sspecticulos
Jusgos PerMitidos

Oergches:
Por cop para obras i
Constrttoonas y urbarezacién
{nschpciones y refrendos
Rewvsién, intpectidn y senicios
Contrituciones previstas en s Lay de

Desarrolo Urbare

Derochos diversas

Productos’
Amendamiento y axplotacida ds bianss municipales
Productcs dversos

Mukas, rw,m.ywaw
Doneativas

Partcipaciones: (Nata &)
Fondo general
Ovas 3 jos y
Tenenca y conrol velhwcular

s

Fongo de aportacionss:
FAISM. (Nota 8)
FAFM. (Now9)

Total da iNgresos Pmpios
FIDELIN (Nota 7)
Otres ingresas.
Aport. GEN a finenciafiventd bencbras
FIMH({Nota 8)
Fondot descsatralondos
Drversas
Totat ingrasos
Salkdo @l recio del parfodd

Caja, bancos e inversiones
Cuentas per cobrar y por pagar netc (Noia 2)

Total de ingresos y sakdoa alincko del periods

Las notas acRuiss son parts integranis do este sstedo

$2.321,005
55,841,808
63,583

452

65,347 918

4,500
1.021.218
1.224.529

284,388

873711
914896
4,103,252

549,718
£.849.943
8,399.881

3,344,244
501,309
3845643

17,338,828
3109047
4,714,229

25.182,104

890,538
4,370,950
5761488

110,620,084

20,897,001

3,221,074

474 424
3,695,498
135,012,563

47 458,672
-1,476.868
46,202,008

$181,032,%60

C. PRESIDENTE MUNICIPAL

Lic. Arturo Las) Bravo

¢. SINDICO PRIMERO, COORDINADOR DE

EGRESOS

SagLrided pitdcs
$4,891538  Soporte operathe
45279485 Pokia

183,797 Trémsio
50,384,818 Desarroio humano & insegraciin Famiier
Desarmola social y culura
Eoucacion, taksd y depories
800,911  Fomenio scondmico
888127 Desarrolo Immgral de ia Famila
295638
Sanvicias Pitilcos
1048608 Sopoits oparativo
744,087 Limpia
3057387  Almbrado
Conservecién y manisnimiento
482,544

1,884 858 Administracién do la Funcion Pubics
2,347 402  Asunios da goblemo

én clucadsna y Jridicos
3,850,428
Secvucios de Adminisiracion
3,850 428  Adrunistracion y previsién social
AdminisTBGOn hacendana
14,425,068

3,520,413 Desarrolo Urbano y Obrax Piitices
4422735  Obras Publcas

22,368,214  Desarrolio urbane y ecologia
904,835 Total de Gastos de Oparaciin
2,768,145
3.872.981 Inversones
98,570,210 Bienes municpaing
Obras papblcas
20,687 001 Total de Invarsionss
Firanciamiento

Confia- FIMM (Nota €)
2,751,299 Banotras- Municipio- FIMH (Not 8)
4,233 574 Banctras- GENL- FIMH (Not &)
3,984,873 FIDELIN (Nota 7)
111,252,084

FALMS.(Nots 8)

FA F.M.(Nom 8}

Owros ograsos

Totl Egrascs

Saito al fine! del perfodo
Cass, bancos e inventionss (Nota 3)

Cuentas por cobra™ ¥ por pagar neto (Nota 2)

Total ogresos v saldos al final del periodo

C. TESORERO MUNICIPAL
C.P. Carlos Garza Garela

LA COMISION DE HACIENDA
Ing. Miguel Angal Botello Martinez

Tabia 1. Estado de Origen y Aplicacién de Fondos

1,011,574
4888 474
3,102,530
9,000,518

2,176,801
807.221
292,380

3,255,718

6532218

1,647,047
2,860.415
5,282,418
3,928,307
13.722.188

1,737,858
3,388,592
5,104 487

10.449,372
2.807.706
13,257,077

1,632,192
2,076,690
3,808,882
51,532,371

1,418,445
6,225,457
7,847 902

1,479.277
2,132,215
3,221,074
8,832 566
20,687,001

224748
2,671.648
360,565
89.975,801
£0.238,438
1.818,330

91,058,768
$181,032,568

1,101,380
5118352
3224274
9,444,015

2,250,344
860,078
311,480

3.279.533

B,801,445

1,782 503
3,012,503
&,888.346
4.272.345
14,825,897

2,264,964
3.579.810
5,874,774

12,354 990
2,921,342
15,278,332

1,854,578
2332118
4,186,684
66,208,057

850,890
4,850,234
" 8,700,824

2,688,171
2,751,253
5,440 424
20,807,001
855,188
4,789,173
375,000

94,080,887
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Notas a los Estados Financieros

MUNICIPIO DE ,N. L.

NOTAS AL ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE FONDOS

Del 1°. de enero al 31 de marzo de 1999

Cifras expresadas en pesos

NOTA 1. ENTORNO LEGAL

a)

b)

E! Municipioc es una entidad que elabora su informacién financiera observando las
disposiciones de
las siguientes Leyes del Estado de Nuevo Ledn:

Orgénica de la Administracion Publica Municipal.

De Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

De Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Leon.

De la Contaduria Mayor de Hacienda del Estado de Nuevo Leén.

El Estado de Origen y Aplicacién de Fondos que se acomparia, ha sido formulado para
cumplir con las disposiciones de! inciso ¢) fraccion VIl dei Articulo 26 de la Ley Organica
de la Administracion Pdblica Municipal.

NOTA 2. POLITICAS CONTABLES

a)

b)

De acuerdo a las practicas de contabilidad aplicables a este tipo de entidades
gubemamentales, las operaciones efectuadas por la Administracién del Municipio, se
registran en base al método de efectivo, que implica reconocer los ingresos y egresos
hasta el momento en que se cobran 0 pagan y no cuando se devengan, excepto por
algunas partidas registradas como cuentas por cobrar y por pagar, las cuales afectan el
movimiento de fondos y cuyo efecto neto en el periodo ascendio a $3,296,996,

Los gastos de capital (adqguisiciones de activo fijo) se consideran egresos por el importe
de las erogaciones en el gjercicio en que se efecttan.

Las indemnizaciones, compensaciones de retiro y primas de antigiedad que tuviere que
hacer el Municipio, en ciertos casos de despido o renuncia de su personal, los reconoce
en los resultados del ejercicio en que se incurren.

NOTA 3. CAJA, BANCOS E INVERSIONES

Se integran como sigue:;

Caja $ 120,400
Bancos 152,448
Inversiones temporales 88,965,590

$89,238 438

Las inversiones temporales estan representadas bdsicamente por inversiones en mesa de
dinero, las cuales generan intereses a tasas de mercado.



81

NOTA 4. PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Representan el presupuesto de recaudacion determinado de acuerde a los lineamientos del
Congreso del Estado y el presupuesto de erogaciones aprobado por el R. Ayuntamiento. Se
incluyen las columnas respectivas en dicho estado, para fines de comparacion con las cifras
reales.

NOTA 5. PARTICIPACIONES

El Municipio recibe sus participaciones de la Federacion a través del Estado conforme a los
términos de la Ley de Coordinacion Fiscal. El Articulo 4°. De la Ley de Egresos del Estado de
Nuevo Leon sefiala que el Estado creara el Fondo de Participaciones Municipales, formado por
el 100% de las cantidades que perciba el Estado por concepto de Fondo de Fomento Municipal
y por el 20% de [as cantidades que perciba el Estado por los siguientes conceptos:

a) Participaciones Federales de! Fondo General de Participaciones

b) Participacion con Coordinacion en Derechos del Fondo General de Participaciones.

c) Impuesto Sobre Automdviles Nuevos.

d) impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios a las Bebidas Alcohdlicas, Cerveza y
Tabacos.

El Fondo de Participaciones Municipales sedistribuye entre los Municipios conforme a las
bases sefialadas en el Articulo 4°, de |a Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn. Asimismo,
el Municiplo recibe participaciones por concepto de Derechos de Control Vehicular, conforme lo
establecido en el articulo 3°. de la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

Adicionalmente, los Municipios recibirén el 20% de las cantidades que perciba el Estado por
concepto de recaudacion del impuesto Federal sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, que sera
distribuido de manera diferente al Fondo de Participaciones Municipales conforme a lo sefiatado
en el articulo 4°. de la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén.

NOTA 6. DEUDA PUBLICA

Fideicomiso para la interconexion de la avenida Miguel Hidalgo {FIMH)

12 _Etapa

a) Para el desamollo de la obra vial que pemmita interconectar a |la Avenida Miguel!
Hidalgo, a través de la Colonia Hacienda Los Magueyes, los gobiemos estatal y
municipal se comprometieron en el afio de 1992, en su primera etapa, a aportar cada
uno de sllos a un fideicomiso la cifra de $20 millones, a fin de celebrar los contratos de
compraventa y el pago de los anticipos de los diversas inmuebles necesarios para su
realizacion. Para tal fin el Municipio contraté con Banca Confia,S.A.(actuaimente
Citibank México, S.A.) en Octubre de 1884 un financiamiento a largo plazo con
intereses a tasas de mercado.

b) Con relacion al financiamiento mencionado en el parrafo anterior, durante 1895 y
1986, no se efectuaron pagos de capital y Unicamente se cubrio el 25% de los
intereses devengados de enero a octubre de 1895. El 25 de septiembre de 1998, el
Municipio reestructuré este crédito, el cuél considerando la capitalizacion de los
intereses no cubiertos en 1995 y 1996, ascendit a
$ 34,193,338,

E! crédito bancaric ¢contratade una vez reestructurado, tiene un plazo de 13 afios con dos de
gracia, el monto maximo que ampara dicho crédito en funcion de lo pactado es hasta por un
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monto de $46,000,000, conviniendo ambas partes que los intereses que se generen durante los
afos de gracia seran refinanciados en un 75% en 1997 y el 50% en 1998. consecuentemente la
cantidad respectiva que resulte refinanciada se capitalizard mensualmente, hasta liegar al
monto maximo antes mencionado.

El 27 de agosto de 1998 el monto del crédito llegd a $46,000,000, por lo que el Municipio paga
mensuaimente el 100% de los intereses generados a partir de esta fecha.

2da.Etapa

En esta etapa que comprende los finiquitos de las propiedades y la obra civil, el Congreso del
Estado autorizé al Municipio de la contratacién de un crédito a
través de Banobras por un monto de hasta de $65,000,000, con el aval del Gobierno del Estado
de N.L., segun decreto en el peritdico dficial del 26 de enero de 1996, de los cuales se
ejercieron $59,595,229. El 50% sera pagado por el Municipio de Yy
el resto por & Gobiemo del Estado de Nuevo Leén,

NOTA 7. FIDELIN

De acuerdo con los términos del convenio administrativo de coordinacién firmado en 1993, entre
los Municipios de ., Monterrey y Gobiemo del Estado de Nuevo Ledn, los
ingresos obtenides de la recaudacion del Impuesto Sobre Aumento de Valor y Mejoria
Especifica de la Propiedad, son aportados el mismo dia de su recepcion al Fideicomiso para el
pago de obras viales en la zona valle y areas adyacentes (Fidelin), a excepcién de aquélics en
los cuales se interpuso algun recurso legal de inconformidad por parte del contribuyente, que
seran entregados al Fideicomiso o al contribuyente cuando se resuelva el juicio
correspondiente.

NOTA 8. FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL
MUNICIPAL (FAISM) RAMO 33

Por el periodo del 1°. de enero al 31 de marzo de 1999 los ingresos correspondientes al Fondo
de Aportacicnes para la Infraestructura Social Municipal (FAISM) se integran de la siguiente
manera;

1988
Rendimientos Bancarios $ 12836
1999
Aportaciones Federales 855,186
Rendimientos Bancarios 22.516

__877.702
Total $ 850.538
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NOTA 8. FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO MUNICIPAL (FAFM)
RAMO 33

Por el periodo del 1°. de enero al 31 de marzo de 1999, e Municipio recibié ingresos
comespondientes al Fondo de Aportaciones para e Fortalecimiento Municipal (FAFM) de la
siguiente manera:

1998
Rendimientos Bancarios $ 3467
1999
Aportaciones Federales 4,789,188
Rendimientos Bancarios 78,285
4,867,483
Total 870.950
NOTA 10. IMPUESTO SOBRE LA RENTA

El Municipio no es sujeto del Impuesio Sobre la Renta, por ser una persona moral no
contribuyente.

La Ley del Impuesto Sobre la Renta establece que estas entidades solo tendran la obligacién
de retener y enterar el Impuesto v exigir la documentacion que redina los requisitos fiscales
cuando hagan pagos a terceros y estén obligadas a ello en términos de Ley.

C. PRESIDENTE MUNICIPAL C. TESORERO MUNICIPAL
LIC. ARTURO LEAL BRAVO C.P. CARLOS GARZA GARCIA

C. SINDICO PRIMERO, COORDINADOR DE
LA COMISION DE HACIENDA
ING. MIGUEL ANGEL BOTELLQO MARTINEZ



CAPITULO 7

MARCO JURIDICO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Este capitulo muestra el marco juridico comespondiente a la Direccién de Administracion, el
cual esta integrado por la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Nuevo Leén,
El Reglamento Interior de la Direccion de Administracion, La Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para la Administracién Publica del
Estado de Nuevo Lebtn y Las Bases Intemas del Comité para e Control de Operaciones

Patrimoniales, las que se describen en los puntos siguientes:

7.1 Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Nuevo Leon

Art. 19.- La Direccién de Administracion, es la dependencia encargada de otorgar apoyo
administrativo a las diferentes dependencias de la presidencia municipal de comespondiéndole

el despacho de los siguientes asuntos:

= |mplementar y tener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles,

propiedad del municipio.

= Intervenir en los téminos de las leyes de la materia, en la celebracion de contratos de
compra-venta, comodato, donacién y demas, en los que se afecte el patrimonio del
municipio, emitiendo su parecer sobre los mismos y dar las bases para la celebracién de

estos contratos.



7.2 Reglamento Interior de la Direccion de Administracion

Corresponde a la Direccion de Administracién:
= Coordinar su actuacién con la coordinacion de adquisiciones y con las unidades
administrativas competentes de la Tesoreria General del Municipio, para la actualizacién del

inventario de los bienes muebles e inmuebles respectivamente, propiedad del mismo.

= Participar en la realizacién de estudios sobre el uso racional de bienes inmuebles y en los
remates para la enajenacion de bienes muebles, en los términos de las disposiciones

juridicas aplicables.

7.3 Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Para |a Administracion Publica del Estado de Nuevo Leon
Articulo 5°: Para el cumplimiento de los objetivos que se persiguen en esta ley, |a Direccién de

Administracion tendra las siguientes facultades.

= Fijjar bases conforme a las cuales se deberan adquirir y enajenar las mercancias, materias
primas, servicios y demas bienes muebles e inmuebles que requieran las dependencias y

entidades del municipio.

= Establecer y consefvar actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles

propiedad del municipio.

= Intervenir en todas las adquisiciones, enajenaciones, servicios y contribuciones que graven

o afecten el patrimonio del municipio.



7.4 Bases Internas del Comité Para el Control de Operaciones Patrimoniales
Conforme al articulo 9°., de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios para la Administracion Publica del Estado de Nuevo Lebn, son

atribuciones del Comité las siguientes:

= Sefialar, en coordinacién con la Direccién de Administracién, los casos en que es
procedente la enajenacion de bienes muebles propiedad del municipio y todo lo relacionado

con el procedimiento de remate de dichos bienes.

= En la enajenacién de bienes propiedad de! municipio, el Comité, previa estimacion de que
resulte incosteable su reparacion., que no produzcan el rendimiento debido, que se
encuentren obsoletos, por encontrarse fuera de use o su almacenamiento sea inadecuado,
sefalara la conveniencia para su enajenacion y se procedera a su venta al mejor postor; el
procedimiento de remate respectivo sera instrumentado por la Direccién de Administracin
con la participacion del comité para el control de operaciones patrimoniales, conforme a las

disposiciones del Codigo Fiscal del Estado, y demas disposiciones legales vigentes.
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CAPITULO 8

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos esta constituido por el conjunto de nomas, principios, recursos,
procedimientos, métodos y técnicas que regulan la funcién pablica, uniformando las politicas y

la gestion del personal en los Municipios.

En éste Capitulo se describe la coondinacion de los recursos humanos municipales, la cual
comprende las normas y disposiciones sobre remuneraciones y condiciones de trabajo, la
estructura organizativa y puestos de trabajo, la politica salarial, los expedientes individuales de
log servidores publicos, €l inventario de personal y la plantilla presupuestaria de la némina anual

y mensual.

8.1 Objetivos de Recursos Humanos

Los objetivos de recursos humanos municipales se sintetizan como sigue:

s Lograr eficiencia y responsabilidad en los servidores pablicos que realizan las acciones de

los Municipios para el logro de sus metas.

= Elaborar las politicas y normas regulatorias que fijen los principios del sistema de Recursos

Humanos y su Ambito de aplicacidn,
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= Disefar et proceso de administracién de personal, lo que implica procedimientos para altas,
bajas, transferencias, asignacién de responsabilidades y normas de verificacion y contral.

= La experiencia adquirida en los ultimos afios indica que las pautas de trabajo en materia de
personal, deben encaminarse hacia el control y la auditoria de los aspectos relacionados
con la eficiencia y responsabilidad, en el cumplimiento de las funciones asignadas a los
servidores piiblicos de los Municipios y apoyados en un programa de capacitacion

continua.

8.2 Instrumentos Basicos de Recursos Humanos

Los instrumentos basicos de recursos humanos aplicables a una entidad municipal se
establecen de acuerdo a la estructura de personal, a los puestos de trabajo, a la estructura de
organizacion municipal, estableciéndose de acuerdo a la misma las categorias de los puestos

de trabajo.

8.2.1 Estructura de Personal
Se elaboran las estructuras organizativas para cada Municipio, las mismas que deben prever
los puestos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos definidos en la

Planificacién.

La estructura de personal deberd contener la programacion, clasificaclén y valoracion de
puestos en categorias y subcategorias, la descripcion de los puestos o cargos, €l nimero de
casos por categoria y subcategoria, el sueldo o salario, los beneficios y otras retribuciones, el

costo mensual y el costoe anual.
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8.2.2 Puestos de Trabajo
Se entiende como puestos de trabajo a aquella posicion en la estructura del Municipio que
comprende un conjunto de funciones, facultades y deberes, susceptible de ser gjercido por una

persona y que responde al cumplimiento de objetivos especificos.

Un puasto de trabajo tendra vigencia en tanto se cumpla el objetivo para cuyo proposito fue
creado, el cambio de competencias, es decir, un cambio de objetivos y funciones podra
determinar la creacion de otros puestos de trabajo, la modificacion o la supresién de los

existentes.

8.2.3 Pasos para la Estructura Organizacional
Para llegar a detemminar los puestos de tlabajd necesarios para un Municipio, basados en su

estructura organizativa se deberan desarrollar Jos siguientes pasos:

» Anélisis y descripcion de puestos, basicamente es la obtencién de informacién relacionada
con la denominacion, categoria, ubicacion del puesto, nomas y funciones a cumplir y los

resultados esperados expresados en términos de cantidad y calidad.

= |La descripcibn de puestos, también debe incluir las caracteristicas personales y
profesionales que deben cumplir los aspirantes a ocupar el mismo, tales como adad,
profesion, experiencia, aptitudes, destrezas, cualidades, etc; en resumen, el perfil del
servidor que ocupara cada uno de los puestos de trabajo definidos en la estructura

organizativa del Municipio.

= (Clasificacién de Puestos, es el proceso 'de ordenamiento de los puestos de trabajo en
categorias, de acuerdo a la Importancia relativa que tienen éstos dentro de la estructura

orgénica de cada Municipio.



8.2.4 Categorias de los Puestos de Trabajo
Cada Municipio cuenta con normas que han establecido una serie de categorias dentro de
las cuales deben ser clasificados los puestos de trabajo. De manera general, éstas categorias

son:

= Superior, que comprende los puestos de trabajo que se encuentran en la parte superior y
en el primer nivel dé la estructura organizacional. Estos puestos de trabajo son
responsables de la conduccién del Municipio o cofresponden a la maxima autoridad

ejecutiva.

= Asesor, que comprenden los puestos de trabajo que cumpien funciones de asesoramiento
especializado y técnico a los puestos superiores y nivel de directores, esta comprendido en

esta categoria por ejempio el asesor juridico.

» Directivo, que comprenden los puestos de trabajo responsables de las unidades
organizacionales que dependen del Alcalde. En esta categoria estdn considerados los

Directores (Transito, palicia, Obras Publicas, Administracion, etc).

=  Mando Medio, que comprenden los puestos de trabajo cuyas funciones estan orientadas a
la organizacién y supervision de equipos de trabajo. En esta categoria estan conslderados

los Jefes que dependen de los Directores que son los Coordinadores.

= Técnico-Administrativo, son los puestos de trabajo que cumplen funciones de apoyo
especializado a las demés unidades organizacionales del Municipio, tales como los
contadores, técnicos de presupuestos, etc., que con su trabajo apoyan el desarrollo de las

actividades.
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« Auxiliar y de servicios, son los puestos de trabajo que prestan apoyo no especializado en
las dependencias del Municipio. Se encuentran en esta categoria l6$ mensajeros (oficialia

de partes), porteros y todo el personal de sewicio.

8.2.5 Ficha de Personal
El area e Recursos Humanos llevara un registro individual que se le denominara “Ficha de

Personal”.

La Ficha de Personal debera contener el detalle de informacion relativa a cada servidor
publico, la imputacién presupuestaria, el codigo de |a categoria, subcategoria, puesto de trabajo

al que pertenece y el salario.

8.3 Funcionamiento del Area de Recursos Humanos

Es indispensable que para un buen funcionamiento de recursos humanos |a entidad cuente

con los siguientes slementos:

a) Dotacion de Personal:
La dotacién implica la asignacion oportuna y efectiva de personal a los puestos de trabajo
determinados en la estructura de personal relacionada con la organizacion de cada uno de los

Municipios.

El objetivo de |la dotacidn de personal es proporcionar a la Administracién Publica de
servidores piiblicos idéneos, seleccionados competitivamente a través de procesos modernos y
transparentes de reclutamiento y seleccion, cuyo desemperio se evaluara y respondera a las

demandas institucionales.



b) Evaluacion de desempeiio:
Es un proceso permanente que mide el grado de cumnplimiento por parte del servidor publico,
de los cbjetivos y funciones asignadas a su puesto durante un perfodo para determinar la

economia, eficacia y eficiencia laboral asi como detectar falencias y potencialidades.
La evaluacién de! desempeiio sera realizada minimo una vez al afo.

El proceso de evaluacion del desempefio concluira con la emisién de un informe escrito por
parte del jefe inmediato superior € informard al servidor publico evaiuado, quién podra apelar su

resultado si lo estima conveniente.

Los resultados de |a evaluacion del desemperio servirdan para:
=« Actuar como elemento de juicio para la promocién de aquellos servidores que hayan
demostrado potencial para desempefiar funciones mas especializadas o de mayor
complejidad.
«  Efectuar reconocimientos de indole monetaria ¢ de contenido psicosocial.
* Rotar o transferir personal para lograr un mejor aprovechamiento de sus capacidades

=  Decidir la permanencia de un servidor publico en la institucion.

E! resultado obtenido por el servidor plblico en la evaluacion del desempefio podra ser:

excelente, bueno, suficiente, en observacion 6 insuficiente.

c) Capacitacion de P§nonal:

Congiste en propiciar la adquisicién de conocimientos, destrezas y actitudes; satisfacer las
necesidades de perfeccionamiento y especializacién de los servidores publicos en el
desempefio de su cargo; prepararios para necesidades ocupacionhales de mayor jerarquia; v ,

fomentar el desarrollo de valores éticos compatibles con |a filosoffa del Municipio.
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El objetivo de la capacitacién es mejorar la contribucién de los servidores publicos para el
cumplimiento de los fines del Municipio, basada en el permanente crecimiento de los niveles de
economia, eficiencia y eficacia en el desempefio del puesto; en la creacién y fomento de una
cultura organizacional acorde a los principios y valores del propio Municipio, evitando la

obsolescencia laboral.

8.4 Formato de Pliego de Comision

Dicho fonmato es llenado por el funcionario de las dependencia solicitante anexando un
oficio dirigido a la direccién de administracion donde detalla el apoyo deseado ya sea
econémico, de un vehlculo oficial y gasolina comrespondiente para un viaje determinado, de
acuerdo a las necesidades de dicho departamento, la comrespondiente peticion es aprobada por
e! director de administracién y en su ausencia por el coordinador de recursos humanos, e
formato de pliego de comisién deberd ser solicitado dos dias habiles antes para hacer la
solicitud del recurso econémico a ia tesoreria municipal, o si la direccion de administracién tiene

un fondo revolvente entonces se le entregara el apoyo deseado en su tiempo correspondiente.

En la Figura 3. Pliego de comisién se describen los datos necesarios a cubrir de acuerdo a lo

descrito anteriormente.



Formato de Pliego de Comision
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PLIEGO DE COMISION

EL.C.

(ANQTAR LOS DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE NOMBRE, CATEGORIA, ADSCRIPCION, ETC.)

SE SOLICITA SE AUTORICE A:

(NOMBRE DEL TRABAJADOR, CATEGORIA, ADSCRIPCION, NUMERO DE EMPLEADQ, HORARIOQ, ETC.)

PARA OCURRIR A:

(OBJETO DE LA COMISION)

LUGAR DE LA COMISION DURANTE
EL (LOS) DIA (S)

EL FUNCIONARIO SOLICITANTE

FIRMA

NO SE LLENE, PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION

CUOTA DE VIATICOS $
PASAJES

USO VEHICULO PROPIO
TRANSPORTE URBANO

TOTAL $

RECIBI:

MEDIO DE TRANSPORTE:
AUTOBUS () COMBUSTIBLE
FIRMA
VEHICULO PROPIO () LTS.
VEHICULO OFICIAL () - -

VALE No.
Figura 3. Formato de Pliego de Comision
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8.5 Registro Presupuestario y Contable

Direccién Responsable
El registro presupuestaric y contable de los gastos de personal, el control y el mantenimiento
del 4rea de Recursos Humanos estard a cargo de la Direccién de Administracién de cada

Municipio.

El area de Recursos Humanos, responde de administrar la planta de personal, las altas,

bajas, vacaciones, ascensos, etc., cumplira las siguientes funciones:

Con base en las Fichas de) Personal y en &l inventario, elaboraran ia plantilla presupuestaria
con la némina de la planta de personal ocupada al inicio del ejercicio y, automaticamente se

registrara la ejecucién del presupuesto en la etapa del compromiso.

De igual manera, elaboraran la plantilla presupuestaria con la némina de personal en forma
mensual; y, autométicamente se generard la orden de pago, se registrara la ejecucion del
presupuesto en |a etapa del devengado y se generara el asiento de partida doble en la

contabilidad general; contablemente se registra en Tesoreria Municipal.

Durante el ejercicio efectuaran modificaciones al registro original del compromiso por altas y

bajas que se produzcan.

Estos procedimientos permiten, @ su vez, el desarollo de estadisticas salariales y
ocupacionales y la relacién de los recursos humanos con las unidades fisicas y la ejecucion de

los gastos en personal



CAPITULO 9

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

El sistema de administracion de bienes esta constituido por e conjuntc de principios,
normas, recursos y procedimientos administrativos que se aplican para altas, bajas y
transferencias del patrimonio Municipal. Los cuales constituyen el material de estucio de este

capitulo.

9.1 Concepto de Patrimonio Municipal

Se entendera come patrimonio municipal a los bienes de dominio publico y privado, que es
menester registrar, conservar, mantener, proteger, reasignar y/o concesionar su explotacion o

uso.

Generalmente se consideran bienes de dominio publico a las calles, plazas, caminos,
canales, puentes y cualquier obra publica construida para utifidad o comodidad coman y se
consideran bienes privados del Municipio a las tierras, inmuebles y muebles de uso que se

utilizan en las operaciones de los Municipios.

9.2 Objetivos Especificos del Sistema de Administracién de Bienes

Al disefiar el proceso de administracion de bienes, implica procedimientes para altas, bajas,
transferencias, asignacion de responsabilidades y normas de verificacién y control.
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= llevar el inventario general de bienes del Municipio, su correspondiente valuacion,
ubicacién geogréfica y responsables de su administracién, guarda o custodia en forma

automatica.

La experiencia adquirida en los ultimos afios ha indicado que las pautas de trabajo en el
corto y mediano plazo en materia de administracion de bienes del Municipio, deben
encaminarse hacia el control y la auditoria de los aspectos relacionados con el uso y el
mantenimiento, especiaimente en los inmuebles. Los Municipios deberan proceder a
implementar programas de racionalizacién del uso de los bienes, los gue tendran como finalidad
primordial crear optimas condiciones de trabajo para su personal y una mejor presentacién del

servicio, que permitan a la vez mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

9.3 Mantenimiento de Edificios Puablicos Municipales

Respecto del mantenimiento de edificios pUblicos municipales cabe destacar que este rubro
constituye una de las falencias por omisiobn mas grandes en las que han incurrido los
Municipios, es necesario que se impiementen medidas técnicas, presupuestarias y de auditoria

de responsabilidad tendientes a la recuperacion de los edificios plblicos municipales.

9.4 Control de los Bienes Muebles del Municipio

Es responsabilidad de la entidad municipal, de cumplir con lo establecido en €l articulo 143,
capitulo V de Va ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn,
con relacidn al control de los bienes muebles propiedad del Municipio, cuyas disposiciones
deben ser observadas por los funcionarios y empleados de las dependencias y entidades del
Municipio, con el fin de controlar adecuadamente los bienes muebles que se les han

proporcionado para el desempefio de sus funciones:



9.4.1 Bienes Sujetos al Control de la Direccién de Administracién
Los bienes sujetos al control de la Direccién de Administracién son aquelics que s

encuentran comprendidos en los siguientes grupos:

= Muebles

« Equipo eléctrico y mecanico

= Articulos de escritorio

« Instrumentos cientificos y de trabajo
» Ammas

» Vehiculos y accesorios

=  Maquinaria pesada

s Equipo técnico y de comunicacion
= Herramienta

» Acondicionadores de ambiente

= |nstrumentos médicos

»  Articulos deportives

* Instrumentos musicales

= Obras de arte: pinturas, esculturas y piezas de coleccion

Los formatos para el control de bienes muebles establecidos por la Direcciéon de
Administracién son los siguientes:

= Alta de bienes muebles (Figura 4)

- Noticia de movimiento (Figura 5)

= Onden de salida de bienes muebles (Figura 6)

= Tarjeta de control de vehiculos (Figura 7)

= Hoja de resguardo personal de bienes mueble (Figura 8)



Alta de Bienes Muebles
PRESIDENC1A MUNICIPAL DE ot - NO DE HOJAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO
ALTA DE BIENES MUEBLES NO DE CONTROL
ANO MES DIA J FOLI
NUMERO | CLAVE | TIFO CLAVE | MARCA | MODELO | NUM. | VALOR DESCRIPCION TIFO NO.
INVENT REC. PATERNO MATERNO NOMERE zsp. | SERIE JFACTURA! Rec.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL NOMERE Y FIRMA EJECUTOR

MOBILIARIO Y EQUIPO EL C TITULAR DE LA DEPENDENCIA

Figura 4. Alta de bienes Muebles




Noticia de Movimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE No. DE FOLIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA
NOTICIA DE MOVIMIENTO
TRANSFERENCIA INTERNA
DEPENDENCIA O ENTIDAD:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
DOMICILIO:
No. INVENTARIO: DESCRIPCION DEL ARTICULO:
ENTREGA: RECIBE
TITULAR DEL AREA TiTULAR DEL AREA
PERSONA DE ENLACE
TRANSFERENCIA EXTERNA
[ NUEVA UBICACION DEL ARTICULO: ]
DEPENDENCIA O ENTIDAD:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
DOMICILIO:

Figura 5. Noticia de movimiento
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Orden de Salida de Bienes Muebles B} . -

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE Nu/oE FOLIO)
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES FECHA
DEPENDENCIA O ENTIDAD: DIRECCION:
DEPARTAMENTO: DOMICILIO:
No. INVENTARIO DESCRIPCION DEL ARTICULO

MOTIVC DE SALIDA:

TITULAR DE AREA FECHA USUARIO

Figura 6. Orden de Salida de Bienes Muebles
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Tarjeta de Control de Vehiculos

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CLAVE DE DEPENDENCIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
TARJETA DE CONTROL DE VEHICULOS P —
DEPENDENCIA O ENTIDAD: [ FECHA:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
DOMICILIO:
No. ECONOMICO MARCA CLMA ENCENDEDOR
PLACAS —— |Tro — —— |CALEFACCION _ |REFACCION
RE.V. —— | MoDELO RADIO ——— |oaTO
SERIE - |cowr ANTENA CRUCETA
NoMOTOR  — _____ |TAPETES —__—  |EXTINGUDDOR —  |HERRAMIENTA
KILOMETRAJE ———————— OBSERVACIONES
CARROCERIA
TAPICERIA
DEPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO Y EQUIPO NOMERE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

C. TITULAR DE LA DEPENDENCIA

Figura 7. Tarjeta de Control de Vehiculos



Resguardo Personal de Bienes Muebles

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
. DIRECCION DE ADMINISTRACION
RESGUARDO PERSONAL DE BIENES MUEBLES

103

No. INV,

DESCRIPCION DEL ARTICULO)|

FECHA DE ASIG.| MARCA

MQDELO

SERIE

CONDICIONES

VALOR

No. ECO.

TOTAL DE BIENES=

VYALOR=$

ME COMPROMETO A HACER BUEN USC Y A MANTENER EN BUEN ESTADO LOS BIENES MUEBLES A MI CARGO

NOMRBRE:

Figura 8. Resguardo Personal de Bienes Muebles
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Bienes a Cargo del Usuario

Los bienes a cargo del usuario deben quedar a_mparados mediante fiima de! mismo en la
hoja de resguardo personal de bienes muebles y por el formato de alta de bienes muebles
debidamente requisitado y firmado por el titular del drea o departamento de ubicacién del bien.

Actualizacién del Inventario

Con el fin de regularizar y mamener actualizado e inventario a cargo de las dependencias o
entidades, el departamento de recursos humanos y control de maobiliario y equipo, de la
Direccién de Administracién, en coordinacion con el personal de eniace, practicara revisiones al

inventario de bisnes muebles en forma programada.

Responsabilidad de los Empleados

Los empleados cuidaran y son directamente responsables del trato que se de a los bienes
muebles proporcionados para el desempefio de su trabajo y firmardan la documentacién de
resguardo que ampare ios articulos a su servicio, deberan de informar a su jefe inmediato y al
personal de enlace de cualquier deterioro, pérdida o robo ce los mismos y este a su vez

procedera en la misma forma, con respecto a la Direccién de Adminlstracién,

Personal de Enlace

Cuando el empleade esté fungiendo como personal de enlace ante la Direccion de
Administracion en el control de bienes muebles, goce de una licencia mayor de 30 dias o bien
cambie de adscripcion, renuncie o cese en sus funciones, el titular de cada dependencia o

entidad designara quién. debera sustituiro a la mayor brevedad.

Los Descargos y Cargos
Los descargos y cargos de bienes muebles por cambio de fitular se registraran mediante
acta que con ese motivo se formule, debidamente requisitada y con firma de quien recibe y €

personal de enlace.
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Creacion Supresion o Fusion de Oficinas -

Cuando se presente la creacion, supresion o fusion de oficinas, comesponde al titular de la
dependencia o entidad, comunicar al personal de enlace oporiuna y detalladamente los
movimientos de bienes muebles operades y este a su vez al departamento de recursos

humanos y control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracion.

Modificaciones a los Bisnes

Cuando por necesidades del servicio sea indispensable hacer modificaciones a bienes
muebles, s& comunicara al personal de enlace de la dependencia o entidad los cambios a
realizar, para efectos de comprobacion y registros, se tendra cuidado de preservar el nimero de
inventario que ostentan los articulos, con objeto de evitar responsabilidades futuras por pérdida

de control.

Traslado de Bienes para su Reparacién o Uso Fuera del Area de Adscripcién

Cuando sea necesario trasladar un bien mueble para su reparacion o para su uso fuera del
area de adscripcién del bien, serd necesario elaborar el formato orden de salida de bienes
muebles, el cual debera contener la firma del titular de! area y del usuario, mismo que debera
ser entregado. al responsable de vigilancia del edificio de ubicacién del blen, sin e cua no
debera permitirse la salida del bien, el personal de vigilancia hara entrega de dicho formato al

personal de enlace.

9.5 Funciones del Personal de Enlace

Diversas Funciones
Servir de enlace entre su dependencia o entidad y el departamento de Recursos Humanos y
control de mobiliario y eguipo de la Direccién de Administracién, ademas se pueden sefialar

entre otras funciones las siguientes:
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Controlar, en coordinacién con el departamento de control de mobiliario y equipo, los
bienes muebles de ia dependencia o entidad de su adscripcion.

Comunicar a departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de

Administracion, los movimientos de aitas, bajas y transferencias de bienes muebles.

Vigilar que los bienes muebles que se adquieran en su dependencia o entidad coincidan en
caracteristicas tales como: marca, matricula, medida, material, etc., contra documentos
que pueden ser: formato de atta de bienes muebles, noticia de movimiento, documentacion
de adjudicacion, traspaso, carta de donacion o documentacion relacionada con la compra
directa de bienes muebles.

Si al verificar, se observa algun faltante, debera comunicar en forma inmediata al titular del
area, para que este proceda a efectuar las verificaciones correspondientes, en caso de que
se determine que el faltante es responsabilidad del area, deberda proceder conforme a lo

sefialado en el punto: procedimiento para baja de bienes muebles, inciso 4 extravio.

Cuando por necesidad del servicio sea indispensable hacer modificaciones a blenes
muebles, comunicara al departamento de control de mobiliaric y equipo los cambios a
realizar para efectos de comprobacién y registro, deberd hacer las recomendaciones
necesarias para preservar e namero de inventario que ostente el bien, con objeto de evitar

la pérdida de su control.

Recibir del personal de vigilancia los formatos de orden de salida de bienes muebles, para

su control y seguimiento.
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Participar, en el levantamiento de actas administrativas en los casos de dailo, destruccion,
extravio, robo y siniestros, asi como en el levantamiento de acta de entrega y recepcion de

bienes muebles por cambio de titular,

Comunicar al departamento de control de mobiliafe y equipo de la Direccibn de

Administracién, sobre cualquier deterioro, extravio o robo de los bienes muebles.

Recibir en base a la hoja de resguardo personal, el mobiliario y equipo de los empleados que
dejen de prestar sus serviclos, extendiendo constancia de recepcién a quién efectGa la
enirega, cuando esta sea correcta, debiendo remitir por oficio, al departamento de control de
mobiliario y equipe de la Direccién de Administracion las copias canceladas e la hoja de

resguardo personal indicando quién es el actual usuario, para efectos de actualizacion.

Recibir del departamento de control de mobiliafo y equipo de la Direccién de
Administracion las hojas de resguardo personal de bienes muebles, para recabar la fima

del usuario y proceder a su distribucién,

Recibir semestraimente el inventario general de la dependencia o entidad, con el fin de

efectuar revisiones selectivas.

Recibir mensualmente el informe de movimientos operados (altas, bajas, transferencias ) del
departamento de control de mobilliario y equipo de la Direccién de Administracion, a efecto

de comprobar que se hayan efectuado correctamente.
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9.6 Procedimientos Para Transferencias de Bienes Muebles

Transferencia Interma: -
Para efectuar transferencias de bienes muebles en las dependencias o entidades, el Director
del drea de ubicacion del bien deberd comunicar por escrito, al personal de enlace, los

mavimientos a efecfuar.

Procedimientos
= Elaborar el formato noticia de movimiento, recabando las fimas de los titulares de area

involucrados.

« Informar mediante oficio el movimiento operado al departamerto de control de mobiliario y
equipo de la Direccién de Administracién, indicar el nombre del nuevo responsable y

anexar el foomato sefialado y las hojas de resguardo canceladas.

s Recibir del departamento de control de mobiliario y equipo, las hojas de resguardo

actualizadas para recabar |a firma de! usuario y efectuar la distribucion correspondiente.

Transferencia Externa:

Para efectuar transferencias externas de bienes muebles, entre dependencias o entidades,
el secretario de la dependencia o director de la entidad de ubicacién del bien debera comunicar
por escrito 'Ios movimientos a efectuar al personal de enlace, quieh realizara los sigulentes
procedimientos:

. Enlace de la Dependencia o Entidad que Entrega:
A) Elabora el formato naticia de movimiento que sera firnado por el secretario o director

general del 4rea que tenga el bien.
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B) A través de la persona de enlace del érea que recibira el bien, recabara la firma del

secretario o director.

C) Tumard al departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de
Administracion , el formato noticia de movimiento y las copias de las Hojas de

resguardo canceladas

Enlace de la Dependencia o Entidad que Recibs:

A)  Infonmara por escrito al departamento de control de mobiliario y equipo, los nombres

de los usuarios.

B)  Recibira del depariamento de control de mobiliario y equipo las hojas de resguardo
actualizadas para recabar tas fimas del usuario y efectuar la distribucion

comrespondiente.

9.7 Procedimiento para Alta de Bisnes Muebles

Causas de Altas de Bienes Muebles

A)
B)
Q)
D)
E)
F}

Inventario inicial

Compra mediante requisicion
Adjudicaciones y donaciones
Reposicién de bienes faltantes
Traspaso entre dependencias

Reincorporacion de bienes que causaron baja
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En los casos en que |la dependencia o entidad obtenga bienes muebles por cualquier via, la
persona de enlace debera verificar que la entrega se haya efectuado correctamente y que los
bienes recibidos comrespondan a la descripcion seflalada en la documentacidn que la ampara.

Para el Inciso a)

El personal del departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccion de
Administracion al efectuar, en coordinacion con el personal de enlace, las revisiones al
inventario de bienes muebles de las dependencias o entidades, capturaran a informacion de los
bienes muebles que sean detectados sin el inventario carespondiente, en el formato alta de

bienes muebles, procediendo a incorporarios al inventario general de la dependencia o entidad.

Para el Inciso b)
La coordinacion de adquisiciones dependiente de la administracion, tumaran al
departamento de control de mobiliario y equipo, ias facturas y remisiones que amparen todas

las compras de los bienes muebles citados en el punto dos, (disposiciones generalss).

Las entidades del municipio, para este efecto remitirAn por oficlo a la Direcclién de
Administracién, copia de las facturas que amparen ios blenes muebles adqulridos con recursos

propios, indicando la ubicacion de los mismos.

Para los Incisos ¢), d), 8) Y f)

El movimiento de bienes muebles deberd hacerse del conocimiento del personal de enlace,
quién comunicara al departarnemo de control de mobiliario y equipo de la Dirsccion de
Administracion, mediante oficio, anexando la relacion de los bienes muebles y la ubicacion de

los mismos.
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9.8 Procedimiento para la Toma Fisica del Inventario
por la Direccién de Administracién

El departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccidn de Administracién, procedera

a efectuar el inventario comrespondiente de la siguiente manera:

Primera fase:

Recibe la documentaciéon que podra ser: factura, remision, oficio de solicitud de alta de
bienes muebles o formato noticia de movimiento.

En base al documertto de origen, elabora el formato de afta de bienes muebles,

Comisiona a un ejecutor para que verifique que el articulo recibido coincida con el sefialado
en el documento de origen.

Al confirmarse lo anterior, el ejecutor procede, en su caso, a inventariar, colocando la
etiqueta de inventario en un lugar visible del articulo.

Recaba nombre completo del usuario en el foomato afta de bienes muebles

Obtiene nombre completo de! usuario en el formato alta de bieneés muebles, haciéndole

entrega de copia del formato.

Segunda fase:

£l departamenta de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracion a través
del médulo de informéatica captura la informacién contenida en el Formato de alta de blenes
muebles.

€l médulo de informética emite hojas de resguardo de bienes muebles por usuario, en
original y dos copias, mismas que el departamento de control de mobiliario y equipo envia al
personal de enlace.

Después de recabar las firmas del usuario en las hajas de resguardo de bienes muebles, el

personal de enlace las distribuird de la siguiente manera;

Original: Departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracién.
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1%. Copia: Personal de enlace

2* Copia: Usuario.

9.9 Procedimiento para Baja de Bienes Muebles

I Causas de Bajas de Bienes Muebles
a) Inutilidad por uso normal
b) Inaplicacién en el servicio
c) Dafio o destruccion
d) Extravio
€) Robo
f) Siniestro
g) Donacion

La baja de bienes muebles deberd tramitarse por oficio, directamente por €l titular o director
del area de ubicacidn del bien, ante la Direccion de Administracion, dando participacién al
personal de enlace en su dependencia o entidad.

En los casos presentados en los incisos c), d), e) f) y g), el titular o director del area de
ubicacién del bien, formulard y remitird a la Direccibn de Administracion, acta administrativa,
donde se describan las circunstancias del caso, asl como los testimonios de cuando menos dos

personas y ¢on la participacion del personal de enlace.

En la siguiente pagina se describen los datos que deben contener el acta adminisirativa.
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Datos que debe contener el Acta Administrativa

Lugar y fecha:

DePendencia o Entidad:

Domicilio:

Participantes:

Asunto:

Antecedentes:

Declaraciones:

Documentacién formulada:

Determinacion:

Lugar y fecha de |a actuacion

Denominacién completa de la dependencia o entidad donde se
lleve a efecto la actuacién

Domicilic de la dependencia o entidad donde se efectie la
actuacion,

El nombre y puesto de las personas que intervienen en la
elaboracion de{ acta, principalmente el titular o responsable de

la dependencia o entidad y de la persona de enlace para el

Control de bienes muebles
En forma breve anotarse el motivo de la actuacion

Toda informaciéon relativa a la procedencia, forma de
adquisicion de los bienes, nimeros de inventarios, descripcidn,

etc.

Testimonios de las personas que aportan alguna informacién

dtil con relacién al asunto que se plantea.

Debera hacerse mencién de toda la documentacibn que se
formuie y/o se adjunte a la actuacién; por ejemplo: Relaciones

de bienes muebles, availios, dictamen, acta ministerial, etc.

Sefalar en este apartado las decisiones que se deriven de la
Presente constancia como: tumar a la Direccion de
Administracién para efectuar descuentos, en su caso. La
documentacién debe ser firnada y sellada al calce de la hoja
final y en el margen izquierdo de las anteriores, por los

participantes.
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A) Inutilidad por uso Normal

En caso de inutilidad por uso normal de bienes muebles, el titular o director del drea de
ubicacion del bien, solicitara la baja por oficio a la Direccion de Administracién, poniendo a su
disposicién los bienes muebles y dando participacién al personal de enlace.

E! departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracién
procedera, mediante oficio a recoger el bien y concentrario en el almacén de la Direccién de

Administracion.

Al efectuar los tramites administrativos y obtener del médulo de informatica los movimientos
operados, el departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracion,
tumnard al personal de enlace:

= listado de baja a efecto de comprobar que se haya operado comectamente el
movimiento.

= Hojas de resguardo personal actualizadas de los usuarios que tenfan bajo su
responsabilidad los bienes que causaron baja, a efecto de recabar firmas y distribuir las

copias, cancelando las anteriores.

En lo que comresponde a la baja de anmas de fuego fuera de uso, la dependencia
usuaria debera remitifa a la Direccidn de Administracion, mediante oficio en el cual

especifique:

s Nuamero de inventano

=  Numero de matricula

= Tipo
= Calibre
*  Marcg

= Namero de registro ante SEDENA.
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Destinar copia del oficio al personal de enlace de su dependencia o entidad, para

efectuar los tramites administrativos de baja.

Asimismo, la dependencia usuaria, debera tramitar |a baja del amma, ante la Secretaria

de la Defensa Nacional, turnando copia de la baja a la Direccién de Administracion.

B) Inaplicacidn en el Servicio

Cuando un bien mueble no sea apiicable en e servicio por obsclescencia o cambio de
funciones, el titular o director del 4rea de ubicacion del bien solicitard al personal de enlace
considere la posibilidad de que el bien sea reubicado dentro de la misma dependencia o

entidad; en de que esto sea procedente, se considerara como transferencia.

Si el bien mueble no es (til en alguna 4rea de la dependencia o entidad, el director o titular
promoverd mediante oficio ante la Direccién de Administracién la baja correspondiente, dando

participacién al personal de enlace.

El departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccién de Administracion,
procedera mediante oficio a recoger el bien y concentrario en el almacén de administracién.

Al efectuar el tramite administrativo de baja y obtener del mdédulo de informética los
movimientos operados, el departamento de control de mobiliario y equipo de la Direccitn de

Administracién, turmnara al personal de enlace:

= Listado de baja a efecto de comprobar que se haya operado comectamente el

movimiento.
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* Hojas de resguardo personal actualizadas de Jos usuarios que tenian bajo su
responsabilidad los bienes que causaron baja, a efecto de recabar firmas y distribuir las

copias, cancelando las anteriores,

En la Figura 13. Inutilidad por uso normal e inaplicacién en el sefvicio se presenta el flujo de

informacién para su control

C) Daiio o Destruccion

E! mismo dia en que sea dafiado o destruido el bien, el responsable del mismo debera
comunicario por escrito al titular del area.

En este caso, el titular de la dependencia o entidad promovera en primera instancia, la
reparacion o reposicion del bien, por parte del responsabie.

Si esto procede, el titular de la dependencia o entidad solicitara por oficio, la intervencion de
un ejecutor del departamento de control de mebiliaric y equipo de la Direccién de
Administraclén, a fin de verificar las caracteristicas del que fue sustituido.

En caso de no iograrse lo anterior, el titular de ia dependencia o entidad procedera a ia
formulacién de un acta administrativa en la que se hagan constar los incldentes relativos a

los danos causados al bien, sefialando gl fue accidental ¢ imprudencial.

El acta adnﬁnislratiﬁa sera firmada por el fitular de la dependencia o entidad, el responsable
del-dafio o destruccién del bien, la persona de enlace y dos testigos, distribuyéndose de la

siguiente manera:

Original: Dirsccién de Administracién

1® Copia: Titular de la dependencia o entidad
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2° Copia: Persona de enlace

3* Copia: Responsable del dafic o destruccion

€l director de Administracion, al recibir el acta administrativa y los antecedentes referentes al
bien mueble afectado, determinaré si el responsable del dafio o destruccién deba reparar o
reponer €l bien dafiado y procedera a través del departamento de control de mobiliario y equipo

de la siguiente manera:

= Sj e dictamen indica que no deba repararse o reponerse el bien por cuenta del
responsable, tramitara la baja del inventario y la cancelacién de los resguardos
correspondientes,

= Si el dictamen indica que el responsable del dafio o destruccion, deba pagar la
reparacion o reposicion del bien, procedera para € descuento comespondiente,
cancelando ios resguardos al confirmar e pago del bien dafiade o destruido.

En la Figura 14. Baja por dafio o destruccién se presenta el flujo de informacién para su control

D) Extravio
El mismo dia en que se tenga conocimiento del extravio del blen, el responsable del mismo
debera comunicarlo por escrito al titular del 4rea, quién procedera a ievantar el acta

administrativa correspondiente.

En dicha acta se haran constar las circunstancias en que el responsable extravio el bien y
sera finada por el titular de la dependencia o entidad, el personal de enlace, el responsable del

bien y dos testigos; el acta y sus copias se distribuiran de la siguiente manera:

Original:  Direccion de Administracién

1" Copia: Titular de la dependencia o entidad
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2" Copia: Persona de enlace

3" Copia: Responsable del bien.

El Director de Administracién, en base al acta administrativa y la documentacion que se
anexe a la misma, detemminara si procede © no la reposicion o pago del bien extraviado por el

responsable y comunicara el dictamen al departamento de control de mobiliario y equipe.

En caso de que el dictamen emitido por el Director de Administracion, indique que el
responsable no deba reponer o pagar el bien extraviado, el departamento de control de
mobiliario y equipo, procedera a la baja del inventario y cancelacién de los resguardos

personales correspondientes.

Si el dictamen indica que el responsable debe pagar o reponer el bien, se procedera de la

siguiente manera:

= Sl se opta por la reposicion, la Direccién de Administracion, vigilard que el bien que se
reponga reuna las caracteristicas del anterior, procediendo a Inventariar.

= Si se opta por el pago, la Direcclon de Administracion determinara el costo de
reposicion, tumando oficio a departamento de personal para el descuento

corespondiente, cancelando los resguardos al confirnar el pago del bien extraviado.

En la Figura 15. Baja por extravio se presenta el fiujo de informacidn para su controi

E) Robo

En relacién a los bienes muebles que sean objeto de robo, el tituiar de la dependencia o
entidad procedera at levantamiento del acta administrativa, en la que se indiquen las
circunstancias en torno al hecho, haciendo mencién de violaciones en puertas, ventanas y

muebles.
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El acta administrativa se fimara por &l titular de la dependencia o entidad, el personal de

enlace, el responsable del bien y dos testigos.

En este caso se debera dar aviso a la direccion de policia ministerial, por el titular de la
dependencia o entidad, para el levantamiento del acta ministerial correspondiente.

El acta administrativa se distribuira de |a siguiente manera:

Original:  Direccidén de Administracién

1* Copia: Titular de la dependencia o entidad (anexando copia ministerial)
2* Copia: Persona de enlace

3* Copia:  Responsabie del bien

El Director de Administracién, emitira un dictamen en base a la documentacion que le sea
tumada; acta administrativa, acta ministerial, etc., tumando la resolucién al departamento de

control de mobiliario y equipo, que procedera de la siguiente manera;

= Si el dictamen indica que el responsable del bien, no deba pagar el importe del articulo
robado, procederd a efectuar el descargo del inventaric y la cancelacién de los
resguardos correspondientes.

= S el dictamen indica que el responsable deba pagar el costo de reposicién, determinara
€l valor del articulo robado a efecto de proceder al descuento correspondiente.

En la Figura 16. Baja por robo se presenta ef flujo de informacién para su control
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F) Siniestro
En caso de siniestro el titular de la dependencia o entidad procedera al levantamiento del
acta administrativa, donde se hara constar las proporciones del siniestro, detallando los bienes

muebles que se hayan afectado.

El acta administrativa sera firmada por el titular de la dependencia o entidad, la persona de
enlace y dos testigos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Original:  Direccion de Administracion
12 Copia: Titular de la dependencia ¢ entidad
22 Copia: Persona de enlace

3% Copia: Responsable del bien

El departamento de control de mobiliario ¥ equipo de la Direccién de Administracion,
comisionard a un ejecutor, a fin de verificar los dafios causados a los bienes muebles

patrimonio municipal.

En base al reporte que presente el ejecutor y el acta administrativa, se procedera a efectuar

la descarga del inventario y a la cancelacion de los resguardos personales comrespondientes,

En la Figura 17. Inutilidad por uso normal e inaplicacién en ef serviclo se presenta el flujo de

informacion para su control

G) Donacién
La donacién de bienes muebles, propiedad del municipio, se efectuard a través de la
Direccién de Administracion, previa autorizacién del Presidente Municipal y del comité de

operaciones patrimoniales (acuerdo cabildo).
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9.10 Diagramas de Flujo

Para llevar a cabo el procedimiento para €l control de los bienes muebles municipales se

presentan las siguientes formas en donde se sefiala la simbologla para el flujo de informacion.

Diagrama de flujo de informacion (Figura 8).

Diagrama de fiujo de transferencia intemna de bienes muebles (Figura 10).
Diagrama de flujo de transferencia externa de bienes muebles (Figura 11).
Diagrama de flujo de aita de bienes muebles (Figura 12).

Diagrama de flujo de baja por inutilidad o inaplicacion en el servicia (Figura 13).
Diagrama de fiujo de baja dafio © destruccion (Figura 14).

Diagrama de flujo de baja por extravio (Figura 15).

Diagrama de fiujo de baja por roba (Figura 18).

Diagrama de fiujo de baja siniestro (Figura 17).
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Documento

Operacion Manual

Decision

Equipo
(Material)

Teminal

Archivo Computacional

Archivo

Proceso

Conector

ao|_ <0

Conector de Pagina

Figura 9. Diagramas de flujo de informacién




Diagrama de Flujo de Transferencia Interna de Bienes Muebles

DEPENDENCIA

TITULAR

ENLACE

DEPTO. DE MOBILIARIO Y EQUIPO

©

OFICI DE

DE BIENES

<

OFICIO DE
MOVIMIENTO B M.

NOTICLA DE

Figura 10. Diagrama de Flujo de Transferencia Interna de Bienes Muebies
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Diagrama de Flujo de Transferencia Externa de Bienes Muebles

DEPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO Y EQUIPO

e e —— e
AREA QUE ENTREGA AREA QUE RECIBE
TITULAR ENLACE
ma?'leo -G
DE BIBNES
’l\/_
OFICIO BE ofcio
MOVIMIENTO NOMBRE DE

DE BIBNES USLARIO : 2

OFICIa
NOMBRE DE

HOJADE
RESCUARDO
ACTUAL IZADA
1
HOUADE
RESCUARDO
ACTUALIZADA

\/

Figura 11.

Diagrama de Flujo de Transferencia Externa de Bienes Muebles
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Diagrama de Flujo de Alta de Bienes Muebles

DEPTO. DE CONTROL DE MOBILIARK) Y EQUIPD

PERSONAL DE ENLACE EN LA DEPENDENCIA

PRIMERA FASE

SEGUNDA FASE

()

OFICIO DE
SOLICITVD DE
ALTA

| CONDICIONES

TABLA DE
ALTAS

COMISIONA
EJECUTOR\ giecuT:

2 USUARIO
1 PER. ENLACE

RESGUARO
DE BIENES
MUEBLES

Figura 12. Diagrama de Flujo de Atta de Bienes Muebles
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Diagrama de Flujo de Baja por tnutilidad o Inaplicacién en el Servicio

DEPENDENCIA O ENTIDAD

DPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ULAR | ENLACE

Y

OFICIO
SOLICITUD DE
BAJA

RESGUARDO
ACTUALIZADA

MODLAO DE SFORMATICA
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Figura 13. Diagrama de Flujo de Baja por Inutilidad o Inaplicacién en el Servicio



Diagrama de Flujo de Baja por Dafio o Destruccién

DEPENDENCIA O ENTIDAD DPTQ. DE CONTROL DE MORL 1A RIO Y EQUIPO DIRECCION DE ADMINIS TRACION

Figura 14. Diagrama de Flujo de Baja por Dafo o Destruccion
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Diagrama de Flujo de Baja por Extravio .. .

DEPEMDENCIA O ENTIDAD |  DPTO. DE CONTROL DE MOBILLARIO Y EQUIPO | ADMINISTRACION DEPTO. PERSONAL
OFICINA
ACTA DE
ADMVA. DESCUENTO
EFECTUA
DICTAMEN 9
CFICIO
ICONFIRMAC ION
DICTAMEN PAGO DAL

e\

3
b
3
8

¥ BAJA DE INV,

<

aleN

Figura 15. Diagrama de Flujo de Baja por Extravio
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Diagrama de Flujo de Baja por Robo

[ENTIDAD O DEPENDENCIA| _ DIR. POLICIAJUD. | DIR. DE ADMINISTRACYON | DPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO Y EGUIPO
OFICIO DE
AVISODE
ROBO
DIR, ADMOCN.
ACTA
ADMVA, | [ TITULAR
ENLACE
USUARIO

'

ELABORAR OFICIO
WVISO ALA DIR,
POLICA JUD,

.

OFICIO DE
AVISO DE

RCBO

DIR.
ADMON,

Figura 16. Diagrama de Flujo de Baja por Robo
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Diagrama de Flujo de Baja por Siniestro

ODEPENDENCIA O ENTIDAD

DPTO. DE CONTROL DE MOBILIARIO ¥ EQUIFO

DIRECTION DE ADMINISTRACION

LEVANTA

ACTA TITULAR
ADMVA_
ACTA DIR_ ADMON.
ADMVA.
TITULAR
ENLACE

ACTA
ADMVA.

Figura 17. Diagrama de Flujo de Baja por Siniestro
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CAPITULO 10

PROCESO ADMINISTRATIVO DEL CONTROL DEL GASTO CORRIENTE

El objetivo del proceso administrativo de! control del gasto corriente es controlar el ejercicio
del gasto, mediante mecanismos que logren disminuir los costos y los gastos de la

administracién, que es lo que se describe en este capitulo,
10.1 Proceso Administrativo

Primeramente hay que definir el contenido de los procesos administrativos, como se muestra

a continuacion;

A) Control de egresos
= Néminas
= Adquisiciones
s Mantenimiento vehicular
= Consumo de combustible

= Servicios generales (obras y remodelaciones)

Pago a Proveedores

B) Administracién del patrimonio
= Control de los bienes muebles

= Control de los bienes inmuebles
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» Control de los almacenes

s Administracién de los riesgos

C) Administracién hacendaria
= Control presupuestal
= Costeo por servicios

s Control de inversiones

D) Administracién de recursos humanos
= Reclutamiento y seleccidn
» Valuacién de puestos y estructura organizacional
» Prestacion del servicio médico
« Control y administracion de los honorarios profesionales

10.2 Mecanismos Adecuados para la Ejecucién del Proceso Administrativo

Para cada uno de los procesos es conveniente revisar y analizar que se tengan los

mecanismos adecuados para su correcta ejecucion, es decir:

=  Contar con procedimientos y formatos

* Tener polfticas definidas sobre pagos a proveedores, tiempo extra, compensaciones,
personai con derecho a combustible, condiciones de las remodelaciones, licitaciones,
etcétera.

= Contar con padrén de talleres, proveedores y gasolineras

= Contar con inventarios actualizados

=  Automatizar funciones

= Conocer el costo promedio de la funcion
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Una vez conocidos los costos de cada funcidn, es posible compararios con altemativas privadas

que brinden el mismo setvicio.

10.3 Lalmportancia del Catilogo de Cuentas en una Entidad Municipal

El Catalogo de cuentas es una lista ordenada de cuentas, esto es, un listado de las cuentas
que en un momento determinado son las requeridas para el control de operaciones de una
entidad quedando sujeto por ende a una permanente actualizacion. Los objetivos e importancia
del catdlogo, pueden expresarse de la siguiente manera:
= Esla base del sistema contable.
=  Esla base, al unificar criterios del registro uniforme de las transacciones realizadas.
= Esla base y guia en la elaboracion de los estados financieros.
=  Sirve de guia en la elaboracién de presupuestos.

» |mprescindible si se cuenta con un sistema de cSmputo.

Tomando en cuenta el catdlogo de cuentas y dandole & enfoque hacia la direcciéon de
administracion se presenta un ejemplo de cuentas comrespondiente a “Egresos”, con su

explicaciéon breve de cada cuenta.
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Catalogo de Cuentas de una Entidad Municipal, Correspondiente a Egresos

iNDICE

5. EGRESOS 4
5.1 ADMINISTRACION PUBLICA . - |
51.1 ADMINISTRACION DE LA FUNCION PUBLICA 4
5111 Sueldos ” ER—————
511.2 Sueldos Por Recibo .. 4
51.14.3 Honorarios 4
5114 Tiempo Extra.......cueierasens 4
5115 Prima Vacacional 4
5116 AGUINAIAO.......occrertcnnremssesscessionsasnscansasssansonnans srecnss 4
511.7 Compensaciones . 5
51.2 GASTOS ADMINISTRATIVOS [
51.214 Uniformes O
5.1.2.2 Servicio Medico 2 sisins 8
51.23 Medicamentos 5
§.1.24 Andlisis clinicos 5
5.1.2.5 L T 000 g L7 e o ey OO WU 8
51.26 BOCAS.......ccrieavnrersrnssnnmrnennrnotsarsusetoss snsenosnsnnn dronnaessannas 5
5.1.2.7 Capacitacién b
5.1.2.8 Prima D¢ Seguros De VIda.........coiuismeemsnicennsninsesnnesscarsrssscns 6
5.1.2.9 Papeleria Y Articulos De Oficina [}
5.1.2.10  Articulos Para Asec y Limpieza 6
5.1.2.11 Material de Imprenta... [
51.3 GASTOS DE LA FUNCION 6
5131 Luz.. -]
513.2 s A e S S AR O .  VE— . - - 6
51.3.3 Gastos de Representacion, 7
5134 Radio, Prensa y Television ....... P VU e ...
5135 Material Fotografico 7
5.1.3.8 Teléfono 7
513.7 AQUA .coieeirnnanns 7
5.2 SERVICIOS COMUNITARIOS e
5.2.1 ALUMBRADOQ 7
5211 CONBUMIG ..ccinimissisaaiisvisnisivisiisssansissssismsseiisa s asaTovaarss i sesss 7
§.21.2 Mantenimiento 7
522 LIMPIA 2 ety doadveduagassnlanh . S X B S,
§.2.2.1 Adquislclén De Herramlentas 8
§.2.3 MANTENIMIENTO DE VIAS PUBLICAS.. sissusissaies B
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Breve Descripcién de las Cuentas de Egresos de una Entidad Municipal

5. EGRESOS

Son todas aquellas erogaciones que la entidad municipal realiza, para lograr el
cumplimiento de sus fines, tanto para adquirir bienes como para producios, para proporcionar
servicios publicos, realizar obras de infraestructura o financiar los gastos de su administracién.

5.1 ADMINISTRACION PUBLICA

5111 ADMINISTRACION DE LA FUNCION PUBLICA

5.1.1.1 Sueldos

Pago de las remuneraciones del personal de base o de confianza, de caracter permanente
que presta sus servicios en la Administracién Publica Municipal.

51.1.2 Sueldos Por Recibo

Asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones al personal obrero, técnico,
administrativo, especialista y profesional, necesario para realizar funciones o labores que
demanden trabajos especiales, cuya caracteristica principal sea la eventualidad.

5.1.1.3 Honorarios

Asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones a profesionistas, técnicos, expertos o
peritos, por estudios, obras o trabajos detemminados que correspondan a su especialidad,
de acuerdo a contratos temporales, segin los requerimientos de los organismos vy
dependencias de la Administracién Puablica Municipal.

51.1.4 Tiempo Extra

Pago de remuneraciones al personal por sefvicios prestados en horas extraordinarias.

5.1.1.5 Prima Vacacional

Pago de un 25% del sueldo del trabajador comespondiente al periodo vacacional a que se
tiene derecho de acuerdo con el Art. 80 de la Ley Federal del Trabajo.

5.1.1.6 Aguinaldo

Asignacién destinada a otorgar una gratificacion de fin de afio a personal de base y de
confianza.
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51.1.7 Compensaciones

Asignaciones destinadas a cubrir servicios transitorios cuyo cardcter es discrecional en
cuantc a monto y duracion.

51.2 GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.1.2.1 Uniformes

Compra de ropa y accesonios necesarnos para que el personal de la Administracion Plblica
Municipal desempeiie sus funciones ( secretarias, elementos de policia y transito, personal
de limpia, intendencia, barrido manual, etc. )

51.2.2 Servicio Medico

Asignaciones destinadas a cubrir las cuotas que commesponden al Gobiemo Municipal por
los servicios que proporciona al personal gque labora en las dependencias del Servicio
Pablico Municipal, ya sea en clinicas particulares o en dependencias de salud del propic
Ayuntamiento,

5.1.2.3 Medicamentos

Pago de medicamentos al personal que trabaja dentro de la Administracién Municipal
cuando no exista dependencia municipal que preste dicho servicio.

5.1.24 Analisis clinicos

Pago de anéiisis clinicos al personal que trabaja dentro de la Administracién Municipal
cuando no exista dependencia municipal que preste diches servicios.

5.1.2.5 Hospitalizacion

Pago de hospitalizacién al personal que trabaja dentro de la Administracién Municipal
cuando no exista dependencia municipal que preste dichos servicios.

5.1.2.6 Becas

Apoyo a personal que trabaja dentro de la Administracion publica Municipal para la
realizacion de estudios
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51.2.7 Capacitacion

Pago por |a realizacion de cursos o seminarics de capacitacion para el mejor desempefio
de las funciones del personal de la Administracion Publica Municipal.

5.1.2.8 Prima De Seguros De Vida

Asignacién destinada al pago de pdlizas de seguros de vida, en favor de los empleados de
la Administracién Puablica Municipal.

5.1.2.9 Papeleria Y Articulos De Oficina

Asignacién destinada a cubrir el costo de materiales y articulos diversos, propios para el
uso de las oficinas, tales como; papeleria en general, \tiles de escritorio y dibujo, de
comrespondencia y archivo, libretas, tintas, blocks y productos similares.

5.1.2.10 Articulos Para Aseo y Limpieza

Asignacion destinada a cubrir el costc de materiales, articulos y enseres para el aseo,

limpieza e higiene, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos
similares.

5.1.2.11 Material de Imprenta

Pago de materiales utilizados en la impresién, reproduccidon y encuademacién de
documentos dficiales.

51.3 GASTOS DE LA FUNCION

5.1.3.1 Luyz

Pago del consumo de energia eléctrica , requeridos por los organismos y dependencias de
la Administracién Publica Municipal para el desempefio de sus funciones.

5.1.3.2 Pasajes y Viaticos

Pago por la transportacion, alimentos y hospedaje del personal de la Administracion
Publica Municipal cuando el desempefio de su trabajo lo requiera.

6
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5.1.3.3 Gastos de Representacion

Pago de gastos originados por el desempefio de las funciones propias de los funcionarios
de la Administracion Publica Municipal

5.1.3.4 Radio, Prensa y Television

Pago a los distintos medios de comunicacién por los servicios de difusion de programas,
boletines, anuncios, efc. necesarios para el adecuado desempefio de las funciones de la
Administracién Pablica Municipal.

5.1.3.5 Material Fotografico

Pago de materiales e ingredientes necesarios para el revelado de fotografias.

5.1.3.6 Teléfono

Pago del servicio telefénico que utlicen los organismos o dependencias de la
Administracién Publica Municipal en el desempefio de sus funciones oficiales.

5.1.3.7 Agua

Pago del consumo de agua potable que requieren las distintas dependencias de la
Administracidn publica Municipal.

5.2 SERVICIOS COMUNITARIOS
5.2.1 ALUMBRADO
52.1.1 Consumo

Pago de consumo de energia eléctrica del alumbrade plblico,

5.2.1.2 Mantenimiento

Pago por la adquisicion de materiales necesarios para el mantenimiento y conservacién
del alumbrado publico.
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5.2.2 LIMPIA

5221 Adquisiciéon De Herramientas
Pago por la adquisicién de herramientas necesarias para proporcionar el servicio de limpia
( palas, escobas, tambos, etc. )

523 MANTENIMIENTO DE VIAS PUBLICAS

523.1 Mantenimiento y Rehabliitacion de Pavimento

Pago por la adquisicién de mezdla asféttica, picos, palas, etc. necesarios para realizar los
trabajos de bacheo.

5.2.3.2 Barmras de Contencion

Adquisicion y conservacion de defensas protectoras para la seguridad de los
automovilistas.

5,2.3.3 Mallas Ciclonicas

Pago por la adquisicion, reposicion y consefvacion de las mallas ciclénicas que se
encuentran en la via publica

5234 Cordones De Banqueta

Pago por la adquisicién de materiales necesarios para la construccion o reparacién de los
cordones de banquetas.

5.23.5 Pintura

Pago por la adquisicion de la pintura necesaria para el mantenimiento de cordones, calles y
avenidas.

5.2.3.6 Adquisicion de Herramientas

Adquisicion de herramientas necesarias para el mantenimiento y conservacion de la via
publica.
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5.2.3.7 - Amendamiento de Maquinaria y Equipo

Pago por-amendamiento de maquinaria necesaria para e mantenimiento de las vias

publicas
524 PARQUES, JARDINES Y PLAZAS
524.1 Herramientas y Materiales

Adquisicién de las herramientas necesarias para el mantenimiento de plazas, parques y
jardines ( palas, escobas, pintura, eic. ).

5.2.5 PANTEONES

5.2.5.1 Herramientas y Materiales

Pago por la adquisicion de las herramientas necesarias para e mantenimiento de los
panteones ( Escobas, palas, pintura, material para construccion de bardas, etc. )

5252 Mantenimiento y Reparacién de Monumentos
Pago por servicios contratados para el mantenimiento de monumentos ubicados en el
panteén Municipal.

5.3 DESARROLLO SOCIAL

5.3.1 EDUCACION

53.1.1 Arrendamiento de Equipo de Transporte

Pago por el alquiler de toda clase de vehiculos de transporte para el traslado de alumnos a
diferentes eventos.

5.3.1.2 Ayuda para Reparacioén de Equipo y Mobiliario

Pago por la reparacion de mobiliario y equipo necesarios para que [as instituciones
educativas lleven a cabo sus funciones.

5.3.1.3 Paquetes Escolares

Pago del costo de paquetes escolares, adquiridas para ser donados a instituciones
educativas o a sus alumnos.
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53.1.4 Apoyo al Mantenimiento de Edificios

Apoyo con matesiat necesario para la reparacién del plantel educativo, asl como el pago
por la remodelacién o mantenimiento.

5.3.1.5 Apoyos Econémicos
Asignacién destinada a otorgar ayuda en dinero a instituciones educativas destinadas al
mejoramiento del plantel educativo.

5.3.1.6 Becas

Apoyo econémico brindado a estudiantes sobresalieates

-

5.3.2 CULTURA

5.3.2.1 Aportaciones a instituciones Culturales

Asignaciones destinadas a proporcionar apoyo en especie ¢ en dinero a instituciones
culturales,

53.2.2 Conmemoraciones Civicas

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporie, banda de guemra, armreglos
florales, etc. Durante las fiestas patrias

5.3.2.3 Dia del Nifio

Asignacion destinas a cubrir los gastos se originen por la realizacién de dicho evento.

53.24 Dia de las Madres

Asignaciéon destinas a cubrir los gastos se originen por la realizacién de dicho evento.

10
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5325 Dia del Maestro

Asi_gnacién destinas a cubyir los gastos se originen por la realizacién de dicho evento.

5326 Dia de la Secretaria

Asignacién destinas a cubrir los gastos se originen por la realizacién de dicho evento.

533 ASISTENCIA SOCIAL

5.3.3.1 Ayudas y Donativos a Personas de Escasos Recursos
Asignacion destinadas a proporcionar ayudas econémicas y en especie a personas en
situacion de pobreza extrema.

5.3.3.2 Despensas a Indigentes

Asignacioén destinada a proporcionar despensas a personas de escasos recursos.

5.3.3.3 Funerales a Indigentes

Asignacién de recursos para cubrir los gastos funerales de personas de escasos recursos.

5.3.4 FOMENTO AL DEPORTE

5.3.4.1 Promocion Deportiva

Asignacion destinada a cubrir el Importe de la donacion de material deportivo y transporte.

5.3.4.2 Centros Deportivos

Asignacion destinada a cubrir el importe de adquisicién de material deportivo necesario
para funcionamiento de los Centros Deportivos Municipales.

§.3.5 APORTACIONES A CENTROS ASISTENCIALES

5.3.5.1 Aportacion al Dif

Asignacion destinada a proporcionar al DIF Municipal los recursos necesarics para el
desempefio de sus funciones.
11
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5.3.5.2 Aportacion a Instituciones de beneficencia_

Asignacion destinada apoyar con recursos econdmicoes a instituciones de beneficencia con
el fin de que estas logren el objetivo para lo que fueron creadas.

5.4 SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
541 SEGURIDAD PUBLICA

5.4.1.1 Adquisiciéon de Equipo

Pago por las adquisiciones del equipo necesario para el adecuado funcionamiento del
departamento de seguridad publica ( calzado, fomituras, gases, macanas, esposas, etc. ).

54.1.2 Alimentacién de internos

Asignacién destinada a cubrir los gastos por la alimentacitn a detenidos,

5.4.2 TRANSITO
54.2.1 Adquisicion de Equipo

Pago por las adquisiciones del equipo necesario para el adecuado funcionamiento del
departamento de transito ( calzado, fomituras, gases, macanas, esposas, etc. ).

5.4.2.2 Mantenimiento de Sefales y semaforos

Asignacion destinada a cubrir los gastos originados por la adquisicion de sefiales de
transito, asi como su mantenimiento y conservacion.

55 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE ACTIVOS
551 EQUIPO DE TRANSPORTE
5.5.1.1 Gasolina Y Gas

Pago por suministro de gasolina y gas que la Administracion Publica Municipal necesita
para el desempefio de sus funciones.

12



1486

55.1.2 Lubricantes

Pago por {a compra de lubricantes necesdrios para el adecuado funciohamiento de los
vehiculos que pertenecen a la Administracion PlUblica Municipal (grasas, aceite, etc. )

55.1.3 Lavado y Engrasado

Pago por setvicios de limpieza de las unidades que pertenecen a la Administracion Publica
Municipal.

5.5.2 MANTENIMIENTO

5521 Mantenimiento A

Pago por la adquisicion de las refacciones y mano de obra necesarias para el
mantenimiento de las unidades que pertenacen a la Administracion Pablica Municipal.

5.5.3 EQUIPO DE OFICINA

5.5.3.1 Mantenimiento y Reparacion

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de mantenimiento y
conservacion de toda class de mobiliario y equipo de oficina propiedad de la
Administracién Pubiica Municipal y que se efectien por cuenta de terceros ( reparacion de
maquinas de escribir, fotocopiadoras, equipo de computo, etc.

55.4 EDIFICIOS PUBLICOS

5.54.1 Mantenimiento de Edfificios Piblicos

Asignacion destinada a cubrir el costo del mantenimiento y conservacion de  edificios y
locales propiedad o al servicio de la Administracion Pablica Municipal.

555 Equipo Pesado

Pago por la adquisicion de refacciones y mano de obra necesarios para el mantenimiento
del maquinaria y el equipo pesado propiedad de la Administracion Pablica Municipal.

13
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5.6 ADQUISICIONES - =~ ~  __ _ .

5.6.1 BIENES MUEBLES

5.6.1.1 Vehiculos
Asignacion destinada a |2 compra de vehiculos necesarics para e desempefic de las
funciones de la Administracién Pablica Municipal.

5.6.1.2 Maquinaria Pesada
Asignacion destinada ala adquisicién de maquinaria pesada necesaria para |a realizacién
de las actividades propias de la Administracién Publica Municipal.

5.6.1.3 Muebles y Equipo de Oficina
Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de bienes muebles que para el
desemperio de sus funciones requiere la Admjnistracién Publica Municipal.

5.6.1.4 Equipo de Computo
Asignacion destinada a la adquisicién de computadoras, impresoras, etc. con el fin de

tener un mejor control de todas las actividades que realiza la Administracion Publica
Municipal. 4

5.6.1.5 Equipo de Comunicacion

Asignaciones destinadas a la adquisicién de comunicaciones tales como: microondas,
transmisores, receptores, equipos telefénicos, etc.

5.6.1.6 Equipo Medico
Asignacion destinada a la adquisicién de equipos e instrumentos utilizados en hospitales,
consultorios, etc.

5.6.1.7 Armmas

Asignacion destinada a la adquisicién de todo tipo de armas necesarias para el desempefio
de las funciones de seguridad.

14
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5.6.2 BIENES INMUEBLES

5621  Terrenos

Asignacion destinada a la adquisicién de terrenos necesarios para el funcionamiento de la
Administracién Piblica Municipal. S
5.6.2.2 Edificios

Asignacién destinada a la adquisicion de edificios necesarios para el funcionamiento de la
Administracién Pablica Municipal.

5.7 SUBSIDIOS Y DEDUCCIONES

5.7.1 De Predial

Dentro de este concepto se debera registrar todas las bonificaciones que en el cobro del
Impuesto Predial realice la Administracién Publica Municipal ( Impuesto Rezagos,
Recargos, Sanciones, Gastos de Ejecucion ).

5.7.2 De Participaciones

Dentro de este concepto se deberan registrar todas las deducciones que por concepto de
participaciones se apliquen a la Administracion Padblica Municipal.

5.8 DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

5.8.1 OBRAS PUBLICAS DIRECTAS

Asignacién destinada a cubrir las erogaciones destinadas al pago de las oras que realiza la
Administracién Publica Municipal con recursos propics.

58.1.1 Vialidad .
Asignacion destinada para cubrir el costo de [as obras de vialidad cuyo monto total es
pagado por la Administracion Publica Municipal.

5.8.1.2 Pavimento

Asignacién destinada para cubrir el costo de las obras de pavimentacién cuyo monto total
es pagado por la Administracién Pablica Municipal.

15
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5.8.1.3 Alumbrado

Asignacion destinada para cubrir el costo de las cbras de alumbrado pliblico cuyo monto
total es pagado por la Administracién Publica Municipal.

58.1.4 Electrificacion

Asignacién destinada para cubrir el costo de las obras de electrificacién cuyo monto total
es pagado por la Administracién Publica Municipal.

58.1.5 Drenaje Sanitario

Asignacion destinada a cubrir |as erogaciones derivadas de la ejecucion de obras de
drenaje sanitario cuyo manto total es pagada por la Administracion Publica Municipal

5.8.2 OBRAS POR COOPERACION

Asignacion destinada al pago de las erogaciones derivadas de la realizacién de obras con
recursos propios y de vecinos, por administracién directa ¢ por contrato.

5.8.2.1 Vialidad

Asignacién destinada a cubrir las erbgacionas derivadas de la ejecucién de obras de
vialidad con recursos municipales y de vecinos

58.22 Pavimentacion

Asignaclén destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucién de cbras de
vialidad con recursos municipales y de vecinos

5.8.2.3 Alumbrado

Asignacion destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucion de obras de
alumbrado piblico con recursos municipales y de vecinos

5.8.24 Drenaje Sanitario

Asignacion destinada a cubrir las erogaciones derivadas de la ejecucién de obras de
drenaje sanitaric con recursos municipales y de vecincs

5.8.2.5 Electrificacion

Asignacion destinada para cubyir el costo de las obras de electrificacion cuyo monto es
pagado con recursos municipales y de vecinos.

58.3 OBRA POR COPARTICIPACION

Asignacién destinada al pago por la ejecucién de las obras con recursos Municipales,
Estatales y de Vecinos, ya sea por administracion directa o por contrato

16
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5.8.3.1 Vialidad ; - s

Asignacién destinada a cubrir el costo de las obras de vialidad ejecutadas por la
Administracion Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos.

5.8.3.2 ° Pavimentacién
Asignacion destinada a cubrir el costo de las obras de pavimentacién ejecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recurscs Estatales, Municipales y de vecinos.
5.8.3.3 Electrificacion

Asignacion destinada a cubsir el costo de las obras de electrificacion ejecutadas por la
Administracion Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos

5.8.3.4 Alumbrado

Asignacién destinada a cubrir el t;osto de las obras de alumbrado pablico ejecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos

5.8.3.5 Drenaje Sanitario

Asignacion destinada a cubrir el costo de las obras de drenaje sanitario e;ecutadas por la
Administracién Municipal y pagada con recursos Estatales, Municipales y de vecinos

5.8.4 ECOLOGIA
5.8.4.1 Adquisicién de Arboles y Plantas

Pago por la adquisicion de arboles y plantas destinados a embellecer plazas, jardines,
monumentos, camellones, etc.

5.84.2 Limpieza de Lotes Baldios

Asignacion destinada a cubrir los gastos ocasionados por la limpieza de lotes baldios

propiedad de particulares.
59 OTROS
5.9.1 OTROS

5.10.2 FONDO INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL

§.10.1 ESTIMULOS A LA EDUCACION BASICA

Asignacién destinada a brindar apoyo a personas de escasos recursos ¢on |a finalidad de
que puedan obtener su educacién primaria.

5.10.2 AGUA POTABLE
Asignacién destinada a la realizacibn de obras de rehabilitacion, ampliaciébn o
construccion de redes agua potable, buscando beneficiar a los sectores mas marginados
de la poblacion.
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5.10.3 ALCANTARILLADO . "= -

Asignacion destinada a {a realizacion de obras de rehabilitacion, ampliacion o
construccién alcantariliado, buscando beneficiar a los sectores mas marginados de la
poblacién.

5.10.4 URBANIZACION

Asignacién destinada a la construccién y remodelacion de plazas civicas, jardines,
empedrado, acoquinamiento de calles, banquetas y alumbrado publico.

5.10.5 PAVIMENTACION EN ZONAS POPULARES

Asignacién destinada a la reallzacién de obras de rehabilitacién, ampliacién o
construccion de pavimento en zonas populares, buscando beneficiar a los sectores mas
marginados de |a poblacion.

5.10.6 ELECTRIFICACION

Asignacion destinada a la realizacibn de obras de rehabilitacion, ampliacion o
construccion de redes de electrificacion, buscando beneficiar a los sectores mas
marginados de la poblacion.

5.10.7 MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Asignacién destinada a brindar apoyo a personas de escasos recursos para la
rehabilitacién o ampliacion de sus viviendas

5.10.8 INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Asignacion destinada a proporcionar apoyo para la rehabilitacién y mejoramiento de las
instituciones educativas.

5.10.9 CENTROS DE SALUD

Asignacién destinada a la construccién, rehabilitacion, ampliacién y equipamiento de
centros de salud.

5.10.10 FOMENTO A LA PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD

Asignacién destinada al fomento agricola, pecuario, forestal, agroindustrial, artesanal y a la
microempresa.

18
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5.10.11 DESARROLLO DE AREAS DE RIEGO

Aslgnacion destinada a proporcionar apoyo a personas de escasos recursos para la
construccion,, rehabilitacion y nivelacion de areas de riego.

5.10.12 CAMINOS RURALES

Asignacién destinada a la construccién, reconstruccién y conservacién de caminos rurales.

5.10.13 DESARROLLO INSTITUCIONAL MUNICIPAL.

Asignacion destinada a la aplicacion de hasta un 2% de ‘los recursos del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal que les coresponda para la realizacion de un programa de
Desarrollo |nstitucional.

5.10.14 GASTOS INDIRECTOS

Asignacién destinada a la aplicacion de hasta un 3 % de los recursos del Fondo para el
Fortalecimiento Social Municipal para e pago de gasolina, papeleria y articulos de oficina 'y
pasajes y viaticos para las personas y |0s vehiculos que participan en la supervision de las
obras que se realizan.

5.10.15 OBLIGACIONES FINANCIERAS PUBLICAS

Asignacion destinada al pago de deudas contraldas con organizaciones financieras
publicas, por la Administracién Plblica Municipal que con cargo al Fonde para la
infraestructura Social Municipal se adquieren unicamenta para el financiamiento del mismo
fondo,

5.10.16 OBLIGACKONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Asignacion destinada al pago de deudas contrafdas con instituciones financieras, por la
Administracion Puablica Municipal que con cargo al Fondo para la Infraestructura Social
Municipal se adquieren unicamente para el financiamiento del mismo fondo.
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5.11 FONDO PARA EL FORTALECIMIENTO MUNICIPAL - e

5.11.1 OF- CREDITOS CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Asignaciones destinadas al pago de obligaciones con instituciones financieras cualquiera
que sea su origen ( capital, interés por financiamiento de! préstamo, comisiones por la
operacion de los prestamos, gastos por situacion de efectivo de plaza a plaza y gastos y
costos de escrituracion y formalizacion legal del préstamo ). -

5.11.2 OF- PROVEEDORES Y CONTRATISTAS DE BIENES Y SERVICIOS

Asignaciones destinadas al pago de ohligaciones con proveedores y/o contratistas de
bienes y sefvicios, con soporte de documentacién fiscal comespondiente ( capital, interés
por incumplimiento en el pago a su vencimiento, interés por el financiamierto del crédito y
gastos varios como; aimacenaje, cargas y descargas, maniobras que origine [a compra a
proveedores ya sea mercancia nacional o extranjera ).

5.11.3 DEUDA VENCIDA Y DOCUMENTADA

Asignaciones destinadas al pago de deuda vencida y documentada, con soporte de
documentacion fiscal correspondiente ( capital, interés por incumplimiento en el pago asu
vencimiento o interés por el financiamiento del crédito ).

5.11.4 OF- OPERACIONES CON ACREEDORES DIVERSOS

Asignaciones destinadas al pago de operaciones con acreedores diversos por prestacion
de servicios o venta de bienes ajenos a la actividad principal del Municipio. ( capital, interés
por financiamiento del crédito o interés por incumplimiento en el pago a su vencimiento ).

.11.5 SP-POLICIA Y TRANSITO

Asignacion destinada a la adquisicion de uniformes, accesorios, equipos antimotines,
amamento, vehlculos y equipamiento y para la construccion, rehabilitacién y
mantenimiento de casetas de vigilancia. .

5.11.6 SP- BOMBEROS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos contra incendios, accesorios, equipo
de proteccion personal para bomberos, vehiculos y equipasmiento de ios mismos y para la
construccion, reparacion y rehabilitacion de estaciones de bomberos.
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5.11.7 SP- PROTECCION CIVIL - - - S

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos de proteccién personal ; vehiculos y
equipamiento de los mismos, accesorios y para la construccién , rehabilitacion y
mantenimiento.

5.11.8 SP- POLICIA Y TRANSITO, BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

Asignacion destinada a la adquisicion de equipo de radiocomunicacion, equipos y
materiales de sefializacién de emergencia y piantas eléctricas portatiles.

5.11.9 OTROS

En caso de haber satisfecho las necesidades en matenia de obligaciones financieras y
seguridad publica, los Municipios podran destinar recursos a la satisfaccion de otros
requerimiento que el ayuntamiento considere priofitarios previa aprobacion de la Secretaria
de la Contraloria General-de Estado

5.11.10 OBLIGACIONES FINANCIERAS PUBLICAS

Asignacion destinada al pago de deudas contraidas con instituciones financieras, por la
Administracién PUblica Municipal que con cargo al Fondo para el Fortalecimiento Municipal
se adquieren unicamente para el financiamiento del mismo fondo.

5.11.11 OBLIGACIONES INSTITUCIONES FINANCIERAS

Asignacion destinada al pago de deudas contraidas con instituciones financieras, por la
Administracién Publica Municipal que con cargo al Fondo para la Infraestructura Social
Municipal se adquieren tmicamente para el financiamiento del mismo fondo.
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CAPITULO 11

EL PRESUPUESTO DE GASTOS DE OPERACION Y DE
INVERSION EN UNA ENTIDAD MUNICIPAL

El presupuesto de gastos de operacién y de inversidn que presenta el municipio para el
gjercicio 2000, contiene las diversas erogaciones que habrdn de hacer las diferentes
dependencias que conforman la administracién municipal, para cumpiir cabalmente con las

actividades y los programas establecides para el presente afio, segun se indica en la Tabla 4.

La presentacién del mismo, se hace considerando los fres aspectos fundamentales
sugeridos por la direccion de programacion y presupuesto de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria General del Estado, en su “manual de apoyo para la elaboracién de presupuestos
municipales de egresos”, esto es en base a un catdlogo de cuentas por objeto del gasto v

distribuido en unidades presupuestarias (direcciones y coordinaciones), clasificAndolo ademas

por programa y sub-programa.

En éste capitulo se presenta un ejemplo del documento mencionado, tomando en cuenta
para su elaboracion las sugerencias contenidas en el manual citado anteriormente, sin embargo
en la elaboracién de los catdlogos de cuentas y de unidades presupuestarias, asi como en la
clasificacién por programa y sub-programa, se han considerado las caracteristicas particulares,

tomando como base la estructura de organizacion de una entidad municipal.

Este trabajo se ha conformado de la siguiente manera, después de una pequefia

introduccién que corresponde al primer apartado del documento, en el mismo apartado se
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plantea de manera breve el objetivo principal que se pretende con la presentacion del mismo, el
segundo apartado comresponde a un concentrado con la informacion por objeto del gasto y por
unidad presupuestaria, que nos permite observar en un solo planc_el gasto por direccién y el
total presupuestado, el apartado siguiente incorpora un andlisis del gasto por direccién con
indices porcentuales, y tres graficas con los mismos conceptos del gasto comespondiendo una
al gasto comiente, otra al gasto de capital, y la tercera a gasto total (Tabla 5.), la parte v
contiene la informacion comespondiente al presupuesto por objeto del gasto desglosado por
unidad presupuestaria (Tabias 6 - 22.), por ulimo aparece la clasificacion por programa y sub-
programa con los montos de lo presupuestado y los porcentajes éon'espondientes con respecto
al gran total (Tabla 23.).

11.1 Objetivo
El objetivo principal al elaborar este presupuesto, ha sido mostrar de una manera clara y

precisa la distribucién que se hara de los egresos presupuestados por el municipio de
para el 2000. Para lograr nuestro cbjetivo, presentamos este

documento de manera tal que pemita analizario plenamente y conocer ademas de la
asignacién por objeto del gasto y por unidad presupuestaria, la distribucion del presupuesto de
egresos por programa y sub-programa, 1o que nos daré una idea mas clara de cémo impactara

en la comunidad el ejercicio de estos recursos.

Por otra parte este trabajo de presupuestacién nos posibiiita llevar a cabo una planeacion
mas adecuada del ejercicio del gasto, estando en condiciones de llevar un control mas estricto
de los recursos aplicados por cada una de las direcciones, detectando a tiempo cualquier

posible desviacién para cormegir ¢l rumbo en el momento oportuno.

Una preocupacién primordial, fue elaborar este presupuesto considerando los recursos
indispensables para continuar con los programas establecidos en nuestro plan municipal de
desarrollo, ya que este documento fue producto de la demanda ciudadana recogida durante la
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campana electoral, y resume los compromisos contraldos por la presente administracién con la
ciudadania de

11.2 Elaboracién del Presupuesto de Gastos de Operacion

y de Inversién en una Entidad Municipal
A continuacién se presenta un ejemplo de la elaboracion del presupuedo»de gast_aé de
operacién y de inversiones en una entidad municipal, e cual ha sido elaborado tomando como
base |a estructura de organizacién de la misma, segtin se muestra en Ia tabla 2, contenida en la

siguiente pagina.
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CATALOGO DE DIRECCIONES

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria
(Tabla 3) ' ‘

Andiisis con indices Porcentualtes del Presupuesto por el Ejercicio 2000 (Tabla 4)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria, Oficina
del C. Presidente Municipal (Tabla 5) '

Presupuesto de Egresos para e 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Oficina del H. Cabildo (Tabla 6)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Secretaria del Ayuntamiento (Tabla 7)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Tesoreria Municipal (Tabla 8)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccién de Administracion (Tabla 9)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccidn Sistema DIF (Tabla 10)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccién de Desamollo Municipal y Obras Publicas (Tabla 11)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccién de Seguridad Publica (Tabla 12)
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Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccion de Transito Municipal (Tabla 13) B

Pmsupﬁe&od;EgmspaidszpQObjaoddGaﬁoyannidad Presupuestaria,
Direccién de Fomento industrial y Turistico (Tabla 14)

Presupuesto de Egresos para €] 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccion de Fomento Agropecuario y Comerdial (Tabla 15)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccién de Desamolio Social (Tabla 16)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccion de Organizaciones Municipales (Tabla 17)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Direccion de Fomento Deportivo (Tabla 18)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Unidad de Contraloria Municipal (Tabla 19)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Unidad de Asesoria (Tabla 20)

Presupuesto de Egresos para el 2000 por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria,
Unidad de Medios y Herramientas Promocionales (Tabla 21)

Clasificacion del Gasto por Programa y Sub-programa (Tabla 22)

Tabla 2. Catélogo de Direcciones
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Presupuesto de Egresos para el 2000
Por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria
Oficina del C. Presidente Municipal
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GASTO CORRIENTE

SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 422,616.00
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 22,439.00
AGUINALDO 54,419.00
UNIFORMES 2,100.00
SERVICIOS MEDICOS 12,000.00
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 6,000.00
SERVICIO TELEFONICO 104,000.00
PRIMAS DE SEGURO
SEGURO DE VEHICULOS 6,500.00
SEGURO DE VIDA 5,000.00
SEGURO DE GASTOS MEDICOS 4,000.00
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 8,500.00]
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 900.00
EQUIPO DE COMPUTO 1,500.00
EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION - 500.00
GASTOS GENERALES 12,000.00
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 10,000.00
GASTOS DE IMPRESION 2,000.00
MATERIALES PARA COMPUTACION 3,000.00
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 37,500.00
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEOQO Y LIMPIEZA 3,600.00
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 36.000.00
ASESORIA ESPECIALIZADA 360,000.00
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 48,000.00
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 1,162,574.00
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FIJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 4,500.00
EQUIPO DE COMPUTO 10,000.00
EQUIPO DE TRANSPORTE 54,000.00
EQUIPO DE COMUNICACIONM 3,000.00
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 71,500.00
GRAN TOTAL $ 1,234,074.00

Tabla 5. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto
y por unidad presupuestaria, Oficina del C. Presidente Municipal
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Presupuesto de Egresos para el 2000
Por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria

Oficina del H. Cabildo

GASTO CORRIENTE

SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 429,000.00
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 22,778.00
AGUINALDO 70,520.00
UNIFORMES 700.00
SERVICIOS MEDICOS 27,400.00
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 2,250.00
SERVICIO TELEFONICO 9,000.00]
PRIMAS DE SEGURO
SEGURO DE VEHICULCS 4,000.00
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA'Y ARTICULOS DE OFICINA 3,600.00
GASTOS DE IMPRESION 1,000.00
MATERIALES PARA COMPUTACION
MATERIAL FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 34,000.00
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 2,400.00
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 12,000.00
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 618,648.00
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FlJO
INVERSION PUBLICA
DEUDA PUBLICA
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 0.00
GRAN TOTAL $ 618,648.00

Tabla 6. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto

y por unidad presupuestaria, Oficina del H. Cabildo
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GASTO CORRIENTE

SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES

SUELDOS Y SALARIOS 213,840.00
PRESTACIONES DIVERSAS

PRIMA VACACIONAL 11,354.00

AGINALDO 35,152.00

UNIFORMES 1,400.00
SERVICIOS MEDICOS 18,000.00

SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS

ENERGIA ELECTRICA 2,400.00

SERVICIO TELEFONICO 13,600.00
PRIMAS DE SEGURO

SEGURO DE VEHICULOS 2,500.00
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 6,000.00
MANTENIMIENTO DE EQUIPO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 2,400.00
GASTOS DE PRENSA

DESPLEGADOS EN PRENSA 25,000.00
GASTOS GENERALES 8,000.00

MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA

PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 6,200.00
PROMOCION INSTITUCIONAL 32,000.00
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 18,000.00
SUMINISTROS VARIOS 3,000.00
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 14,400.00
DESARROLLO DE EVENTOS 6,000.00
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 419,246.00|

GASTO DE CAPITAL

ACTIVO FlJO
BIENES MUEBLES

MUEBLES Y EQUIPO DE OFCINA 4,200.00

EQUIPO DE TRANSPORTE 23,000.00
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 27,200.00

GRAN TOTAL $ 446,446.00

Tabla 7. Preéupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto

y por unidad presupuestaria, Secretaria del Ayuntamiento
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GASTO CORRIENTE il
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 279,792
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 14,856
AGUINALDO 45,003
UNIFORMES 3,500
SERVICIOS MEDICOS 25,440
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 2.400
SERVICIO TELEFONICO 18,500
GASTOS GENERALES 4,800
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA ‘
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 3,600
GASTOS DE IMPRESION 2,000
MATERIALES PARA COMPUTACION 1,500
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 25,000
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 2,400
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 12,000
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 6,000
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 447,781
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FIJO
INVERSION PUBLICA
DEUDA PUBLICA
SERVICIO DE LA DEUDA
PAGO DE INTERESES 39,000
AMORTIZACIONES
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 39,000
GRAN TOTAL $ 486,781.00

Tabla 8. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto

y por unidad presupuestaria, Tesoreria Municipal
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Por Objeto del Gasto y por Unidad Presupuestaria
Direccién de Administracion

GASTO CORRIENTE
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 444,607
COMPENSACIONES 108,000]
JUBILACIONES Y PENSIONES 297,476
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 23,607
AGUINALDO 121,986
UNIFORMES 2.100]
AYUDA FUNERARIA
SERVICIOS MEDICOS 38,520
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 18,800
SERVICIO DE AGUA 6,000]
SERVICIO TELEFONICO 58,000]
PRIMAS DE SEGURO |
SEGURO DE VEHICULOS 10,000]
SEGURO DE EQUIPO 2,000]
ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPO E INMUEBLES — |
EQUIPO DE TRANSPORTE 18,000}
INMUEBLES 50,000]
|MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 35,000
[MANTENIMIENTO DE EQUIPO |
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 3.000|
EQUIPO DE COMPUTO 2.000|
GASTOS DE PRENSA |
DESPLEGADOS DE PRENSA 25,000]
GASTOS GENERALES 10.500]
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 13,200|
GASTOS DE IMPRESION 2,000]
MATERIALES PARA COMPUTACION 6,000}
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 159,162
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEO Y LIMIPIEZA 7.400]
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 21,000
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 8.000]
TRANSFERENCIAS CORRIENTES —
DESARROLLO DE EVENTOS 30,000
[TOTAL DE GASTO CORRIENTE 1,523,358
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO F1JO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 5,500
EQUIPO DE COMPUTO 11,000
EQUIPO DE TRANSPORTE 90,000
EQUIPO DE EVENTOS 32,000
INVERSION PUBLICA
DEUDA PUBLICA
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 138,500
GRAN TOTAL $ 1,661,858.00 |

Tabla 9. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto
y por unidad presupuestaria, Direccién de Administracién
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Direccién Sistema DIF
GASTO CORRIENTE
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 494 776
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 26,301
AGUINALDO 81,370
UNIFORMES 7,000
SERVICIOS MEDICOS 45,231
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 8,900
SERVICIO DE AGUA 4,700]
SERVICIO TELEFONICO 37,000]
PRIMAS DE SEGURO i |
SEGURO DE VEHICULOS 14,000}
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES |
EDIFICIOS 18,000}
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 10,200
GASTOS GENERALES 17,200
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIAY ARTICULOS DE OFICINA 33,500}
MATERIALES PARA COMPUTACION 6,000}
PROMOCION INSTITUCIONAL 26,400]
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 74,750)
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEQ Y LIMPIEZA 14,400]
MATERIALES E INSUMOS PARA CAPACITACION 81,000}
SUMINISTROS VARIOS 33,000}
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 15,300}
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 15,300]
TRANSFERENCIAS CORRIENTES
SUBSIDIOS Y APOYOS ASISTENCIALES
DESPENSAS A INDIGENTES 220,400]
ASISTENCIA MEDICA Y HOSPITALARIA 83,400]
SUBSIDIOS Y APOYOS ECONOMICOS 66,000}
MATERIALES PARA CONSTRUCCION 70,000}
DESARROLLO DE EVENTOS 75,000}
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 1,579,128
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FlJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 55,000
MOBILIARIO Y EQUIPO PARA CAPACITACION 21,500}
EQUIPO DE COMPUTO 20,000}
EQUIPO DE TRANSPORTE 140,000}
MAQUINARIA Y EQUIPO 5,000]
EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO 12,000}
OTROS 27,350]
INVERSION PUBLICA 1
REHABILITACION DE INMUEBLES 130,000
|TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 410,850
GRAN TOTAL $ 1,989,978.00

Tabla 10. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto

y por unidad presupuestaria, Direccién Sistema DIF
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GASTO CORRIENTE

SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES

SUELDOS Y SALARIOS 956,615

TIEMPO EXTRA 114,000
PRESTACIONES DIVERSAS

PRIMA VACACIONAL 56,843

AGUINALDO 175,939)

UNIFORMES 3,150

DESPENSAS 72,000
SERVICIOS MEDICOS 103,650

SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS

ENERGIA ELECTRICA 13,100

SERVICIO DE AGUA 1,200

SERVICIO TELEFONICO 43,000
ALUMBRADO PUBLICO 750,000
PRIMAS DE SEGURO

SEGURO DE VEHICULOS 48,000

SEGURO DE VIDA 14,000
ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPO E INMUEBLES

INMUEBLES 18,000
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

EDFICIOS 4,000
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE OBRA 15,000
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 96,400
MANTENIMIENTO DE EQUIPO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 3,000
MANTENIMIENTO DE VIAS PUBLICAS

MATERIAL PARA BACHEO 25,000

REPARACION DE LUMINARIAS 48,000
GASTOS GENERALES

MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA

PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 13,800
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 401,260
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO

ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 14,400

HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO 19,500
SUMINISTROS VARIOS 3,000
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 14.280
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 13.200

TRANSFERENCIAS CORRIENTES
DESARROLLO DE EVENTOS 18,000
UNIFORMES Y MATERIAL DEPORTIVO 3.000|
PROGRAMAS DE OBRA DE GOBIERNO DEL ESTADO

ALIMENTACION Y HOSPEDAJE 55.000




COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 110,000
MANTENIMIENTO DE EQUIPO 15,000
OTROS
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 3,241,337
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FIJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 10,350
EQUIPO DE COMPUTO 10,000
EQUIPO DE TRANSPORTE 1,420,000
MAQUINARIA Y EQUIPO 60,000
EQUIPO DE COMUNICACION 18,000
BIENES INMUEBLES
TERRENOS 950,000
CONSTRUCCIONES 3,300,000
INVERSION PUBLICA
OBRA PUBLICA DIRECTA COMPLEMENTARIA 660,000
REHABILITACION DE INMUEBLES 520,000
PROYECTOS DE INGENIERIA 450,000
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 7,398,350
GRAN TOTAL $ 10,639,687.00

Tabla 11. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto por
unidad presupuestaria, Direccion de Desarrollo Municipal y Obras Publicas
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GASTO CORRIENTE
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 746,500
TIEMPO EXTRA 100,000
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 39,636
AGUINALDO 122,712
SERVICIOS MEDICOS 99,600
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 9,000
SERVICIO TELEFONICO 24,000
PRIMAS DE SEGURO
SEGURO DE VEHICULOS 30,000
SEGURO DE VIDA 10,000
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
EDIFICIOS 24,000
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 75,000
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 2,000
EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION 7,000
GASTOS GENERALES 15,000
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 6,000
GASTOS DE IMPRESION 2,400
MATERIALES PARA COMPUTACION 6,000
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 184,000
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 4,800
EQUIPO PARA POLICIA Y TRANSITO 60,000
ALIMENTACION A REOS 30,000
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 36,000
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 1,643,648
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FlJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 5,000
EQUIPO DE COMPUTO 10,000
EQUIPO DE TRANSPORTE 180,000
EQUIPO ESPECIAL PARA VEHICULOS 24,000
EQUIPO DE COMUNICACION 20,000
OTROS (ARMAMENTO) 30,000
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 269,000
GRAN TOTAL 1,912,848

Tabla 12. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto

y por unidad presupuestaria, Direcciéon de Seguridad Publica
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GASTO CORRIENTE =
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 428,000
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 22,725
AGUINALDO 70,356
UNIFORMES ~700
SERVICIOS MEDICOS 34,260
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 1,200
SERVICIO TELEFONICO 18,000)
PRIMAS DE SEGURO |
SEGURO DE VEHICULOS 30,000
SEGURO DE VIDA 10,000
ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPO E INMUEBLES
INMUEBLES 36,000
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 48,000
MANTENIMIENTO DE VIAS PUBLICAS
SANALAMIENTOS Y SEMAFOROS 6,000
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION 12,000
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 7,200
MATERIALES PARA COMPUTACION 6,000
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 140,000
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 7.200]
EQUIPO PARA POLICIA Y TRANSITO 35,000
MATERIALES E INSUMOS PARA CAPACITACION 10,000
SUMINISTROS VARIOS 6,000
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 18,000
ASESORIA ESPECIALIZADA 15,000
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 6,000
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 967,641
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FiJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 7,400
EQUIPO DE COMPUTO 10,000
EQUIPO DE TRANSPORTE 140,000
EQUIPO ESPECIAL PARA VEHICULOS 25,000
EQUIPO DE COMUNICACION 30,000
INVERSION PUBLICA
OBRA PUBLICA DIRECTA COMPLEMENTARIA 90,000
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 302,400|
GRAN TOTAL $ 1,270,041.00 |

Tabla 13. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto

y por unidad presupuestaria, Direccion de Transito Municipal
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GASTO CORRIENTE
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SUELDOS Y SALARIOS 275,100
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 14,606
AGUINALDO 45222
UNIFORMES 700
SERVICIOS MEDICOS 24,660
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA 2,800
SERVICIO TELEFONICO 17,500
PRIMAS DE SEGURO
SEGURO DE VEHICULOS 9,000
ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPO E INMUEBLES
INMUEBLES 30,000
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
EDIFICIOS 5,000
MANTENIMIENTQ DE VEHICULOS 8,500
GASTOS DE PRENSA
DESPLEGADOS EN PRENSA 36,000
GASTOS GENERALES 40,000
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 10,400
PROMOCION INSTITUCIONAL 60,000
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 14,800
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
‘ ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 2,400
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 32,000
ASESORIA ESPECIALIZADA
HONORARIOS 8,000
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 4,000
TRANSFERENCIAS CORRIENTES
SUBSIDIOS Y APOYOS ASISTENCIALES
APOYOS PARA LA PRODUCCION 60,000
DESARROLLO DE EVENTOS 139,000
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 839,688
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FIJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 20,100
EQUIPO DE COMPUTO 20,000
EQUIPO DE TRANSPORTE 108,000
EQUIPO DE COMUNICACION 4,300
TOTAL DE GASTO DE CAPITAL 152,400
GRAN TOTAL $ 992,088.00

Tabla 14. Presupuesto de egresos para el 2000 por objeto del gasto
y por unidad presupuestaria, Direccion de Fomento Industrial y Turistico
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GASTO CORRIENTE
SERVICIOS PERSONALES
SALARIOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
SULEDOS Y SALARIOS 230,280
PRESTACIONES DIVERSAS
PRIMA VACACIONAL 12,227
AGUINALDO 37,854
UNIFORMES 700
SERVICIOS MEDICOS 24,000
SERVICIOS NO PERSONALES
PAGO DE SERVICIOS
ENERGIA ELECTRICA - 2,400
SERVICIO DE AGUA 1,200
SERVICIO TELEFONICO 24,000
PRIMAS DE SEGURO
SEGURO DE VEHICULOS 9,000
ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPO E INMUEBLES
INMUEBLES 6,000
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 24,000
GASTOS GENERALES 5,000
MATERIALES Y SUMINISTROS
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA 6,600
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 60,000
HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO
ARTICULOS PARA ASEO Y LIMPIEZA 2,400
GASTOS DE REPRESENTACION, PASAJES Y VIATICOS 12,000
ATENCION A FUNCIONARIOS Y VISITANTES 4,800
TRANSFERENCIAS CORRIENTES
SUBSIDIOS Y APOYOS ASISTENCIALES
SUBSIDIOS Y APOYOS ECONOMICOS 96,000
APOYOS PARA LA PRODUCCION 240,000
DESARROLLO DE EVENTOS 6,000
TOTAL DE GASTO CORRIENTE 804,461
GASTO DE CAPITAL
ACTIVO FIJO
BIENES MUEBLES
MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA 14,200
EQUIPO DE COMPUTO 10,000
EQUIPO DE TRANSPORTE 55,000
EQUIPO DE COMUNICACION 3,000
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