 INSTRUCCIONES GENERALES
El llenado de los formatos para las Entidades deberá realizarse de acuerdo a las instrucciones generales que a continuación se indican y de forma específica como se detallan en los instructivos de llenado de cada uno, tomando en cuenta que la información que se incluye por separado debe mostrar congruencia y relación entre sí al realizar un análisis en su conjunto. 

Es importante mencionar que la información sea presentada respetando el diseño de los formatos, lo cual facilitará para integrar una contabilidad general homogénea del Gobierno del Estado, pero a la vez respetando la particularidad que cada Entidad posee; las cifras deben tomarse de los registros que se reflejen en los documentos contables generados por el sistema de contabilidad general, como son: libro diario, analíticos de saldos y cualquier otro documento que impacte en la información y coadyuve a la revelación suficiente y clara para la adecuada toma de decisiones.

Encabezado

Anotar el Nombre de la Entidad y Dependencia coordinadora de sector, fecha de elaboración o presentación de la información y Número de hojas consecutivas.

Período

Anotar la fecha de la información que sirvió de base para el llenado de los formatos.

Cifras
Los montos serán acumulados desde el inicio del ejercicio hasta la fecha en que se informe y elaborados con cifras a centavos de acuerdo a la naturaleza de la información.

Firmas
Es indispensable que todos los formatos sean firmados por el Titular de la Entidad y el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente; así mismo cuando se utilicen dos o más hojas de un mismo formato, las firmas se plasmarán en la última hoja con antefirmas en todas las anteriores.

Tamaño de los Ejemplares

Hasta donde sea posible y los modelos prediseñados lo permitan, los formatos deberán ser tamaño carta; sin embargo, podrán adaptarse de acuerdo a las necesidades propias de la información y atendiendo a la estructura que para cada uno se señala. En todo momento la información debe ser clara y legible.

Cantidad de Ejemplares
Todos los formatos se deben presentar en un tanto original debidamente suscrito y sólo en el caso de que alguno no sea aplicable por la propia actividad de la Entidad, deberá excluirse. Es importante mencionar que en el presente documento se incluyen los modelos de cada formato con algunas Cuentas, pero que cada área responsable tomará únicamente los rubros y Cuentas que les sea aplicable, tomando como base la información que emite el Sistema Contable.
IF-01  ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA

FINALIDAD
Mostrar la posición financiera de la Entidad a una fecha determinada; incluye información acumulativa en tres grandes rubros: los activos con que cuenta la Entidad, el monto de las obligaciones que constituyen sus pasivos y la integración de su patrimonio, el cual representa una parte de la Hacienda Pública Estatal.
CUERPO DEL FORMATO

Las cifras de cada una de las Cuentas que integran los grupos del formato, deben ser las mismas que se tengan como saldo final del formato IF-04 Hoja de Trabajo en la columna de Balance.

Para el orden y Nombre de las Cuentas debe observarse la clasificación establecida en los rubros generales que se indican la Lista de Cuentas, que emite el Sistema Computarizado que proporciona la Dirección de Contabilidad y Evaluación de la Subsecretaría de Planeación, Presupuesto y Egresos, de la Secretaría de Hacienda.
IF-02  VARIACIÓN EN CUENTAS DE BALANCE

FINALIDAD
Analizar los aumentos y disminuciones de cada una de las Cuentas que integran el Estado de Situación Financiera, comparando los saldos actuales con relación a lo registrado en el cierre del ejercicio anterior, así como también mostrar una explicación clara y congruente de las razones que han originado dichas modificaciones.

CUERPO DEL FORMATO

Cuentas

Anotar el Número y Nombre de cada una de las Cuentas que presentan saldos en el formato IF-04 Hoja de Trabajo dentro de la columna de Balance del periodo que se informe, incluyendo además las que presentaron al cierre del ejercicio anterior.

Saldos

En la columna de Ejercicio Anterior, anotar las cantidades de las Cuentas que presentaron como saldos finales al cierre del ejercicio anterior dentro del formato IF-01 Estado de Situación Financiera y en la columna de Saldo Actual, anotar las que presente dentro de la columna de Balance del formato IF-04 Hoja de Trabajo al periodo que se informe.

Variación

Anotar la cantidad que resulte de aplicar la operación aritmética de los saldos del Ejercicio Actual, menos los saldos del Ejercicio Anterior de cada una de las Cuentas.

Sumas totales

Indicar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada columna.

Comentarios

Asignar numeración progresiva de las Cuentas que presenten variaciones, realizando una breve descripción en documento anexo, de las causas principales que originaron las variaciones.

IF-03  ESTADO DE ACTIVIDADES
FINALIDAD

Muestra el resultado de las operaciones de una Entidad, restando del total de los Ingresos y Otros Beneficios obtenidos, los Gastos y Otras Pérdidas realizados para el logro de las actividades encomendadas durante el periodo que se informe.
CUERPO DEL FORMATO

Las cifras de este formato se obtienen de la Balanza de Comprobación Acumulada al periodo que se informe y deben coincidir con las cifras de la columna de Saldos Ajustados del formato IF-04 Hoja de Trabajo.

CONCEPTO
Anotar el nombre de las Cuentas de Ingresos y Otros Beneficios y Gastos y Otras Pérdidas que se hayan originado durante el periodo que se informe. 

Ingresos y Otros Beneficios
Los Ingresos son los recursos que se obtienen por Ingresos de Gestión, Participaciones, Aportaciones, Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas, así como por Otros Ingresos y Beneficios; las Cuentas deben presentarse tal como se refleje en los Analíticos de saldos del Estado Financiero mensual, coincidiendo de igual manera con las cantidades reflejadas en la Columna de Saldos Ajustados del formato IF-04 Hoja de Trabajo, asimismo con la Balanza de Comprobación Acumulada del Estado Financiero mensual y con el formato IP-01 Análisis de los Ingresos. 

Gastos y Otras Pérdidas
Son las erogaciones que se efectúen en la realización de las operaciones permanentes y en cumplimiento a los fines determinados por la Entidad, las cuales deben presentarse  por Capítulo del Gasto y Cuenta, que afecten a la Cuenta Gastos y Otras Pérdidas, tal como se refleja en los Analíticos de Saldos del Estado Financiero mensual, los cuales deben coincidir con lo que presente la Columna de Saldos Ajustados del formato IF-04 Hoja de Trabajo, asimismo con la Balanza de Comprobación Acumulada del Estado Financiero mensual y el formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.
Resultados del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro)
El monto que resulte de restar al total de recursos obtenidos como Ingresos y Otros Beneficios, el total del Gasto y Otras Pérdidas.

IF-04  HOJA DE TRABAJO

FINALIDAD
Mostrar por cada Cuenta, los movimientos y las afectaciones contables generadas por la operación de la Entidad durante el período que se informe, partiendo de los saldos finales del ejercicio anterior hasta la fecha del mismo.

CUERPO DEL FORMATO

Cuentas: De acuerdo a la Lista de Cuentas de la Entidad, anotar el Número y Nombre de cada una de las Cuentas de los grupos de Activo, Pasivo, Hacienda Pública/ Patrimonio, Ingresos y Otros Beneficios, Gastos y Otras pérdidas y de Orden Presupuestarias.

Saldos Iniciales: Anotar los saldos finales del ejercicio anterior, reflejados en el Estado de Situación Financiera al cierre del ejercicio inmediato anterior.

Movimientos: Por cada una de las Cuentas se deberán anotar las cifras que se reflejen en las columnas de movimientos de la Balanza de Comprobación Acumulada generada por la información mensual de acuerdo al período que se informe.
Saldos: Corresponde al monto que resulte, de las afectaciones que presenten los saldos Iniciales de cada una de las Cuentas, por las operaciones realizadas y registradas en la columna de Movimientos. 

Ajustes Previos: En esta columna se registrarán movimientos no reflejados en la Balanza de Comprobación Acumulada, pero que tienen un impacto en la información financiera y que por lo tanto es necesario registrarlas.

Saldos Previos: Corresponde al resultado que se obtenga en la operación aritmética de sumar o restar según corresponda, los montos registrados en la columna de Ajustes Previos a la columna de Saldos, por cada una de las Cuentas.

Ajustes Presupuestales: Los montos de las Cuentas de Orden Presupuestarias, deberán registrarse en esta columna dejando los saldos hasta el tercer trimestre y al cierre del ejercicio deberá quedar cancelado el saldo que reflejen, mediante un cargo o un abono según corresponda.

Saldos Ajustados: Corresponde al resultado que se obtenga en la operación aritmética de sumar o restar según corresponda, los montos registrados en la columna de Ajustes Presupuestales a la columna de Saldos Previos, por cada una de las Cuentas.

Ajustes de Resultados: Los saldos de las Cuentas de Ingresos y Otros Beneficios, Gastos y Otras pérdidas, deben registrarse en esta columna cancelando el saldo que reflejen, mediante un cargo o un abono según corresponda, para obtener el Resultado del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro).

Balance: Corresponde al Resultado que se obtenga de la operación aritmética de sumar o restar según corresponda, los montos registrados en la columna de Saldos Ajustados a la columna de Ajustes de Resultados por cada una de las Cuentas, el cual debe reflejar el saldo final.
Sumas: Anotar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada columna.

IF-05  ANÁLISIS DE ANTIGÜEDAD DE SALDOS DE CUENTAS DE BALANCE

FINALIDAD
Conocer la antigüedad de los montos que integren los saldos que se reflejen en las Cuentas por Derechos a recibir efectivo o equivalentes y Cuentas y documentos por pagar a corto y largo plazo que se presente en el Estado de Situación Financiera, para la adecuada toma de decisiones y evitar que se acumulen compromisos de recursos a través del tiempo.

CUERPO DEL FORMATO

Cuenta

Anotar el Número y Nombre de las Cuentas por Derechos a recibir efectivo o equivalentes y Cuentas y documentos por pagar a corto y largo plazo que presenten saldos en el formato IF-01 Estado de Situación Financiera, al periodo que se informe.

Ejercicio

Por cada una de las Cuentas que se analicen, precisar el año en que se realizó el movimiento que origina el derecho de cobro y la obligación de pago, para lo cual se tomarán de base los saldos reflejados en el analítico de saldos del Estado Financiero mensual al periodo que se informe.

Saldo actual
Anotar la cantidad que resulte de sumar los saldos de los ejercicios de una misma Cuenta, cuyo monto debe coincidir con los saldos que se reflejen en el formato IF-01 Estado de Situación Financiera al periodo que se informe.

Sumas

Anotar el monto que resulte de la sumatoria de cada columna de los ejercicios que se trate.

Comentarios
Asignar numeración progresiva a cada una de las Cuentas, explicando aquellas que tengan saldos que datan de ejercicios anteriores y el motivo por el cual no ha sido depurado.

Nota

Integrar por separado, un formato para informar las Cuentas por Derechos a recibir efectivo o equivalentes  y otro para las Cuentas y documentos por pagar a corto y largo plazo, que presenten saldos en el formato IF-01 Estado de Situación Financiera.

IF-06 INFORME SOBRE EL ESTADO DE VARIACIÓN 
DE BIENES INMUEBLES Y MUEBLES
FINALIDAD
Mostrar la fuente de financiamiento que originen las modificaciones a cada una de las Cuentas de Bienes inmuebles y muebles, durante el período que se informe.

CUERPO DEL FORMATO

Cuenta

Anotar el Número y Nombre de las Cuentas que integren los Bienes inmuebles y muebles, reflejadas en el formato IF-01 Estado de Situación Financiera al periodo que se informe, incluyendo las que se presentaron al cierre del Ejercicio Anterior.

Saldo ejercicio anterior

Anotar el saldo reflejado en la columna saldos iniciales del formato IF-04 Hoja de Trabajo por cada una de las Cuentas de los Bienes inmuebles y muebles.

Incrementos

En este grupo se incluirán los montos que originaron incrementos en los Bienes inmuebles y muebles durante el periodo que se informe; especificando la fuente de financiamiento con que fueron adquiridos, tales como: Recurso Federal, Estatal, Propios y Remanentes. 

Suma Total

Anotar el monto que resulte de sumar las cifras de las columnas que integran las adquisiciones con Recursos Federal, Estatal, Propios y Remanentes.

Aumento

Anotar el monto de los aumentos que presenten cada una de las Cuentas de los Bienes inmuebles y muebles, durante el periodo que se informe por concepto de donaciones, transferencias, reclasificaciones y cualquier otro caso.

Disminución
Anotar el monto de la disminución que presenten cada una de las Cuentas de los Bienes inmuebles y muebles durante el período que se informe, por venta, bajas de bienes  inservibles, donaciones, reclasificaciones, depreciaciones, entre otros.
Saldo actual

Anotar el resultado que se obtenga de la operación aritmética de sumar al importe de la columna Saldo Ejercicio Anterior, los montos considerados en la columna Suma Total del Incremento más los aumentos, menos las cifras registradas en la columna de Disminución. El saldo de cada Cuenta deberá coincidir con lo reflejado en el formato IF-01 Estado de Situación Financiera.

Comentarios

Asignar numeración progresiva a cada una de las Cuentas, redactando de forma clara y detallada en documento anexo las causas principales que originaron los Incrementos, Aumento y Disminución, así como cualquier comentario que ayude a precisar las razones de variación; en caso de incremento de los Bienes inmuebles y muebles, detallar el bien adquirido.

Totales

Anotar el resultado que se obtenga de la suma de cada columna. La sumatoria de adquisiciones con recursos Federal, Estatal, Propios y Remanentes, debe coincidir con las columnas de Ejercido en el Capítulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles del formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento; en caso contrario deberá justificar.

 IP-01 ANÁLISIS DE LOS INGRESOS
FINALIDAD
Conocer por cada rubro la fuente de financiamiento que origina los Ingresos, así como sus respectivas modificaciones que se presenten durante el periodo que se informe.

CUERPO DEL FORMATO

CONCEPTO:

Ingresos y Otros Beneficios: Anotar la sumatoria de los recursos que se obtienen de los ingresos de gestión, participaciones, aportaciones, transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas y otros ingresos, de las Columnas Ingresos Estimado, Modificado, Recaudado, Por ejecutar y Variación.
Ingresos de Gestión: Ingresos percibidos durante el ejercicio correspondientes a las contribuciones, productos, aprovechamiento, así como por venta de bienes y servicios.

Participaciones, Aportaciones, Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas: Ingresos destinados a la ejecución de programas a través de las entidades federativas y los municipios mediante la reasignación de responsabilidades y recursos presupuestarios, además de los recursos que se destinen para el sostenimiento y desempeño de las actividades de las Entidades.
Otros Ingresos y Beneficios: Ingresos obtenidos por intereses o rendimientos generados, por recursos invertidos en instituciones bancarias y otros conceptos distintos a los anteriores. 
Estatal: Se integra con los recursos que el Poder Ejecutivo Estatal otorga a las Entidades, indicando la Fuente y Subfuente de Financiamiento (ingresos propios, participaciones e incentivos/ recursos del ejercicio).
Federal: Se integra con los recursos que el Poder Ejecutivo Federal otorga a las Entidades, indicando la Fuente y Subfuente de Financiamiento (otros subsidios/ recursos del ejercicio).

Otras: En caso de existir otro tipo de ingresos diferentes a los señalados anteriormente, deberá anotar el importe y concepto del origen del recurso.

Ingresos

Aprobado: Registrar por cada concepto el monto de recursos originalmente autorizados a través del Presupuesto conforme al Acuerdo emitido por la máxima autoridad de la Entidad; sin embargo, en todos los casos deberán estar debidamente soportados con los documentos de autorización correspondientes. El total de dicho Presupuesto deberá coincidir con lo reflejado en el formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.
Modificado: Considerar el monto del Presupuesto Aprobado, aumentando o disminuyendo las ampliaciones o reducciones que presenten durante el periodo que se informe, los cuales deberán estar debidamente soportados. El total de dicho Presupuesto deberá coincidir con lo reflejado en el formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento. En caso de no existir modificación al Presupuesto, se deberá considerar en dicha Columna el Presupuesto Estimado.

Captado: Reflejar los recursos recibidos hasta la fecha que se informe.

Por Captar: Corresponderá a la diferencia aritmética que exista entre el recurso Recaudado y el Modificado, por cada uno de los conceptos.

Variación: Anotar la diferencia en monto y porcentaje, que resulte entre el Ingreso Recaudado en relación al Ingreso Modificado, por cada concepto.

Total

Anotar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada columna.  

IP-02 ANÁLISIS DE LOS EGRESOS POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO 

FINALIDAD

Conocer por Capítulo del Gasto, Fuente y Subfuente de Financiamiento, las Erogaciones de Recursos en los rubros de Institucional y de Inversión, con su respectiva evolución.

CUERPO DEL FORMATO

Capítulo/Fuente de Financiamiento

Considerar las erogaciones por Capítulos del Gasto, Fuente y Subfuente de Financiamiento, especificando las Cuentas que la integran.
Presupuesto de Egresos
Aprobado

De acuerdo a los proyectos Institucionales y de Inversión, desagregar por Capítulo del gasto, Fuente y Subfuente de Financiamiento y Cuenta, los recursos originalmente autorizados conforme a las precisiones de la Secretaría de Hacienda en términos del Presupuesto; por otra parte, por el Acuerdo emitido por la máxima autoridad de la Entidad; asimismo deberá indicar la Fuente y Subfuente de Financiamiento.  El total de dicho Presupuesto deberá coincidir con el Ingreso Estimado del formato IP-01 Análisis de los Ingresos.
Modificado

Considerar el monto del Presupuesto Aprobado, por Proyecto Institucional y de Inversión, aumentando o disminuyendo las ampliaciones o reducciones que presenten durante el periodo que se informe, los cuales deberán estar debidamente soportados, asimismo deberá indicar la Fuente y Subfuente de Financiamiento. El total de dicho Presupuesto deberá coincidir con lo reflejado en el formato IP-01 Análisis de los Ingresos. Cabe mencionar que para los traspasos de recursos presupuestarios deberán apegarse a las disposiciones y Normas Vigentes.

Comprometido

Anotar el monto comprometido autorizado por la autoridad competente de un acto administrativo u otro instrumento jurídico que formalice una relación jurídica con terceros para la adquisición de bienes y servicios o ejecución de obras, precisando lo correspondiente a proyectos Institucionales y de Inversión, asimismo deberá indicar la Fuente y Subfuente de Financiamiento . El total de dicho Presupuesto deberá coincidir con los Analíticos de Saldos.
Devengado
Registrar el reconocimiento de una obligación de pago a favor de terceros por la recepción de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados, así como obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas, precisando lo correspondiente a proyectos Institucionales y de Inversión; asimismo deberá indicar la Fuente y Subfuente de Financiamiento, el cual deberá coincidir con las erogaciones reflejadas en los formatos IF-03 Estado de Actividades e IF-06 Informe sobre el Estado de Variación de Bienes Inmuebles y Muebles.  

Por Ejercer

Corresponderá a la diferencia aritmética que exista entre el Presupuesto Modificado menos el Comprometido y Devengado, por cada uno de los conceptos.

Comentarios

Asignar numeración progresiva a cada uno de los conceptos, realizando una breve descripción en documento anexo, de los bienes o servicios adquiridos, así como cualquier comentario adicional que ayude a determinar los beneficiarios directos y aplicación de los recursos.

Egresos Totales

Anotar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada Columna.

IP-02-01 EMPLEO Y REMUNERACIONES

FINALIDAD
Conocer la estructura autorizada por la máxima autoridad de la Entidad de los recursos humanos por áreas y tipos de contratación, así como los recursos que se ejercen tanto en remuneraciones como el costo de las prestaciones que reciben.

CUERPO DEL FORMATO

CLASIFICACIÓN
De acuerdo al tipo de contrato por el que se rigen las relaciones laborales del personal a que nos referimos, puede ser de Base, de Confianza o Eventual.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Áreas directivas

Comprende desde directores, jefes de departamento, hasta jefes de oficina.

Áreas Administrativas

Corresponde al personal de apoyo administrativo como las secretarias, auxiliares administrativos, intendentes, mensajeros, vigilantes, entre otros.

Áreas Técnicas

Se refiere a profesionales y técnicos no clasificados en otras categorías, que realizan actividades específicas administrativas, como los técnicos especializados, analistas, entre otros.

Áreas Operativas

Comprende al personal cuyo trabajo está relacionado directamente con los procesos de abastecimiento, producción y distribución, excepto los que tienen encomendadas labores de dirección, supervisión técnica o administrativa.

Número de empleos
Anotar el número de personas que labore en el período que se informe, por cada una de las áreas y tipo de contratación.

Remuneraciones

Comprende las remuneraciones efectivas realizadas al personal que labora en la Entidad; desglosando lo que comprende a sueldos, aguinaldos, prima vacacional u otras remuneraciones que reciban los trabajadores directamente por la prestación de sus servicios.

Prestaciones

Comprende las erogaciones que la Entidad se encuentra obligado a realizar, derivado de la relación laboral, las cuales están impuestas por las leyes para la seguridad social o cualquier otro derecho que tienen los trabajadores.

Total

Corresponde a la sumatoria de las Columnas de Remuneraciones y Prestaciones.

Comentarios

Asignar numeración progresiva a cada uno de los conceptos y en documento anexo, redactar de manera clara y congruente, toda información adicional que ayude a determinar y comprender la aplicación de los recursos registrados en el capítulo 1000 Servicios Personales, información referente a la contratación del personal, tales como dictamen, acuerdos, entre otros.
Totales

Anotar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada columna, el cual la Columna Total debe coincidir con lo reflejado en el Capítulo 1000 Servicios Personales en el formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.
IP-02-02 EGRESOS EN CLASIFICACIÓN FUNCIONAL

FINALIDAD:
Obtener la información de acuerdo a la clasificación de funciones relativa a los Recursos Ejercidos por la Entidad.

CUERPO DEL FORMATO:

Función/Subfunción: La función y subfunción se deberá anotar en relación a las actividades y/o función que realiza la Entidad, con base a lo establecido en la Agenda Presupuestaria vigente. 

PRESUPUESTO EJERCIDO:

Aprobado:

Señalar el Presupuesto Aprobado por la máxima autoridad de la Entidad, el cual debe coincidir con el Egreso Total del formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.

Modificado:

Señalar el Presupuesto Aprobado más las modificaciones realizadas en el período que se informe, de acuerdo a las ampliaciones, reducciones y traspasos autorizados por la máxima autoridad de la Entidad, el cual debe coincidir con el Egreso Total del formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.

Comprometido:

Anotar el monto comprometido autorizado por la autoridad competente al período que se informe, el cual debe coincidir con el Egreso Total del formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.

Devengado:

Señalar el Presupuesto Devengado al período que se informe, el cual debe coincidir con el Egreso Total del formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.

Por ejercer:

Anotar la diferencia aritmética que exista entre el Presupuesto Modificado menos el Comprometido y Devengado.

IP-02-03 EGRESO ESTATAL POR PARTIDA PRESUPUESTARIA

FINALIDAD

Conocer por partida Presupuestaria el Presupuesto Estatal: Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado y Por Ejercer, que se destinan en forma directa a las Entidades adscritas al Poder Ejecutivo Estatal que por sus características de operación reciban su presupuesto con cargo al Capítulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.

CUERPO DEL FORMATO

Concepto:

Señalar el tipo de partida Presupuestaria en el que reciban su presupuesto.

Presupuesto Aprobado:

Señalar el Presupuesto Estatal Aprobado por el H. Congreso del Estado a través de las Dependencias Coordinadoras de Sector y/o comunicado oficialmente a la Entidad a través de la Secretaría de Hacienda.

Presupuesto Modificado:

Señalar el Presupuesto Estatal Aprobado más las modificaciones realizadas en el período que se informe, de acuerdo a las ampliaciones, reducciones y traspasos autorizados por la Secretaría de Hacienda u Órgano de Gobierno. 

Presupuesto Comprometido:

Señalar el Presupuesto Estatal Comprometido al período que se informe.

Presupuesto Devengado:

Señalar el Presupuesto Estatal Devengado al período que se informe.

Presupuesto Por ejercer:

Anotar la diferencia aritmética que se determine entre el Presupuesto Modificado menos el Comprometido y Devengado. 
IP-03 COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS

FINALIDAD
Conocer el resultado obtenido (superávit o déficit) como consecuencia de las operaciones financieras de las Entidades, mediante la comparación de los Ingresos y los Egresos.

CUERPO DEL FORMATO

Ingresos

Anotar los montos reflejados en el formato IP-01 Análisis de los Ingresos, dentro de la columna Ingresos Recaudados, conforme a las instrucciones específicas que para cada uno de los conceptos se mencionan.

Egresos

Anotar los montos registrados en el formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento, dentro de la columna Presupuesto Devengado, conforme a las instrucciones específicas que para cada uno de los conceptos se mencionan.

Superávit o Déficit

Es el resultado que se determine de la operación aritmética de los Ingresos Totales menos los Egresos Totales.

IP-04 INFORME DE AVANCE FINANCIERO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

FINALIDAD

Conocer la evolución del Gasto Público por cada uno de los Programas y Proyectos Aprobados del Ejercicio Actual.

CUERPO DEL FORMATO

PROGRAMA Y/O PROYECTOS

Anotar los Nombres de los Programas y/o Proyectos Aprobados del Ejercicio Actual en concordancia a sus fines. 

PRESUPUESTO

Registrar el Presupuesto Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado y por Ejercer del Ejercicio Actual, por cada uno de los Programas y/o Proyectos Aprobados.

APROBADO

Corresponde al Presupuesto Aprobado del presente ejercicio, desagregados de acuerdo a los Programas y Proyectos aprobados por las respectivas instancias.
MODIFICADO

Corresponde a los montos de Recursos Aprobados aumentando o disminuyendo las ampliaciones o reducciones autorizadas del Ejercicio Actual, desagregados de acuerdo a los Programas y Proyectos Aprobados por las respectivas instancias.
COMPROMETIDO

Corresponde al monto comprometido autorizado por la autoridad competente al período que se informe, desagregado de acuerdo a los Programas y Proyectos Aprobados por las respectivas instancias.
DEVENGADO
Anotar los montos de Recursos Devengados del Ejercicio Actual que se informe en cada Programa y/o Proyecto Estratégico, desagregados de acuerdo a los Programas y Proyectos Aprobados por las respectivas instancias.
POR EJERCER

Anotar la diferencia aritmética que resulte del Presupuesto Modificado menos el Comprometido y Devengado, desagregados de acuerdo a los Programas y Proyectos Aprobados por las respectivas instancias.

COMENTARIOS

Asignar numeración progresiva a cada uno de los Programas y/o Proyectos, explicando en documento anexo el aumento o disminución que se refleje en los Programas y/o Proyectos que se lleven a cabo, así como cualquier comentario adicional, que se considere necesario ampliar respecto a la aplicación de los Recursos Aprobados.

TOTAL

Anotar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada columna, los cuales deben coincidir con las cifras reflejadas en el formato IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.
.
IP-05 INFORME DE AVANCE FÍSICO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

FINALIDAD:

Conocer el alcance de los programas y/o proyectos autorizados, a fin de conocer la situación que guardan durante su ejecución y el desarrollo que presente en relación al gasto público en el periodo que se informe.

CUERPO DEL FORMATO:
PROGRAMA Y/O PROYECTO:

Anotar los nombres de los programas y/o proyectos autorizados del ejercicio actual en concordancia a sus fines. 

PRESUPUESTO DEVENGADO:

Anotar las mismas cifras descritas en la columna de presupuesto devengado del formato     IP-02 Análisis de los Egresos por Fuente de Financiamiento.
METAS:

Anotar la cuantificación de los objetivos a alcanzar, tomando en cuenta su dimensión, extensión, tiempo, destino económico del gasto, alcance programático y efectos en la producción.

UNIDAD DE MEDIDA:

Anotar el concepto de la unidad de medida de las metas, de acuerdo al Catálogo de Presupuesto de Egresos para la  Administración Pública Estatal vigente.

PROGRAMADAS:

Anotar las metas programadas anuales de conformidad con el Proyecto de Presupuesto de Egresos y de acuerdo a la unidad de medida correspondiente.

MODIFICADAS:

Anotar las metas modificadas de conformidad con el Proyecto de Presupuesto de Egresos y de acuerdo a la unidad de medida correspondiente.

ALCANZADAS:

Anotar las metas alcanzadas al periodo que se informe de cada Programa y/o Proyecto de forma acumulada.

AVANCE %:

Anotar el porcentaje de las metas alcanzadas respecto a las programadas o en su caso de las modificadas.
BENEFICIARIOS:

Anotar el concepto de la persona, agrupación, Entidad o destinatario a favor del cual se expide, cede o adquiere una utilidad, beneficio o ventaja que se origina en un proyecto, de acuerdo a las disposiciones de la clasificación de beneficiarios del Catálogo de Presupuesto de Egresos para la Administración Pública vigente.

UNIDAD DE MEDIDA:

Anotar el concepto de la unidad de medida de los beneficiarios, de acuerdo  al Catálogo de Presupuesto de Egresos para la  Administración Pública Estatal.

PROGRAMADAS:

Anotar el número de beneficiarios que se pretende satisfacer con los Programas y/o Proyectos.
MODIFICADAS:

Anotar el número de beneficiarios modificados que se pretende satisfacer con los Programas y/o Proyectos.

ALCANZADAS:

Anotar el número de beneficiarios que se logró satisfacer en el período que se informe.
AVANCE %:

Anotar el porcentaje de los beneficios alcanzados respecto a los programados o en su caso modificados.
COMENTARIOS

Asignar numeración progresiva a cada uno de los conceptos (programas/proyectos), redactando de forma explicativa en documento anexo, cualquier comentario adicional que ayude a un mejor entendimiento de los logros alcanzados, mediante la aplicación de los recursos autorizados.

TOTAL

Anotar el resultado que se obtenga de la sumatoria de cada columna.

ANÁLISIS FUNCIONAL
FINALIDAD
Conocer el destino final de los recursos erogados, metas programadas, avances físicos y financieros alcanzados en el periodo que se informe; así como las localidades y población beneficiada con las gestiones que se realiza.

LINEAMIENTOS ESPECÍFICOS
I.-
Del Formato:

Se elaborará en hojas tamaño carta, a 2 columnas, con fuente Arial tamaño 11, a la configuración de la página dar orientación vertical y engargolado de lado izquierdo, debiendo enviar un tanto original y en medio magnético, validado por el Director General y Jefe de la Unidad de Planeación, o su equivalente; dicha información debe corresponder al ejercicio que se está informando.

II.-        Indicaciones del llenado:
En la presentación oficial del informe en el encabezado, se deberá incluir el nombre de la Entidad, período que se informa, colocando en todas las páginas del Análisis Funcional, los siguientes datos:
1. Nombre de la Entidad: anotar en la parte superior, el nombre de la Entidad que elabora el documento.

2. Período del Informe: anotar en la parte superior el trimestre a que corresponde el Análisis Funcional.

3. Logotipo oficial de la Entidad: deberá plasmar los logotipos actuales.
4. En el pie de la página, se deberá agregar el número de hojas consecutivas, alineado a la derecha.

La información cualitativa y cuantitativa del Análisis Funcional, deberá contener datos acumulados al trimestre que se informa y ambos deberán ser congruentes entre sí.

Las cantidades tanto en pesos como en acciones, deberán anotarse mediante una mezcla de números y palabras, eliminando los ceros a la izquierda, por ejemplo: un mil pesos, 4 mil 50 pesos, 2 mil 25 obras, 8 eventos, un quipo, entre otros.

En las acciones realizadas se utilizará el tiempo de los verbos en pasado perfecto, asimismo los nombres de los Municipios deberán ir completos conforme se enlistan en el artículo 3 de la Constitución Política del Estado de Chiapas.

III.- 
De la Información:

a) Deberá indicar el período de que se trate, por ejemplo: 2° Trimestre (enero a junio). En caso de haber comenzado operaciones ya iniciado el año, se deberá reportar la información a partir de esa fecha y hasta el último día del período que se informe. 

b) El personal responsable de elaborar la información, deberá coordinarse con las áreas de planeación, contabilidad y finanzas, o bien, con quienes estén comprometidos con el logro de los objetivos, la obtención de resultados y que conozcan el impacto de éstos en beneficio de la ciudadanía.

c) Los responsables de elaborar el informe funcional, deben tener perfectamente visualizadas las categorías programáticas: Función, Subfunción y Programa Sectorial, constituyen los niveles máximos de agregación; de tal forma que la información sea confiable, segura y clara, basada en razonamiento y eficiencia demostradas, cuyos registros se encuentren sustentados en los registros contables correspondientes a los ingresos y egresos con base acumulativa, además debe estar acorde al Plan Estatal y Nacional de Desarrollo. 
d) La información deberá contener el universo de categorías y elementos programáticos que correspondan a la misión, visión y objetivos estratégicos que tienen encomendados para el logro de los objetivos en el marco de las políticas públicas; así como el sistema de indicadores estratégicos que permitan demostrar el nivel de cumplimiento de los objetivos planteados, y que den respuesta a la misión de la institución y a los propósitos de los proyectos, a través de los resultados alcanzados.

e) La información deberá ser enviada a la Subsecretaría de Entidades Paraestatales de la Secretaría de Hacienda, debiendo contener lo siguiente:

Antecedente

Una breve descripción del Fundamento Legal de la Constitución de la Entidad y la modificación que existiera en el Marco Jurídico.

Función

Corresponde a la máxima agregación de la clasificación del gasto público y representa los campos de acción que el marco jurídico y la Sociedad requieren que el sector público administre con eficiencia y eficacia.

Subfunción

Corresponde a un desglose pormenorizado de la función y sectorización.

Nombre

Anotar el nombre completo de la Entidad, conforme a su decreto de creación.

Misión

Describir mediante un enunciado breve y claro, que englobe realmente lo que la Entidad realiza; es decir, ¿cuál es su tarea fundamental?

Visión

Describir lo que se quiere alcanzar en un largo plazo, como resultado de la gestión que realiza; es decir, ¿Qué se quiere ser?

Objetivos Estratégicos

Definir la finalidad hacia la cual se dirigen los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misión y los propósitos institucionales; es decir, ¿qué se quiere lograr? 

Indicadores Estratégicos

Determinar los aspectos relevantes para tomar decisiones en materia de asignación presupuestaria, así como el marco de referencia para evaluar el cumplimiento de los objetivos; deben indicar el grado de los logros obtenidos en relación a las metas planteadas; es decir, ¿qué se quiere medir? y ¿cómo se va a medir?

Estrategias

Determinar la forma en que se actúa para cumplir con los objetivos estratégicos, a través de que medios, instrumentos administrativos se pretenden lograr los fines que se persiguen, es decir, ¿cómo se quiere lograr los objetivos estratégicos?

Acciones Estratégicas Sustantivas

Describir detalladamente las acciones realizadas en el período que se informe de manera acumulada, en el siguiente orden:

1. Informar las metas propuestas, detallando las poblaciones, cantidad de personas o instituciones que se pretende beneficiar con las acciones programadas, de tal manera que en un primer momento se puedan apreciar los logros propuestos alcanzables en un año.
2. En un segundo término detallar todas las acciones realizadas y logros alcanzados, citando el monto devengado, cantidad de beneficiados y la manera en que se vieron beneficiados, clasificados por regiones, municipios, señalando el porcentaje de avance respecto a lo programado. Es importante mencionar que estas acciones y logros, así como el monto ejercido deben coincidir con lo reflejado en el formato IP-05 Informe de Avance Físico de Programas y Proyectos e informarse de una manera narrativa que permita al lector visualizar la importancia de realizar estas acciones en beneficio de la Sociedad. Para una mayor claridad la información deberá ordenarse y clasificarse por programas o proyectos según sea el caso, unificando las acciones de una misma naturaleza, de tal manera que éstas sean agrupadas de acuerdo a la naturaleza de las mismas, permitiendo con esto analizarlas con mayor facilidad. 

3. En un apartado detallar de forma narrativa las principales acciones que representen una mayor Erogación en el periodo que se informe.

Requerimiento mínimo de datos según la clasificación funcional de las Entidades.
La información que remitan las Entidades deberá contener cuando menos la siguiente información:
Educación
Número de matrícula al inicio del período

Número de matrícula a la fecha de la información

Número de bajas (citar las principales causas)

Número de egresados

Número de becas otorgadas

Infraestructura educativa (planteles por municipios)

Oferta educativa

Plantilla del personal docente (solamente citar cantidad de personal por niveles de estudios)

Actividades culturales

Promoción y difusión

Cursos de capacitación

Seguridad Social 

Consultas generales

Consultas de especialidades

Atención médica de tercer nivel

Número de pensionados
Comunicaciones y Transportes

Número de pasajeros

Operaciones aéreas

Líneas aéreas

Número de vuelos nacionales e internacionales

Destino de los vuelos

Otras

Grupos o personas beneficiados por programas 

Monto ejercido por programa

Número de clientes atendidos (para el caso de Talleres Gráficos)

Cursos de capacitación 

Convenios de colaboración

Promoción y difusión
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