
 

 

 

 

INSTRUCTIVO 
 

2023 
 

CONSIDERACIONES 
GENERALES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Consideraciones generales para los documentos: 

PDF 

1. Se deberá de nombrar de acuerdo a las Matriz de documentos, firmas y archivos. 

2. En caso de que el documento exceda de la capacidad del tamaño permitido se podrá realizar la siguiente 

acción: 

 

Optimizar el documento PDF para que este reduzca el peso del archivo: 

 

 

 
 

 



 

 

Se visualiza como el archivo tiene una disminución de tamaño con respecto al original. 

3. En la información que compete al ISSEMYM, ISR y FIPASAHEM, estos se deberá anexar la documentación 

de cada mes por separado en el caso del FIPASAHEM será de manera bimestral, estos documentos los 

cuales son: 

 

a. Expediente ISSEMyM: Deberá de Integrarse al menos con el siguiente soporte documental mes 

a mes: 

 

• Póliza. 

• Constancia de Participación. 

• Forma de pago (Transferencia, cheque). 

• Enviar la información mes a mes del ejercicio fiscal. 

• Desglose de los pagos, indicando el importe pagado por el Municipio, para el municipio 

o para sus organismos descentralizados. 

 

b. Expediente ISR: Deberá de Integrarse al menos con el siguiente soporte documental mes a mes: 

 

• Póliza 

• Declaración(es) mensual presentada al SAT. 

• CFDI. 

• Forma de pago (Transferencia, cheque). 

• Enviar la información mes a mes del ejercicio fiscal. 

• Desglose de los pagos, indicando el importe pagado por el Municipio, para el municipio 

o para sus organismos descentralizados. 

 

c. Expediente FIPASAHEM: Deberá de Integrarse al menos con el siguiente soporte documental 

bimestralmente: 

 

• Póliza 

• Aportaciones. 

• CFDI. 

• Forma de pago (Transferencia, cheque). 

• Enviar la información mes a mes del ejercicio fiscal. 

• Desglose de los pagos, indicando el importe pagado por el Municipio, para el municipio 

o para sus organismos descentralizados. 



 
Excel 

1. Los documentos serán publicados en la página oficial del OSFEM. 

2. Cada documento será cargado de manera individual al componente de cuenta pública. 

TXT 

1. Los archivos deberán de estar alineados con las características que establece este instructivo para que al 

momento de subir la información al componente no genere errores. 

2. Cada característica es diferente para cada documento, así que se tiene que elaborar según sea el caso del 

archivo. 

3. Renombrar de manera correcta para que estos se han adjuntarse al Componente de Cuenta Pública. 

 

Proceso de conversión de Excel a TXT 

Para hacer la conversión del documento Excel a TXT se tendrá que realizar el siguiente proceso; 

 

=CONCATENAR("""",A28,"""","|","""",B28,"""","|","""",C28,"""","|","""",D28,"""","|","""",E28,"""") 

 

=CONCATENAR= Esta función nos ayudara a juntar las columnas que requerimos. 

"""" = tendremos que agregar 4 comillas (“) antes de seleccionar nuestra casilla a concatenar. 

, = a continuación agregaremos una coma. 

A=28= seleccionaremos nuestra casilla a concatenar. 

,= volvemos a colocar una coma mas para delimitar la información. 

"""" = Tendremos que agregar 4 comillas (“) para delimitar nuestra información. 

,= volvemos a colocar una coma más para delimitar la información. 

“= agregamos una comilla  

| = continuamos con el símbolo pipe con la finalidad de dar el espacio para delimitar nuestra columna 

“= agregamos una comilla  

,= volvemos a colocar una coma más para delimitar la información. 

 

Y así sucesivamente continua el proceso hasta culminar con las columnas que requiera nuestro documento TXT. 

 

 



 
Posterior mente que ya tenemos toda nuestra información concatenada, la columna nueva, copiaremos toda la 

información y la pegaremos en un documento nuevo en formato Texto plano TXT. 

 

 

 



 
Al tener nuestro nuevo documento TXT procedemos a guardarlo con la nomenclatura correspondiente según la 

MATRIZ DEDOCUMENTOS, FIRMAS AUTOGRAFAS Y ARCHIVOS, sin olvidar con la codificación ANSI. 

 

 

 



 

 

 

Así es como obtenemos el documento en texto plano (TXT) y listo para ser adjuntado al Componente de Cuenta 

Pública 2023. 

 

 

 


