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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS

INFORMACION GENERAL:
ARCHIVOS ELECTRONICOS

a) Los formatos se pueden descargar juntos en la aplicación: Descarga completa de formatos.
b) Los formatos ya están preestablecidos, no se deben cambiar o  hacer modificaciones.

c) Omitir el capturar información en las celdas sombreadas en gris.

d) La información a capturar debe ser numérica y  SIN DECIMALES.











e) No se debe cambiar el nombre de las pestañas del archivo de FORMATOS PRINCIPALES.

f) En el espacio del Nombre del Ente Público de cada formato, anotar el nombre completo del organismo.

Ejemplo:

           Colegio de Educación Profesional Técnica del Estado de Tamaulipas
ORDEN DE CAPTURA DE LA INFORMACION CONTABLE DE LOS ESTADOS FINANCIEROS PRINCIPALES, debido a que tienen fórmulas que vinculan la información. 
Para este ejercicio 2023, en el archivo relativo a los Formatos Principales, se incluirá el formato de Estado Analítico del Activo. El orden de captura es el siguiente:

1.- El Estado de Actividades, para que el PATRIMONIO GENERADO se vincule automáticamente con el Estado de Situación Financiera, así como en el Estado de Variación en la Hacienda Pública. 


2.- El Estado Analítico del Activo, que generará la información que se vinculará en las columnas Año 2022 y Año 2023 del formato Estado de Situación Financiera en lo correspondiente al ACTIVO. 
3.- Estado de Situación Financiera, Continuar con el llenando del formato en la parte del PASIVO y HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO.

Al Finalizar la captura generará en forma automática el Estado de Cambios en la Situación Financiera y Estado de la Variación en la Hacienda Pública.
Así mismo vinculará importes para el Estado de Flujo de Efectivo, en el saldo de EFECTIVO Y EQUIVALENTES, automáticamente, para el saldo inicial del 2023.

4.- Para guardar la información capturada, ubicar en el directorio de entes, el nombre del propio y asignar el nombre del archivo correspondiente.
                                               Ejemplo:



TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS



                TRIELTAM


	

DIRECTORIO DE ENTES


	
	PODERES
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	Ejecutivo


	2
	HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	Congreso


	3
	AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	ASE



	4
	HONORABLE SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	Judicial



	
	AUTONOMOS
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS
	IETAM

	2
	INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, DE ACCESO A LA INFORMACIÓN Y DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO TAMAULIPAS
	ITAIT

	3
	COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	CDH

	4
	UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE TAMAULIPAS
	UAT

	5
	TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	TRIELTAM

	6
	TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA  DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	Tribunal-Administrativo

	7
	FISCALÍA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	Fiscalia


	
	ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	CENTRO REGIONAL DE FORMACIÓN DOCENTE E INVESTIGACIÓN EDUCATIVA
	CRETAM

	2
	COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	COBAT

	3
	COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	CONALEP

	4
	COLEGIO DE SAN JUAN SIGLO XXI
	Colegio-XXI

	5
	COLEGIO DE TAMAULIPAS
	COLTAM

	6
	COMISIÓN DE ENERGÍA TAMAULIPAS
	CETAM

	7
	COMISIÓN ESTATAL DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE MÉDICO
	COESAMED

	8
	COMISIÓN ESTATAL DEL AGUA DE TAMAULIPAS
	CEAT

	9
	COMISIÓN DE CAZA Y PESCA DEPORTIVA
	Caza

	10
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CASAS
	C-Casas

	11
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CRUILLAS
	C-Cruillas

	12
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE GÜÉMEZ
	C-Guemez

	13
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LLERA
	C-Llera

	14
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE MAINERO
	C-Mainero

	15
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE MENDEZ
	C-Mendez

	16
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE MIQUIHUANA
	C-Miquihuana

	17
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE PADILLA
	C-Padilla

	18
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE RÍO BRAVO
	C-Rio-Bravo

	19
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SAN CARLOS
	C-San-Carlos

	20
	COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ZONA CONURBADA
	C-Conurbada

	21
	CONSEJO TAMAULIPECO DE CIENCIA Y TECNOLOGÍA
	COTACYT

	22
	INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE TAMAULIPAS
	ITJUVE

	23
	INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
	Mujeres

	24
	INSTITUTO METROPOLITANO DE PLANEACIÓN DEL SUR DE TAMAULIPAS
	IMEPLAN

	25
	INSTITUTO REGISTRAL Y CATASTRAL
	Registral

	26
	INSTITUTO TAMAULIPECO DE BECAS, ESTÍMULOS Y CRÉDITOS EDUCATIVOS
	ITABEC

	27
	INSTITUTO TAMAULIPECO DE CAPACITACIÓN PARA EL EMPLEO
	ITACE

	28
	INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACIÓN PARA ADULTOS
	ITEA

	29
	INSTITUTO TAMAULIPECO DE INFRAESTRUCTURA, FÍSICA Y EDUCATIVA
	ITIFE


	30
	INSTITUTO TAMAULIPECO DE VIVIENDA Y URBANISMO
	ITAVU

	31
	INSTITUTO DEL DEPORTE DE TAMAULIPAS
	INDE

	32
	INSTITUTO TAMAULIPECO PARA LA CULTURA Y LAS ARTES
	ITCA

	33
	INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAMAULIPAS
	Tec-Mante

	34
	REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD DE TAMAULIPAS
	REPSS

	35
	SERVICIOS DE SALUD DE TAMAULIPAS
	SSA

	36
	SISTEMA ESTATAL DE  RADIO TAMAULIPAS
	Radio-Tam

	37
	SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO
	DIF

	38
	UNIVERSIDAD DE SEGURIDAD Y JUSTICIA DE TAMAULIPAS
	USJT

	39
	UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE ALTAMIRA
	Pol-Altamira

	40
	UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE LA REGIÓN  RIBEREÑA DE MIGUEL ALEMAN
	Pol-Riberena

	41
	UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE VICTORIA
	Pol-Victoria

	42
	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE ALTAMIRA
	Tec-Altamira

	43
	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE MATAMOROS
	Tec-Matamoros

	44
	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE NUEVO LAREDO
	Tec-Laredo

	45
	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE TAMAULIPAS NORTE – REYNOSA
	Tec-Norte

	46
	UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL MAR TAMAULIPAS BICENTENARIO
	UTMART

	47
	COMISIÓN DE PARQUES Y BIODIVERSIDAD DE TAMAULIPAS
	Parques

	48
	SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL DE ANTICORRUPCIÓN DE TAMAULIPAS
	SESEAT

	49
	SISTEMA DE BACHILLERATOS MILITARIZADOS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	SIBAMITAM

	50
	CENTRO DE CONCILIACIÓN LABORAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
	Cecolab



	
	ASOCIACION CIVIL
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	PATRONATO DEL CENTRO DE CONVENCIONES Y EXPOSICIONES DE TAMPICO, A.C.
	Patronato


	
	FIDEICOMISOS
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	FONDO DE GARANTÍA Y FOMENTO A LA MICROINDUSTRIA
	FOMICRO

	
	EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	ADMINISTRACIÓN PORTUARIA INTEGRAL DE TAMAULIPAS S.A. DE C.V.
	API

	2
	SERVICIOS AEROPORTUARIOS DE TAMAULIPAS, S.A. DE C.V.
	S-Aeroportuarios

	3
	PUERTO AEREO DE SOTO LA  MARINA, S.A. DE C.V.
	Puerto-Aereo

	4
	DESARROLLO TURÍSTICO PLAYA MIRAMAR,S.A. DE C.V.
	Playa-Miramar

	5
	TAM ENERGÍA ALIANZA, S.A. DE C.V.
	Tam-Energia

	6


	PROMOTORA PARA EL DESARROLLO DE TAMAULIPAS, S.A. DE C.V.
	PRODET


	
	INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
	NOMBRE DEL ARCHIVO

	1
	INSTITUTO DE PREVISIÓN Y SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO
	IPSSET


5.- Notas a los Estados Financieros, es necesario considerar los puntos específicos como lo indica el instructivo establecido por el CONAC.  

6. Los formatos restantes se capturan de la manera establecida. 
INFORMACION PRESUPUESTARIA:

Indicaciones solo para los siguientes formatos:

Para llenar los Formatos Presupuestarios, Estado Analítico de Egresos por Clasificación Funcional y  Estado Analítico de Egresos por Clasificación por Objeto del Gasto, se llenarán los formatos relativos a la Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios (LDF), en el siguiente orden:

1.- Clasificación Funcional-LDF que vinculará automáticamente con la pestaña Estado Analítico de Egresos por Clasificación Funcional (Presupuestal) que forma parte del archivo. 
2. Clasificación por Objeto del Gasto-LDF que vinculará automáticamente con la pestaña Estado Analítico de Egresos por Clasificación por Objeto del Gasto (Presupuestal) que forma parte del archivo.

En estos puntos 1 y 2 existen 4 cuatro formatos, de los cuales dos se utilizarán en la Clasificación Presupuestal y dos en la Clasificación de Ley de Disciplina Financiera, es necesario que los integren en la clasificación donde corresponde en físico para la entrega de la Cuenta Pública.
3.- El formato de Indicadores de Postura Fiscal se Actualizo en DOF el 28/07/2021 (en el cual la actualización corresponde a que en el apartado V Balance Primario (Superávit o Déficit) (V=III+IV),  los intereses, comisiones y gastos de la Deuda Pública se suman)
4.- Los formatos restantes se capturaran de la manera establecida. 
INFORMACION Programática Y ANEXOS:

Los formatos se capturarán de la manera establecida. 
INFORMACION DE LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS MUNICIPIOS
1.-  Los formatos se capturarán de la manera establecida.

2.- Se anexa para su captura los formatos de la Guía de Cumplimiento, Actualizada en DOF el 28/07/2021, (la actualización radica en el cambio a DEVENGADO donde decía anteriormente EJERCIDO)
GUIA PARA PDF

Se deberá renombrar los PDF de la siguiente forma sustituyendo “Nombre del Ente” por el nombre corto que se le asignó a cada uno en la guía.

	PDF
	NOMBRE

	1
	CP2023-Nombre-del-Ente-Balance-Presupuestario-LDF

	2
	CP2023-Nombre-del-Ente-Clasificacion-Administrativa-LDF

	3
	CP2023-Nombre-del-Ente-Clasificacion-de-Servicios-Personales-por-Categoria-LDF

	4
	CP2023-Nombre-del-Ente-Clasificacion-Funcional-LDF

	5
	CP2023-Nombre-del-Ente-Clasificacion-por-Objeto-del-Gasto-LDF

	6
	CP2023-Nombre-del-Ente-Endeudamiento-Neto

	7
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Egresos-por-Clasificacion-Administrativa

	8
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Egresos-por-Clasificacion-Economica

	9
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Egresos-por-Clasificacion-Funcional

	10
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Egresos-por-Clasificacion-por-Objeto-del-Gasto

	11
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Egresos-por-Flujo-de-Fondos

	12
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Ingresos-Detallado-LDF

	13
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-Ingresos

	14
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-de-la-Deuda-y-Otros-Pasivos

	15
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-Analitico-del-Activo

	16
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-de-Actividades

	17
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-de-Cambios-en-la-Situacion-Financiera

	18
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-de-Flujos-de-Efectivo

	19
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-de-Situacion-Financiera-Detallado-LDF

	20
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-de-Situacion-Financiera

	21
	CP2023-Nombre-del-Ente-Estado-de-Variacion-en-la-Hacienda-Publica

	22
	CP2023-Nombre-del-Ente-Gasto-por-Categoria-Programatica

	23
	CP2023-Nombre-del-Ente-Guia-de-Cumplimiento

	24
	CP2023-Nombre-del-Ente-Indicadores-de-Postura-Fiscal

	25
	CP2023-Nombre-del-Ente-Indicadores-de-Resultados

	26
	CP2023-Nombre-del-Ente-Informe-Analitico-de-la-Deuda-Publica-y-Otros-Pasivos-LDF

	27
	CP2023-Nombre-del-Ente-Informe-Analitico-de-Obligaciones-Diferentes-de-Financiamiento-LDF

	28
	CP2023-Nombre-del-Ente-Informe-de-Pasivos-Contingentes

	29
	CP2023-Nombre-del-Ente-Intereses-de-la-Deuda

	30
	CP2023-Nombre-del-Ente-Notas-a-los-Estados-Financieros

	31
	CP2023-Nombre-del-Ente-Obra-Publica

	32
	CP2023-Nombre-del-Ente-Programas-y-Proyectos-de-Inversion

	33
	CP2023-Nombre-del-Ente-Relacion-de-Bienes-Inmuebles

	34
	CP2023-Nombre-del-Ente-Relacion-de-Bienes-Muebles

	35
	CP2023-Nombre-del-Ente-Relacion-de-Cuentas-Bancarias

	36
	CP2023-Nombre-del-Ente-Relacion-de-Esquemas-Bursatiles


NOTA: Los nombres no deberán contener acentuación, en caso que el sistema lo realice, deberán quitar los acentos. Los números son solo para indicar el número de archivos a enviar, no deberán incluirlo en el nombre.
FORMATOS IMPRESOS

              Antes de pasar a firma deberán verificar que todos los formatos lleven el LOGO del organismo, el       Nombre del Ente y el Nombre de Quien Elabora y Autoriza Actualizado, además de verificar que no estén inclinados los formatos impresos y vigilar los márgenes (cambiar en caso necesario para que se vea presentable la impresión).
a) Enviar la información impresa en un sobre, con las firmas respectivas, incluyendo antefirma en las hojas que no tienen datos para firmar y sellada en todas las hojas. Sin engargolar, encuadernar, perforar, etc.


b) Incluir 2 cd´s CERTIFICADOS (ver documento PLANTILLA CD CERTIFICADO) conteniendo la información en formato EXCEL (GUIA CON LOS DATOS CAPTURADOS), EXCEL (DATOS ABIERTOS, SIN FORMULAS Y SIN LOS DATOS PARA FIRMAR y su presentación sin vista previa, 36 archivos)  y en PDF firmada y sellada (36 Archivos), ambos cd´s  deberán incluir la misma información. (Ver anexo Guía para nombrar PDF Pág. 6 y 7)
c) Una vez que se escanea la información,  VERIFICAR QUE LOS ARCHIVOS SE VEAN DE FRENTE  que se pueda leer, y evitar inclinaciones,  en caso de que se vean acostados o inclinados los archivos, acomodar o volver a escanear.
d) Firmar los Estados Financieros de la Cuenta Pública con anticipación a la entrega de los mismos, con el fin de revisar el escaneo y corregir en caso de verse inclinados o mal presentados.
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