ASE

AUDITORJA SUPERIOR
DEL ESTADO

H. Congreso del Estado de Tamaulipas

En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 90 fracciones VIII, XI 'y Xlll de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
de Cuentas del Estado de Tamaulipas, se emite el siguiente

ACUERDO GENERAL

Mediante el cual se autoriza a la Auditoria Especial para Ayuntamientos el contenido y formato de los informes
mensuales solicitados a las entidades sujetas de fiscalizacion para el ejercicio 2020, sefialados en el articulo 9 de
la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Tamaulipas:

Con fundamento en los articulos 116 péarrafo segundo fraccion Il parrafo sexto de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 58 fraccion VI'y 76 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas; 1,
2, 3, 4 fracciones Xlll incisos b), d) y f) y XVIII, 8, 9, 16 fraccion X, 24, 26 y 91 de la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas; 9, 11y 14 fracciones Ill, X, XI, Xl y XXVII del Reglamento Interior
de la Auditoria Superior del Estado, vigente y a efecto de dar cumplimiento a la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
de Cuentas del Estado de Tamaulipas, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios, asi como a la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), debera atender lo siguiente:

En cumplimiento al mencionado articulo 9 de la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de
Tamaulipas, las entidades sujetas de fiscalizacion a través de los responsables del ejercicio presupuestal,
suscribiran y presentaréan directamente a la Auditoria Superior del Estado, dentro de los primeros quince dias
naturales al mes siguiente que corresponda los informes mensuales sobre su gestion financiera, que
serviran para la planeacion de la revision a la Cuenta Publica correspondiente al ejercicio fiscal 2020.

FORMALIDADES EN LA ENTREGA DE INFORMACION DEL ENTE A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO

Como medida de Control de este Organo de Fiscalizacién Superior, formalidad en la entrega de informacion por parte
del ente, registro y &gil identificacion toda la informacion y documentacion recibida de los entes fiscalizados, la
informacion y documentacién requerida debera ser entregada mediante OFICIO ORIGINAL, “BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD”, que contenga entre otros datos, lo siguiente:

e Membrete del ente emisor.

e Nombre correcto del destinatario.

e Fechay lugar donde se expide.

e Numero de oficio del ente.

e Asunto que se trate y nimero de oficio que atiende, en su caso.
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e Nombre, cargo, firma original de quien remite la informacion conforme a su atribucién y competencia.
e Sello oficial original del ente.

En el cuerpo del oficio, se debera describir con exactitud la informacion que se entrega (Numero de documentos,
cartapacios, carpetas, engargolados, sobres, paquetes, dispositivos electronicos CD, USB, disco duro externo).

Toda la informacion digital presentada en dispositivos de almacenamiento electronico, debera relacionarse con las
especificaciones que se muestran en el siguiente cuadro:

Ejemplo:
DESCRIPCION FISICA CONTENIDO DIGITAL

: : ot N° de Identificacion o . : Numero de Tamaiio
Tipo de Dispositivo | Marca Color R Capacidad | Tipo e ea (bytes)
PDF 8 36,548

Negro con EXCEL 2 3,540

USB ADATA rojo C008 8 GB XML 200 1.200
TOTAL 210 41,288

PDF 120 65,215

DISCO DURO EXCEL 20 8,450

EXTERNO SONY Negro 4825433212 178 XL 800 2,400
TOTAL 940 76,065

Toda la informacién de la cual el ente remita copia o archivo electrénico de datos, debera estar
debidamente certificada por servidor publico de la entidad facultado para ello o bien ante fedatario pablico.

1. INFORMACION REQUERIDA AL INICIO DEL EJERCICIO FISCAL

Con la entrega del primer informe mensual correspondiente al mes de enero, los Ayuntamientos deberan enviar la siguiente
documentacion en los términos y condiciones sefialadas:

Actualizacion de datos y acreditaciones de Servidores Publicos del ente

Se requiere envie a esta Auditoria la acreditacion de servidores publicos al inicio del ejercicio y, cuando exista un
cambio de un servidor publico en el puesto desempeiado, adjuntando mediante oficio: Copia certificada de las
Cédulas de Identificacion (Anexo 6), de la Certificacion de Firmas (Anexo 7) y de los documentos requeridos en las
mismas, de los siguientes servidores publicos:

e Presidente Municipal.

e Sindico(s) Municipal(es).

e Secretario del Ayuntamiento.

e Tesorero Municipal.

e Contralor Municipal.

e Director de Obras Publicas.

e Titular de la Unidad de Transparencia.
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En cuanto al presupuesto e informacion del ente

a) La Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos autorizados en archivo digital en formato PDF.

b) Presupuesto calendarizado mensual de Ingresos y de Egresos del ejercicio 2020 desagregados a cuarto nivel
en los formatos establecidos por el CONAC para tal efecto, en archivo digital en formato XLS y PDF.

¢) La Plantilla del Personal que labora en el Ayuntamiento autorizada y ocupada al inicio del ejercicio, en archivo digital en
formato XLS y PDF, la cual debera contener como minimo o siguiente:

Numero de empleado.

Nombre completo del trabajador.

Clave Unica del Registro de Poblacion.

Registro Federal del Contribuyente.

Nivel o categoria de conformidad con el tabulador de sueldos.

Departamento o area de adscripcion.

Puesto que ocupa.

Tipo de plaza (Base, sindical, extraordinaria).

Percepciones detalladas (Sueldo mensual, gratificacion, compensacion, etcétera).
Deducciones detalladas.

d) El Contrato Colectivo (si lo hubiera) al inicio del ejercicio, digitalizado en formato PDF, y posteriormente cuando
se modifique remitir copia certificada a esta Auditoria.

e) Padron de proveedores y contratistas de acuerdo a los articulos 25 de la Ley de Adquisiciones para la Administracion
Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios y 27 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas para el Estado de Tamaulipas.

En caso de actualizacion del Padrén oficial de Proveedores en el transcurso del ejercicio, el ente debera enviar el
padrén actualizado oficial al mes correspondiente, en archivo digital y en formato XLS y PDF.

2. INFORMACION MENSUAL

Los Ayuntamientos de los Municipios del Estado de Tamaulipas, presentaran los informes correspondientes al
ejercicio 2020, sobre su gestion financiera los cuales estaran integrados por la informacion contable,
presupuestaria, de disciplina financiera y la adicional que se solicita en el presente, asi como de las pdlizas con el
registro de todas las transacciones de ingresos, gastos y eventos econémicos que afecten al ente publico con su
documentacién comprobatoria y justificativa.

Con lafinalidad de eficientar los procesos de revision de la entidad sujeta de fiscalizacion, dichos informes deberan
ser presentados en forma impresa y en archivo electronico de datos que permita su uso informatico y facilite su
procesamiento, en los siguientes términos y condiciones:
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) INFORMACION FINANCIERA

Archivo

N Descripcion Impresos Digital*

a) | Estados Financieros, elaborados en papeleria oficial debidamente firmados y
sellados por los funcionarios correspondientes.

Los formatos que deberan elaborar e integrar en los informes mensuales se
encuentran relacionados y disponibles para su descarga en la pagina electrénica )
oficial de la Auditoria Superior del Estado, en el siguiente enlace: *

http://www.asetamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/07/ANEXO-2.-
Formatos-para-la-presentacion-del-Corte-de-Caja-Mensual.xlsx

b) | Estados de Cuenta bancarios originales. e ‘3/

c) | Conciliaciones Bancarias debidamente firmadas. o

d) | Relacién de las Transferencias y Cheques por cada cuenta bancaria que contenga
como minimo fecha, nimero de pdliza, referencia, nombre a quien se expide el v __
cheque o transferencia, concepto e importe.

e) | Balanza de Comprobacion mensual y acumulada de cuentas con movimientos y v
saldos con importe (no en ceros).

f) | Libro Mayor mensual y acumulado de cuentas con movimientos y saldos con v e
importe (no en ceros). ‘

g) | Diario Cronolégico mensual. v _’

h) | Relacion de altas y bajas del personal en el mes, especificando el nombre, R.F.C., '
departamento, puesto, tipo de movimiento (Alta o baja) y fecha; debidamente v [xB] L
autorizada y sellada por los funcionarios correspondientes.

i) | Actas de Cabildo de las sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas durante el v 3,

A

mes correspondiente.

* Toda informacion digitalizada debe ser de su original, a color, en formato PDF y con una resoluciéon minima de 300
PPP.

j) Respaldo digital del Sistema de Contabilidad gubernamental utilizado por el Ayuntamiento; mismo que debera
estar ajustado a lo establecido en el Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, proporcionando todas las claves de acceso vigentes (incluyendo la clave encriptada en el caso
del SACG.NET), el nombre del sistema, version, nombre del archivo, extension y tamafio en bytes.

k) Generar y proporcionar del portal del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) al cierre del mes, el respaldo
masivo de las facturas electronicas recibidas y emitidas en formato XML.

Il) POLIZAS Y DOCUMENTACION SOPORTE

Las operaciones presupuestales y contables, deberan ser respaldadas con la documentacion original en el archivo del
ayuntamiento que compruebe y justifique los registros que se efectien de acuerdo a lo establecido en el articulo 42 de
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la Ley General de Contabilidad Gubernamental, a las Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos
Contables de los Ingresos y de los Egresos, por lo que deberan enviar las pélizas en copia certificada con el soporte
documental correspondiente a cada momento contable, el cual se enlista de manera enunciativa méas no limitativa
de acuerdo a la operacion de que se trate.

LEY DE INGRESOS:

MOMENTO DOCUMENTACION FUENTE
1. APROBADA Ley de Ingresos aprobada y publicada.
Acta de Cabildo y el documento fuente oficial donde se originaron los|
2. MODIFICADA incrementos o decrementos de la Ley de Ingresos estimada (convenio,
acuerdo, efc.)

3. DEVENGADA Comprobante Fiscal Digital por Internet, recibo de pago electronico,
4. RECAUDADA ficha de depésito, requerimientos de pago,convenios, estados de cuenta.
PRESUPUESTO DE EGRESOS:

MOMENTO DOCUMENTACION FUENTE
1. APROBADO Presupuesto aprobado y publicado.
2. MODIFICADO Autorizacion del cabildo.

Orden de compra, pedido, oficio de solicitud de ndmina, convenios,
contratos (obras, arrendamiento, prestacion de servicios, etcétera),
3. COMPROMETIDO autorizacion de apoyos, acta de cabildo y cualquier otro documento que
refleje la aprobacion de un acto administrativo u otro instrumento
juridico, por parte de autoridad competente.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, contra-recibo, estimaciones de
obras, recibos de apoyos y cualquier otro documento que refleje el

4. DEVENGADO reconocimiento de una obligacion de pago a favor de un tercero por
la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras, previamente
contratados.

Autorizacion de pago debidamente firmada por el Presidente Municipal |

5. EJERCIDO Sindico o Sindicos Municipales de acuerdo al articulo 72 fraccion Il del

Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, recibo de pago electronico,
transferencias bancarias y érdenes de pago.

6. PAGADO

A) POLIZA DE INGRESOS:

Cabe sefalar que las pdlizas de ingresos deberan estar debidamente firmadas y selladas por los funcionarios
correspondientes y respaldadas con la comprobacién y soporte documental que justifiquen las operaciones
realizadas.

o
Las pdlizas, una vez firmadas y formalizadas, deberan ser digitalizadas en formato PDF A a color y con
una calidad minima de 300 ppp (dpi), y presentadas con la siguiente organizacion:
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» Digitalizar cada péliza con su documentacion soporte en un solo archivo digital PDF -~ renombrar el archivo
con el numero de la Péliza segun corresponda.

Los ingresos deberan estar clasificados de la siguiente manera:

o | *Ingresos propios:

., . :
“~Péliza con CFDI expedido por el ente, Reportes del sistema, reportes del cierre de caja, fichas de
deposito y demas documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente.

e | Participaciones, Aportaciones y Recursos Convenidos:

“+ Pdliza con el CFDI expedido por el municipio, Convenio o Acuerdo debidamente firmado y la
documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente.

11

e ' Ingresos Extraordinarios:

“~Pdlizas con el CFDI expedido por el municipio y la documentacion comprobatoria y justificativa
correspondiente.

e ' Polizas presupuestales, reclasificaciones o ajustes de ingresos:

“~ Pdlizas con el documento fuente que compruebe y justifique los registros contables.

Ejemplo gréfico:

! * INGRESOS
L Ingresos Propios

“10001

@i 1000X

I * Participaciones, Aportaciones y Recursos Convenidos

ﬁii 10002

o

A5/ 1000X

! * Ingresos Extraordinarios
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" Pélizas Presupuestales, reclasificaciones o ajustes de ingresos

* En caso del nombre con el que generan los archivos, en carpetas y sub carpetas digitales se solicita se asignen nombres

cortos y claros evitando que se genere extensiones largas, que tengan riesgo de no abrir el documento al momento de su
consulta.

B) POLIZAS DE EGRESOS:

Las pélizas de egresos, cheque y diario deberan estar debidamente firmadas y selladas por los funcionarios
correspondientes y respaldadas con la comprobacién y soporte documental que justifiquen las operaciones
realizadas.

Las pdlizas, una vez firmadas y formalizadas, deberan ser digitalizadas en formato PDF a color y con una
calidad minima de 300 ppp (dpi), y presentadas con la siguiente organizacion:

1.- Crear carpetas por cada cuenta bancaria incluyendo en cada una de ellas los diferentes tipos de pélizas con
la siguiente desagregacion:

o “Polizas de Egresos

o | -Pdlizas de Cheques
o | Pdlizas de Diario

En cada carpeta de egreso, cheques y diario segun corresponda, se incluira un archivo PDF por cada péliza
con su documentacion comprobatoria y justificativa (de igual manera que en poélizas de i mgreso escanear la péliza

de egreso con su documentacién soporte correspondiente y guardar archivo PDF JL renombrando el archivo
con el numero de péliza).

Ejemplo gréfico:

! EGRESOS

L CTA. BANCARIA N° XXX “NOMBRE"
L Pélizas de Egresos

ﬁi E0001
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3

~ Pdlizas de Cheque

ﬁ‘ CHO001
ﬁ‘i} CHO00X

! * Pélizas de Diario

ﬁgg\” D0001

ke CTA. BANCARIA N° YYY “NOMBRE"

! + CTA. BANCARIA N° ZZZ "NOMBRE"

2.- Para las pélizas que no afecten las cuentas bancarias, ejemplo: pdlizas presupuestales, registro de pasivo,
reclasificaciones, ajustes, etc., crear una carpeta por separado, dentro de la cual se incluirda un archivo PDF por
cada poliza con su documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente.

Ejemplo Gréfico:

L POLIZAS PRESUPUESTALES

3.- Por el pago de Servicios Personales (némina) se debera enviar una carpeta por cada periodo de pago de némina,
en la cual se incluira lo siguiente:

e Poliza del pago.
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e Dispersiones Bancarias correspondientes.
e Pdliza de registro del momento contable devengado.

e Archivo electronico en Excel totalizado por némina pagada que contenga nimero de empleado, nombre
completo del trabajador, R.F.C., C.U.R.P., nivel o categoria de conformidad con el tabulador de sueldos, puesto
que ocupa, tipo de plaza, detalle de percepciones, detalle de deducciones y neto pagado en el periodo.

e CFDI de cada trabajador debidamente firmado, digitalizado de su original en formato PDF, nombrando el
archivo con el nimero de empleado y el nombre del trabajador.

e Archivos XML generados.

Ejemplo Gréfico:

L. NOMINAS
e “Periodo 1"
ﬁ CHO00X (Pdliza donde se efectlo el pago)
ﬁ Dispersién Bancaria
ﬁ P0O00X (Péliza donde se registro el devengado)
ﬂg Relacién Totalizada de némina pagada
. CFDIs Firmados
L 001_Luis caRDENAS RANGEL PO
ﬁ 002_OSCAR PEREZ AGUAYO.PDF
ks ARCHIVOS XML

@ XXXXXKKKKXXXXKXK-XKXXKXK-XKXXKXXXX xml

ke “Periodo 2"

* En caso del nombre con el que generan los archivos, en carpetas y sub carpetas digitales se solicita se asignen nombres

cortos y claros evitando que se genere extensiones largas, que tengan riesgo de no abrir el documento al momento de su
consulta.

1) IMPUESTO PREDIAL

Se solicita el envio mensual de la informacion de la Recaudacion del Impuesto Predial, con el fin de que este Organo
Fiscalizador esté en posibilidad de remitir dicha informacion a la Secretaria de Finanzas, en los términos de la Ley de

Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
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La informacion proporcionada debera ser en formato sefialado en el (Anexo 1), debidamente firmado y sellado por los
funcionarios sefialados en el mismo y estar respaldada por lo siguiente:

e Acumulado General mensual y anual impreso del Sistema de Control de Ingresos Municipales Automatizado (CIMA)
y/o el Sistema Cadastre-Pro.
e Reporte de cierre de caja general impreso del Sistema CIMA y/o el Sistema Cadastre-Pro.

e Numero de predios y la recaudacion en potencia en el inicio de cada ejercicio.

e Numero de cuentas pagadas mensual y anual, Impreso del Sistema de Control de Ingresos Municipales
Automatizado (CIMA) y/o el Sistema Cadastre-Pro.

e CFDI de la facturacion realizada.

3. INFORMACION TRIMESTRAL

A) DISCIPLINA FINANCIERA

A efecto del cumplimiento al articulo 58, 59 y 60 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, asi como al VIGESIMO transitorio de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a los Criterios para la
Elaboracion y Presentacion Homogénea de la Informacion Financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, publicados en el DOF, el 11 de octubre de 2016, y
reformados el 27 de septiembre de 2018, los Ayuntamientos deberan enviar de forma trimestral acumulativa, los formatos
que se encuentran en la pagina electronica de esta Auditoria Superior, en el apartado Informacion para entidades/
Formatos para Ayuntamientos y Organismos Municipales/ Informacion para Ayuntamientos/ Disciplina Financiera.

Los cuales deberan ser suscritos por el Presidente, Sindico y Tesorero Municipales.

B) CONTRALORIA

Enviar el Programa Anual de la Contraloria Municipal e informar trimestralmente, sobre las actividades realizadas por este
Organo de Control Municipal.

Los informes trimestrales deberan contener: numero y tipo de auditorias realizadas, incluyendo el seguimiento de
recomendaciones, unidades administrativas y programas examinados (Anexo 2), lo anterior con fundamento en el
articulo 8 de la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas.

C) OBRA PUBLICA

.- Planeacién de Obras y Acciones con recursos propios y federales.

Enviar Programa Anual autorizado por el Ayuntamiento que contemple los rubros, acciones y obras publicas detallado, de
manera fisica y en archivo digital en formato XLS y PDF, debidamente firmado y sellado por los funcionarios sefialados con
fecha de corte del 31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de diciembre, los cuales deberan presentarse dentro de
los quince dias naturales posteriores a la terminacion de cada trimestre (Anexo 3).

I1.- Ejecucion de Obras y Acciones con recursos propios y federales.
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Se solicita proporcionar el Formato de Avance Financiero de Obras y Acciones sobre el ejercicio, destino y resultados
obtenidos con la aplicacion de los recursos, de manera fisica y en archivo digital en formato XLS y PDF debidamente firmados
y sellados por los funcionarios sefialados con fecha de corte del 31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de diciembre
y presentarse dentro de los quince dias naturales posteriores a la terminacion de cada trimestre (Anexo 4).

Il.-Resumen de Avances de Obras y Acciones ejecutadas con recursos propios y federales.

Se solicita proporcionar el Formato de Resumen de Avances de Obras y Acciones sobre los resultados obtenidos con la
aplicacion de los recursos, de manera fisica y en archivo digital en formato XLS y PDF debidamente firmados y sellados por
los funcionarios sefialados con fecha de corte al 31 de diciembre y presentarse dentro de los quince dias naturales posteriores
al termino del ejercicio (Anexo 5).

Se le apercibe que el incumplimiento total o parcial en la entrega de la documentacion e informacion requerida en el presente,
dara lugar al fincamiento de responsabilidades y la imposicion de multas conforme a lo establecido por los articulos 70
fraccion IV, 71, 72 y 73 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas, independientemente
de las sanciones administrativas y penales establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Tamaulipas y las leyes penales aplicables.

Se firma el presente ACUERDO GENERAL a los dieciséis dias del mes de enero de 2020, en Ciudad Victoria, Tamaulipas.
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