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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO »

E! Auditor Superior de Fiscalizacion del Estado de México, Contador Puablico Certificado FERNANDO VALENTE BAZ
FERREIRA, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 34, 38, 61 fracciones XXXIi, XXXHi, XXXIV y XXXV y 129
penultimo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 94 fraccion 1y 95 de la Ley Organica del
Poder Legislativo del Estado de México; |, 2, 3, 6, 7, 8 fraccion Xl y 10 de la Ley de Fiscalizacion del Estado de México; y

CONSIDERANDO

Que derivado del ejercicio de revision y fiscalizacion de las cuentas y actos relativos a la aplicacién de los fondos publicos del
Estado y de los municipios; asi como los fondos publicos federales en los términos convenidos con dicho ambito; el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, ha identificado la necesidad de establecer un documento que contenga
disposiciones que en materia de control financiero y administrativo, deban observar los servidores publicos de las entidades
fiscalizables municipales que tengan a su cargo la recepcién, manejo, administracién, custodia y la aplicacion de fondos y recursos
publicos.

Que el articulo 8 fraccion Xl de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, dispone como atribucién del Organo
Superior establecer los lineamientos, criterios, procedimientos, métodos y sistemas para las acciones de control y evaluacién,
necesarios para la fiscalizacion de las cuentas publicas.

Que atendiendo a la atribucién anteriormente referida, se hace necesario expedir un documento que contenga disposiciones
minimas que deben cumplir los servidores publicos de las entidades fiscalizables municipales, en materia de control financiero y
administrativo para el manejo y uso de bienes y servicios, por lo que la informacién en que en ellos se concentra no es limitativa,
sino que se expide con la finalidad de unificar y normar criterios.

Asi, los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,
establecen disposiciones que deben observar los responsables del manejo de la hacienda publica municipal y del patrimonio de
los organismos publicos descentralizados.
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Estos Lineamientos corresponden a las funciones que directamente ejecutan las areas contables y administrativas, e incluyen
control presupuestal del ingreso, egreso, patrimonio, costos e informacién periddica de la operacion.

Es de precisar que el control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en cada entidad fiscalizable municipal 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 la administracién, por ello los responsables de administrar, registrar y aprovechar los recursos publicos, deben tomar en
cuenta los objetivos que de esta misma descripcién emanan.

En materia de recursos piblicos estd perfectamente identificable la normatividad que atafie tanto a los ingresos, egresos y
patrimonio; sin embargo, cada servidor pUblico es responsable directo de hacer buen uso de ellos y establecer procedimientos
especificos para vigilar la correcta administracién de los mismos, aplicando los enfoques del control interno: financiero, contable
y administrativo.

Estos enfoques estan intrinsecamente relacionados y no se pueden dividir, es preciso verlos de manera conjunta y verificar que
sean aplicados a cada elemento de la hacienda municipal; no existe un alcance expresamente definido que sefiale o indique hasta
dénde llegara la aplicacién del control interno en si, por lo que cada servidor publico debe conocer los procedimientos de
revisién que le permitan evaluar si esta o no cumpliendo con los objetivos establecidos.

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, establece los Lineamientos que deben implementarse en materia de
control en el 4mbito financiero, patrimonial, presupuestal, contable, administrativo y legal, siendo los servidores pUblicos
municipales involucrados, los responsables de su implantacion y aplicacion en las areas de su competencia.

En mérito de lo expuesto y fundado, se emiten los:

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DiSPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
DEL OBJETO

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tendran por objeto establecer las normas en materia de control financiero que
comprende la obtencion, administracién y aplicacién de los recursos publicos, obligatorias para los servidores plblicos de los
municipios, organismos piblicos descentralizados y fideicomisos pUblicos de caracter municipal en el 4mbito de sus respectivas
competencias.

Articulo 2. Corresponde al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la facultad de interpretar y determinar lo
no previsto en |los presentes Lineamientos.

CAPITULO I
DE LAS DEFINICIONES

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

| ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: A la integrada por el ayuntamiento, dependencias y entidades de la
administracién pablica municipal;

i AREA ADMINISTRATIVA: A la dependencia u oficina administrativa que tenga como objetivo organizar, dirigir y
coordinar el desarrollo de los sistemas de administracion de personal, de recursos documentales, materiales e
informaticos del municipio, asi como la prestaciéon de los servicios generales a las diversas 4reas que conforman la
administracién pablica municipal o sus organismos piblicos descentralizados y fideicomisos publicos de caricter
municipai, seglin sea el caso; asimismo, aquella que tenga como objetivos proporcionar adecuadamente los servicios de
correspondencia, impresién, fotocopiado, transporte, mantenimiento de edificios y de vehiculos, entre otros;

118 AYUNTAMIENTO: Al integrado por el presidente municipal, sindicos y regidores;

. CABILDO: A la integracion solemnemente de los miembros del Ayuntamiento como o6rganc deliberante, para
resolver colegiadamente los asuntos de su competencia;

\2 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS: A la dependencia o unidad administrativa de la administracién plblica
municipal que tiene entre otras atribuciones la realizacion de la programacion y ejecucion de las obras publicas y
servicios relacionados cor: fa misma;
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS: Al director de obras plblicas o el titular de la unidad administrativa
equivalente del municipio y organismos pdblicos descentralizados de caracter municipai;

ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL: A los municipios del Estado, organismos pablicos descentralizados y
fideicomisos pablicos de caracter municipal;

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: A los organismos publicos descentralizados
y fideicomisos piiblicos de caradcter municipal;

FIDEICOMISO PUBLICO: A la entidad de la administracién plblica municipal, creada para un fin licito y
determinado, constituido con recursos plblicos que son aportados por el Gobierno Municipal y administrados por una
institucion fiduciaria;

LINEAMIENTOS: A los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizabies
Municipales del Estado de México;

MUNICIPIO: A los municipios del Estado, sefialados en el articulo 6 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
México;

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO: A la entidad publica auxiliar del municipio, constituido con
cargo a la hacienda piblica municipal y autorizado por la Legislatura del Estado;

ORGANO DE CONTROL INTERNO: A la contraloria municipal y a los érganos de control interno de las
entidades de la Administracion Pablica Municipal;

ORGANO MAXIMO DE GOBIERNO: A la maxima autoridad de los organismos publicos descentralizados, que
tienen a su cargo la administracion, representacién y todas las demas atribuciones, facultades y funciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de éstos;

ORGANO SUPERIOR: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
PRESIDENTE: Al presidente municipal;

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE: Al que recibe e} despacho para desempefar un emplec, cargo o comisién, de
cualquier naturaleza en los ayuntamientos, dependencias administrativas y entidades de la administracion pablica
municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado origen;

SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién, de cualquier
naturaleza en la administracion piblica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado origen;

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE: Al que se separe de su empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza de las
dependencias administrativas y entidades de la administracién piblica municipal, con independencia del acto juridico
temporal o definitivo que les haya dado origen; por cualquier motivo, incluyendo renuncia, remocion, destitucion,
licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento, cambio de adscripcién, suplencia, encargo, término del periodo
constitucional, entre otros;

SINDICO: Al sindico que en el ambito de su competencia y de conformidad con la distribucién de atribuciones
establecida en el articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, le corresponda ejercer en materia de
ingresos de la hacienda municipal, egresos y patrimonio.

TESORERIA: A la tesoreria municipal o su equivalente en los organismos publicos descentralizados y fideicomisos
publicos;
TESORERO: Al Tesorero municipal o su equivalente en los organismos auxiliares y fideicomisos publicos;

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO: Al titular de la contraloria municipal y titulares de los
organos de control interno de las entidades de la Administracion Piblica Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: A la que se ubica dentro de los niveles jerarquicos comprendidos en la
administracién pablica municipal;

UNIDAD EJECUTORA: A la unidad administrativa adscrita a la entidad fiscalizable municipal, en la cual se
desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia el servicio encomendado.

CAPITULO 1l
DE LOS SUJETOS

Articulo 4. Son sujetos de los presentes Lineamientos:
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1. En los Municipios:

.1. Presidente;

.2. Sindico(s);

.3. Regidores;

.4. Secretario del Ayuntamiento;

1.5. Tesorero o equivalente;

1.6. Director de Administracién o su equivalente;
|.7. Director de Obras Publicas;

1.8. Titular del 6rgano de control interno;

2. Enlos Organismos Operadores de Agua:

2.1. Director General;
2.2, Director de Finanzas o tesorero o sus equivalentes;
2.3. Titular del érgano de control interno.

3. En los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia:

3.1. Presidenta (e) del Sistema;

3.2. Director General;

3.3. Tesorero;

3.4. Titular del érgano de control interno.

4. Enlos Institutos Municipales de Cultura Fisica y Deporte:

4.1. Director General;
4.2. Tesorero o Director de Finanzas o sus equivalentes;
4.3. Titular del 6rgano de control interno.

5. Enotros Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos Municipales:

5.1. Director General o su equivalente;
5.2. Director de Finanzas o tesorero o sus equivalentes;
5.3. Titular del Organo de Control Interno o su equivalente.

Articulo 5. Igualmente, seran sujetos de los presentes Lineamientos, las personas que desempefien un empleo, cargo o
comisidn, de cualquier naturaleza en la administracién piblica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado
origen; que tengan a cargo la recepcion, el manejo, la administracion, la custodia y la aplicacién de fondos y recursos publicos,
quienes deberan cumplir con las disposiciones contenidas en el presente documento; independientemente de las obligaciones
especificas que correspondan al empleo, cargo o comisién.

Articulo 6. Los Lineamientos, deben ser observados en la obtencién, administracién y aplicacién de los fondos publicos
administrados por los municipios o sus organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, con
la finalidad de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el uso de los mismos y evitar que se
causen dafios y perjuicios estimables en dinero a la hacienda plblica municipal o al patrimonio de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal.

Los presentes Lineamientos, seran aplicables siempre que no contravengan las disposiciones contenidas en los ordenamientos
legales relativas a la obtencion, administracion y aplicacion de los ingresos publicos.

Articulo 7. El incumplimiento de los presentes Lineamientos, por parte de algin servidor publico en el ejercicio de sus
funciones, sera sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones legales, reglamentarias
o normativas aplicables.

CAPITULO IV
DEL ESTABLECIMIENTO Y DIFUSION DE
ATRIBUCIONES, FACULTADES Y FUNCIONES

Articulo 8. La entidad fiscalizable municipal a peticién del presidente y de los directores generales en el caso de organismos
publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, deben establecer y difundir en forma clara y por escrito
las principales atribuciones, facultades y funciones de los servidores publicos de las unidades administrativas que conforman la
administracion publica municipal, de manera que se evidencié la divisién de actividades sobre una misma operacién en dos o mas
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personas o unidades de la administracién pulblica municipal o de sus organismos plblicos descentralizados y fideicomisos
publicos.

Articulo 9. Quién tenga conocimiento de cualquier malversacion o desvio de los recursos publicos, debe informario
inmediatamente a su superior jerarquico o al titular del 6rgano de control interno, para que proceda en términos de ley
presentando evidencia documental del hecho.

Articulo 10. Los servidores publicos municipales, deberan cumplir con lo dispuesto por fa Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, fa Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
México y las que les sefialen los ordenamientos federales, estatales y municipales, asi como la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México, los presentes Lineamientos y demas manuales, lineamientos, criterios, procedimientos,
métodos y sistemas emitidos por el Organo Superior, precisando que éstos son tan sé6lo algunos de los que norman el actuar de
los municipios, organismos pulblicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal.

CAFITULO YV
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 1. Los servidores publicos municipales, tendran en el 4mbito de su competencia, respecto de los presentes
Lineamientos, las obligaciones siguientes:

a) El titular del 6rgano de control interno, debe establecer, difundir y aplicar las normas y criterios en materia de control
financiero, a toda la administracion pablica municipal, con estricto apego a estos Lineamientos y demas disposiciones legales,
reglamentarias y normativas aplicables; El titular del érgano de control interno deberi dar seguimiento a las
recomendaciones derivadas de los actos de fiscalizacion.

b) El Ayuntamiento a solicitud del presidente, al inicio de la administracion debe establecer el comité interno de obra piblica,
de adquisiciones y servicios y de arrendamientos, adquisicicnes de inmuebles y enajenaciones, para autorizar todos {os actos
derivados de las contrataciones anteriormente sefialadas con estricto cumplimiento a lo dispuesto en el Cédigo
Administrativo del Estado de México y sus respectivos Reglamentos, Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México, Cédigo Financiero del Estado de México y Muricipios y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables en el ambito federal, estatal y municipal.

Lo propio haréan en el ambito de sus respectivas competencias los érganos méximos de gobierno de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos.

c) El tesorero o equivalente debe presentar al Organc Superinr. la documentacion que acredite el afianzamiento de los
servidores plblicos con base en los Criterios Generales y Foliticas de Operacién para la Contratacion de Fianzas de los
Servidores Publicos Municipales del Estado de México, emitidos por el Organo Superior, para caucionar el manejo de
recursos publicos.

d) El tesorero o equivalente debe verificar que todas las pélizas de registro contable y presupuestal, se encuentren firmadas
por quién las elaboro, revisé y autorizé, las cuales deben estar soportadas con la docuimentacion original, justificativa,
comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y relevante, las que deberan permarecer en custodia y conservacion de la
tesorerfa, por un término de cinco afios contados a partir del ejercicio presupuestal siguiente al que corresponda;
adicionalmente, todos los documentos deben contar con la leyenda de “OPERADO” para las comprobaciones de ios fondos
de aportaciones federales y el sello de “PAGADO” para los demas recursos.

e) El tesorero o equivalente deberd integrar a la péliza de egrescs fotocopia del cheque original, para su debido cotejo.

f) El tesorero o equivalente debe exigir que toda la documentacion que sopoita =! ejercicio del gasto retina los requisitos
fiscales que establezcan las disposiciones fiscales federales. cuando hagan pagos a terceros y estén obligados a ello en
términos de Ley.

g) El tesorero o equivalente debe verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADO"
incluyendo su juego de copias y anexandolos a ia péliza correspondierite.

h) Eltesorero o equivalente debe verificar que todos los recibos oficiales originales no utilizados, inciuvendo su juego de copias
cuenten con la leyenda de "CANCELADO" debiendo ser anexados a la péliza correspondierte.

ctones

i) El tesorero o equivalente debe verificar que se registren los pasivos contables y presupuestaimente de wodaz las oper:
pendientes de pago, expidiendo un contra recibo membretado que contenga como minimo: nombre de! bereficiario, firma
de quién lo recibe, el nimero, importe y fecha de las facturas recibidas, sellc, fecha de axpadicion v folic preimprese.
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j) El tesorero o equivalente debe verificar que se cuente con los recursos presupuesJales en las partidas y programas para
poder realizar las erogaciones; en su caso, debera realizar los traspasos correspondientes o ampliaciones de conformidad
con el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, para realizar el pago correspondiente.

k) E! Ayuntamiento a peticion del Presidente por conducto del titular del drea administrativa, deberdn de efaborar y actualizar
el catdlogo de bienes y servicios y, de proveedores y prestadores de servicios, incluyendo el de Contratistas de Obra
Plblica, asi como el expediente de cada uno de ellos, conteniendo como minimo: Tipo de servicios o bienes, nombre, razén
o denominacién social, documentos que acrediten la capacidad financiera, legal y técnica, domicilio legal, especificaciones,
unidades de medida, costos y los demds requisitos que se consideren necesarios para la adecuada integracién de los
catalogos de las personas fisicas y jurfdicas que presten el servicio o suministren los bienes, conforme a lo dispuesto por la
legislacion y reglamentacién vigente y aplicable.

1) El titular del drea administrativa en los municipios, organismos puablicos descentralizados y fideicomisos plblicos de caracter
municipal, debe contratar con compafia aseguradora con base en las disposiciones del Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de México y su respectivo reglamento; las polizas de seguros y la cobertura adecuada, para que
ampare los bienes de propiedad municipal o el patrimonio de los crganismos publicos descentralizados y fideicomisos
publicos de caracter municipal, de acuerdo a los riesgos y necesidades de la entidad fiscalizable municipal de que se trate.

m) El tesorero o equivalente debe custodiar la documentacién original de las inversiones en bienes muebles e inmuebles,
debiendo contar con un expediente y conservarse en un lugar seguro como béveda, caja fuerte, archivero con llave u otros
similares, hasta que se den de baja los activos que [o respaldan.

n) E! presidente por conducto de! titular del drea administrativa o en su caso por el tesorero municipal o su equivalente en los
organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, deben cumplir con el pago de las
obligaciones fiscales, de todo el parque vehicular propiedad de la entidad fiscalizable municipal cuando se tenga la obligacion.

o) Ei titular del 6rgano de control interno, debe realizar arqueos sorpresivos minimo una vez al mes, de todo el efectivo y
valores que maneje la entidad fiscalizable municipal, debe contarse con la presencia del servidor publico responsable de su
custodia, firmando de conformidad ambas partes, en caso de detectar diferencias o irregularidades se procedera en
términos de ley; Aplicar Anexo |.

p) El tesorero o equivalente deber2 dar seguimiento de forma mensual a cada uno de sus saldos que se revelan en el “Estado
de Situacion Financiera”, para mantener las cuentas con los saldos reales e integrados con base en lo dispuesto por el
Manual Unicc de Contabilidad Gubernarnental para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del
Estado de Méxice.

q) El titular del érgano de control interno municipal, debe verificar que todos los servidores publicos entrantes y salientes,
analicen y aclaren respectivamente el contenido de las actas de entrega-recepcién y sus anexos; en caso de detectar
irregularidades, el servidor pUblico entrante debe remitirias al titular del Organo de Contral Interno Municipal. para que se
proceda conforme lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas
normatividad administrativa vigente y aplicable.

Articulo 12, El tesorero o equivalente debera contar con un sistema de recaudacién de ingresos municipales confiable, que
permita determinar correctamente el monto de las contribuciones y de los accesorios conforme a las disposiciones establecidas
en la Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México y el Cédigo Financierc del Estado de México y Municipics.

Articulo 13. E! tesorero o equivalente debera soportar documentalmente con las evidencias justificativas legales, los ajustes
efectuados a las liquidaciones por los ingresos recaudados, anotando los conceptos e importes que lo componen, en el recibo de
ingresos correspondiente.

Articulo 14. El tesorero o equivalente debera vigilar que todo recibo oficial de ingresos generado, cuente con una orden de
pago, liquidacion o declaracion la cual debe incluir el nombre y firma de quiér la elabor, asi como contener el folio de la propia
orden que lo origind; asimismo, serd necesario que en la orden de pago, liquidacién o declaracién, se anote el numero de su
correspondiente recibo oficial.

Avrticulo 15. Ei tesorero o equivalente debe identificar y verificar los calculos y registrar en el pericdo correspondiente los
intereses generados en cada una de las cuentas bancarias.

Articulo 16. E| tesorero o equivalente debera registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todeos los ingresos
recaudados contra los depdsitos bancarios efectuados;

Articulo 17. El tesorero o equivalente no debe disponer de la recaudacion diaria para pagos a terceros, o cualquier otro
concepto que signifique un desembolso de recursos como se menciona en el apartado de efectivo.
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Articulo 18. El tesorero o equivalente debe expedir los recibos oficiales de pago, mismos que deben contener los requisitos de
los articulos 29, 29A y 29B del Cédigo Fiscal de la Federacién y al menos los siguientes datos: clave catastral, tipo de
contribucién, importe desglosado por conceptos tales como: crédito principal, actualizacién, recargos, multas, gastos de
ejecucion, impuesto al valor agregado, tipo o porcentaje de bonificaciones, entre otros, periodo que se paga, ndmero de la caja
emisora, sello de pagado, fecha de emisién, nombre y firma del cajero que lo emite.

Articulo 19. En los casos de rezago de créditos fiscales, el tesorero o equivalente debera iniciar y dar seguimiento al
procedimiento administrativo de ejecucién, hasta lograr que el adeudo haya sido recaudado en caja.

Articulo 20. El tesorero o equivalente debera aplicar el Presupuesto de Egresos integramente a los programas sefialados en el
Plan de Desarrollo Municipal y someterlo a autorizacion del Ayuntamiento.

En el caso de los organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, la autorizacion se realizara
por el 6rgano maximo de gobierno.

Articulo 21. Tratandose del consumo de combustibles para vehiculos maritimos, aéreos y terrestres, el pago debera efectuarse
mediante cheque nominativo del contribuyente, tarjeta de crédito, de débito o de servicios, a través de los monederos
electrénicos, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 31 fraccién Il de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Articulo 22. Los servidores plblicos municipales se abstendran de fraccionar las adquisiciones de bienes, servicios y
arrendamientos en cualquier modalidad de adjudicacién o, de la misma forma se debera observar lo propio, tratindose de
adjudicaciones de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Articulo 23. El tesorero o equivalente debe solicitar a todos los servidores publicos que al requerir efectivo para gastos de
representacion, viaticos o de viaje deben requisitar y presentar el Anexo 2, para su comprobacién adjuntando los documentos
con los requisitos que establecen los presentes Lineamientos.

Articulo 24. El titular del 4rea administrativa en los municipios, organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de
caracter municipal, deberd emitir un vale de salida autorizando al proveedor para llevarlo al taller en donde se llevara a cabo el
mantenimiento preventivo o correctivo a los bienes muebles, anotando las caracteristicas del bien y nimero de inventario,
dandole seguimiento al tiempo de entrega, notificando con una copia al responsable del control patrimonial de la entrada y salida
de éstos.

Articulo 25. Los bonos, gratificaciones y compensaciones adicionales que se asignen a servidores publicos municipales no
podran ser superiores al 10% de su salario bruto mensual y deberan informarlo a la Legislatura del Estado; especificando el
periodo de pago, debiendo realizar las retenciones y el entero correspondiente.

Articulo 26. El ayuntamiento al autorizar las remuneraciones que correspondan a cada servidor publico, debera atender las
recomendaciones para instrumentar las disposiciones normativas de los salarios de los integrantes de los ayuntamientos de los
municipios del Estado de México, emitidas por el Consejo Consultivo de Valoracién Salarial.

Articulo 27. El tesorero o equivalente debera requerir de la autorizacién escrita del titular de la unidad ejecutora para las
contrataciones por servicios de honorarios, adjuntando la justificacion de que no se cuenta con personal capacitado o disponible
para realizar adecuadamente las funciones encomendadas, debiendo integrar un expediente mensual por cada uno, que contenga
la evidencia documental comprobatoria; asi como los entregables de los servicios, seglin contrato.

Articulo 28. Los servidores piblicos municipales responsables de llevar el control del consumo de los combustibles y
lubricantes de cada uno de los vehiculos y maquinaria de la entidad fiscalizable municipal, por medio de los vales de gasolina o
por los consumos foraneos que realicen fuera del municipio, deben llevar una bitacora de acuerdo al Anexo 3.

Articulo 29. El titular del area administrativa en los municipios, organismos publicos descentralizados y fideicomisos piblicos de
caracter municipal, responsable del control de las reparaciones y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, asi como del
alumbrado publico y vialidades deben llevar un control de los gastos a través de una bitacora, aplicar Anexos 4A, 4B y 4C segin
corresponda.

Articulo 30. El titular del area administrativa en los municipios, organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de
caracter municipal, responsable de las adquisiciones por concepto de armamento para seguridad piblica debe revisar que
cuenten con la autorizacion de la tesoreria, y de la Secretaria de la Defensa Nacional; y su respectivo control en almacén.

Articulo 31. El tesorero o equivalente debera verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen
por las ayudas econdmicas, deben estar en papel membretado firmados por las personas juridico colectivas o dependencias
publicas junto con el sello que las identifique, y en el caso de las personas fisicas deben anexar una copia de su identificacion
oficial.
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El tesorero o equivalente debe acreditar al personal autorizado asignandole una clave de acceso a las cajas, en el caso que
cuenten con este recurso;

El tesorero o equivalente debe depositar integra y diariamente los ingresos recaudados de la entidad fiscalizable municipal,
en la cuenta bancaria de recursos propios correspondiente, cuando se cuente con institucion bancaria en la localidad. En
caso de no contar con ésta, el depésito debera realizarse a mas tardar al tercer dia habil de aquel en que se recaudé.

El tesorero o equivalente debe resguardar en un lugar seguro como béveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros
similares, todos los documentos de valor tales como efectivo, cheques, recibos oficiales, fianzas, pélizas de seguro asi como
claves, dispositivos electronicos bancarios (token) u otros, nombrando a un responsable de la custodia de éstos.

El presidente y tesorero o equivalente deben abstenerse de autorizar y disponer del efectivo que se haya ingresado a través
de las cajas recaudadoras de la tesoreria por concepto de ingresos municipales, para ser destinado para pago de gastos,
cambio de cheques, préstamos personales u otros similares.

Lo propio haran en el ambito de su respectiva competencia los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos.

El tesorero o equivalente debe designar al responsable dei sistema de recaudacién, y debera verificar que el cilculo de las
contribuciones y demas ingresos, se realice conforme a las disposiciones legales vigentes;

E! tesorero o equivalente debe verificar que el efectivo recaudado, ingresen a la hacienda publica municipal, siendo que
estos sean recibidos a través de las cajas recaudadoras o mediante los medios autorizados por la ley, tales como
transferencias bancarias o en instituciones de banca multiple o en las oficinas que la entidad fiscalizable municipal designe.

El presidente y quien presida el érgano maximo de gobierno en los organismos publicos descentralizados y fideicomisos
publicos de caracter municipal, debe designar al responsable de expedir por cada unidad ejecutora la orden de pago
correspondiente, con el propésito de que la tesoreria reciba el pago de créditos fiscales, misma que sera canjeada por el
recibo oficial al realizar su pago segln sea el caso.

El tesorero o equivalente debe designar al responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por recaudacion
diaria, soportindolo con fotocopia de la ficha de depésito, revisados y firmados por los responsables;

El sindico, debe revisar y firmar diariamente los cortes de caja, en el caso de formas valoradas o valorables, éste debe
realizar una revision mensual al inventario observando las acciones siguientes:

a) Verificar que estén afianzados los servidores publicos que conforme a los Criterios Generales y Politicas de Operacién
para la Contratacién de Fianzas de los Servidores Publicos Municipales del Estado de México, deban estarlo con la
finalidad de que esté resguardado el ingreso municipal.

b) Cotejar las series y folios de los recibos oficiales de pago, que se deberan detallar en las facturas expedidas por el
proveedor que elabord éstos, contra los recibos oficiales de ingresos originales entregados a la entidad fiscalizable
municipal, con la finalidad de verificar que no existan faltantes, en caso de existir, se debera levantar el acta
administrativa con auxilio del contralor o su equivalente y solicitar al proveedor los folios faltantes o su respectiva
aclaracion;

c) Realizar diariamente ia conciliacion de folios y series de los recibos oficiales de pago utilizados y sin utilizar, contra los
folios y series impresos facturados; estas acciones deben realizarse con las demas formas valoradas y valorables que
maneje la entidad fiscalizable municipal;

Del punto anterior, el sindico deberd determinar los faltantes y/o sobrantes dando el seguimiento adecuado, debiendo
turnarias de inmediato al titular del érgano de control interno para que proceda en términos de ley.

Lo propio haré en el dmbito de su respectiva competencia el servidor publico que tenga asignada la atribucion de vigilar que
el manejo y administracion de los recursos que conforman el patrimonio de los organismos publicos descentralizados y
fideicomisos pulblicos de caracter municipal, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables.
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El presidente y el tesorero o equivalente deben determinar y autorizar su monto con la justificacion de cada uno y afianzar a
los responsables del fondo fijo como se sefala en el acuerdo en el cual se adicionan o medifican los Criterios Generales y
Politicas de Operacién para la Contratacién de Fianzas de los Servidores Pablicos Municipales del Estado de México,
elaborar y firmar las cartas responsivas del responsable de administrarlos.

Lo propic harin en el ambito de su respectiva competencia los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos.

Los recursos del fondo fijo de caja, no se podran utilizar para compiementar adquisiciones que se liquiden a través de otros
procedimientos de pago y su importe total no podra ser fraccicnado.

Los recursos del fondo fijo de caja, no podran ser superiores a veinte dias de salarioc minimo general de la zona econémica
“C” multiplicado por 30 dias del mes.

Los recursos del fondo fijo de caja, no podran pagar sueldos y salarios y demas prestaciones contenidas en el capitulo 10GC
(Servicios Personales).

No podran pagarse a través del fondo fijo de caja, ademas de los conceptos antes mencionados ias partidas dei gasto que a
continuacién se detallan:

a) Combustibles, Lubricantes y Aditivos;

b) Servicio de Energia Eléctrica;

¢) Servicio de Agua;

d) Servicio de Telefonia Convencional;

e) Servicio de Telefonia Celular;

f) Arrendamiento de Terrenos;

g) Arrendamiento de Edificios y Locales;

h) Arrendamiento de equipo y Bienes informaticos;
i) Arrendamiento de Maquinaria y Equipo;

i) Asesorias Asociadas a Convenios o Acuerdos;
k) Capacitacién;

) Seguros y Fianzas,;

m) Reparacién y Mantenimiento par Equipo de Redes de Tele y Radio Trasmisién;
n) Gastos Publicidad y Propaganda;

0) Gastos de ceremonias y de Orden Oficial;

p) Congresos y Convenciones;

q) Exposiciones y Ferias;

r) Becas;

s) Transferencias a Organismos a Descentralizados;
t) Instituciones Locales no Lucrativas;

u) Entre otros que ia normatividad lo permita.

El tesorero o equivalente debe emitir el cheque por corcepto de la reposicidn a2 nombre del responsable dei manecio def
fonde fijo, con firma de recibido.

Para emitir un cheque de la reposicién del fondo fijo, debera contener la documentacion que compruebe 2l gaste. arquzo de
dicho fondo y no debera ser mayor al monto originalmente autorizado.

El responsable del manejo del fondo fijo, debe cuidar que la salida de recursos cdio sean aplicados en la adquisicion de
bienes y servicios para cubrir necesidades urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes o fortuitas, apiicar Anexo 5.

El tesorero o equivalente debe realizar la reposicién dei fondo fijo y contabilizar los comprobantes pagados con su poliza
correspondiente dentro del mismo mes, en el caso de cierre de ejercicio ios gastos deben estar registrades al 31 de
diciembre de cada afio, en los de cambio de administracién deben quedar canceladus a la fecha de la entrega de la oficina de
que se trate, o en su caso a la fecha de la entrega intermedia del despacho.

La documentacién que ampare fa comprobacién con cargo al fonde fijo, deberd contenar la leyenda de “PAGADO” ¥ ne
deberé tener una antigliedad mayor a 20 dias habiles, contados a partir de la facha de expedizién v la ferha de recepcién dal
bien o servicio en la unidad ejecutora.

El tesorero o equivalente debe verificar que en todas las reposiciones de ios fondes cubra con tados los requerimientos
sefalados en estos Lineamientos.
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El responsable del manejo del fondo fijo, debe abstenerse de utilizar el mismo para cambiar cheques de servidores publicos,
)

proveedores, anticipos de néminas, y demas casos de cualquier naturaleza analoga que no estén dentro del cumplimiento de

sus funciones.

BANCOS

El presidente y tesorero o equivalente deben aperturar las cuentas bancarias como personas juridicas colectivas con fines
no lucrativos o entes gubernamentales con firmas mancomunadas, a nombre de la entidad fiscalizable municipal y el contrato
respectivo por cada uno de los recursos federales, estatales o municipales.

Lo propio haran en el ambito de su respectiva competencia los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos.

El presidente y tesorero o equivalente deben abstenerse de mezclar los ingresos provenientes de recursos federales,
estatales o municipales (recursos propios) entre si, incluyendo los de financiamiento a corto y largo plazo y deben
contabilizar individualmente en una cuenta especifica cada uno de ellos.

Lo propio haran en el ambito de su respectiva competencia los servidores plblicos de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos.

El tesorero y el titular del 4rea administrativa o su equivalente en los organismos pUblicos descentralizados y fideicomisos
publicos de caracter municipal, deben contar con un responsable y un lugar seguro tal como: béveda, caja fuerte, archivero
con llave, entre otros, para resguardar todos los documentos de valor (claves, token, dispositivos de seguridad digitales,
efectivo, cheques, recibos oficiales, sueldos y salarios no cobrados, fianzas y otros valores).

El tesorero o equivalente debe contar con el acuerdo de las comisiones, consejos de participacion ciudadana y/o
organizaciones sociales, a que hace referencia el articulo 64 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
autorizacién del Ayurtamiento para la reconduccién de las obras y acciones, de los saldos remanentes de los recursos
federales, estatales y municipales de ejercicios fiscales anteriores.

El tesorero o equivalente debe contar con la clave de acceso, dispositivos o contrasefia para realizar las transferencias
bancarias.

El tesorero o equivalente debe expedir todos los cheques de manera nominativa y cruzados con la leyenda “PARA ABONO
EN CUENTA DEL BENEFICIARIO” en operaciones superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100), con la excepcién de los
fondos fijos, gastos a comprobar, finiquitos, gastos de ejecucién, pensiones alimenticias.

El tesorero o equivalente debe soportar, justificar y requisitar todo cheque que expida, y en su caso referenciar la péliza
que dio origen a la creacién del pasivo.

El tesorero o equivalente debe solicitar a la institucion bancaria mensualmente los estados de cuenta y elaborar las
conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 20 del mes siguiente, debidamente documentadas y requisitadas; en el caso de
los cheques en transito con una antigiiedad mayor a 6 meses, se debera realizar la cancelacién de cheques en transito de
conformidad a la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

El tesorero o equivalente debe reintegrar las comisiones u otros cargos no identificados cobrados por instituciones
bancarias, originadas por el inadecuado manejo o apertura de las cuentas, y no aclarados en tiempo y forma, por el
responsable de la administracion y control del mismo.

CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

El tesorero o equivalente debe realizar el registro contable y tener un expediente por cada deudor, dicho expediente debe
tener como minimo los siguientes documentos: copia de la credencial para votar del deudor y del aval, comprobante de
domicilio de ambos y las garantias a que haya lugar, previo cotejo de los documentos originales, debiendo estar bajo
custodia de la tesorerfa.

El presidente y el tesorero o equivalente se abstendran de autorizar u otorgar préstamos personales a servidores publicos.

Lo propio haran en el a4mbito de su respectiva competencia los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados.

Cuando algin servidor plblico adeude un importe a la entidad fiscalizable municipal por algin faltante o por negligencia en
el desempefio de sus funciones, el tesorero o equivalente debe contar con la constancia correspondiente, levantando acta
administrativa con la intervencién del titular del érgano de control interno, misma que servira para acreditar el motivo de
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43,
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44,

45.
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47.

la disminucion del pago de su salario del servidor publico; asi mismo, podra contar con el convenio firmado por ambas
partes, si el servidor pablico renuncia voluntariamente o es despedido, el area de administracion debe descontarlo de su
finiquito.

El tesorero o equivalente debe colocar el sello de “PAGADO” y “CANCELADO” a todos los titulos de crédito que hayan
sido cobrados.

El tesorero o equivalente debera hacer exigible el importe entregado al deudor en un plazo maximo de cinco dias, contados
a partir de la fecha de término de la comisién, tarea o actividad.

DEUDORES DIVERSOS POR COBRAR A CORTO PLAZO
El tesorero o equivalente debe abstenerse de otorgar préstamos personales y anticipos de sueldos a servidores pablicos.
El tesorero o equivalente debe abstenerse de registrar deudores diversos que correspondan a personas juridicas colectivas.

GASTOS A COMPROBAR

Se entiende por gastos a comprobar a aquellos recursos que se asignan a un servidor pablico para realizar comision, tareas
o actividades relacionadas con el trabajo, funcion o comision que desempefia y que son eventuales o extraordinarias.

El servidor piblico debera realizar la comprobacion en un plazo no mayor a |5 dias habiles contados a partir de la
conclusion de la comision, tarea o actividad. En caso de que la comprobacion no se realice dentro del plazo maximo
establecido, el monto se descontara, via némina del pago del sueldo del servidor pablico deudor por la tesoreria, aplicar
Anexo 5.

El tesorero o equivalente debe registrar los anticipos para gastos a comprobar por cada deudor, soportandolo con los
documentos que garanticen la deuda mediante la suscripcién de un titulo de crédito, en caso de renuncia voluntaria o
despido del servidor pablico, el titular del area administrativa debe solicitar a las Unidades Ejecutoras la carta de no adeudo,
en caso de existir el adeudo, el drea administrativa procedera a realizar el descuento del importe correspondiente via
finiquito, para el caso de existir un remanente por devengar a favor de la entidad municipal, éste debe documentarse, con el
proposito de ejercer acciones legales correspondientes para su cobro.

El tesorero o equivalente se abstendra de elaborar otro cheque al servidor puablico que no haya comprobado los gastos del
cheque que se le hubiere otorgado anteriormente.

DEUDA CONTRATADA

El tesorero o equivalente debera registrar el ingreso a la cuenta especifica para su control y reportar la deuda publica
contratada tanto directa, indirecta como contingente de acuerdo al Titulo Octavo del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, mediante los siguientes controles:

Sello con el nimero de crédito autorizado de la deuda contratada con instituciones financieras o empresas en cada una de
las pélizas de egreso que por el concepto autorizado se haga uso.

Control mensual de los movimientos y saldo de la deuda contratada. (Anexo 6).
EGRESOS
ANTICIPO A PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS

El tesorero o equivalente debe entregar los anticipos por la contratacion, ejecucién y control de la obra publica, asi como
los servicios relacionados con la misma, la adquisicion, enajenacion y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios
de cualquier naturaleza, cumpliendo estrictamente con lo dispuesto por los Libros Décimo Segundo y Décimo Tercero del
Codigo Administrativo del Estado de México y sus respectivos reglamentos; asi mismo, debe cumplir con las demas
disposiciones aplicables.

El tesorero o equivalente debe amortizar el total de los anticipos al momento de la liquidacion o finiquito a los proveedores
O contratistas.

El tesorero o equivalente debe custodiar las garantias a los proveedores o contratistas segin sea el caso, y de acuerdo al
contrato y con apego al Cédigo Administrativo del Estado de México y sus respectivos reglamentos.

El tesorero o equivalente debe solicitar el comprobante oficial por el pago parcial correspondiente de acuerdo al articulo
29-A, fraccion VI, inciso b del Codigo Fiscal de la Federacion.
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CONSTRUCCIONES EN PROCESO (OBRA PUBLICA)

El Ayuntamiento a peticién del presidente y/o del director de obras publicas, deberan contemplar todas las obras y acciones
en el Plan de Desarrolioc Municipal o Estatal y aprobadas en el presupuesto.

El Ayuntamiento aprobara a través de los comités comunitarios, todas las obras publicas o acciones realizadas con recursos
del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y por Cabildo todas las obras o acciones realizadas con el Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

El Ayuntamiento a través del presidente y director de obras publicas, deberan invariablemente observar lo dispuesto en el
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la apiicacion del articulo 12.8 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, reiativo al Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, referentes a la autorizacién de ejecucion de obras publicas
por contrato o por administracién directa tratandose de la realizacion de éstas, con cargo a fondos estatales totales o
parcialmente, para ayuntamientos; emitido por el Secretario del Agua y Obra Plblica del Gobierno del Estado de México,
publicado en Periédico oficial dei Gobierno del Estado Libre y Soberano de México "Gaceta del Gobierno", en fecha
veinticinco de febrero de dos mil diez.

Lo propio haran en el ambito de su respectiva competencia, los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos municipales.

El tesorero o equivalente debera dar el seguimiento, ejecucién y control de la aportacién comunitaria de cada obra que se
haya realizado con recursos federales, estatales © municipales. Estas aportaciones deben depositarse en la cuenta bancaria
especifica del fondo de donde provengan los recursos para fa obra y eiaborarse el recibo oficial de ingresos correspondiente
con copia al comité comunitario.

Il tesorero o equivalente deberad contar con las garantias de los contratistas vigentes segin contrato y con apego z! Libro
g & Y peg
Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su respectivo reglamento.

Ei tesorero o equivalente y el titular de la direccién de obras deberan contar con el contrato en caso de arrendamiento,
comodato o préstamo de maquinaria y/o equipo, estipulando las condiciones pactadas, asi como la bitacora correspondiente
conforme z! programa de actividades por maquinaria. Anexo {0

&i titular de la direccidn de obra, deberd abstenerse de que los importes ejercidos de fa obra, sean superiores ai monto
contratado, en caso contrario soportar la ampiiacion del contrato mediante convenio debidamente requisitado.

£l tesorero o equivalente debera soportar en todas las obras concluidas con las actas de entrega-recepcién, en los tiempos

gue marca el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento y éstas a su vez,
deben ser entregadas a contabilidad para registrar fa baja contable.

El tesorero o equivalente debera realizar fa provisién de la factura del contratista por la Ultima estimacién. tomando en
consideracion que se encuentre anexa, la copia del acta entrega-recepcién requisitada, con la finalidad de llevar a cabo la
cancelacién de la obra contablemente, aunque el contratista no haya cobrado su cheque.

£l Ayuntamiento a peticion del presidente y del director de obras piblicas, deberan contar con los expedientes técnicos de
obra publica de acuerdo a lo siguiente como minimo en lo aplicable:

. Estudios de factibilidad técnica, econdémica e impacto ambiental;
. Presupussto base, con matrices de precios unitarios por contrato o administracién;
Oficios de autorizacién de recursos;
Nameros generadores del presupuesto base;
. Publicacion de la licitacion o invitaciones a empresas contratistas;
. Bases de concurso;
. Constancias de visitas al sitio de la obra;

. Garantias de seriedad, actas del precio de adjudicacion;

. iDocumentacion de apertura de propuestas;

. Acta constitutiva de la empresa o acta de nacimiento seglin sea el caso;
. Analisis v evaluacién de propuestas;

i 2. Dictamen;

i 3. Falic;

w8 DOO0 N ON LT G = [ AR
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Invitaciones = 'as dependencias normartivas; Caordinadoras de Sector (cuando aplique)
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Pregreima de elecucion de la obrz contratada;

do con sus matrices U's pracios:
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[8. Costos basicos de materiales y mano de obra;

I9. Costos-horarios de maquinaria y equipo de construccion;

20. Analisis de Indirectos;

21. Porcentaje de utilidad;

22. Analisis de costos por financiamiento;

23. Garantias de anticipo y cumplimiento;

24. Avisos de inicio y terminacion de obra;

25. Apertura de cuenta;

26. Autorizaciones de pago;

27. Poliza de cheque;

28. Facturas;

29. Listas de raya;

30. Estimaciones;

31. N6minas generales;

32. Pruebas de laboratorio;

33. Bitacora de obra;

34, Fotografias;

35. Pianos actualizados;

36. Secciones topograficas origina

37. Secciones topograficas de trabalos sjecutados;

38. Oficios de solicitud y autorizacion de prérrogs;

39. Convenios modificatorios;

40. Presupuesto del convenio adicionai;

41. Programa de ejecucién de obra dei convenio adicional;

42. Solicitud de autorizacion de precios fuera de catalogo;

43. Oficio de solicitud y autorizacion de precios fuera de catalogo;

44. Matrices de los precios fuera de catélogo;

45. Solicitud y autorizacion de ajuste de costos;

46. Aviso de la empresa a la contratada de la terminacion de la obre;

47. Invitaciones al acto de entrega-recepcion;

48. Oficio de terminacion de obra del contratista a la entidad fiscalizable municipal;

49. Acta de entrega-recepcion de la contratante a los beneficiarios o encargados de la operacidn, con la intervencion de
los 6rganos de control y vigilancia, y comités comunitarios.

&4

Adicional a lo sefialado, para la integracién de los expedientes Unicos de obra publica, se estard a lo sefialado en el Acuerdo del
Secretario del Agua y Obra Publica por el que se establecen los indices de expedientes Unicos de obra publica e instructivos de
llenado en las modalidades de adjudicacion directa, invitacion resiringida y licitacion publica”, publicado en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno” el dia primerco de octubre de dos mil ocho.

58.

59.

60,

61.

62.

63.

Las obras pagadas con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y con el Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcacicnes Territoriales del Distrito Federal, deberin sujetarse a los
poligonos de pobreza establecidos por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrolio Sccial (CONEVAL)
y por el Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS), para asegurarse que los proyectos de obra se
encuentran dentro de los Mapas de Pobreza, Marginacion y Rezago Social.

El tesorero o equivalente y el director de obras publicas, deberan realizar la conciliacion entre el avance fisico y financierc
de la obra.

El director de obras publicas, debera verificar que las garantias gtie se exhiban refacionadas con las actividades en materia de
adjudicacion, contratacion, ejecuciéon y control de la obra pibiica y servicios relacionados con ia misma y las polizas
contables, contengan invariablemente el nombre y nimero exacto de la obra de gile se trate.

SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR

El tesorero o equivalente o en su caso, el tituiar del drea administrativa, debera pagar 2! persona! de la entidad fiscatizable
municipal, todos los sueldos y salarios comprobandolo con el recibo firmado correspondiente.

El tesorero o equivalente deber abstenerse de disponer de ios recursos derivados de sueldos y salarios para solventar
otras necesidades;

El tesorero o equivalente debera depositar los sueldos y salarics no cobrados en un nlaze no mavor 2 zineo dias habiles
siguientes a ia fecha en que debid hacerse el pago, en la cuenta bancuria de Iz cual salié e recurse.
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64. El tesorero o equivalente debera apegarse a las remuneraciones aprobadas para los miembros del ayuntamiento y para los
servidores publicos municipales, incluyendo mandcs medios y superiores de la administracién pablica municipal.

PROVEEDORES

55. La tesoreria debera expedir el contra-recibo membretado con nombre y firma del responsable de recibir las facturas, el
nimero de folio y selio de la entidad fiscalizable municipal, programar los pagos de las facturas; asi mismo registrar el pasivo
correspondiente dentro del mes con la documentaciéon comprobatoria que acredite la obligacion.

56. El tesorero o equivalente debera realizar los pagos correspondientes con la documentacién que compruebe la personalidad
del acreditado por parte de las personas juridicas colectivas o personas fisicas, para recibir el cheque, dicha documentacién
se conformara con el poder de cobro notarial e identificacién oficial, fa cual se integrara en fotocopia previo cotejo y
servira como parte del soporte de la péliza cheque;

RETENCIONES Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR A CORTO PLAZO

$7. El tesorero o equivalente debera enterar oportunamente todas las retenciones derivadas de obligaciones fiscales en los
términos que establezcan las disposiciones legales aplicables; asimismo, debera realizar el pago de otras retenciones en
tiempo y forma de acuerdo a los plazos previamente pactados. En caso de que se generen los accesorios por la omision en
el pago oportuno, éstos seran a cargo del servidor publico responsable.

£€. Il tesorero o equivaiente debera en ei caso de retenciones ae caracter fiscai, cuando asf lo establezcan las disposiciones
izgaies apiicabies, realizar ia compensacion de saldos a favor contra otras contribuciones a cargo.

ACREEDORES DIVERSOS
€9, Ei tesorerc ¢ eduivaiente deberd contar con el convenio o contrato celebrado que avale ias obiigaciones a menos de un
afic, a cargo e i enticad fiscalizable municipali, en dicho convenic se deberan especificar ios términos y condiciones de !os
< H i
sagos v &l origen de fa deuda.

DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO Y LARGO PLAZO

zl tesorero o equivalente deberad autorizar el registro de la deuda publica contratada incluyendo en la pdliza la
documentacion soporte, para mostrar amplia y claramente la situacion financiera de la entidad fiscalizable municipal, en el
periodo correspondiente.

i. E! tesorero o equivaiente debera inscribir ios documentos en que consten sus obligaciones directas, indirectas y
contingentes en el Registro de Deuda Publica, a excepcion de las que establece el Cédigo Financiero del Estado de México.

TZ. En materia de deuva publica constituida por las obligaciones de pasivo directas, indirectas o contingentes, derivadas de
financiamientos, el ayuntamiento, el érgano méaximo de gobierno y el tesorero o equivalente deberan observar las
disposiciones establecidas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones aplicabies en la materia.

. zl tesorerc o equivalente debera solicitar en el Registro de Deuda Publica, la liberacion del crédito, cuando se efectle el
sago total; asimismo, soiicitara {as fianzas o montos ctorgados en garantia.

74. El tesorero o equivalente debera validar que ios intereses generados de la deuda plblica sean los correctos en caso
contrario, debera gestionar que se realicen las acciones legales a que haya lugar.

para los servidores pibli
ud el documente que avale |

unicipal, culdard que fas comisiones
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77.

78.

79.

80.

81.

85.
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87.

5]

SEGUROS

E! titular de cada entidad fiscalizable municipal, cuidara que los bienes muebles tales como equipo de transporte,
maquinaria, equipos y herramientas, u otros, se encuentren asegurados.

El titular de cada entidad fiscalizable municipal, designaran al servidor publico responsable de verificar que la vigencia de los
seguros de los bienes muebles se encuentre vigente, evitando que éstos se gueden sin cobertura; anticipando los
procedimientos administrativos correspondientes para la contratacién de los mismos.

El titular de la unidad administrativa responsable del bien asegurado debera comunicar de inmediato el siniestro por dafio o
robo a la institucién de seguros; asi como al titular del 6rgano de control interno y al tesorero o equivalente.

independientemente de dar aviso a la aseguradora; el titular del 6rgano de control interno, debera realizar las
investigaciones que estime necesarias, con el propésito de deslindar responsabilidades.

Si derivado de las investigaciones realizadas y de resoluciéon emitida por el titular del 6rgano de control interno, se
determina mal uso, negiigencia o dolo de parte del servidor plblico municipal en el uso, manejo, utilizacién conduccién o
aplicacién del bien mueble, éste debera cubrir el deducible correspondiente, con independencia de las sanciones o penas a
que haya lugar.

El servidor publico responsable de los bienes muebles, debera solicitar el dictamen o resolucién de la compaiiia de seguros
raspecto del bien asegurado, para determinar &l tramite correspondiente.

zuandose de fa conduccion de vehiculos o de aquei bien que lo amerite, el area de administracién verificara que el
servider plblico cuenten con {icencia de conducir vigente.

{1 caso de robo, exiravio o siniestro de valores, bienes muebles u otros, =l titular dei drgano de control interno,
coniuntamente con los titulares de las unidades administrativas involucradas, deben levantar las actas administrativas
corresnondientes ¥ acudir con la intervencidn del Sindico ante el Ministerio Publico para el levantamiento del acta
correspondiente, en fas citadas actas se deberan especificar las circunstancias y las caracteristicas de identificacion dei bien,
as aeben coincidir con el resguardo correspondiente.

Lo propio haran en el ambito de sus respectivas competencias los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal.

Una vez resuelta la situacion juridica del bien, se podra realizar la baja conforme a los Lineamientos para el Registro y
Control del Inventario y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Administracién Puablica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos Municipales, publicados en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta de Gobierno”, el dia ocho de mayo de dos
mil nueve y otras disposiciones aplicables.

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios se efectuaran de conformidad con las disposiciones del Libro
Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estade de México y en su caso del reglamento respectivo o de acuerdo con
la normatividad federal cuando sea el caso, previa dictaminacion del comité de adquisiciones y servicios respectivo.

Los contratos que suscriba la entidad fiscalizable municipal con los contratistas o proveedores, deberan firmarse cuando
menos en dos tantos originales entregandose uno a cada uno de las partes que intervienen a mas tardar dentro de los diez
dias habiles siguientes a la firma del contrato, quedando en resguardo de la entidad fiscalizable municipal un tanto original
con firmas autografas, en el que conste el acuse de recibo por parte del contratista o proveedor.

ADQUISICIONES DIRECTAS

Los servidores pablicos de la entidad fiscalizabie municipal, sélo podran efectuar adeguisiciones directas cuando cuente con la
dispon:bilidad presupuastal correspondienta.

tos servidores piblicos de la entidad fiscalizable municipal, deberan conservar en forma ordenada y sistematizada, los
criginzies de la documentacién comprobatoria de {as operaciones realizadas.
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89.

90.

9I.

92.

Para la adquisicion de vehiculos, equipo de coémputo, software y servicios relacionados con éstos, la unidad administrativa
solicitante deber4 obtener el dictamen técnico del area, departamento o equivalente correspondiente.

Las adquisiciones directas se realizaran preferentemente a favor de los proveedores que se encuentren registradas en el
catilogo de proveedores y prestadores de servicios.

DONATIVOS, COOPERACIONES Y/O AYUDAS

Los donativos, cooperaciones y/o ayudas son los apoyos para cubrir las solicitudes de de diversa indole que la poblacién
realiza a las entidades municipales.

Los donativos, cooperaciones y/o ayudas que se otorguen deberan cumplir con lo siguiente:

a. Peticion por escrito dirigida al Presidente Municipal o titular de sus organismos descentralizados por el soficitante, donde se
especifiquen los recursos materiales o econémicos que requieren y su destino.

b. El ayuntamiento debera realizar un estudio socioeconémico que justifique el otorgamiento de la donacidn, cooperacion y/o
ayuda.

c. El importe o monto del donativo, debera estar contemplado en la partida correspondiente y contar con la suficiencia
presupuestal.

d. Los comprobantes originales relativos al otorgamiento de donativos deberan cumplir con los requisitos fiscales que marcan
los articulos 29, 29-A y 29-B del Caédigo Fiscal de la Federacion.

e. Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, que haga constar la recepcién del donativo, copia de la identificacion
oficial del beneficiado.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

BIENES PATRIMONIALES
ALMACEN

El titular del area administrativa en los municipios, organismos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter
municipal, debe designar al responsable del almacén que tenga el perfil para el manejo del mismo y éste tendri la
obligacién de recibir y entregar los bienes existentes en el almacén, a través de un inventario fisico el cual debe estar
conciliado con registros contables a la misma fecha, y en caso de que existan diferencias el titular del érgano de control
interno, debe actuar conforme a derecho en contra de quien resulte responsable.

El responsable del almacén, debe verificar que todas las entradas se hayan realizado conforme al pedido o requisicion de
compra, registrandose en el kardex o sistema automatizade y a su vez reportarlas al drea correspondiente para su
registro contable.

El responsable del almacén debe verificar que todas las salidas de bienes se hayan, realizado conforme a la solicitud del
usuario (en la que conste su firma) y registrado en el kardex o sistema automatizado y que se reporten a las areas
correspondientes.

El responsable del almacén debe cancelar el reporte de entrada o vale de salida del almacén cuando exista un error en
ellos, soportaran el original y sus copias en el consecutivo que tanga el almacén, y colocaran el sello de “CANCELADQO”
en todo el juego.

El titular del drea administrativa, debe establecer los controles de entradas y salidas de bienes muebles del almacén,
implementando el uso de tarjetas o sistemas automatizado, a través del método de costos promedios, para el caso de
organismos que realicen actividades mercantiles a través de centros comerciales se aplicara el método detallista para
evaluar las mercancias como lo establece el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias Y
Entidades PUblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Aplicar Anexos 7A y 7B segln corresponda.

El titular del area administrativa, debe realizar inventarios fisicos de los bienes del almacén, conjuntamente con el
responsable del mismo, con la validacién del titular del érgano de control interno, dicha revisién se realizara como
minimo dos veces al afto. El primer inventario se realizard a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de junio vy el segundo a
mas tardar el (ltimo dia habi! del mes de diciembre del ejercicio fiscal (mismos que deberan de anexar al informs
mensual de junio y diciembre, para verificar que los saldos tanto contable como los inventarios fisicos sean iguales}, si ss
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99.

100.

102.

103.

104.

detectan diferencias se deben realizar las aclaraciones y los ajustes contables con su justificaciéon y soporte documental
correspondientes o si se determinan irregularidades proceder conforme a derecho.

El tesorero o equivalente debe comprobar que los saldos mensuales que se presentan en los estados financieros
muestren la informacién real, relevante, amplia y oportuna, en su caso, depurar las cuentas y realizar los ajustes
contables correspondientes con su soporte documental y justificaciéon para registros contables erréneos cuando la
aplicacién sea afectando a resultados de ejercicios anteriores, contando en todos los casos con la autorizacion previa del
ayuntamientc o el érgano maximo de gobierno.

El titular del area administrativa, debe verificar que los vales de entrada y salida del almacén, se encuentren debidamente
foliados.

CONTROL PATRIMONIAL
BIENES INMUEBLES

Previo a la adquisicion de un inmueble, la entidad fiscalizable municipal, deberan verificar que no exista impedimento legal
o material para ello, debiendo presentar al tesorero o equivalente los documentos siguientes:

A. Documento que acredite la propiedad del inmueble a favor del oferente.

B. Documento en el que el oferente manifieste expresamente su intencién de transmitir la propiedad a ia entidad
fiscalizable municipai y el costo pretendido.

Constancia de régimen de propiedad.

Certificado de libertad de gravamenes.

Recibo actualizade del pago de impuesto predial.

En su caso, recibo actualizado del pago de derechos de agua potable, drenaje, alcantariilado, tratamiento y
disposicién de aguas residuaies.

En su caso, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energia cléctrica y de teléfono.

mmoo

En su caso, recibo de pago de aportaciones de mejoras.

Plano topografico del terreno y arquitecténico de fas construcciones.

Planos estructuraies de instalaciones comunes y especiales, en caso de que existan.

Dictamen de seguridad estructural emitido por perito en fa materia.

Avallio emitido por el Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México.

Las demas relativas que se consideren necesarias para constatar la situacién juridica del inmueble.

i

S

La entidad fiscalizable municipal podra lievar a cabo trabajos de mantenimiento, conservacion, adaptacién y
remodelacion de las oficinas destinadas al cumplimiento de sus funciones, cuande se justifique y se cuente con
suficiencia presupuestal autorizada por la tesorerifa.

Las adecuaciones a los inmuebles propiedad de la entidad fiscalizable municipal, sera responsabilidad del director de
obras publicas, quien debera apegarse a las disposiciones del Libro Décimo segundo y Décimo Tercero del Cédigo
Administrativo del Estado de México, para su ejecucion; debiendo reportarlas dentro de ios cinco dias habiles siguientes
al inicio de la obra a la tesorerfa, soportando ia orden de pago con el anexo 8. En iguai plazo, deberan reportar la
conclusién de la obra, remitiendo el valor de la adecuacién realizada en el inmueble.

Ei titular del érgano de control interno de la entidad fiscalizable municipal, verificara que la adquisiciéon de un bien
inmueble, se realice en estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley de Bienes del Estado y sus
Municipios, el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento y en el Cédigo
Civil del Estado de México.

Una vez que el comité de arrendarmientcs, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de la entidad fiscalizable municipal,
haya emitido ei dictamen de adjudicacion dei inmueble, para la formalizacion de la compraventa es necesario que ésta sea
otorgada a través de escritura plblica, tal y como lo estabiece el articulo 7.600 del Cédigo Civil del Estado de México.

El comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones de la entidad fiscalizable municipal, debera
operaciones

S ~iesn
L7210, TMSMO

dquirir bienes que se encuentren dentro de! dgimen privado v con escritura plblica, enr virtud de que las
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que estara autorizado por un notario pablico, que da fe sobre la capacidad de los otorgantes, el contenido del mismo y la
fecha en que se realizo.

El sindico, debera regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales en el Registro Publico de la Propiedad a
nombre de la entidad fiscalizable municipal, dentro del plazo de ciento veinte dias contados a partir de su adquisicién.

Lo propio hara en el ambito de su respectiva competencia el servidor publico titular del organismo publico
descentralizado y fideicomiso publico municipal.

El tesorero o equivalente debera registrar contable y presupuestalmente al patrimonio de la entidad fiscalizable municipal
los bienes inmuebles que se adquieran a través de donacién, soportando el registro con su recibo de ingresos y su
actualizacién en el inventario. No sera vélido el desconocimiento del valor de un bien inmueble, en virtud de que la
entidad fiscalizable municipal, debe observar lo dispuesto en el Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

El sindico y el secretario en el caso de los municipios y los directores generales y tesorero o sus equivalentes en los
organismos descentralizados y fideicomisos pUblicos de caracter municipal, conjuntamente deben llevar el control de los
movimientos de altas y bajas de los bienes para su registro correspondiente.

El sindico, debe inscribir en el Libro Especial a valor histérico, todos los inmuebles con sus caracteristicas de
identificacion, asi como el uso y destino de los mismos.

Lo propio hara en el ambito de su respectiva competencia el servidor publico titular del organismo publico
descentralizado y fideicomiso pUblico municipal.

El sindico debera informar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, cualquier acto juridico que se
realice con los bienes inmuebles, propiedad de la entidad fiscalizable municipal y contar adicionalmente con el expediente
que lo soporte juridica y técnicamente.

Lo propio hara en el dmbito de su respectiva competencia el servidor publico titular del organismo publico
descentralizado y fideicomiso pablico municipal

BIENES MUEBLES

El tesorero o equivalente debe registrar contable y presupuestalmente al patrimonio de la entidad fiscalizable municipal,
todos los bienes muebles con base en la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

El titular del drea administrativa debera contar con un inventario de todo el software o programas informaticos; asi
mismo, debera asignarlos a un responsable para su custodia y Gnicamente podran tener acceso a ellos, los responsables
de su custodia y los titulares de la unidad administrativa en dénde se encuentran asignados; hasta en tanto no salga una
disposicion que indique el registro contable correspondiente.

El secretario del ayuntamiento o quien éste designe o a quien se elija en los organismos descentralizados y fideicomisos
publicos de caréacter municipal, deberan elaborar, custodiar y actualizar los resguardos en un lugar seguro como béveda,
caja fuerte, archivero con llave u otros similares, y a su vez entregar una copia a los jefes y usuarios de cada unidad
ejecutora responsable de sus bienes.

El tesorero o equivalente deberd registrar contable y presupuestalmente al patrimonio de la entidad fiscalizable
municipal, los bienes muebles que se adquieran por cualquier titulo o a través de donacién, soportando el registro con
su recibo de ingresos y su actualizacién en el inventario. En el caso de que no se tenga un valor de éstos, se deberan de
ajustar 2 lo que establece en los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Administracién Pablica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos
Descentralizados y Fideicomisos Publicos Municipales”, publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre
y Soberano de México “Gaceta de Gobierno”, el dia ocho de mayo de dos mil nueve y otras disposiciones aplicables.

El titular del area administrativa debera solicitar al proveedor que al adquirir bienes muebles, incluso por lotes, se
desglose en la factura cada uno de éstos, con sus caracteristicas, valor unitario, nimero de serie tratindose de bienes
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que puedan ser identificados, esto con la finalidad de un mejor control e identificacién en el inventario de bienes
muebles, alin en caso de que sean donados a escuelas u otras instituciones.

El tesorero o equivalente deberd registrar todas las adquisiciones de conformidad con los Lineamientos para el Registro
y Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles de la Administracién Puablica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos Municipales, publicados en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta de Gobierno”, el dia ocho de mayo de
dos mil nueve y otras disposiciones aplicables y notificara al secretario y al sindico para la actualizacién del inventario, y
estos anotaran sus caracteristicas de identificacién a través de un cédigo o clave de registro, ya sea en una placa y/o
etiqueta que se colocara de manera visible en cada bien. Anexo 9A.

El secretario del ayuntamiento, debera solicitar la autorizacién del Cabildo para las actualizaciones por altas, bajas y
transferencias de bienes muebles.

Lo propio hara en el ambito de su respectiva competencia, el servidor piblico que haya elegido el érgano maximo de
gobierno en los organismos piiblicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, para desarrollar
éstas funciones.

El inventario de bienes muebles debe estar bajo la custodia del secretario del ayuntamiento o de quien haya elegido el
organo maximo de gobierno los organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, para
desarrollar éstas funciones.

El titular del 4rea administrativa en el municipio, organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos, debera
elaborar el programa anual de servicios de mantenimiento. Anexo 4A.
La elaboracién del inventario general de bienes, se realizard dos veces al aflo por el secretario del ayuntamiento,

conjuntamente con el titular del 6rgano de control interno.

Lo propio haran en el ambito de su respectiva competencia el tesorero o equivalente vy el titular del 6rgano de control
interno en los organismos plblicos descentralizados y fideicomisos publicos.

El primer inventario se realizara a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio y el segundo a més tardar el ultimo dia

habil del mes de diciembre del ejercicio fiscal. Al concluir la elaboracién del inventario, deberan firmar los que en él
intervinieron, incluyendo las firmas de los servidores publicos mencionados.

TRANSITORIOS

Primero: Publiquense los presentes “Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México” en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Segundo: Los presentes Lineamientos, entraran en vigor a partir de su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

Toluca de Lerdo, México; a los nueve dias del mes de agosto del afio dos mil doce.

EL AUDITOR SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

C.P.C. FERNANDO VALENTE BAZ FERREIRA
(RUBRICA).
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| LOGODE LAENTIDAD |

ENTIDAD: ANEXO 1

ARQUEO DE FONDO FIJO

AREA:
ARQUEO DE FONDO FIJO QUE OBRA EN PODER DEL C. _ CON CARGO DE
MISMO QUE FUE PRACTICADO EL DiA DE DEL A LAS
HORAS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA Y QUE FUE PRACTEC}ADO POR EL C.
] BAJO LA SUPERVISION DEL
C. DEL AREA DE CONTRALORIA, QUE CORRESPONDE AL PERIODO DE REVISION
DEL AL .
IMPORTE DEL FONDO FIJO $ FUNCIONARIO QUE AUTORIZO EL FONDO:
EFECTIVO: BILLETE;S
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
$ 1,000.00 I
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
SUBTOTAL ——
MONEDAS
$ 20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.10
SUBTOTAL S ——
DOCUMENTOS:

o FACTURAS RELACIONAR

» CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO ANEXAR COPIA
e VALES DE CAJA/PAGARES ANEXAR COPIA
OTROS RELACIONAR

TOTAL DOCUMENTOS $
TOTAL ARQUEO
SOBRANTE Y/O FALTANTE $

LA CANTIDAD DE $ QUE CORRESPONDE A ESTA BAJO MI CUSTODIA Y

ES Ml RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA APLICACION CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE YA QUE SON

PROPIEDAD DEL . Y ESTOS FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA

Y DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS HORAS DEL DE DE .
CAJERO AUDITOR

TESTIGOS
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ANEXC 2
LOGO DE LA I REPORTE DE GASTOS DE VIAJE, VIATICOS Y DE REPRESENTACION
ENTIDAD
DEL PERIODRO DEL AL DEL MES DE ARG
ENTIDAD
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO. FECHA DE ELABORACIGN
UKICAD EJECUTORA Y PUESTC
JUSTFICACION DEL GASTO.
CLAVE CONCEPTO LUMES MARTES [MIERCOLES| JUEVES VIERMNES SABADO DOMINGO TOTALES
PRESUPUESTARIA DIA
HOSPEDAJE
ALIMENTACION
GASOLINA
CASETA
BOLETOS DE AVIOHN
PASAIES FORANEDS Y PEAJE
TAX
OTROS ESPECIFICAR
SUBTOTALES
13 A
) TOTAL
! 23 CANTIDAD RECIBIDA
- (3} SALDD A FAVOR {CARGO)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL HOMBRE ¥ FIRMA DEL
DEL BENEFICIARIO NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDIATO AREA DE CONTABILIDAD BENEFICIARIO
ELABORO ALTORIZO RESPONSABLE RECIBI

NOTA:

{1} EN LOS CASOS OF LAS ENTIDADES QUE DEBAN ACREDITAR EL VA, SEPARARAN ESTE GEL GASTO ¥ LO APLICARAN POR SEPARADO EN EL RENGLON
ESPECIFICO DEL IVA.

{2} EN LOS CASGS QUE SE LES HAYA OTORGADGC DINERC PARA EL VIAJE DEBERAN ANGTAR EN EL RENGLON CORRESPOMDIENTE.

{2} B3 LOS CASOS QUE EL RESULTADO SALGA A FAVOR SE LE REEMBOL SARA EL IMPDRTE EM EFECTIVO Y/O CHEQUE ¥ EN CASO CONTRARIO QUE EL SALBO
FUERA A CARGO DEBERA REEMBGLSAR EL IMPORTE EN EFECTIVO.

E£STE REPORTE SE DEBE ENTREGAR A MAS TARDAR 3 DIAS DESPUES DE HABER REALIZADO EL VIAJE.

ANEXO 3
LOGO DE LA ENTIDAD A
BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA /f DIESEL
ENTIDAD: HoJA
PERIGDO:
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLACAS: COLOR: INVENTARIO Mo.:
SERIE No.:
NUMERG DE KILOME TRAJE COSTO POR
PROVEEDOR COSTO No. DE Ho. DE Km. Km.
VALE | FACTURA| Jo7aL LiTros | RECORRIDG | ACURMULADO | pop | ITRO | RECORRIDG | OBSERVACIONES
1 2 3 a 5 6 7 8 P

RESPOMSABLE AUTORIZACION

MOMBRE Y FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA

ESTA BITACORA ES PARA LLENARSE POR CADA VEHICULO
1. ANOTAR AL PROVEEDOR DEL SERVICIO
2. ANOTAR EL HUMERO DE FOLIO DEL VALE
3. AMOTAR EL NUMERQ DE LA FACTURA DEL PROVEEDOR
4. ANOTAR EL COSTO TOTAL DEL VALE O FACTURA CONSIDERANDD EL VA
5 - AMOTAR EL NUMERO DE LITROS PAGADOS
5.- ANOTAR EL KILOMETRAJE RECORRIDO ACTUAL (SAGAR LA DIFEREHCIA EMTRE EL HILOMETRAIE ACTUAL COMTRA EL ANTERIOR}
7o ANOTAR EL KILOMETRAIE ACUMULADO

INDICADORES DE DESEMPENOC “Km. POR LITRO" © "COSTO POR Km.” PARA MEDIR EL RENDIMIENTO DE CADA UNIDAD.

3.- REALIZAR LA DIVISION DEL KM RECORRIDG EHTRE EL No DE LITROS, ESTC DA CRMG RESULTADD EL No DE Ksi POR LITRO. HOS IMOICA QUE
Er CADA CONSUMMU QUE SE REALICE . HMOS RAaRA LOS PARAMETROS PARA AMALIZAR SI EL VEHICULD ESTA BIEN O AL, PARAS TORAR AT
MEDIDAS O COMTROLES NECESARIOS
9.- REALIZAR LA DIVISION GEL COSTD TOTAL ENTRE EL Km RECORRIDD. ESTO DA COMO RESULTADO EL COSTO POR Km. RECORRIDO
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ANEXO 4 A
LOGG BE BiTACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
E-"iTLéAD ENTIDAD:
HOWMBRE DEL SERVIDOR:
UNIDAD ESECUTORA Y PUESTO
EQUIFG: HARCA:
tio. DE INVENTARIO; MOBELO:
FECHA | FACTURA b, PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION FAPGRIE
OBSERVACIONES:
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE: HOWMBRE ¥ FIRMA DE AUTORIZACION
; . ANEXO4 B
LOGO DE BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
EN?L@MD ENTIDAD:
HOMBRE DEL SERVIDOR: FECHA:
UMIDAD EJECUTORA Y PUESTO:
UBICACION:
Ho. DE INVENTARIO:
FECHA | FACIURA o, PROVEEDOR DESCRIPLIOR DE | A REPARACHA

IMPORTE

OBSERVACIOHNES:

NOHMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE:

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION
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ANEXO4C

LOGO DE BiTACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Y
EML;::JAD VIALIDADES

ENTE:

HOMBRE DEL SERVIDOR: FECHA:

UHIDAD EJECUTORA Y PUESTO: UBICACION:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO SOLICITO:

HOMBRE DE LA COMUHIDAD: o
FECnA | FACTURA No. PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION

HAPORTE

OBSERVACIGHES:

THOMBRE ¥

FiRMA DEL RESPON

HOMBRE ¥ FIRGIA DE AUTORIZACKOY

ERITICNS

PRS2 L)

LAETIF IGO0z

REPORTE

FoESEiA sd DES IR LTI i S ]
LAPHOS L b T T D R,

SE DL

T B ox 1

Fa =S o S § S SRS R I R |

DEL

SBMEXKO S

DE GSGASTOS A6 COMPROBAR LOCALES

E3E-PEE FECTEORICY

£ AR

€13 B84 § 35 CASOS I3F L AN FRMTIDADES U

PIDIFAERE YW F NN DEL
FARAE DIATO

JEFE PICLIEMRE Y FIRAIA BN § OARES
O SOOI T AE3EE BT IOEY

Y ASE
ErE2E SRABTEAE 35 S PO Eard
TAREA SO AELE COMOE P TOS DEL GA ST RSB TE
SHLAEA T L L
[0S B
LIS A FEAR UMR 6
FICOIRAEERL Y CERMA DEL

FICHIIEIFAE N FIREIAN EBE L
BENESICIAZID

SEIT BB

S ORIELESAN D IRREREN SR R
ASETE HTARRARM PR SEFARAIG 20 B REMGLON ESPEOIFICO L
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LOGO DE
LA
ENTIDAD

1asa de interes por pagar: {7}

ANEXO 6
DEUDA CONTRATADA
Entidad: {13 Mes: (2) Afio: {3)
Nameroe de cuenta: (4) Monto: (5) Plazo: (G)

1o dhe focs, Deposito Intereses Comisiones
Facha Salde iniciat Concapto fesda feciura imicial ganados Incraros y Gastes | Disminucicn | Saido Final
- >
{8} 6] {10} (a1) 12y {13) {15} {16) a7y
. 1 2|
Destino pars el que fue otorgada la deuda contratada: {18} Garantia y fuente de pago: {18}
Instructivo del Lienado
- (1} Hiombre de la Entidad Mumcipal de 13 que s» Trate
i 2 Mes que se =5td reportando
(3) Afia comiente
i a1 Nomere de Cuenta Bancana
[63] Wonto de Deuda Contratads
’ (6} Piazo de gags cantiatado
7} Tasa de interés por paga CoNtratads
" (634 Fecha en gue se esta haciends uso del crédita contratads
- (9} Salde iniciat del mes que se estd reportando
T ny Conceme ds 1a okwa. accin. #ic gue se esten pagando con esie crédic
T i1} Fmero de Factura, contiate. ianza. stc
4 (12} Depasito bancano a i3 cuenta exclusia de 1a deuda contratada at inicic de ia mysma
T a3y intereses que se generan 3 favor del ayuntamiento
T Qaa) Imcrerventos postencres a la deude por nuevos dendsitos
T as) Comisiones e intereses cobratos por sl banca al ayuntamientn
Toas
Pagas a ia deuda
an Resultade de fa suma  de Ios nurnerales 12 13 y 14 menes ios numerales 15 y 16
- Dastino para el que fue avtorizado el endoudamienta ¢ of tipe de figura en I3 que se encuentra
{18} ejern. Fideiconiso, Préstanio de ia jegsiatura
dentficar ef sndeudsnuenta en el gue £3té wincuisde como garantis y fuente de page algunc
{19} de tos fandos de rama 33
ANEXO 7A
LOGO DE LA | REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN
ENTIDAD
FOLIO to.
EMTIDAD:
FECHA:
HOMBRE DEL PROVEEDOR
FACTURAS Na
CANTIGAD COSTOoS
SELGITADA | ENTRE GADA CONCEPTO UNITARIO TOTAL
7N
TOTAL
HOMBRE ¥ FIRRA NOMEBRE Y FIRMA, HOMBRE v FlRRkA
RECIBE REGISTRA SUTORIZA
(13 EN LOS CASOS DE LAS ENTIDADES QUE DEBAN ACREDITAR EL IVA, SEPARARAN
ESTE DEL GASTO Y LO APLICARAN POR SEPARADO EN EL RENGLON E SPECIFICG DEL
WA,

ANEXO 7B

LOGO DE LA l VALE DE SALIDA DE ALMACEN
ENTIDAD
FOLIO Mo.
ENTIDAD:

UMIDAD ESECUTORA:

FECHA:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN
SOLICITADA RECIBIDA HAPORTE
MERE Y FIRMA MOMBRE ¥ FiRnA, HOMBRE ¥ FiRMNA

LCHT AL VIS EM
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ANEXG 8

LOGO DE ADECUACIONES A INMUEBLES

ENT'U;AD ENTIDAD:
HORMBRE DEL SERVIDOR:
UHIDAD EJECUTORA Y PUESTO
PEUEBLE: FORMA DE ADQIRSICION
FECHA Y NUMERD DEL ACTA DE APROBACION DEL COMITE:

FECHA FACTURA Ho. PROVEEDOR DESCRIPCIGN DE LAS ACTIVIDADES
CBSERVACHONES:

MOMBRE ¥ FiIRIA DEL RESPONSABLE: HMOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION

ANEXO 94
0G0 OF LA ENTIOAD AVISO DE MOVIIMENTOS DE BIENES MUEBLES
ENTIDAD e CFECHAG_
HOMDBRE DEL SERVIDOR P(‘EUCO,; UHIDAD EUECUTORA: Ho. BE ACTA DE £ABHLBC AUTORIZADO:
No. OF HVENTARIO! SO G BESTING: CLAVE PRESUPUESTARIA:

CARACTERISTICAS DE LA COMPRA

NACIGHAL {3 WTERNACIONAL | ) ESPECIFICAR EL Mo, DE PEDIMENTO_ _ __MOMBRE DEL PROVEEQOR: L
ESTADG FISICO DEL BIEH BUEHQ { © MALOD REGULAR |}
FUENTE OE CINARCIAWMIENTS
RECURS(S PROPIOS | RAMQ 32 FISH |} FORTAMUM [ SISE 3 PAGHA | } GTRO; 1 ESPECIFICAR
ESPECIFICAR FL MOTIVO DEL_ALTA
COMPRA: BOHACION © } DAUIGH ¢ COMODATO( PRESTAMD | PERMUTA! DEVOLUCION {

UTRG{ } ESPECIFICAR

ESPECIFICAR £1 MOTIVO DE LA BAJA

EHAJENACION: @  DOHACION{ ;  DACION| }  COMODATG{ 7 OBSOLETO( ;  SHHESTRO! ROBO{ ;  EXTRAVIO: ; PERMUTA
OTRO( } ESPECIFICAR
CARACTERISTICAS DEL BIEN
DE SCRIPEIGN DEL BIEH B o . TENEHCIAS ( } VERIFICACIONES | ;

BARCA 1ODELD. Ho. DE SERIE FACTURA Ho FECHA COSTO,

OBSERVACIONES: }

. - HOMBRE Y FIRMA DEL
O et O ) SDICE VIO COMISARIC  NOHMBRE Y FIRMA DEL
= MOMBRE ¥ FIRUA DFL TITULAR DEL AREA RESPOHSABLE SECRETARIC

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PRESIBENTE

HOMBRE Y FIRMA DEL CONTRALOR FIRKMIA DEL RESPONSABLE DE PATRIMONIO
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LOGO DE LA ENTIBAD

ENTIDAD:,

ANEXO 9B

AVISO DE MOVIMIENTOS DE BIENES INMUEBLES

FECHA;

HOMBRE DEL ADQUIRIENTTE:

Y50 O DESTING:

Ho. INVERTARIO:. AU

TORIZACIOH: CABHLDO { Ito. ACTA

LEGISLATURA { | No. AUTORIZACION,

CARACTERISTICAS BEL BIEN

HNOMBRE DEL PROPIETARIO:,

DESCRIPCIGH DEL BIEN:

TITULO DE PROPIEDAD: ESCRITURAS{ } CERTIFICADO ESIDAL { }

CESIGN DE LA PROPIEDAD{ }

UBICACION SUPERFICIE Mo, DE ESCRITURA FECHA LOSTO,
WEDIDAS COLINDANTES: NORTE: SUR: GRIENTE: PONIENTE:
ASPECTOS LEGALES
REGISTRO DE LA PROPIEDAD ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD: CLAVE CATASTRAL: VALOR CATASTRAL,
TERRENCG: { ¢ URBANS{ } RURAL( } ENDOY{ } EDIFICIO { } LIBRE DE GRAVAMEN { CONTRATO{

QIRGE{ } ESPECIICAR:

CONTAR COM LOS RECIBOS DE PAGO DE LOS ULTIMOS 5 A0S PREDIAL { | AGUA, b
ESTADO F{SICD DEL BiEN BUEHO( BMALO! REGULAR (
FUERTE DE FINANCIAMIENTO
RECURSOS PROPIQS: ! RAMO 33; FISM ¢ FORTAMUM { } GIS¢ ) PAGIM ;) OIRO{ ; ESPECIFICAR

ESPECIFICAR EL MOTIVO DEL ALTA

QTRQ{ } ESPECIFICAR.

COMPRA{ } DONACION { DACION { } COMODATO{ } PRESTAMO { PERMUTA{ DEVDLUCION { }
OTRO{ ESPECIFICAR.
ESPECIFICAR EL MOTIVO DE LA BAJA
EMAJENACION( ;  DONACION( }  DACION{ :  CORMODATG{ PERMUTA[ ! OTRG{ } ESPECIFICAR

CARACTERISTICAS DEL BIEM

OBSERVALCIONES: i

NOMBRE Y FIRKA DE
QUIEN RECIBE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA

NCKBRE Y FIRRIA DEL CONTRALOR

NOMBRE ¥ FIRMA DEL
SINDICO  Y/O  COMISARIO
RESPONSABLE

HOMBRE ¥ FIRMA DEL
SECRETARIO

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIBENTE{A}

FIRMA DEL RESPONSABLE BE PATRIMONIO

ANEXO 10

LD(E‘C: bE BITACORA DE USO DE MAQUINARIA ARRENDADA
ENTIDAD ENTIDAD:

NOMBRE DEL SERVIDOR:

UNIDAD ESECUTORA Y PUESTO

PROVEEDOR

OBRA

EQUIPD: MARCA:

MATRICULA MODELO:
FACTURA| FECHA | HORAS LUGAR FIRMA DEL OPERADGR DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

OBSERVATIONES:

HOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE:

HOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZATION

HOTA: AHEXAR FACTURA
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_ SUGERIDO

VALE DE RESGUARDO PARA BIENES NO INVENTARIADOS

ENTIDAD Mo FOLIO

NOMBRE DEL SEFVINOR PUBLICO.

URNIGAD EAECUTORA W PUESTD FECHA

A CONTINUACION SE DESCRIBEN LOS BIENES YJO HERRAMIENTAS DE TRABAJO QUE ESTARAM BAJO M CUSTODIA Y DEVOLVERE EN EL
MOMENTO QUE DEJE DE UTILIZARLOS O SE #1E SOLICITEN, EN CASO DE QUE EXISTA ALGUN DARO O ROBO POR MEGLICENCIA DEL USUARIO,|
DEBO PAGAR O REPONER LOS BIENES Eit LAS BISKMAS CONDICIONES CON LAS QUE ME FUERON PROPORCIONADOS:

7 £ ESTADC FISICO
RIPT ? o .
CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEM oY 5 OBSERVACIONES

HOMBRE Y FIRMA NOMBRE FIRIA HOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
DE RECIBIDO RESPONSABLE DEL AREA DE AUTORIZADO
-~
SUGERIDC
LOGOBE
A
ENTIDAD

VALE DE RESGUARDO PARA BIENES INVENTARIADCS

EMIE Ms FOLO

HOMBRE OEL SERVIDOR PUBLICO

UNIDAD EJECUTCRA Y FUESTO FECHA

A CONTISUACION SE DESCRIBEN LDS BIENES Y0 EQUIPOS BE TRABAJC QUE ESTARAN BAJO MI CUSTODDIA ¥ DEVDLVERE EN EL MORENTO
QUE DEJE DE UTILIZARLOS O SE ME SOUICITEN, EN CASO DE QUE EXISTA ALGUN DARD O ROBO POR NEGLICENCIA DEL USUARIO, DEBO PAGAR]
O REPONER LOS BIEHES EN LAS HISMAS COMDICIONES CON LAS QUE KE FUERON PROPORCIGNADOS:

ESTADO FISICO
HUEVD | USAB0

CBSERVACIOHES

CANTIDAR DESCRIPCION DEL BIEN

HOMBRE Y FIRMA HOMBRE FIRMA HNOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
DE RECIBIDO HESPONSABLE DEL AREA DE AUTORIZADO
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SUGERIDC
LOGO BE CEDULA DE CONCILIACION DE INGRESOS
LA
ENTIDAD
ENTIDAD:
PERIODO:
FECHA 14PORTE EN FOLIO PAPGRTES
- CHFERENCIA Ho. RECIBOS || RUM. CAJA DIFERENCEA .
BiA ; cupias | RECIBOSDE SERIE expeoinns | OFCIA RECIROS £1PES08 COMENTARIOS
BE PAGD 1‘1 DE CEPCSITC INGRESOS BEL AL OFICIALES EBD.CTA.
ELARORG RESPONSABLE CONTRALCH
HOKBRE Y FIRME& MORBRE Y FIRM& NOMBRE ¥ FIRKA
SUGERIDCO
LOGCO DE CEDULA DE MINISTRACIONES
LA
ENTIDAD
ENTIDAD:
UMIDAD EJECUTQRA: FECHA DE ELABCORACIOHM:
EJERCICIO: FECHA DE SUPERVISION:
FECHA FECHA DE
SEGUN Mo. DE FECHA DE | DEPOSITO CONCEPTO TOTAL
OFICIO OFICIO SEGUM
GACETA
GEWM FIStA FAFM PAGHA GiS OTRGS
TOTIALES
HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ELABORG SUPERVISO
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