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MENSAJE DEL AUDITOR SUPERIOR

Contribuir al desempefio eficiente de los servidores publicos para el adecuado manejo de los recursos destinados
a cada entidad gubernamental, es fundamental para crear las condiciones necesarias que permitan generar valor
publico y fortalezcan los mecanismos de rendicién de cuentas, transparencia y fiscalizacién.

Por ello, el Plan Estratégico de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, en su Eje 1: Fiscalizacion Efectiva,
plantea como una de las principales estrategias, impulsar la adopcién de mejores practicas gubernamentales en
las Entidades Fiscalizadas, lo cual nos ha llevado a disefar, elaborar y difundir manuales, guias y material didéctico
que marcan la pauta para el correcto ejercicio de los recursos publicos y, con ello, el fortalecimiento de la rendicién
de cuentas.

En este contexto, la Guia de Inducciéon para el(la) Presidente(a) Municipal- para el periodo constitucional del 15
de octubre del 2018 al 14 de octubre del 2021- constituye una herramienta practica y sencilla para consultar el
desarrollo de tareas recurrentes en el desempefio del cargo de las autoridades municipales. Asimismo, contiene las
principales disposiciones legales que norman su actuar en la gestidn publica municipal.

Estoy cierto que este documento contribuira al eficiente desempefio de las atribuciones y funciones encaminadas
a cumplir con los objetivos, metas, planes y programas de los Ayuntamientos, asi como al cumplimiento de las
obligaciones en materia de fiscalizacion superior y en las tareas enfocadas a consolidar la rendicién de Cuentas
Claras para Puebla.

Dr. David Villanueva Lomeli
Auditor Superior del Estado de Puebla
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1. GENERALIDADES
1.1 MARCO JURIDICO

Es el conjunto de ordenamientos legales de caracter obligatorio al que deben apegarse las funciones del(a)
Presidente(a) Municipal. Se enuncian los mismos atendiendo su dmbito de aplicacién general, federal, estatal y
municipal; entre los que podemos mencionar los siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e |ey General de Contabilidad Gubernamental.

e |eyde General de Responsabilidades Administrativas.

e |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

e Presupuesto de Egresos de la Federacidén vigente para el ejercicio fiscal respectivo.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

e |eyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e |eyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e lLeyde Rendicién de Cuentas y Fiscalizacidon Superior del Estado de Puebla.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e |eyde Presupuestoy Gasto Publico del Estado de Puebla.

e |eyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal.
e |eyde ObraPublicay Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

e Ley Orgénica Municipal.

e lLeyde Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Presupuesto de Egresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e |eyde Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla.

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
e Acuerdosy Normas emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa, mas no limitativa, ya que el marco juridico
del(a) Presidente(a) Municipal puede ser tan amplio como amplias sean las tareas que requiere atender.

1.1.1 Consideraciones

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal, los bandos
de policia y buen gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Para tener una mayor informacién del marco juridico de la funcién del(a) Presidente(a) Municipal, se puede consultar
las paginas de internet del Congreso del Estado de Puebla, del Orden Juridico Poblano o de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla donde encontrarad los ordenamientos legales para descargar y conocer especificamente
alguna de sus particularidades:

http://www.congresopuebla.gob.mx
http://ojp.puebla.gob.mx/
http://www.auditoriapuebla.gob.mx
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1.2 MARCO CONCEPTUAL
1.2.1 Conceptos basicos
¢Qué es el Municipio?

El Municipio es una entidad de derecho publico, base de la divisién territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de
eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el &mbito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su circunscripcidn territorial; asi como inducir y organizar
la participacion de los ciudadanos en la promociéon del desarrollo integral de sus comunidades (Art. 2 de la Ley
Orgénica Municipal).

En este sentido, el Municipio es una comunidad territorial de caracter publico con personalidad juridica propia, con
capacidad politica y administrativa. Por lo tanto, tiene tres elementos:
e Poblacién, consiste en el conjunto de individuos que viven en el territorio del Municipio, se clasifican en
ciudades, villas, pueblos, rancherias, comunidades, barrios y secciones.
e Territorio, se refiere al espacio fisico delimitado.
e Gobierno, refiere al ayuntamiento que al ser elegido por eleccién popular representa el poder municipal
de la poblacion.

¢Qué es el Ayuntamiento?
Es el rgano méaximo de gobierno en el Municipio, que representa al pueblo y de quien emana el mandato.
¢Como se integra el Ayuntamiento?

Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un(a) Presidente(a)
Municipal, Regidores(as) y Sindico(a).

¢Por qué se le denomina Cabildo al Ayuntamiento?

El término “cabildo” esté intimamente vinculado a la cultura del Municipio espafiol e hispanoamericano, y se refiere
al 6rgano de gobierno de la comuna. “Cabildo es ayuntamiento de personas sefialadas para el gobierno” (Acosta,
Arévalo José Octavio. El ABC del Municipio. Instituto de Desarrollo Municipal, México, 1999).

En los municipios del estado de Puebla, de acuerdo a la Ley Orgénica Municipal, las sesiones del Ayuntamiento
seran publicas, con excepcion de asuntos que se considere deban tratarse con reserva en sesion privada.

Ademads, el Ayuntamiento podra celebrar sesiones de cabildo abierto para realizar audiencias publicas, foros de
consulta, cursos de capacitacién municipal, reuniones de instruccion civica o actos politicos, cuya importancia
coadyuve al desarrollo social, econdmico y cultural y fomente la participacién de los habitantes del Municipio.

Presidente(a) Municipal

Los Ayuntamientos estaran dirigidos por un(a) Presidente(a) Municipal, que seréd electo(a) en los términos de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y las disposiciones aplicables de la legislacién
electoral. Es el representante politico y administrativo del ayuntamiento encargado de la ejecucion de las decisiones
determinadas en cabildo.
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Regidor(a)

Ejerce las facultades de deliberacion, decision, forma parte de las comisiones y dictamina e informa de los asuntos
que le encomiende el Ayuntamiento.

Sindico(a)

Representa al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, ejerce las acciones, opone las excepciones de que sea titular
el municipio y manifiesta oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del Ayuntamiento.

2. MUNICIPIO EN PUEBLA
2.1 EL MUNICIPIO

Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo y popular,
teniendo como base de su division territorial y de su organizacién politica y administrativa al municipio, el cual estara
enfocado a regular las bases para la integracién y organizacién en el &mbito municipal del territorio, la poblacion
y el gobierno; asi como dotar de lineamientos béasicos a la Administracion Publica Municipal, desarrollando las
disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la del estado (Art. 115 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos).

En el Municipio, las elecciones de los Ayuntamientos se efectian cada tres afios debiendo tomar posesién del cargo
el dia quince de octubre del afio de las elecciones federales.

Las atribuciones que la constitucion local otorga al Gobierno Municipal, se ejerceran por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado.

2.2 Conformacion de la Administracion Publica Municipal

Alinstalarse un Ayuntamiento, o al cambiar cualquiera de sus miembros, el(la) Presidente(a) Municipal lo comunicara
a los tres Poderes del Estado.

Las actividades de la Administracién Pdblica Municipal se encauzarén en funcién de la Planeacion Democréatica del
Desarrollo Municipal, misma que se llevarad a cabo conforme a las normas y principios fundamentales establecidos
en la ley y demas disposiciones vigentes en materia de planeacion.

La Administracion Publica Municipal seré centralizada y descentralizada.

El Ayuntamiento podra crear dependencias y entidades que le estén subordinadas directamente, asi como fusionar,
modificar o suprimir las ya existentes atendiendo sus necesidades y capacidad financiera.

2.2.1 La Administracion Publica Municipal Centralizada

Para el estudio y despacho de los diversos ramos de la Administracién Pdblica Municipal, el Ayuntamiento
estableceréd las dependencias necesarias, considerando las condiciones territoriales, socioecondmicas, asi como la
capacidad administrativa y financiera del municipio, al igual que el ramo o servicio que se pretenda atender, en los
términos de las disposiciones legales aplicables.

La Presidencia Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria y la Contraloria Municipal, los érganos
desconcentrados, asi como las demés dependencias del Ayuntamiento, formaran parte de la administracién publica
municipal centralizada.
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2.2.2 La Administracion Puablica Municipal Descentralizada

Los organismos descentralizados, las empresas con participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos donde el
fideicomitente sea el Municipio, formaréan parte de la administracién publica paramunicipal.

El Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, deberé aprobar la creacién, modificacidén o extincién de
las entidades paramunicipales, mediante acuerdo que deberd publicarse en el Periédico Oficial del Estado, a
excepcién de los organismos publicos municipales descentralizados, que seran creados y extinguidos por decreto
del Congreso del Estado. En caso de extincion, el acuerdo de cabildo correspondiente fijard la forma y términos de
la liquidacidn respectiva.

El Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, coordinard y supervisara las acciones que realicen las
entidades paramunicipales, vigilando que cumplan con la funcién para la que fueron creadas.

Los organismos publicos descentralizados del Municipio estardn a cargo de un érgano de gobierno, que seré
un consejo directivo o su equivalente, designado por el Ayuntamiento en los términos del acuerdo en el cual se
creard; y tendrdn un director general que serd nombrado por el consejo a propuesta del(la) Presidente(a) Municipal.
Asimismo, deberan rendir informes trimestrales al Ayuntamiento por el ejercicio de sus funciones.

2.3 El patrimonio / Hacienda Publica Municipal
La Hacienda Publica tiene por objeto atender los gastos del Estado.

La Hacienda Publica se formard con el producto de las contribuciones, impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y participaciones que determinen las leyes fiscales, y con las donaciones, legados, herencias y
reintegros que se hicieren en su favor.

Las participaciones que corresponden al Estado y a los Municipios en ingresos federales, los incentivos econémicos,
los fondos de aportaciones federales y las reasignaciones, se recibiran y se ejercerédn de conformidad con las leyes
federales y estatales que los regulen y los convenios que se suscriban.

La Hacienda Publica ejercerd la facultad econdémica coactiva, en los términos que establezca la ley, para hacer
efectivos los créditos a su favor.

Los Municipios tienen personalidad juridicay patrimonio propio que los Ayuntamientos manejaran conforme a la ley,
y administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan,
asi como de las contribuciones y otros ingresos que la legislatura del estado establezca a favor de aquéllos y que,
entre otros, seran:

a) Las contribuciones, incluyendo las tasas adicionales que se aprueben sobre propiedad inmobiliaria,
fraccionamientos de ésta, divisidn, consolidacion, traslacién, mejoray las que tengan como base el valor de
los inmuebles.

b) Las participaciones federales.

c) Losingresos derivados de la prestacién de servicios publicos a su cargo.

Las leyes estatales no estableceran exenciones o subsidios en favor de persona o institucion alguna respecto de las
contribuciones a que se refieren los incisos a y ¢ antes mencionados. Sélo estaran exentos los bienes del dominio
publico de la Federacién, del Estado o de los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados por entidades
paraestatales o por particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propédsitos distintos a los de su
objeto publico.

Los Municipios podrén celebrar convenios con el Estado para que éste se encargue, parcialmente, de las funciones
relacionadas con la administracion de las contribuciones que les corresponda.
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Los presupuestos de egresos de los Municipios serén aprobados por los respectivos Ayuntamientos, con base en
los ingresos de que dispongan, en los que se deberan incluir invariablemente los tabuladores desglosados de las
remuneraciones que perciban los servidores publicos municipales.

Los Ayuntamientos podrén autorizar las erogaciones plurianuales para proyectos para prestacién de servicios, asi
como aquellos relacionados con obra publica, bienes o servicios que determinen conforme a lo dispuesto en la
ley en la materia. Las erogaciones correspondientes deberan incluirse en los presupuestos de egresos durante el
tiempo que abarquen los contratos. La aprobacién de las partidas para cumplir con dichas obligaciones debera
hacerse de manera prioritaria.

Los Ayuntamientos, en el &mbito de su competencia, propondran a la legislatura del Estado, las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, aprovechamientos, contribuciones de mejoras y productos; asi como las
zonas catastrales y las tablas de valores unitarios de suelo y construccién que sirvan de base para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Los recursos que integran la Hacienda Municipal seran ejercidos en forma directa por los Ayuntamientos, o bien,
por quienes ellos autoricen, conforme a la ley.

El patrimonio municipal se constituye por la universalidad de los derechosy acciones de que es titular el Municipio,
los cuales pueden valorarse econdmicamente y se encuentran destinados a la realizacién de sus fines.

Forman parte del patrimonio municipal, la Hacienda Publica Municipal, asi como aquellos bienes y derechos que
por cualquier titulo le transfieran al Municipio, la Federacidn, el Estado, los particulares o cualquier otro organismo
publico o privado.

La Hacienda Publica Municipal se integra por:

e Las contribuciones y demés ingresos determinados en las leyes hacendarias de los Municipios, en los
términos de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y leyes aplicables;

e |as participaciones y demas aportaciones de la Federacidn que perciban a través del Estado por conducto
del Ejecutivo, de conformidad con las leyes federales y estatales, o por via de convenio, en relacion a las
bases, montos y plazos que anualmente determine el Congreso del Estado;

* |osingresos derivados de la prestacién de servicios publicos a su cargo;

* |os capitalesy créditos a favor del Municipio, asi como los intereses y productos que generen los mismos;

* lasrentas, frutos y productos de los bienes municipales;

e |osingresos que por cualquier titulo legal reciban;

e |as utilidades de las empresas de participacién municipal que se crean dentro de los dmbitos de la
competencia de los Ayuntamientos; y

e |losdemasingresos que el Congreso del Estado establezca a su favor en las leyes correspondientes.

Los Ayuntamientos administraran libremente la Hacienda Publica Municipal y deberén, dentro de los limites legales
correspondientes y de acuerdo con el presupuesto de egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender
eficazmente los diferentes ramos de la Administracion Pablica Municipal.

Son bienes del dominio publico municipal:

e Los de uso comin;

e lLosinmuebles destinados por el Municipio a un servicio publico y los equiparados a estos;

e los inmuebles propiedad del Municipio declarados por ley inalienables, imprescriptibles e
inembargables, y los demés bienes municipales declarados por la Autoridad competente como
monumentos histéricos o arqueoldgicos;

e |losmuebles propiedad del Municipio que por su naturaleza no sean sustituibles, sefialando de manera
enunciativa mas no limitativa los expedientes, los libros raros, las piezas histéricas o arqueolégicas y
las obras de arte propiedad de los museos municipales;

e Losingresos que conforman la Hacienda Pdblica Municipal.



Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

Estan destinados a un servicio publico:
e Elolosinmuebles donde residan los Ayuntamientos;
e lLosinmueblesdestinados al servicio de las dependencias del Ayuntamiento y sus érganos desconcentrados;
e |osinmuebles destinados a oficinas publicas del Ayuntamiento;
e |os predios rusticos directamente utilizados en los servicios publicos del Ayuntamiento; y
e |osinmuebles propiedad del Municipio destinados al servicio del Estado, asi como los que se encuentren
en comodato o arrendados para servicio y oficinas federales.

Son bienes de uso comun:
e Los caminos, carreteras y puentes cuya administracién esté a cargo del Ayuntamiento;
e | os monumentos artisticos e histéricos propiedad del Municipio, y las construcciones levantadas en lugares
publicos para ornato o comodidad de quienes los visiten; y
e |os parques y jardines, plazas, mercados, centrales de abasto, cementerios y campos deportivos cuyo
mantenimiento y administracién estén a cargo del Ayuntamiento o Junta Auxiliar.

Son bienes del dominio privado municipal:
e |osque resulten de la liquidacidn y extincion de entidades, en la proporcién que corresponda al Municipio;
e |losinmuebles o muebles que formen parte de su patrimonio no destinado al uso colectivo, o a la prestacion
de un servicio publico;
e lasutilidades de las entidades municipales; y
e En general, todos los bienes o derechos propiedad del Municipio que no sean de dominio publico.

3. ACTIVIDADES FUNDAMENTALES DE GOBIERNO
3.1 SERVICIOS PUBLICOS Y FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
3.1.1 Servicios publicos

Los Municipios tendran a su cargo los servicios publicos siguientes:

a)  Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico;
c) Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;
d) Mercados y centrales de abasto;
e) Panteones;
f) Rastro;
g)  Calles, parquesy jardines y su equipamiento;
h)  Seguridad publica, policia preventiva municipal y trénsito;
)

Los demés que el Congreso del Estado determine segln las condiciones territoriales y socioeconémicas
de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podrdn coordinarse y asociarse para la mas eficaz
prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan.

En este caso, y tratdndose de la asociacidon de Municipios de dos o mas Estados, deberan contar con la aprobacidn
del Congreso del Estado.

Asimismo, cuando a juicio del Ayuntamiento respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el Estado

para que éste, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal de
algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio Municipio.
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3.1.2 Funciones

Ayuntamiento
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Responsables

Ayuntamiento

Disposicion
Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio
siguiente, que deberd enviar al Ejecutivo del
Estado, para que ordene su publicacion en el

Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia a
la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Periodo de aplicacion

A més tardar dentro de los 5 dias
siguientes a la aprobacién de la Ley de
Ingresos del Municipio.

Ayuntamiento

Revisar 'y aprobar la Cuenta Publica
correspondiente al ejercicio del Presupuesto
de Egresos inmediato anterior que presente
el Presidente Municipal, para su remisién a
la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
en los plazos que sefale la legislacién
aplicable; asi como revisar y aprobar el Acta
Circunstanciada del estado que guarda la
Hacienda Publica y los bienes del Municipio al
término de su gestion Constitucional.

A mas tardar el ultimo dia de abril del afio
siguiente (Articulos 27 y 54 fraccion Vil de la
Ley de Rendicién de Cuentasy Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla).

Apegados a la Ley de Presupuesto y Gasto
Publico del Estado de Puebla y la Ley de
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla.

Ayuntamiento

Revisaryaprobarmediante Acta Circunstanciada,
los Estados Financieros para su remision a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, en los
términos que sefale la ley aplicable.

Fechas calendarizadas por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Apegados a la Ley de Presupuesto y Gasto
Publico del Estado de Puebla y la Ley de
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla.

Ayuntamiento

El Plan de Desarrollo Municipal deberd ser
elaborado y aprobado por el Ayuntamiento, y
deberé publicarse enelPeriédico Oficial del Estado.
Su evaluacién deberd realizarse por anualidad.
Su vigencia serd de tres afios; sin embargo, se
podran hacer proyecciones que excedan de este
periodo en programas que, por su trascendencia y
beneficio social, asi lo ameriten.

Para este efecto, el Ayuntamiento podré solicitar,
cuando lo considere necesario, la asesoria de los
Sistemas Nacional y Estatal de Planeacién.

Dentro de los 3 primeros meses de
gestidén municipal.

Ayuntamiento

Elaborar como parte del proyecto de presupuesto
de egresos del ejercicio inmediato posterior,
los Programas Presupuestarios con base en
la Metodologia de Marco Ldégico y Matriz de
Indicadores para Resultados.

Las modificaciones que se realicen durante la
ejecucion de los Programas Presupuestarios,
deberén seraprobados por el cabildo e informadas
a la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

En los plazos que se establezcan para la
presentacion del presupuesto de egresos
del afio inmediato anterior.

Ayuntamiento

Informe de Cumplimiento Final de los Programas
Presupuestarios.

Fechas calendarizadas por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

En los casos que aplique, de conformidad
con las disposiciones que establezca el
Organo Interno de Control del Municipio.
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Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

Ayuntamiento

Responsables

Ayuntamiento

Disposicion
Para la consecucién y vigilancia del Plan de

Desarrollo Municipal se creard el Consejo de
Planeacion Municipal.

Periodo de aplicacién

Dentro de los 60 dias naturales
siguientes a la fecha de instalacién del
Ayuntamiento.

Ayuntamiento

Los Ayuntamientos, por conducto de
su Presidente Municipal, formularédn, un
inventario general de los bienes municipales.
Concurriran a su formulacién la Comision de
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, asi
como el Tesorero. El inventario se extendera
por cuadruplicado, y quedard un ejemplar en
el Archivo Municipal, uno en la Tesoreria, otro
se remitird al Congreso del Estado, y el ultimo
lo conservaré el Secretario del Ayuntamiento.

En el mes de enero de cada afio.

Ayuntamiento

Tratandose del ejercicio que correspondaalinicio
de la Administracién Municipal, ratificard o, en su
caso, propondrd modificaciones al presupuesto
de egresosvigente. Después de lafechaindicada
no se podra proponer modificacién alguna.

En caso de que se propongan modificaciones,
deberdn ser aprobadas por la mayoria del
cabildo, haciéndolo del conocimiento de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

A més tardar el uno de junio del afo
correspondiente.

Ayuntamiento

La formulaciéon de estados financieros se
realizard con base en los principios, sistemas,
procedimientos y métodos de contabilidad
generalmente aceptados y conforme a las
normas previstas en otros ordenamientos
aplicables y a los lineamientos que al efecto
establezca la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

Apegados a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la Ley
de Presupuesto y Gasto Publico del
Estado de Puebla y la Ley de Rendicién
de Cuentas y Fiscalizacién Superior del
Estado de Puebla.
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Responsables

Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

Presidente(a) Municipal

Disposicion

Periodo de aplicacién

Presidente(a)
Municipal

Formar inventarios de todos los bienes

municipales, muebles e inmuebles.

Publicar el inventario de bienes a través
de internet, el cual deberén actualizar,
por lo menos, cada seis meses.

Presidente(a)
Municipal

Actualizar cada cinco afios el padrén de los
vecinos de la Municipalidad.

Cada 5 afios

Presidente(a)
Municipal

Formar el padrén de nifas y nifios, para quienes
sea obligatoria, en el Municipio, la instruccidn
primaria y secundaria desde el afio inmediato
siguiente, enviando un tanto a las autoridades
educativas correspondientes.

Este padrén deberd contener los nombres,
apellidos, edad, profesién y domicilio del padre
o encargado de la nifia o niflo y el nombre y edad
de éste.

Julio de cada afno

Presidente(a) Hacer que la Tesoreria Municipal formule los cortes [ Mensual
Municipal de caja ordinarios.
Presidente(a) Formar una noticia administrativa y estadistica con | Mensual

Municipal la que dara cuenta al Ayuntamiento.
Visitar los poblados de su jurisdiccién y rendir | Dos veces en el aiio por lo menos.
Presid oportunamente el correspondiente informe
resi ‘er.\te(a) al Ayuntamiento, proponiendo se adopten la
Municipal

medidas que estime conducentes a la resolucion
desusproblemasymejoramiento de sus servicios.

Presidente(a)
Municipal

Dar lectura, en sesién publica y solemne, al
informe por escrito que rinda el Ayuntamiento
que preside, sobre la situacién que guarda la
Administracién Publica Municipal, los avances
y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las
labores realizadas en el afio préximo anterior.
De dicho informe se enviaré copia al Congreso
del Estado y al Gobernador.

Dentro de los primeros quince dias del
mes de febrero de cada afo.

Presidente(a)
Municipal

Las participaciones y demés aportaciones de la
Federacion que perciban a través del Estado por
conducto del Ejecutivo, de conformidad con las
leyes federales y estatales, o por via de convenio
con arreglo a las bases, montos y plazos que
determine el Congreso del Estado.

Anual

Presidente(a)
Municipal

Presenciar el corte de caja en la Tesoreria
Municipal, dandole su visto bueno después
de examinar los libros y documentos y de
comprobar los valores existentes en caja.

Mensual
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Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

Comisiones

. Periodo de

Responsables Disposicion

aplicacion
Elaboraran el anteproyecto de presupuesto de | A més tardar el 30 de
egresos en lo referente a su ramo, en el que se | septiembre de cada afio
indiquen las necesidades para el afio siguiente,
los proyectos, su costo y las prioridades de
dichos proyectos, asi como los tabuladores
Las comisiones y los titulares de | desglosadosenlosquesesefalelaremuneracion
las dependencias y entidades | que percibirdn los servidores publicos de los
municipales, asi como las juntas [ Municipios y de las Entidades Paramunicipales,
auxiliares. la cual deberd ser equitativa, adecuada e
irrenunciable por el desempefio de su funcion,
empleo, cargo o comisidn y proporcional a sus
responsabilidades, exceptuandose los que
en términos de las disposiciones legales se
declaren gratuitos.

Elaboraran el anteproyecto de Ley de Ingresosy | A mas tardar en la 1ra
Presupuestos de Egresos. quincena de octubre de
cada afio.

Las comisiones y los titulares de
las dependencias y entidades
municipales, asi como las juntas
auxiliares.

Secretario(a) del Ayuntamiento

Responsables Disposicion Periodo de aplicaciéon

Dar cuenta por escrito al(la) Presidente(a) [ Mensual
Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los
Secretario(a) del [ negocios de su respectiva competencia, asi
Ayuntamiento | como el nimero y contenido de los expedientes
pasados a comisién, con mencién de los que
hayan sido resueltos y de los pendientes.
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Tesorero (tesorera)

Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

Responsables

Tesorero (a)

Disposicion

Al tomar posesién de su cargo, recibird copia
del inventario municipal y levantard un acta
circunstanciada de la situacién financiera del
Municipio, remitiendo un ejemplar de dicha
documentacion al(a la) Presidente(a) Municipal,
la Auditoria Superior del Estado de Pueblay al(a
la) Secretario(a) del Ayuntamiento.

Periodo de aplicacién

Posterior a la toma de posesion del cargo

Tesorero (a)

Elaborar el balance general, corte de caja y
estado de la situacion financiera del Municipio, el
cual deberé ser aprobado por el(la) Presidente(a)
Municipal y la Comisién de Patrimonio vy
Hacienda Publica Municipal.

El Gltimo dia de cada mes.

Tesorero (a)

Formular, bajo la vigilancia del(la) Presidente(a)
Municipal, dentro del plazo que sefale la ley
aplicable, el informe de la administracion de la
Cuenta Publica del Municipio correspondiente
al afio inmediato anterior.

Fechas calendarizadas por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Apegados a la Ley de Presupuesto y Gasto
Publico del Estado de Puebla y la Ley de
Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién
Superior del Estado de Puebla.

Tesorero (a)

Elaborar y someter a la aprobaciéon del
Ayuntamiento en forma oportuna, el informe
de la Cuenta Pudblica Municipal, asi como los
estados e informes contables y presupuestarios
para ser remitidos a la Auditoria Superior
del Estado de Puebla; asi como atender
oportunamente los requerimientos, acciones
y recomendaciones que formule la misma,
informando al Ayuntamiento.

Fechas calendarizadas por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Apegados a la Ley de Presupuesto y
Gasto Publico del Estado de Pueblay ala
Ley Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién
Superior del Estado de Puebla.

Organismos Publicos Descentralizados

Periodo de

Responsables e ..
aplicacion

Disposicion

Deberéan rendir informes al Ayuntamiento del | Informes trimestrales
ejercicio de sus funciones. El Ayuntamiento,
sin perjuicio de lo anterior podré solicitar la

informaciéon que requiera en cualquier tiempo.

Los Organismos Publicos
Descentralizados del Municipio
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Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

3.2 FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS(AS) PRESIDENTES(AS) MUNICIPALES

El(La) Presidente(a) Municipal representard al Municipio y al Ayuntamiento, y seré el ejecutor de las resoluciones que
no sean encomendadas a una comisién especial, ademés de:

Difundir, cumplir y hacer cumplir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos, disposiciones
administrativas y cualquier otra disposicion de observancia general que, con tal objeto, les remita el
Gobierno del Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de
los(as) Presidentes(as) de las Juntas Auxiliares, en los demés pueblos de la municipalidad;

Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacién del orden publico, salvo en los casos de
excepcién contemplados en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particular del
Estado de Puebls;

Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad
publica municipal, previa aprobaciéon del examen, certificacién y registro en el Centro de Control de
Confianza correspondiente;

Cumpliry ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con que deben obrar en
dichos actos;

Cuidar la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen las aguas o se coloquen
objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas vias;

Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se realicen las obras necesarias para que los cafos de
desagle sean cubiertos y quede expedito el paso;

Vigilar la satisfactoria ejecucién de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del Municipio;

Auxiliar a los(as) tesoreros(as) municipales y peritos en la formacién de padrones, avalios y embargos de
fincas rusticas y urbanas;

Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de su jurisdiccién o a los
establecimientos publicos municipales;

Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacién de los manantiales,
fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los demés que sirvan para el abastecimiento de la poblacion;
Procurar la construccion y conservacién de las fuentes y surtidores publicos de agua y que haya abundancia
de este liquido tanto para el consumo de las personas como para abrevadero de los ganados;

Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar al Ayuntamiento sobre sus
deficiencias;

Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido en los presupuestos
de ingresos y padrones respectivos;

Vigilar que los gastos municipales se efectlien con estricto apego al presupuesto, bajo criterios de disciplina,
racionalidad y austeridad;

Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la realizacién
de todas aquellas funciones que la ley le otorga a la Auditoria para la revisidn y fiscalizacion de las cuentas
publicas, otorgando las facilidades que sean necesarias para su correcto desempefio;

Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion Ciudadana, comités y comisiones
municipales que se integren;

Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y los servicios urbanos que
garanticen la seguridad y libre transito a las personas con discapacidad, asi como asegurar su accesibilidad
en calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico y en los bienes de uso comun; atendiendo a
lo establecido en lineamientos técnicos y demés instrumentos vigentes relacionados con la materia; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo.

Nota: Para tener una mayor informacién respecto de las facultades y obligaciones del(la) Presidente(a) Municipal, puede consultar

el articulo 91 de la Ley Orgéanica Municipal.
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Guia de Induccién para el(la) Presidente(a) Municipal

4. INGRESOS DEL MUNICIPIO

Se entiende por Hacienda Publica Municipal al conjunto de recursos financieros y bienes patrimoniales con los que
dispone el gobierno municipal para la prestacion de servicios publicos y promocién del desarrollo; se integra por
los ingresos municipales, el gasto publico, el patrimonio municipal; y en su caso, la deuda publica municipal.

Porsu parte, losingresos municipales son los recursos financieros que percibe el municipio por el cobro de conceptos
estipulados en su Ley de Ingresos, participaciones y aportaciones, o a través de convenios o decretos establecidos.

4.1 Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI)

De acuerdo a la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC) resulta necesario
organizar las transacciones en categorias homogéneas, mediante la clasificacion de los recursos, que permite identificar
las caracteristicas de los medios de financiamiento, agrupéndolos a fin de medirlos y analizar sus efectos.

El Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI) permite una clasificacién de los ingresos presupuestarios de los entes publicos
acorde con criterios legales, internacionales y contables, claro, preciso, integral y Util, que posibilite un adecuado registro
y presentacion de las operaciones, que facilita la interrelacion con las cuentas patrimoniales.

Rubros de Ingresos:

Impuestos

Cuotas y Aportaciones de seguridad social
Contribuciones de mejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientos

Ingresos por ventas de bienes y servicios
Participaciones y Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas
Ingresos derivados de Financiamientos

OO0 XN AW =

—_

Por lo tanto, el clasificador por rubro de ingresos ordena, agrupa y presenta a los ingresos publicos en funcién
de su diferente naturaleza y el caracter de las transacciones que le dan origen; es decir, los que provienen de
fuentes tradicionales como los impuestos, los aprovechamientos, derechos y productos, las transferencias; los que
proceden del patrimonio publico como la venta de activos, de titulos, de acciones y las rentas de la propiedad; los
que provienen de la disminucién de activos y financiamientos; entre otros.
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4.2 Clasificacion por Fuentes de Financiamiento

El Clasificador por Fuentes de Financiamiento emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC),
identifica las fuentes u origenes de los ingresos que financian los egresos y precisa la orientacion especifica de cada
fuente a efecto de controlar su aplicacién.

Clasificacion de Fuentes de Financiamiento
Ingresos Tributarios

Son aquellos que provienen de:

* Impuestos: Son las contribuciones establecidas en la Ley, que deben pagar las personas fisicas y morales que se
encuentran en la situacion juridica o, de hecho, prevista por la misma y que sean distintas a los derechos.

e Derechos: Son las contribuciones establecidas en ley, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio
publico del Estado, asi como por recibir servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho publico.
También son derechos las contribuciones que perciban los organismos publicos descentralizados u érganos
constitucionalmente auténomos y que se encuentren incluidas en la Ley de Ingresos del Estado.

e Contribuciones Especiales: (establecidas por su legislacién para casos especiales).

Ingresos No Tributarios
Son aquellos que se derivan de un acto de utilidad pdblica, un acto de Derecho Pdblico o un acto de Derecho
Privado, como son:

e Productos: Las contraprestaciones por los servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho
privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacion de bienes de dominio privado.

e Aprovechamientos: Los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico, distintos de
las contribuciones, de los ingresos derivados de financiamientos y de los que obtengan los organismos
descentralizados.

¢ Recursos Crediticios: (Financiamiento).

Transferencias Federales
Ademas de los ingresos antes mencionados, el Municipio percibe recursos por concepto de Transferencias
Federales; para el caso de Participaciones a través del Ramo 28 y para las Aportaciones a través del Ramo 33, del
que se desprenden los ocho Fondos con destino definido y especifico (etiquetado).
Los Fondos de Aportaciones utilizados por los Ayuntamientos de los Municipios son los siguientes:

¢ Fondo de Infraestructura Social Municipal (FISM-DF) y

e Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito

Federal (FORTAMUN-DF).

En este sentido, los recursos publicos son medios de financiamiento que permiten solventar las actividades propias
de los ayuntamientos municipales. De su captacion y disposicidon no sélo depende la existencia misma de los
municipios, sino que ademas es necesario conocer los efectos y reacciones que provocan en el resto de la economia
las distintas formas que asume esa captacidn, por lo que es relevante llegar a conocer su origen, su naturaleza y las
transacciones que permiten su obtencién.
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5. EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS

Los egresos son las erogaciones de recursos publicos para efectuar el pago de un bien o servicio recibido, obra
publica o por algln otro concepto, que el municipio utiliza para el cumplimiento de sus funcionesy otorgar servicios
publicos a la poblacién.

En el proceso de ejercer recursos publicos se debe analizar y verificar que los recursos presupuestarios autorizados,
se apliquen en operaciones efectivamente realizadas, que su ejercicio se ajuste estrictamente a la normatividad
vigente, en su caso, que las modificaciones presupuestales se hayan autorizado y que se registren con base en los
Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental.

En lo referente a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios se deben aplicar los procedimientos que
establece la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y demas
disposiciones aplicables; asi como contar con los documentos que justifiquen y comprueben estos gastos.

Para obra e inversién publica se debe verificar que el recurso presupuestado y asignado sea ejercido conforme
a la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla y demés disposiciones
aplicables; asi como contar con la documentaciéon comprobatoria y justificativa correspondiente para la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacidn, contratacion, ejecucion y entrega-recepcion.

De acuerdo con la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), los
clasificadores de egresos son los siguientes:

e Clasificacion Administrativa cuyo propdsito es identificar las unidades administrativas a través de las
cuales se realiza la asignacidn, gestion y rendicién de los recursos financieros publicos; ademas, de facilitar
el manejo y control administrativo a través de la presentacién de los gastos conforme a cada una de las
dependencias y entidades publicas determinadas para ejercerlo. Es decir, la presentacién del gasto segun
quién lo ejerce.

¢ Clasificaciéon Funcional del Gasto agrupa los gastos segun los propdsitos u objetivos socioeconémicos
que persiguen los diferentes entes publicos. Presenta el gasto publico segun la naturaleza de los servicios
gubernamentales brindados a la poblacién. Con dicha clasificacion se identifica el presupuesto destinado
a funciones de gobierno, desarrollo social, desarrollo econémico y otras no clasificadas; permitiendo
determinar los objetivos generales de las politicas publicas y los recursos financieros que se asignan para
alcanzar éstos.

¢ Clasificaciéon Programatica permite organizar, en forma representativa y homogénea, las asignaciones de
recursos de los programas presupuestarios.

e Clasificador por Tipo de Gasto relaciona las transacciones publicas que generan gastos con los grandes
agregados de la clasificacion econdmica presentdndolos en Corriente; de Capital; Amortizacién de la
deuda y disminucién de pasivos; Pensiones y Jubilaciones; y Participaciones. En este sentido, los gastos de
tipo corriente aumentan los activos del municipio, mientras que los de capital son aquellos que incrementan
la capacidad de produccién, como la inversidn fisica directa y las inversiones financieras; por lo tanto, es la
clasificacion del gasto segiin en qué se ejerce.

e Clasificador por Objeto del Gasto permite una codificacién de las erogaciones de manera clara,
precisa, integral y Util, que posibilita un adecuado registro y exposicion de las operaciones, y que facilita
la interrelacién con las cuentas patrimoniales. Resume, ordena y presenta los gastos programados en el
presupuesto, de acuerdo con la naturaleza de los bienes, servicios, activos y pasivos financieros.
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5.1 Obligaciones Legales y Administrativas

En caso de que se propongan modificaciones, las mismas deberén ser aprobadas por la mayoria del Cabildo,
haciéndolo del conocimiento de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a mas tardar el primero de
junio del afio correspondiente.

El(La) Presidente(a) Municipal presentaré al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo, previa autorizacién
de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, la Iniciativa de Ley de Ingresos
que debera regir el afio siguiente, en la que se propondran las cuotas y tarifas aplicables a impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los productos y aprovechamientos a més tardar el 15 de
noviembre cada afo.

Aprobado el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, se debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que
ordene su publicacion en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo a la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, a més tardar dentro de los 5 dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley
de Ingresos del Municipio.

Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacidon de recursos y el
informe de avance de gestién financiera, para su remisién, en los términos que sefiale la ley aplicable, a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

5.2 Obligaciones Contables

Adoptar la integracién automética del ejercicio presupuestario con la operacién contable, ademas de realizar los
registros contables con base en las reglas de registro y valoracién del patrimonio, generen en tiempo real los estados
financieros y la emision de Cuentas Pdblicas en los términos acordados por el CONAC y a la que refiere la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Los Ayuntamientos debenteneravances significativos en laadopcién eimplementacion de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; para evaluar su avance se utiliza el Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable (SEVAC),
herramienta informética que genera informes trimestrales del cumplimiento en las obligaciones siguientes:

Registros Contables

Instrumentos contables
Registros contables
Reportes contables

Registros Presupuestarios

Clasificadores presupuestarios
Registros presupuestarios
Reportes presupuestarios

Registros Administrativos

Control de bienes y Documentos soporte
Recursos federales y Pagos Electrénicos

Transparencia

Publicar titulo V

Publicar contenido contable
Publicar contenido presupuestario
Publicar otras obligaciones

Cuenta Publica
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6. ARMONIZACION CONTABLE EN EL MUNICIPIO

La contabilidad del Estado tiene como objeto primordial contribuir a la mejora permanente de la toma de decisiones
en los distintos 6rdenesy sectores de gobierno, en el marco de la diversidad de transacciones que los entes publicos
deben registrary procesar para la oportuna operacién contable y como sustento de la transparencia en la rendicién
de cuentas por la gestidn de los recursos publicos. Comprende su programacion, su obtencién y su utilizacion para
el cumplimiento de los objetivos sociales.

Ental contexto, laLey General de Contabilidad Gubernamental establece las normasy directrices de una contabilidad
global, lo que implica la adopcién de normas internacionales de informacién financiera debiéndose armonizar con
los clasificadores presupuestales de ingresos y egresos.

Lo anterior hard posible difundir a la sociedad, con oportunidad y veracidad, la informacién de la gestion de los
recursos publicos para el ejercicio del control ciudadano a través de la transparencia y la rendicién de cuentas
respecto a los ingresos, gastos, estados de tesoreria, estado de la deuda, inversiones y gasto social, entre otros
aspectos de accionar del Estado, propiciando asi la generacion de aportes que produzcan una mejora en la gestion
de las entidades publicas.

6.1 Registro patrimonial y registro contable
6.1.1 Registro patrimonial

Los entes publicos deberan registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:
e |losinmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los considerados
como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la ley en la materia;
e Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio de los entes
publicos; y
e Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban registrarse.

Asimismo, en la Cuenta Publica incluirdn la relacion de los bienes que componen su patrimonio conforme a la
normativa emitida por CONAC.

Los registros contables de los bienes a que se refiere este apartado se realizarédn en cuentas especificas del activo.
Los entes publicos elaborardn un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes muebles o inmuebles bajo su
custodia que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles, como lo son los monumentos arqueoldgicos,

artisticos e histdricos.

Los entes publicos deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes, que debera estar
debidamente conciliado con el registro contable.

En el caso de los bienes inmuebles, no podré establecerse un valor inferior al catastral que le corresponda.
Los entes publicos contardn con un plazo de treinta dias hébiles para incluir en el inventario fisico los bienes que
adquieran. Los entes publicos publicaran el inventario de sus bienes a través de internet, el cual deberan actualizar,

por lo menos, cada seis meses.

Los Municipios podrén recurrir a otros medios de publicacidn, distintos al internet, cuando este servicio no esté
disponible, siempre y cuando sean de acceso publico.

Los registros contables reflejarén, en la cuenta especifica del activo que corresponda, la baja de los bienes
muebles e inmuebles.
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Las obras en proceso deberan registrarse, invariablemente, en una cuenta contable especifica del activo, la cual
reflejard su grado de avance en forma objetiva y comprobable.

Los entes publicos deberan registrar en una cuenta de activo, los fideicomisos sin estructura organica y contratos
anélogos, incluyendo los mandatos sobre los que tenga derecho o de los que emane una obligacion.

6.1.2 Registro contable

La contabilidad gubernamental deberé permitir la expresion fiable de las transacciones en los estados financieros
y considerar las mejores practicas contables nacionales e internacionales en apoyo a las tareas de planeacion
financiera, control de recursos, anélisis y fiscalizacién.

Los registros contables de los entes publicos se llevaran con base acumulativa. La contabilizacién de las transacciones
de gasto se haréd conforme a la fecha de su realizaciéon, independientemente de la de su pago, y la del ingreso se
registrard cuando exista juridicamente el derecho de cobro.

Los entes publicos deberdn mantener un registro histérico detallado de las operaciones realizadas como resultado
de su gestidn financiera, en los libros diario, mayor e inventarios y balances.

La contabilidad deberé contener registros auxiliares que muestren los avances presupuestarios y contables, que
permitan realizar el seguimiento y evaluar el ejercicio del gasto publico y la captacion del ingreso, asi como el
anélisis de los saldos contenidos en sus estados financieros.

Para el registro de las operaciones presupuestarias y contables, los entes pulblicos deberdn ajustarse a sus
respectivos catdlogos de cuentas, cuyas listas de cuentas estaran alineadas, tanto conceptualmente como en sus
principales agregados, al plan de cuentas emitidas por CONAC. Para tal propdsito, se tomaran en consideracién las
necesidades de administracién financiera de los entes publicos, asi como las de control y fiscalizacién.

El registro de las etapas del presupuesto de los entes publicos se efectuard en las cuentas contables que, para tal
efecto, establece CONAC, las cuales deberan reflejar:

e Enlorelativo al gasto: el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado, y

e Enlorelativo al ingreso: el estimado, modificado, devengado y recaudado.

Para el registro Unico de las operaciones presupuestarias y contables, los entes publicos dispondran de
clasificadores presupuestarios, listas de cuentas y catdlogos de bienes o instrumentos similares que permitan su
interrelacion automatica.

La contabilizacién de las operaciones presupuestarias y contables deberé respaldarse con la documentacién
original que compruebe y justifique los registros que se efectien.

Los entes publicos estardn obligados a conservar y poner a disposicién de las autoridades competentes los

documentos, comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de contabilidad, de conformidad con la
normatividad emitida por CONAC.
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6.2 Emisiéon de informacion

El Sistema de Contabilidad Gubernamental (en adelante sistema), al que deberdn sujetarse los entes publicos,
registrard de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la
gestién publica, asi como otros flujos econdémicos. Asimismo, generara estados financieros confiables, oportunos,
comprensibles, periddicos y comparables, los cuales serdn expresados en términos monetarios.

Cada ente publico serd responsable de su contabilidad y de la operacién del sistema.

El sistema estard conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes estructurados
sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar
las transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad econdmica, modifican la situacién
patrimonial del gobierno y de las finanzas publicas.

Los entes publicos deberan asegurarse que el sistema:

¢ Refleje la aplicacién de los principios, normas contables generales y especificas e instrumentos que
establezca el consejo;

e Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los
entes publicos;

* Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacién contable, a partir de la utilizacion
del gasto devengado;

e Permita que losregistros se efectien considerando la base acumulativa para la integracién de la informacion
presupuestaria y contable;

e Refleje unregistrocongruenteyordenado de cada operacién que genere derechosy obligaciones derivados
de la gestion econdmico-financiera de los entes publicos;

e Genere, entiempo real, estados financieros, de ejecucién presupuestaria y otra informacién que coadyuve
a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacién con base en resultados, a la evaluaciény a la
rendicidon de cuentas; y

e Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos.

Los entes publicos deberan contar con manuales de contabilidad.
6.3 Difusion de la informacion

La generacién y publicacién de la informacién financiera de los entes publicos, se hard conforme a las normas,
estructura, formatos y contenido de la informacidn, que para tal efecto establezca el CONAC y deberd difundirse
en la pagina de internet del respectivo ente publico.

Dicha informaciéon podréa complementar la que otros ordenamientos juridicos aplicables ya disponen en este
ambito, para presentarse en informes periddicos y en las cuentas publicas. Asimismo, la informacién se publicara
en los medios oficiales de difusion en términos de las disposiciones aplicables.

En el caso de las Secretarias de Finanzas, podran incluir, previo convenio administrativo, la informacién financiera
de los municipios de la entidad federativa.

La informacién financiera que deba incluirse en internet deberd publicarse por lo menos trimestralmente, a
excepcién de los informes y documentos que, por su naturaleza anual o disposicién legal aplicable, tengan un
plazo y periodicidad determinada. Deberan difundirse dentro de los treinta dias naturales siguientes al cierre del
periodo que corresponda. Asimismo, deberd permanecer disponible en internet la informacién correspondiente de
los ultimos seis ejercicios fiscales.
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7. OBLIGACIONES ANTE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
7.1 Referente a la Auditoria Superior del Estado de Puebla

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4, fracciones VIl y XXI de la Ley de Rendicién de Cuentas y
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, son Entidades Fiscalizadas aquellas que tienen obligacién de
presentar Cuentas Publicas, tales como: Los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado, los Ayuntamientos,
los organismos constitucionalmente auténomos, las entidades paraestatales y paramunicipales, los organismos
publicos desconcentrados, los fideicomisos en los que el fideicomitente sea cualquiera de los Poderes del
Estado o el Municipio, cualquier fideicomiso privado cuando haya recibido por cualquier titulo, recursos publicos
estatales, municipales y demas que competa fiscalizar o revisar a la Auditoria Superior, no obstante que sean o no
considerados entidad paraestatal o paramunicipal por la legislacién de la materia y ain cuando pertenezca al sector
privado o social; y, en general, cualquier entidad, persona fisica o juridica, publica o privada, mandato, fondo u otra
figura juridica andloga y deméas que haya captado, recaudado, manejado, administrado, controlado, resguardado,
custodiado, ejercido o aplicado recursos, fondos, bienes o valores publicos estatales, municipales y cualquier otro
que competa fiscalizar o revisar a la Auditoria Superior, tanto en el pais como en el extranjero.

Tendran las obligaciones siguientes:

e Cumplir en los términos y plazos con los requerimientos, solicitudes y citaciones que les formule la
Auditoria Superior;

e Permitir al personal debidamente comisionado, designado o habilitado por la Auditoria Superior, la
realizacién de sus atribuciones;

* No obstaculizar ni impedir directamente o por omisidn, el ejercicio de las funciones que conforme a la
Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla y al Reglamento Interior de la
Auditoria Superior, corresponda a los servidores publicos del mismo;

e Presentar ante la Auditoria Superior, a través de quienes sean o hayan sido sus titulares o representantes
legales, en los términos y plazos que dispone la ley y demés disposiciones aplicables, lo siguiente:

° Ladocumentacion comprobatoriayjustificativa de los recursos publicosy en su caso, estadosfinancieros;

Informacién y documentacion veridica relativa al control de los ingresos y del gasto;

Contestacion para atender las aclaraciones, recomendaciones y observaciones realizadas;

Estados Financieros y la informacion presupuestaria, programética, contable y complementaria que

emane de sus registros;

Planes, programas y presupuestos aprobados, asi como el informe de su cumplimiento;

Organigrama o documento en el que conste su estructura orgénica, manuales administrativos, plantillas

de personal a su servicio;

Informes que, sobre el resultado de su gestidn, presenten periédicamente ante sus érganos de gobierno

o instancias correspondientes.

e Proporcionar la informacién y documentacién que para el ejercicio de sus atribuciones solicite la Auditoria
Superior en términos de la ley y demés disposiciones aplicables, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de los usuarios del sistema financiero;

e Elaborar, como parte del proyecto de presupuesto de egresos, los programas presupuestarios;

e Presentar a la Auditoria Superior las modificaciones y el Informe de Cumplimiento Final de los Programas
Presupuestarios, previamente aprobados por el cabildo;

® Presentar ala Auditoria Superior el Informe de Cumplimiento Final de los Programas Presupuestarios.

e Cumplir con las normas, procedimientos, métodos y sistemas técnicos, informéticos, contables, de auditoria, y en
su caso, de evaluacién del desempefio que, para la fiscalizacidn superior sean emitidos por la Auditoria Superior;

e Presentar en los términos y plazos que dispone la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla y la ley, la Cuenta Publica por el ejercicio correspondiente; tratdndose de los Municipios, se debera
acompafar el acuerdo de Cabildo en el que conste que fue aprobada por mayoria;

e Contratar al(a la) Auditor(a) Externo(a) que dictamine sus estados financieros, contables, presupuestarios y
programaticos, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita la Auditoria Superior;

o
o

o
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e Poner a disposicién del Auditor Externo contratado, los estados financieros, contables, presupuestarios
y programaticos, con su respectiva documentacién comprobatoria y justificativa del ingreso, del gasto
publico, la informacidén contenida en planes, programas y subprogramas, y deméas que resulte procedente,
en los términos establecidos en el contrato y lineamientos respectivos;

* Informar ala Auditoria Superior cuando el contrato celebrado con el(la) Auditor(a) Externo(a) sea rescindido,
remitiendo las constancias de dicha rescisidn; asi como de la nueva contratacidén que en su caso realice, de
conformidad con la asignacidn prevista en la ley;

e Proporcionar a la Auditoria Superior copia de la licencia del sistema de contabilidad gubernamental
que utilicen o hayan utilizado como instrumento de cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, o en su caso, la herramienta de registro contable con el permiso y los atributos para
verificar el cumplimiento de la ley en cita;

e Solicitar por escrito a la Auditoria Superior, cuando no cuenten con ella, la asignacién de clave o nimero
de control correspondiente, dentro de los cinco dias hébiles siguientes al surgimiento de la obligacion de
cumplir con las disposiciones de esta Ley.

7.2 Referente a la documentacion
Acuerdo para la calendarizacion de la Auditoria Puebla

Es el acuerdo que emite el titular de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, por el que se establecen las fechas
para la entrega de documentos al ejercicio que corresponda.

Planeacién, programacién y presupuesto

Se denominara Sistema Estatal de Planeacién Democratica al proceso de planeacidn, a sus productos intermediosy
finales, incluyendo los procedimientos técnicos, y a la estructura orgénica de la administracion publica para realizar
y promover el proceso de planeacién.

Su objetivo es garantizar a la poblacién los elementos necesarios para su desarrollo integral y equilibrado.

Los elementos de instrumentaciéon del Sistema Estatal de Planeacion Democratica son los siguientes:
e Plan Estatal de Desarrollo que presenta el titular del Poder Ejecutivo, por el periodo constitucional que le
corresponda, pudiendo contener consideraciones y proyecciones de mayor plazo;
e Plan Municipal de Desarrollo que presentan los Ayuntamientos a través de los Presidentes Municipales,
por el periodo constitucional que les corresponda, pudiendo contener consideraciones y proyecciones de
mayor plazo.

Los planesy programas que se elaboren deberédn someterse a un anélisis de congruencia, compatibilizacién y ajuste
para asegurar que los objetivos, metas y estrategias, conduzcan el desarrollo integral y equilibrado del Estado.

Todo plan, programa, proyecto o presupuesto, que no sea congruente con el Plan Estatal o Municipal, podré ser
objeto de su cancelaciéon por las autoridades competentes.

Presupuesto basado en Resultados

La gestién publica debe estar basada en una mayor eficaciay eficiencia en la prestacion de servicios a la ciudadania,
asi como en la implementacién de programas que mantengan una estricta disciplina financiera.

El gobierno en sus tres 6rdenes debe administrarse con un enfoque hacia resultados, donde los recursos publicos

contribuyan a satisfacer las demandas de la sociedad, generando y fortaleciendo mecanismos para transparentar la
gestidn de los recursos publicos y la rendicion de cuentas.
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Las reformas encaminadas a mejorar la gestidén publica presentadas en los Ultimos afios, entre la que destaca
la Reforma Constitucional en materia de gasto publico y fiscalizacién, y de la cual se desprende la adopcién de
herramientas como el Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistema de Evaluacién de Desempeno (SED),
permiten que las decisiones gubernamentales para la asignacién de los recursos, consideren los resultados
esperados con la aplicacién de los recursos publicos.

En concordancia con reformas al articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el
articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las Entidades Fiscalizadas deben
implementar un Presupuesto basado en Resultados (PbR) a fin de mejorar sus esquemas de asignacidn y ejercicio
del gasto, su evaluacién y rendicion de cuentas.

El PbR es una herramienta que permite que cada una de las etapas del ciclo presupuestario contribuya a mejorar el
desempefio en el ejercicio del gasto publico.

Durante la etapa de Planeacién y Programacién se formula la iniciativa de Ley de Ingresos y el proyecto de
Presupuesto de Egresos, como base para elaborar los Programas Presupuestarios (Pp) mediante la Metodologia de
Marco Légico (MML). Dichos programas son un conjunto de acciones publicas que pretenden dar cumplimiento a
los objetivos plasmados en planes de desarrollo municipal y contribuir al logro de los objetivos que corresponden
al orden estatal.

Ademas, los (Pp) constituyen la categoria programatica que organiza en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos de los programas y del gasto para el cumplimiento de los objetivos y metas. En ellos se
establecen objetivos estratégicos y de gestién.

Asimismo, en las etapas de seguimiento y evaluacion se verifica el avance de las metas, de los indicadores y el
ejercicio de los recursos asignados a los programas.

Ademés, permite evaluar las estrategias, asi como adecuarlas a circunstancias cambiantes y contribuir a la toma de
decisiones con informacién para la asignacién del gasto.

Durante el ejercicio fiscal se pueden considerar modificaciones a los programas presupuestarios por incremento
o reducciéon del presupuesto, incluso eliminar o crear programas, lo cual debe ser aprobado por el Cabildo y
hacerse del conocimiento a la Auditoria Superior del Estado de Puebla a la par de la presentacién del Informe de
Cumplimiento Final.

Esimportante sefialar que, en la administracion de los recursos publicos, asi como durante las etapas de planeacién,
programaciony presupuestacion, deberédn observarse los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia,
perspectiva de género y obtenciéon de resultados que se deriven de la programacién estratégica, del monitoreo y
evaluacién del desempefio.

Ademas, deberan implementarse mecanismos de control interno que refuercen el cumplimiento de los objetivos y
metas de los programas presupuestarios.
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7.3 Referente a otras obligaciones

El Ayuntamiento electo debera:
a) Recibir el equipo de cdmputo donde se encuentra instalado el Sistema Contable Gubernamental.
b) Revisar que se encuentre actualizada la informacidn.

Auditores(as) Externos(as)

La actividad que realizan los(las) Auditores(as) Externos(as), ademas de fortalecer la misién de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, fortalece la gestidn de las entidades fiscalizadas verificando los Estados e Informes Contables
y Presupuestarios respecto a los objetivos contenidos en sus planes y programas.

El marco juridico que fundamenta la existencia de los(las) Auditores(as) Externos(as) es el siguiente:
LaLeydeRendicionde Cuentasy Fiscalizacion Superiordel Estado de Pueblamenciona que el Auditor Superiortendra
la atribucion de autorizar, previa convocatoria publica, a los(las) auditores(as) externos(as) que con posterioridad
contraten las Entidades Fiscalizadas, para dictaminar sus Estados e Informes Contables y Presupuestarios, emitiendo
los lineamientos para su designacién, contratacion, control y evaluacion.

Las Entidades Fiscalizadas tienen la obligacién de presentar ante la Auditoria Superior, a través de sus titulares o
representantes legales, en los términos y plazos correspondientes, lo siguiente:

e Copia certificada del contrato de prestacién de servicios que celebre con el(la) auditor(a) externo(a), de la
propuesta de servicios profesionales y de la fianza otorgada, asi como de la aprobacién por mayoria del
Organo de Gobierno o instancia correspondiente, en los casos que proceda.

¢ Poneradisposiciéndel(a)auditor(a) externo(a) contratado, estados e informes contablesy presupuestarios,
con su respectiva documentacién comprobatoria y justificativa del ingreso, del gasto publico y la
informacién contenida en planes, programasy subprogramas, en los términos establecidos en el contrato
y lineamientos respectivos.

e Informar ala Auditoria Superior cuando el contrato celebrado con el(la) auditor(a) externo(a) sea rescindido,
remitiendo las constancias de dicha rescisién; asi como la nueva contrataciéon que en su caso realice.

Por su parte, la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla y el Reglamento Interior
de la Auditoria Puebla, establece como atribuciones del Auditor Superior:

e Emitir los lineamientos para la autorizacién, designacién, contratacion, control y evaluacién de los
profesionales y Auditores(as) Externos(as) que contraten las Entidades Fiscalizadas para revisar y dictaminar
sus estados e informes contables y presupuestarios.

¢ Asignar Auditor(a) Externo(a) para que dictamine los estados financieros, contables, presupuestarios
y programéticos de las Entidades Fiscalizadas, cuando éstos no lo hubieren contratado en los plazos y
términos que establezcan los lineamientos que emita la Auditoria Superior del Estado de Puebla; cuando lo
solicite expresamente la Entidad Fiscalizada o cuando se haya rescindido el contrato celebrado.

En tanto que la Ley Orgénica Municipal indica expresamente que el(la) Contralor(a) Municipal en el &mbito de su
competencia, solicitard al Ayuntamiento que contrate al Auditor(a) Externo(a) y el(la) Tesorero(a) proporcionara al(la)

Auditor(a) Externo(a) que designe el Ayuntamiento, la informacién que requiera.

Los Lineamientos para la Designaciéon, Contrataciéon, Control y Evaluacién de los(las) Auditores(as) Externos(as) que
contraten las Entidades Fiscalizadas para dictaminar sus estados financieros, contables y presupuestarios, establecen:
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e Disposiciones Generales.

Las normas y los procedimientos minimos que los(as) Auditores(as) Externos(as) Autorizados(as) deben considerar
paraverificar que las EntidadesFiscalizadas han observado las disposicioneslegales, reglamentariasy administrativas
aplicables a la percepcion y ejercicio de los recursos publicos; regirén las revisiones del ejercicio correspondiente
y estaran vigentes a partir de su notificacién a los(as) Auditores(as) Externos(as) y hasta la notificacién de una nueva
versién o modificacion.

e Seleccidon de Auditores(as) Externos(as)

La seleccién es el proceso mediante el cual la Auditoria Superior del Estado de Puebla emite una convocatoria
en la que se determinan los requisitos que deberédn de cubrir los(as) Auditores(as) Externos(as) que, por primera
vez y los de refrendo, presenten documentacién a efecto de determinar su idoneidad para integrar el Padrén de
Auditores(as) Externos(as).

Para tal efecto, el Auditor Superior, en el uso de sus atribuciones, constituird el Comité de Selecciéon como érgano
colegiado cuya funcidén es emitir opinidn en el proceso de seleccidn respecto de los aspirantes a integrar el Padrén
de Auditores(as) Externos(as).

e Condiciones de Contratacidn

El(La) auditor(a) externo(a) autorizado(a) debera celebrar contrato de prestacion de servicios profesionales con la
Entidad Fiscalizada que lo(la) haya elegido. En caso de personas morales, Gnicamente podré firmar el contrato el
contador publico certificado (CPC) que se encuentre en el Padrén de Auditores(as) Externos(as) para el ejercicio que
se revisa, observando para tal efecto el modelo de contrato establecido en los lineamientos. La Entidad Fiscalizada
deberd presentar una copia certificada del contrato acompafada de los documentos y las formalidades, en las
oficinas de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

8. CAPACITACION EXTERNA

La Ley de Rendicién de Cuentasy Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, sefiala que la Auditoria Superior
tiene como atribucién la elaboraciéon e implementacion del Programa Anual de Capacitacion dirigido a las
Entidades Fiscalizadas.

Por su parte, la Auditoria Superior en su Plan Estratégico 2012-2019, en el Eje 1 “Fiscalizacién Efectiva”, objetivo
nimero 2, establece el fortalecimiento de la supervisidn, control y seguimiento de la gestiéon publica de las
Entidades Fiscalizadas.

Cabe sefalar que la capacitacién no es un instrumento rigido, por tanto, debe responder en cualquier
momento a las estrategias y prioridades de la institucién y de las Entidades Fiscalizadas, teniendo como
soporte los siguientes elementos:

e Objetivo

La capacitacién desarrollard contenidos profesionales, técnicos, administrativos y legales para funcionarios(as)
publicos(as), al difundir los manuales y guias emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, con base
en los ejes prioritarios establecidos, a fin de incidir en el fortalecimiento de la gestién publica y la Rendicién de
Cuentas Claras para Puebla.

e Alcance

La cobertura del programa de capacitacion externa es anual y esté dirigido a la Administracion Pablica Municipal
Centralizada y Descentralizada.
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