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PRESENTACION

LA SERIE GUIAS TECNICAS PARA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL COM-
PRENDE UN CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE HA ELABORADO EL CENTRO DE
ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MUNICIPAL (CEDAM), DELINSTITUTO NACIONAL
DE ADMINISTRACION PUBLICA (INAP), CON EL PROPOSITO FUNDAMENTAL DE
ORIENTAR LA FUNCION DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL PAIS EN LA INSTRUMEN-
TACION DE LAS REFORMAS Y ADICIONES AL ARTICULO 115 CONSTITUCIONAL Y
EN ASPECTOS ESENCIALES PARA LA VIDA MUNICIPAL.

EL PRESENTE DOCUMENTO ABORDA EL TEMA DE LA INFORMACION EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y CORRESPONDE AL NUMEROQ VEINTE DE ESTA
SERIE. SUOBJETO ES PRESENTAR A LAS AUTORIDADES MUNICIPALES ALGUNAS
IDEAS MUY SENCILLAS QUE LES PERMITAN CONSIDERAR LA CONVENIENCIA DE
ESTABLECER UN SISTEMA DE INFORMACION MUNICIPAL DE ACUERDO A SU
REALIDAD, QUE SEA LA BASE PARA TOMAR LA MEJOR DECISION EN LOS ASUN-
TOS QUE ATANEN DIRECTAMENTE AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS AYUNTA-
MIENTOS Y DISPONER DE LOS MEDIOS SUFICIENTES PARAINFORMAR TANTO AL
CABILDO, A LA COMUNIDAD, AL CONGRESO LOCAL, ASI COMO A LAS DEPEN-
DENCIAS DEL GOBIERNO ESTATAL Y FEDERAL.



INTRODUCCION

ES FRECUENTE QUE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES SEENFRENTEN A CIERTOS
PROBLEMAS CON UN GRADO CONSIDERABLE DE INCERTIDUMBRE EN LA TOMA
DE DECISIONES. ES POSIBLE QUE ESTA SITUACION SEA PRODUCTO DE LAFALTA
DE INFORMACION, AUNQUE PUEDA DISPONERSE DE MUCHOS DATOS. SIN EM-
BARGO, EL TENER MUCHOS DATOS SOBRE UN ASUNTO ESPECIFICO NO ES
SUFICIENTE PARA DECIDIR CORRECTAMENTE, ES NECESARIO PROCESAR ESOS
DATOS EN UNA INFORMACION CLARA.

EL USO DE LA INFORMACION, ENTENDIDA COMO UN CONJUNTO DE DATOS
DEBIDAMENTE ORGANIZADOS, RESULTA UTIL PARA ESTABLECER LASBASESDE
CUALQUIER FUNCION MUNICIPAL, ASI COMO FACILITAR UNA COMUNICACION
MAS ESTRECHA ENTRE LA COMUNIDAD Y SUS AUTORIDADES. POR OTRO LADO,
EL DISPONER DE INFORMACION “FRESCA" O ACTUALIZADA AYUDA A REALIZAR
MEJOR LAS TAREAS DE PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION Y CON-
TROL DE LA GESTION MUNICIPAL.

LA INFORMACION TIENE UNA GRAN IMPORTANCIA PORQUE ES NECESARIA
PRACTICAMENTE EN TODOS LOS CAMPOS EN QUE ACTUA EL HOMBRE. EN COM-
PARACION CON LOS QUE “NO LA TIENEN", LOS QUE LA TIENEN, ORGANIZADAY
ACTUALIZADA, PUEDEN LOGRAR MAYORES OPORTUNIDADES EN SU FUNCION
ESPECIFICA Y ESTAR BIEN “EQUIPADOS’ PARA TOMAR MEJORES DECISIONES.



1. LAINFORMACION MUNICIPAL

La informacién municipal es el conjunto de datos que han sido recopilados, seleccio-
nados y procesados con el objeto de ser la base de una administracion mas eficientey
eficaz de los ayuntamientos. Una vez concentrada y elaborada sirve al buen funciona-
miento de la administracidon municipal.

Cuando la informacién es oportuna y adecuada, la accién publica adquiere mas
objetividad y transparencia en su quehacer cotidiano, tanto en los niveles superiores
como en los inferiores de la organizaciéon municipal. Asimismo, se pueden tener los
elementos suficientes para conocer el medio sobre el que se va a actuar y las
caracteristicas especificas de los recursos financieros, humanos, naturales y econé-
micos de los municipios para su mejor administracién.

En resumen, la informacién municipal sirve de apoyo interno en aspectos de control
presupuestal y contable, pago de nédminas, control de vehiculos, control de inmuebles
propios, etc.; asi como para apoyar los procedimientos de atencion al puablico, mejora-
miento de la administracion fiscal y, especialmente, a la planeacion municipal.



A. Caracteristicas

Las caracteristicas de la informacién municipal se orientan principalmente a dos
aspectos centrales, a saber:

1. A convertirla en un medio de comunicacién del ayuntamiento hacia su propia
administracion y hacia la comunidad en general, asi como al estado vy a la
federacion.

2. Aconstituirse en la base de una gestién administrativa moderna y racional, que
dé mayor rapidez a la atencién de las demandas de la poblacién.

Algunas caracteristicas especificas se mencionan a continuacién:
— Confiable, para evitar que la funcién municipal repercuta negativamente.

— Sudficiente, para que las decisiones de la autoridad municipal cuenten con el
apoyo necesario.



Oportuna, para poder aprovecharla puntualmente (enterarse a tiempo, realizar
una actividad cuando se requiere, tomar una decision al momento, etcétera).

Util, porque los datos disponibles se presentan de acuerdo a las necesidades
reales y especificas de cada decisién que se tome.

Actual, para no perder su confiabilidad, utilidad y validez en la gestién adminis-
trativa.

Costeable, porque representa un costo menor a los beneficios que puede pro-
porcionar.

Racional, porque se presenta de la manera mas clara posible para entender y
reflejar verazmente el fenémeno de que se trate (ingresos, gastos, poblacién,
escolaridad, ocupacion, etcétera).



B. Fuentes y Tipos de Datos

Las fuentes de datos son las unidades administrativas de la organizacién municipal
(secretaria, tesoreria, oficina de obras y servicios publicos, etc.); organizaciones en el
municipio (escuelas, hospitales, sindicatos, comercios, etc.)y ciertos fendémenos de la
localidad (poblacidn, actividades econdmicas, empleo, educacidn, sueldos y salarios,
empleados, etc.), que alimentan de manera directa y permanente a un sistema de
informacién organizado y previamente establecido en un ayuntamiento.

Los documentos de los cuales provienen los datos se llaman documentos-fuente. Por
ejemplo, el registro de ingresos y gastos de la tesoreria, la nédmina de empleados, el
registro civil, los cuestionarios de encuestas, los censos de poblacién, ganadero y
ejidal, el de comercio e industria, etcétera,

Los datos son los resultados de la observacion de un fenémeno determinado. En
general, los datos pueden ser de dos tipos: numéricos y no-numéricos.



Como datos numéricos se entienden las magnitudes, cifras o relaciones que se
pueden transformar en una informacién. Entre éstos tenemos ingresos y gastos
diarios; avance fisico y financiero de obras publicas; numero de personas que tienen
la obligacién de pagar contribuciones y derechos (comerciantes, locatarios, propieta-
rios, trabajadores, etc.}; ingresos de la poblacién y su ocupacién; nivel educativoy tipo
de propiedades; produccién total y rama econdémica {maiz, frijol, trigo, etc.); poblacién
sin empleo; vias de comunicacién; extension territorial; presupuesto de egresos; total
de ingresos a recibir en un afio; sueldos y salarios (né6mina); tipo de establecimientos;
numero de escuelas, hospitales, clinicas, dispensarios, fabricas, talleres artesanales,
etcétera.

Los datos no-numéricos se relacionan con hechos, sucesos, eventos y se basan en
documentos-fuente como son oficios, circulares, invitaciones, legislacién, reglamen-
tos, discursos, estudios, libros, revistas, diarios oficiales, gacetas y periddicos oficia-
les, etcétera.



C. Banco de Datos

Un banco de datos es la concentracion de varios archivos debidamente elaborados. Se
le conoce como archivo central o archivo maestro.

El proceso para crear un banco de datos sigue los pasos siguientes:

1. Andlisis, para definir los datos que pueden ser aimacenados, lo que depende del
objetivo por alcanzar. También es conveniente analizar periédicamente la infor-
macién para mantenerla actualizada.

2. Clasificacidn, para ordenar los datos. Puede hacerse por temas, por actividades,
por ramas de produccién, por fuentes de ingreso, por tipo de gasto, etcétera.

3. Elaboracién de indice, para facilitar la localizacién de los datos.

Conviene aclarar que el banco de datos puede dividirse en dos archivos: uno llamado
“archivo vivo", que contiene los datos, sean numéricos o no-numéricos, que se
utilizan en forma constante dentro de un periodo determinado y otro llamado “archivo
muerto’’, que contiene los datos cuyo uso no es constante, pero que pueden requerir-
se en cualquier momento. Con el tiempo, este archivo proporciona los datos para un
archivo histérico.



D. Procesamiento de Datos
Es un conjunto de actividades sucesivas que comprende tres pasos a seguir:
1. Un registro original: entrada.
2. Una serie de operaciones de transformacién: procesamiento.
3. El manejo de los registros: salida.

El registro original consiste en la captura de datos de documentos-fuente Yy su prepara-
cién para iniciar el procesamiento.

Las operaciones de transformacion se hacen una vez capturados los datos y son: de
clasificacion, distribucién, célculo y resumen.

— Clasificacion: se identifican y ordenan los datos por sus caracteristicas (en
grupos o clases), con base a un método corto y establecido con anterioridad que
se denomina cédigo (numérico, alfabético y combinado).

— Distribucion: es la ordenacién y reordenacién de los datos para facilitar el
procesamiento (letras y nimeros).

— Calculo: consiste en el manejo aritmético de los datos (por ejemplo: paracalcular
los sueldos se multiplica el nimero de horas trabajadas por el sueldo por hora;
se hacen deducciones por pago de impuestos, etcétera).

— Resumen: es la sintesis de conjuntos de datos en forma sencilla de utilizar con
base a reportes de salida.
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El manejo de los registros se hace después de transformar los datos en informacion
mediante actividades de comunicacién, almacenamiento, recuperacion y reproduc-
cion.

— Comunicacién: se hace al usuario por medio de informes basicos impresos,
tablas estadisticas o gréficas.

— Almacenamiiento: es la colocacién de datos iguales en los archivos para poder

consultarlos en el futuro. Es conveniente tomar en cuenta que la informacién por
almacenar tenga un valor mayor al costo ocasionado.

— Recuperacién: es una actividad que hace posible disponer de ciertos datos y de
informacién en un momento determinado. Los métodos van desde la busqueda
manual en el archivo hasta el uso de terminales de respuesta rapida (sistema
electrénico).

— Reproduccién: es la copia o duplicaciéon de los datos y puede hacerseamanooa
maéquina (mecanica, eléctrica u otra).



El objeto especifico del procesamiento de datos es evaluarlos, ponerlos en orden y
colocarlos de tal manera que puedan producir informacién de buena calidad para la

toma de decisiones (accién).

ESQUEMA DE TRANSFORMACION DE DATOS
EN INFORMACION

Salida
de

Operacién
de proceso

Entrada de
datos sin

Z0—-00)»

informacién

procesar de datos

v

Infraccién Registro Clasificacién Requerimient

EJEMPLO: [~ de =) de — por e de

transito la boleta tipo y monto . pago
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E. Presentacién de la Informacién

La forma de presentacién de la informacién es un aspecto muy importante para llevar
a cabo la comunicacién, tanto al usuario y al propio generador de datos como a la
comunidad de un municipio determinado, al gobierno del estado o a la federacion.

Los medios mas usuales son informes basicos, formas tabulares y representaciones
graficas.

Son informes béasicos porque retnen la informacién mas importante y representativa
de un fenémeno especifico. Son breves y claros.

La forma tabular se realiza a base de tablas y cuadros estadisticos y consiste en
construir un cuadro con los siguientes componentes: titulo, matriz, cabeza, cuerpoy
fuentes o procedencia. Los cuadros pueden ser simples (cuadro de una columna)o
dobles, triples, etc. Lo que obliga a subdividir la matriz o la cabeza.

En su elaboracidn es recomendable determinar primero qué es lo que tiene mayor
importancia y después lo que tiene menor. De aqui se deriva la siguiente regla: los
datos de mayor interés se colocan en columnas y los de interés secundario en filas.

Las formas gréficas pueden ser el diagrama de linea aritmética, los diagramas de
barras, las gréficas de dibujos o pictogramas, los diagramas circulares y los mapas
estadisticos.



MAPA ESTADISTICO

POBLACION INMIGRANTE
1370-1880

%

=100%
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REPORTE MENSUAL DE MANTENIMIENTO
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2. LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacién representan la unidad de elementos y procedimientos
que actiian conjuntamente, con el propdsito de manejar datos y elaborar informes que
apoyan las decisiones tomadas para alcanzar los diferentes objetivos del municipio.

A través de estos sistemas se obtiene informacién para seleccionar acciones concretas
a realizar y rumbos a seguir. Por eso, todo sistema de informacién municipal se basa
en la captaciéon y procesamiento de datos; asi como de informacién, tanto del interior
como del exterior del municipio.

Los datos e informacion dentro del municipio se encuentran inmersos en las unidades
que conforman la administracién y al exterior en aquellas instituciones y organismos
del estado, de la federacidén, del sector privado y de la propia comunidad. En sintesis,
todas ellas constituyen el sistema de informacidn municipal.



A. Bases para la Elaboracion de Sistemas

La elaboracién de cualquier sistema de informaciénenla organizacién municipal es el
conjunto de actividades y procedimientos que se realiza de acuerdo a ciertas bases,
con el Unico objetivo de sustentar los pasos necesarios para su implantacién vy
desarrollo dentro de la estructura administrativa del ayuntamiento.

Aun cuando las bases de elaboracién del sistema de informacién varian segun la
realidad y comp'ejidad de cada organizacién municipal, existen algunas que pueden
seguir los ayuntamientos en su implantacién.

— ldentificar y estudiar las estructuras y operaciones de la organizacion.

— Conocer la cantidad de datos generados por el ayuntamiento, para poder preci-
sar el tipo de sistema de informacién mas recomendable.

— Considerar que la informacién obtenida constituya un mecanismo de comunica-
cidn, tanto interno como externo.

— Comprender que es recomendable establecer un proceso de actualizacién de
datos.

— ldentificar las necesidades de informacion, tanto por la organizacion municipal
como por la comunidad, el congreso, el estado y la federacidn.

15
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B. Elementos de los Sistemas

Los elementos de los sistemas son las unidades que intervienen en la administracion
municipal y que, al cumplir con sus funciones, logran las metas y objetivos previa-
mente establecidos por el ayuntamiento, con base a la informacidén disponible.

En cada unidad administrativa se pueden establecer relaciones definidas para la
generacidén, procésamiento y uso interno de la informacion. Lo mismo sucede cuando
se requiere informacién del propio ayuntamiento, por lo que es necesario establecer
mecanismos de intercambio de informacidon que apoyan la toma de decisiones.

C. Funciones de los Sistemas

En general, los sistemas de informacién permiten la coordinacién de todas las unida-
des integrantes del ayuntamiento y sus funciones se orientan esencialmente a captar,
identificar, seleccionar, clasificar, almacenar, procesar y proporcionar informacion
en respuesta alas necesidades internas de la administracién municipal, del municipio
con otros municipios, del municipio con los estados, del municipio con lafederaciény
del municipio con la comunidad. Las funciones de los sistemas son las siguientes:



Recoleccién: Es la actividad de captacidn, analisis y evaluacién de datos. Dentro de
esta funcion se precisan los datos a recolectar y las unidades encargadas.

Codificacion: Es la asignacion de un simbolo o clave a los datos recolectados, que
permite identificar y ordenar rapidamente la informacioén.

Transmisién: Es la circulacién de datos de una unidad administrativa a otras, con
el fin de que la informacidn sea aprovechada por todo el ayuntamiento.

Almacenamiento: Es la concentraciéon de datos en un punto estratégico, como
pudiera ser el archvio maestro, para facilitar a los usuarios el acceso a la informa-
cion.

Procesamiento: Es la transformacién y agrupamiento de los datos para producir
informacion util a la toma de decisiones.

Recuperacidn: Es la consulta y aprovechamiento de los datos e informacién en
casos especificos, como pudiera ser una aclaracién del pago de un contribuyente a
la tesoreria municipal. En muchos casos, este tipo de informacién se reporta a
través de formatos especiales y generalmente sirven para la toma de decisiones.

17
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3. TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Los municipios del pais pueden implantar diversos tipos de sistemas de informacién
de acuerdo a sus necesidades y posibilidades. Para ello, la recomendacién general es
la siguiente: justificar los costos del equipo bésico, considerar la capacidad y sencillez
en su aplicacién, evaluar las facilidades de mantenimiento y bases para su amplia-
cién, asi como el tipo de personal necesario en su operacion.

Dentro de estos sistemas existen basicamente tres: sistema manual, sistema mecani-
zado y sistema electrénico o computacional.

A. Sistema Manual

En este sistema, los datos son registrados manualmente en documentos tales como
libros, formatos, hojas tabulares, etc. Se pueden emplear simbolos numéricos o
no-numeéricos; los datos e informacion son manejados o transferidos de un documen-
to a otro en forma manual. Por ejemplo, el importe de los recibos expedidos diariamen-
te en la tesoreria se registra en el libro de contabilidad correspondiente.



En algunos municipios los requerimientos de informacién no necesitan del usode un
sistema mas complejo que el manual, sobre todo cuando los volimenes de informa-
cion son reducidos y las operaciones poco repetitivas; sin embargo, cuando aumenta
el volumen de los datos a procesar y el namero de registros en archivo, el sistema
manual no resulta ser el mas conveniente debido a que se hace menos eficiente y mas
costoso de operar.

En la implantacién de un sistema manual conviene tomar en cuenta lo siguiente:

Ventajas Desventajas
— Su costo de operacidn es reducido. — Es lento y en algunos casos tedioso.
— Se adaptan a los cambios administrativos. | — Los errores se pueden dar faciimente.
— Son flexibles en su operacion. — Es insuficiente cuando la cantidad de infor-

macion es voluminosa.
— Es mas comprensible al usuario.

— Las correcciones se pueden hacer facilmen-
te.

— No se requiere un determinado volumen mi-
nimo de datos para el procesamiento de la
informacion.

— No requiere de personal especializado.

19
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B. Sistema Mecanizado

Es un sistema manual auxiliado de aiguna maquina (maquinas de escribir, cajas
registradoras, impresoras de cheques, relojes checadores, sumadoras, calculadoras,
etc.). Permite, en comparacion con los sistemas manuales, un proceso mas eficiente.
Sin embargo, estas maquinas son sélo una ayuda, puesto que se siguen conservando,
en forma preponderante, los procesos manuales.

Los datos y la informacién en este tipo de sistemas estan impresos o mecanografia-
dos, en lugar de estar escritos a mano.

Es conveniente considerar para su implantacidn las siguientes ventajas y desventa-

Ventajas

Desventajas

El uso de méaquinas aumenta la velocidad y
exactitud del procesamiento de datos.

Las maquinas ayudan a reducir las operacio-
nes manuales de estos sistemas.

La presentacion de la informacion es més
clara y de mayor calidad.

Requiere un minimo conocimiento del mane-
jo de méaquinas utilizadas.

— El procesamiento no es continuo debido a

que, esencialmente, se trabaja en forma ma-
nual y el personal que opera el sistema, por lo
general, toma los resultados de unas maqui-
nas y los pasa a otras.

Es mas dificil corregir o cambiar los datos
después de haber entrado al sistema de pro-
CEeso.

Los cambios en los procedimientos que utili-
za la maquina son mas complejos.




C. Sistema Electronico

El sistema electrénico utiliza a la computadora como la base del procesamiento de
datos en informacidn. Es requerido en el municipio cuando aumentan los datos a
procesar y su complejidad es mayor, asi como también la necesidad de una informa-
cion rapida y oportuna. El sistema electrénico permite la captacion, procesamiento,
almacenamiento y aprovechamiento de datos e informacién en un solo lugar.

En algunos casos, existen maquinas computadoras que no requieren una conversion
o codificacion especial, como es el caso de simbolos dpticos y magnéticos. En otros,
como las cintas de papel perforadas e, incluso, las tarjetas perforadas, si necesitan de
una codificaciéon especial para captar la informacion.

El equipo de este tipo de sistema es costoso pero resulta sumamente conveniente por
la mayor velocidad en el procesamiento de los datos y la obtencion de informacién, asi
como el ofrecimiento de diversas alternativas para la adquisicion de equipos opciona-
les y una mayor capacidad de almacenamiento de datos.

21
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La informacién puede ser almacenada en archivos que ocupan un espacio muy
reducido al ser poco voluminosos. Entre los tipos de almacenamiento se tienen: cintas
magnéticas, discos magnéticos, tambores magnéticos, etcétera.

En la implantacién de un sistema de esta naturaleza se recomienda tomar en cuenta

lo siguiente:

Ventajas

Desventajas

— Se requiere de un espacio fisico reducido.
— Personal de operacién reducido.
— Permite integrar operaciones coma clasifi-

car, reproducir, intercalar, calcular o tabular
en un sélo proceso y en forma rapida.

— La instalacién y mantenimiento requiere de
condiciones especiales (clima, energia eléc-
trica, limpieza adecuada, etcétera).

— Su operacién requiere de personal especiali-
zado.

— El equipo tiene un costo alto.




TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

JMC0N Captura | Seleccion |  Clasificacion Comu nicacion Almacenamiento | Proceso de datos Recuperacidn de
Tipo de datos | de datos de datos de datos de datos (informacifn) informacian y reportes
Manual En forma | Ubicacion En forma ma- | Manual por En archiveros con | Manualmentecon | En forma manual con el
manual manual. nual. mensajes escri- | documentos conte- | el use de reglas | uso de tapiz, pluma o mar-
coneluso tos, correo, telé- | nidos en folders, li- | de calculoo por. 1 cadores sobre formas co-
de lapiz, grafo, teléfono, | bros, etcétera. simples operacio- | MUnNes.
pluma, memoranda, et- nes aritméticas.
etcétera. cétera.
Mecani- [ Manual ¢ | Manual Con maquinas Teléfono, radio, | Igual que el ma- ] En forma ma- | En forma manual con el
zado con ma- | coninter- | registradoras o | teletiposodocu- [ nual. nual, pero usan- | uso de maquinas de escri-
quina de | caladoras | de contabilidad. mentos prepa- do calcutadoras, | bir, maquinas de escritura
escribir, mecani- rades por ma- maquinas de es- | sobre tarjetas registrado-
registra- | cas. quinas. cribir, etcétera. | ras, etcétera.
doras, et-
cétera.
Electro- | Contarje- | Por me-| Determinado Por lineas tele- | En recipientes es- | Con programas | Conimpresorasde ahave-
nico * tas perfo- | dio de par el disefic de, | fonicas, impre- | peciales si son tar- | almacenados en | locidad, pantallas de rayos
radas, computa- | los sistemas; siones, repre- | jetas perforadas. | el procesador | catddicos, consolas, ter-
marcas doras. computadora. sentacion vi- | cintas, discos y | central de la | minales, con maquinas de
de carac- sual, radio, tele- § tambores magnéti- | computadora. escribir, etcétera.
teres 1ipos. cos, tarjetas mag-
magnéti- néticas, etcétera.
COoS5, codi-
ficadoren
clave, et-
cétera.

* La conversion de datos en el sistema manual y mecanizado no existe, en tanto que en el sistema electrénico se lleva a cabo por medio de perforadora
de tarjetas, grabadora de cintas, grabadora de discos, pantallas, etcétera.

NOTA: Lareproduccion de la informacién en el sistema manual y mecanizado se hace utilizando pape! carbon y fotocopiadoras y en el electrénico en
copias de imprescras, copias de microfilm, etcétera.
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4. UNIDADES QUE MANEJAN DATOS E INFORMACION

Las unidades administrativas de la organizacién municipal necesitan de diversos
tipos de datos e informacién para llevar a cabo sus funciones y generan también
informacién para apoyar a otras unidades del ayuntamiento. Es decir, estas unidades
se convierten en generadoras de datos e informacion y usuarias al mismo tiempo.

Por esta razon, la informacién requiere un orden que permita la consulta agil y
veridica entre los responsables de la administracién. Por ejemplo: los datos que se
producen en la tesoreria pueden ser de interés para la oficina de obras y servicios
publicos, registro civil, de personal, etcétera.

Un caso especifico seria la elaboracién del anteproyecto de la ley de ingresos y del
presupuesto de egresos, en el que se utilizan datos de los montos del ingreso fiscal del
municipio, de los costos de programas de obras publicas, asi como otros referidos al
numero de plazas que se tienen que pagar en el afio y una estimacion de los gastos de
cada una de las unidades de la administracion.

Entre las principales unidades del ayuntamiento que manejan datos e informacion
destacan la presidencia municipal, secretaria del ayuntamiento, tesoreria, oficialia
mayor o equivalente, obras y servicios publicos y seguridad publica.



A. Presidencia Municipal

Maneja datos e informacion provenientes de la comunidad y de las demas unidades
del ayuntamiento para la toma de decisiones; informa anualmente a la poblacién y
remite la cuenta publica al congreso local. Como unidad del responsable de la direccién
politica y administrativa del municipio, es recomendable que la informacién de las
diferentes unidades de la administracién municipal sea lo mas veridica posible, con el
fin de que las decisiones del presidente municipal sean mejores.

De los datos e informacién que se maneja en la presidencia municipal se sefiala lo

siguiente:

FUNCIONES

INFORMACION

DATOS

FUENTE U ORIGEN

Atender tas necesidades de
la comunidad.

Demandas de servicios pi-

blicos.

Tipo de servicios plblicos:
escuelas, caminos, ¢linicas,
mercados, panteones, ras-
tros, agua potable, etcétera.

Consulta popular, audiencia
plblica, planes de desarro-
llo, convenios de coordina-
cion con el estado, etcétera.

Planear y promover el de-
sarrello social y econdmi-
co del municipio.

Planes de desarrotlo muni-
cipal,
vos anuales que la adminis-
tracion dirige.

programas operati-

Disposiciones legales en ma
teria de gobierno municipal,
acuerdos del ayuntamiento,
presupuestos de las unida-
des municipales, volumenes
de ingresos, demandas de
la poblacion, etcétera.

Legislacion federal y esta-
tal, actas de cabildo, presu-
puesto de egresos, ley de
ingresos municipales, inven-
tario de necesidades de la
poblacion, entre otras.

Informar a la poblacion y
al congreso del estado la
situacion que guarda la ad-
ministracion pablica.

Informe de gobierno vy
cuenta pablica.

Situacion vy avance de los
programas  desarrollados
por las unidades municipa-
les, situacion financiera en
ingresos y comprobacién de
gastos del ayuntamiento.

Programas operativos de
las unidades municipales,
registros de la contabilidad
municipal.
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B. Secretaria del Ayuntamiento

Como dOrgano auxiliar del presidente municipal y del ayuntamiento en la atencion y
despacho de asuntos administrativos, esta unidad tiene a su cargo diversas funciones
de las cuales se derivan los siguientes datos e informacién:

FUNCIONES

INFORMACION

DATOS

FUENTE U ORIGEN

Compilar, integrar vy
actualizar el acervo de
legislacion municipal.

Leyes y reglamentos
federales y estatales.

Articulos nuevos, re-
formados o adiciona-
dos.

Diarios, periddicos y
gacetas oficiales, entre
otros.

Levantar actas de ca-
bildo y registrarias en
el libro correspondien-
te.

Actas y acuerdos de
cabildo.

Disposiciones admi-
nistrativas del ayunta-
miento.

Acuerdos de los regi-
dores en sesion.

Formular proyectos de
reglamentos munici-
pales.

Modelos y proyectos de
reglamentos munici-
pales.

Indicadores de la situa-
cion real de la materia
a reglamentar.

Investigaciones de
campo, guias para la
elaboraciéon de regla-
mentos, legislacion, ii-
bros especializados,
etcétera.

Organizar el archivo

municipal.

Oficios, circulares, dis-
posiciones administra-
tivas, resumenes, in-
formes, proyectos, pro-
gramas, planes, audi-
torias, cuentas publi-
cas, entre otros.

Informe del avance de
los asuntos manejados
por todas las unidades
del ayuntamiento.

Ayuntamiento, unida-
des administrativas,
dependencias, federa-
les, estatales y de otros
municipios con las que
se establezcan acuer-
dos, entre otros.




FUNCIONES

DATOS

FUENTE U ORIGEN

Registrar y controlar ia
correspondencia ofi-
cial.

INFORMACION
Comunicados, cartas,
telegramas, télex,

mensajes, etcétera.

Direccion o domicilio
de las personas fisicas
e institucionales que
se comuniquen con el
ayuntamiento.

Directorios de corres-
pondencia del ayunta-
miento y de las unida-
des administrativas.

Auxihar en el despacho
de los asuntos del re-
gistro civil.

Estadistica de compa-
recencias.

Registro de nacimien-
tos, defunciones, ma-
trimonios o divorcios,
entre otros.

Libros oficiales del re-
gistro civil.

Organizar y coordinar
la junta local de reclu-
tamiento.

Estadisticas del servi-
¢cio miiitar nacional.

Registro de reclutas
del servicio militar.

Libros oficiales del ser-
viclo militar nacional,
estadisticas de pobla-
cion.

Organizar y coordinar
la audiencia pubhca.

Demandasy peticiones
de los particulares y de
la comunidad.

Asuntos especificos de
las demandas y peti-
ClONEes.

Documentos, oficios y
demas comunicados
que los particulares y
la comunidad promue-
van ante el ayunta-
miento.
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C. Tesoreria

En su caracter de unidad programadora y coordinadora de las actividades relaciona-
das con los ingresos, egresos y contabilidad del ayuntamiento, la tesoreria manejaun
importante volumen de datos e informacion, destacando lo siguiente:

cias, deuda publica, et-
cétera.

FUNCIONES: INFORMACION DATOS FUENTE U ORIGEN
Elaborar el proyecto|Programa anual de los Estimacion por con- | Cuenta publica del afio
de ley de ingresos. ingresos del ayunta- cepto de ingresoenim- ] anterior, padrén de

miento. puestos, derechos,|causantes, programas
productos, aprovecha-|de coordinacién via
mientos, transferen-|convenio unico de de-

sarrollo, entre otros.

Establecer mecanis-
mos de recaudacion de
ingresos y el sistema
de inspeccion, control
y ejecucion fiscal.

Registros de ingresos.

Montos de los ingresos
por conceptos diver-
sos, contribuciones vy
cooperaciones por
obras publicas, refren-
dos, multas, etcétera.

Recibos de pagos, li-
bros de contabilidad,
cuentas de transferen-
cias y participaciones,
entre otros.

Elaborar el presupues-
to de egresos.

Estimacién de los gas-
tos del ayuntamiento y
costos de programas
de la administracion
municipal. '

Montos estimados de
cada unode los progra-
mas anuales, partidas
o asignaciones en. di-
nero por diversos con-
ceptos {gastos de ad-
ministracién publica,
etcétera).

Ingresos disponibles
conforme a la leydein-
gresos del municipio,
programas de trabajo
de !as unidades organi-
cas, programas espe-
ciales, etcétera.




FUNCIONES

INFORMACION

DATOS

FUENTE U ORIGEN

l

Organizar la distribu-,

cion de las partidas
presupuestarias entre
las unidades organicas
del municipio.

Presupuesto de egre-
sos clasificado por par-
tidas, objeto de gastos,
programas, etcetera.

Montos de la nomina
de pagos, gastos efec-
tuados por cada unidad
organica en Sus res-
pectivas partidas o
proyectos.

Volumen de requeri-
mientos de material y
equipo programado en
el presupuesto.

Solicitudes presupues-
tarias de los funciona-
rios municipales y del
ayuntamiento.

Organizar y dirigir el
sistema de contabili-
dad municipal.

Cuentas de operacio-
nes bancarias y finan-
cieras, proveedores,
contratistas, almacen,
proyectos de obras,
facturaciones de servi-
cios publicos.

Numero y monto de
cheques expedidos,
saldos, numero y mon-
tos de pago de facturas
a proveedores y con-
tratistas, movimientos
de suministro, compra
y salidas de almacen,
gastos de material en
obras publicas, montos
de facturacion en ser-
vicios publicos.

Estados de cuenta ban-
carios, libros auxiliares
de proveedores y con-
tratistas, inventario y
reportes de almaceén,
reportes de avance fisi-
co de obras, recibos
facturados de servicios
publicos.

Cuentas patrimoniales
de inventarios en bie-
nes muebles e inmue-
bles, control de vehicu-
los y recursos huma-
nos.

Reportes de levanta-
miento y actualizacion
de inventarios, repor-
tes del estado de ope-
racion de los vehicu-
los, estadisticas de
personal.

Inventarios municipa-
les, facturas de gastos
de mantenimiento vy
combustible para ve-
hiculos.
Nominas y expedientes
del personal.
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D. Oficialia Mayor o Unidad Equivalente

Corresponde a esta unidad la atencidon de los asuntos relacionados con el apoyo
administrativo en recursos humanos y materiales para las demas unidades municipa-
les. De la informacidn que se maneja en ella puede mencionarse lo siguiente:

FUNCIONES

INFORMACION

DATOS

FUENTE U ORIGEN

Organizar el sistema de ad-
ministracion de personal.

Perfiles profesionales y de
capacidad técnica del per-
sonal, estadistica basica
del personal,
pago, servicios al personal.

nobmina de.

Reportes de las necesida-
des de personal de las uni-
dades organicas, registros y
expedientes personales, re-
gistro de faltas, puntuali-
dad, permisos vy licencias,
condiciones y normas para
la prestacion de servicios al
personal.

Programas operativos de
las unidades organicas, ar-
chivos de personal, tarjetas
de asistencia.

Convenios y acuerdos para
la prestacion de servicios
al personal celebrados con
instituciones de asistencia
y seguridad social.

Proveer a las unidades mu-
nicipales de materiales vy
Tervicios generales.

Recursos materiales progra
mados en el presupuesto
de egresos, amplitud de los
servicios generales para las
unidades del ayuntamiento.

Volumen de recursos nece-
sarios para cumplir con los
programas operativos, vo-
lumen de la demanda de
servicios generales por uni-
dad administrativa.

Presupuesto de egresos,
programas y proyectos de
las unidades municipales,
solicitudes de servicios ge-
nerales por parte de los
funcionarios de! municipio.

sistema de
del

Organizar el
compras y talleres
Ayuntamiento.

Inventarios de almacén vy
de bienes muebles e inmue
bles, informes del funcio-
namiento de los talleres
municipales.

Descripcion fisica y esti-
macion del valor de los
articulos y materiales del
almacén, asi como de los
bienes muebles e inmuebles
y reportes diarios del con-
sumo de materiales de los
talleres,

Libros y registros de fac-
turas para inventarios, li-
bro de adquisiciones vy ser-
vicios de los talleres mu-
nicipales.
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E. Obras y Servicios Publicos

Como unidad responsable de la programacion y ejecucion de las obras y de los
servicios publicos del municipio maneja un importante volumen de datos e informa-

cién, como a continuacion se indica:

FUNCIONES

INFORMACION

DATQOS

FUENTE U ORIGEN

Planear y realizar la
construccion de obras
de beneficio colectivo
que autorice el ayunta-
miento.

Proyectos de obras,
presupuestos de cons-
truccion y manteni-
miento, proyectos de
inversion en coordina-
cion con el estado vy la
federacion.

Planos y estimaciones
técnicas y presupues-
tales de obra nueva,
presupuestos para
mantenimiento por
instalacion, costos por
contratos de construc-
toras, condiciones vy
normas de los progra-
mas de inversion.

Area de disefio y pro-
vectos del o6rgano de
obras y servicios publi-
cos, contratos de com-
pafiias constructoras,
reportes de avance fisi-
co en obras, programas
de construccién inclui-
dos en el convenio uni-
co de desarrollo o en
otros acuerdos o con-
venios.

Planear y organizar la
prestacion de los servi-
cios publicos munici-
pales. ’

Reportes sobre el esta-
doyfuncionamientode
los servicios publicos:
aseo y limpia, merca-
dos, rastros, panteo-
nes, agua potable y al-
cantarillado, principal-
mente.

Registros de la deman-
da de servicios publi-
cos, tarifas, estadisti-
cas de poblacion aten-
dida, presupuestos de
instalaciones y mante-
nimiento, etcétera.

Presupuesto de egre-
sos y ley de ingresos
municipales, inventa-
rios de servicios publi-
cos, reglamentos muni-
cipales, censos de po-
blacién, programas de
inversion via convenio
unico de desarrollo u
otro tipo de conveniosy
contratos.
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FUNCIONES

INFORMACION

DATOS

FUENTE U ORIGEN

Coordinar la planea-
cion del desarrolio ur-
bano municipal.

Plan de desarrollo mu-
nicipal, planes directo-
res de centros de po-
blacion, proteccién
ecolégica establecida
en reglamentos y pla-
nes municipales.

Diagnésticos de de-
sarrolio urbano, politi-
cas prioritarias del
ayuntamiento, volu-
men de recursos pro-
pios y de otras fuentes
de financiamiento, de-
mandas de la pobla-
cion, legislacion fede-
ral y estatal de desarro-
ito urbano, planes vy
programas nacionales
y estatales de desarro-
Ho urbano.

Inventario de necesi-
dades urbanas del
municipio, acuerdos
del ayuntamiento, pre-
supuesto de egresos y
ley de ingresos munici-
pales, programas de
obras y servicios publi-
CoSs, conveniosy acuer-
dos del ayuntamiento
con dependencias vy
entidades federales,
estatales y con otros
municipios, planes de
desarrollo urbano de
los ayuntamientos an-
teriores.




F. Seguridad Publica

Corresponde a la unidad de seguridad publica vigilar y conservar el orden y la
tranquilidad en las localidades y territorio municipal, asi como servir y auxiliar a la

comunidad.

Como autoridad auxiliar de la fuerza pablica del estado y la federacion, sus competen-
cias se circunscriben a la aplicacién de los reglamentos municipales de policiay buen
gobierno y solamente puede sancionar faltas administrativas dictaminadas por el

ayuntamiento.

Los datos e informacién que maneja se limita a los términos siguientes:

FUNCIONES

INFORMACION

DATOS

FUENTE U ORIGEN

Vigilar el orden y la tran-
quilidad en el territorio
municipal.

Reglamentos municipales,
rutas y rondines de vigilan-
cia, reporte diario de los
acontecimientos policiacos
en el municipio.

Disposiciones reglamenta-
rias y administrativas del
ayuntamiento, estadistica
diaria de las faltas cometi-
das entre la poblacion.

Ayuntamiento, libros de
reportes y del juzgado
auxiliar de calificacién,

Organizar el registro de in-
fractores a reglamentos, de
faitas administrativas vy de
delitos.

Estad(stica diaria de in-
fractores.

Motivos de la infraccidn y
sancion aplicada, registro
de delitos para su reporte
ante el ministerio publico.

"Libro de registro de! juzga-

do auxiliar de calificacion.

Organizar y administrar la
carcel preventiva munici-
pal,

Reglamento interior de la
carcel, programas de espar-
cimiento y rehabilitacion,
procedimiento para consig-
nacion al ministerio pabli-
co.

Legislacion penal y peni-
tenciaria, reportes del juez
calificador, presupuesto de
alimentacién vy manteni-
miento,

Compilaciones de leyes es-
tatales y federales en mate-
ria penal, reglamentos mo-
delo de cérceles, asesoriade
psicologos, socidlogos vy
educadores.
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5. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION
MUNICIPAL

Una vez que el ayuntamiento tenga claramente identificados los volumenes y reque-
rimientos de informacion estara en posibilidad de analizar y definir el tipo de sistema

que mas se adecle a sus necesidades y recursos.

Adicionalmente a esta seleccion, el ayuntamiento tiene ante si un conjunto de
interrogantes: §cémo? iquién?yjcon que? se va aintegrar el sistema. Estas preguntas
corresponden a su organizacion y los recursos humanos, técnicos y financieros que

en él intervienen.



A. Organo Responsable

El 6rgano responsable de organizar, operar y actualizar el sistema de informacién
municipal sera aquel que la autoridad del municipio determine de acuerdo con la
funcidn que ejecute. Pueden ser la secretaria del ayuntamiento, como responsable de
la funcion del control de archivos; |a tesoreria, por la importancia y magnitud de datos
e informacion que maneja o la unidad de planeacién y programacién, cuando exista en
el ayuntamiento, entre otras.

Cabe sefialar que la informacién tiene un cardcter institucional, por lo cual no es de
uso o acaparamiento exclusivo del érgano responsable; en todo caso, la misma
autoridad municipal determinara cuéles funcionarios y empleados tienen un acceso
directo y permanente a la informacién y cuéles otros pueden consultarla indirecta o
periédicamente.
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B. Recursos

El sistema de informacién ademas de requerir la materia prima que son los datos,
implica también la utilizacion de recursos, por lo que es importante considerar el
aprovechamiento adecuado de aquellas instalaciones, material y mobiliario que ya
existan; esto por considerar que la administracién municipal no siempre puede
disponer de recursos adicionales para un nuevo proyecto y los sistemas de informa-
cién ya sean manuales, mecanizados o electrénicos, requieren de ciertos gastos y de
una buena organizacion.

En todo caso, a cantidad y tipo de recursos estaran determinados por el sistema que
se pretenda desarrollar.

Con estas observaciones pueden sefialarse los minimos de recursos humanos, técni-
cos y financieros para un sistema de informacién municipal.



Recursos Humanos

Para recopilar, clasificar, almacenar y procesar los datos e informacién es convenien-
te que, en el érgano responsable, haya una o dos personas que tengan a su cargo la
operacion directa del sistema de informacién y, de manera complementaria, el archi-
vo municipal.

Por su parte, las unidades administrativas aprovechan las funciones del personal
secretarial para integrar expedientes por cada tipo de asuntos que ahi se manejan,
con el propdsito de tener ordenados y clasificados los oficios, escritos, informes,
memoranda y demdas documentos de las unidades.

Recursos Técnicos

Adicionalmente a los recursos sefialados en el cuadro titulado “Tipos de sistemas de
informacion’ de la pagina 23 de esta guia, pueden considerarse los siguientes:

Formatos impresos; catdlogos de documentos, oficios, memoranda y otros; tarje-
teros, archiveros, anaqueles, maquinas sumadoras y calculadoras; equipo comer-
cial de computo, pantallas lectoras de computacién, “‘paquetes comerciales de
programas de cémputo’” y otros recursos de acuerdo con las caracteristicas del

sistema.
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Recursos Financieros

La organizacion y operacion de un sistema de informacién requiere, en primer lugar,
de un estudio de las necesidades reales de datos e informacién, su almacenamientoy
procesamiento; asi como un analisis del costo comercial del equipo e instalaciones del
sistema. Al respecto, cabe hacer notar que si un sistema manual o mecanizado cubre
adecuadamente las necesidades de la administracién, es injustificable la adquisicion
de un costoso equipo de cédmputo, ya que, adicionalmente a esto, hay que agregar los
montos de nuevas plazas del personal que lo manejaria.

Contrariamente, cuando el cimulo de datos e informacién es voluminosoy el sistema
manual o mecanizado es insuficiente, cabria la posibilidad de considerar la conve-

niencia de contar con un equipo electrénico, a fin de modernizar el procesamiento de
los datos y evitar gastos innecesarios.



FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
INFORMACION MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBRAS
Y
SERVICIOS
PUBLICOS

TESORERIA

SISTEMA

DE
INFORMACION
(UNIDAD
OFICIALIA RESPONSABLE) SEGURIDAD
MAYOR O PUBLICA
EQUIVALENTE

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO
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6. USOS DE LA INFORMACION

El uso de la informacion puede ser interno o externo. Es interno cuando los usuarios
directos son los servidores publicos (autoridades, funcionarios y empleados) de las
diferentes unidades administrativas del ayuntamiento, sean o no generadoras de
datos.

El uso externo de la informacion se da cuando se procesa para un fin especifico,
adecuado al &mbito de competencias del ayuntamiento. Puede ser para informar al
congreso local del estado sobre el manejo de los recursos anuales; para informar a la
comunidad sobre el estado que guarda la administracién municipal o al gobierno del
estado o alguna dependencia o entidad del gobierno federal.



A. Toma de Decisiones

Como resultado de un proceso de transformacién de datos en “'bruto’’, la informacion
proporciona un conocimiento mas amplio y profundo de un asunto especifico. Los
datos se procesan y analizan con el prop6sito de afiadirlos al conocimiento en general
y para apoyar a los servidores publicos en el cumplimiento de sus funciones.

En virtud de que la toma de decisiones es la tarea mas importante y delicada que
tienen las autoridades municipales, porque repercute directamente en la comunidad,
la informacién tiene la funcién de ayudar en la decisién més recomendable sobre un
asunto determinado, aun cuando existen otros factores que pueden influir en ella. Por
ejemplo, las funciones de planear, programar, recaudar, organizar, dirigir personal y
controlar requieren, en conjunto y cada una de ellas, tomar decisiones basadas en
informacion oportuna y adecuada. Cuando no se dispone de ésta se corre el riesgo de
que la decisiéon tomada no cumpla con su propésito. En sintesis, la informacién
proporciona las bases primarias reales para lograr buenas decisiones.
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B. Uso Interno
Cuando se dispone de un sistema de informacién completo, confiable y actualizado es
posible usarlo para elaborar documentos importantes, con el fin de cumplir mejor la
funcién municipal con mayor rapidez y con mayor grado de seguridad, asi como para
otros aspectos no menos importantes.* Enseguida, se sintetiza el uso interno de la
informacion:

— |dentificar las necesidades y demandas de la poblacién que requieren una
rapida atencion.

— Elaborar el presupuesto de egresos.

— Preparar el anteproyecto de ley de ingresos.

— Realizar el plan de desarrollo municipal.

— Formular los programas basicos del municipio.

— ldentificar las obras publicas.

— Coordinar el funcionamiento de la administracién municipal.

— Actualizar a las autoridades municipales al inicio de su periodo, para conocer,

por ejemplo, las obras inconclusas, los recursos en caja, os servicios publicos
més urgentes, el personal con que cuenta, etcétera.

* Para una comprensién mas amplia acerca de su importancia, consulte |as Guias No. 3, 4, 6, 10,
12 y 13 de esta serie.



C. Uso Externo

El uso externo de la informacién considera dos aspectos fundamentales. Por un lado,
cumple con las atribuciones constitucionales de informar al congreso localy, por otro,
mantiene debidamente informada a la comunidad, al gobierno del estado y ala
federacion. Enseguida se mencionan algunos de los aspectos mas importantes del
uso externo de la informacién.

— Cumple con la obligacion constitucional de remitir anualmente al congreso local
la cuenta publica municipal.*

— Mantiene una estrecha comunicacién entre el ayuntamiento y la comunidad.

— Informa cémo estan trabajando las autoridades municipales.
— Difunde el avance de las obras publicas.
— Verifica la eficiencia de los servicios publicos que presta el ayuntamiento.

— Informa a la comunidad periédicamente del manejo de los ““dineros’’ con que
cuenta el ayuntamiento.

— Proporciona la informacién que requieren tanto las dependencias estatales
como las federales, para la mejor coordinacién del ayuntamiento con dichos
ambitos de gobierno.

* Al respecto, puede consultat la Guia No. 5 de esta serie, titulada “‘La Contabilidad y la Cuenta
Publica Municipal”.
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USOS DE LA INFORMACION

USO EXTERNO

37

SISTEMA
DE
INFORMACION

USO INTERNO

<7

— COMUNIDAD.
— MUNICIPIOS.
— CONGRESO LOCAL.

— DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y

ORGANISMOS ESTATALES Y
FEDERALES.

AYUNTAMIENTO.

PRESIDENCIA MUNICIPAL.
SECRETARIA.

TESORERIA.

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.
SEGURIDAD PUBLICA.
OFICIALIA MAYOR O UNIDAD
EQUIVALENTE.
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