i
3
f |

‘_ga-mhaagj t A

&/ - . M
e lacioclolesrec
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS MUNICIPALES DEL MUNICIPIO
DE TLACUIL OTEPEC, PUE,
_ I INTRODUCCION.-La Tesoreria Municipal, comprometida a mejorar el cumplimiento de
| sus obligaciones, busca incrementar la calidad de los tramites y servicios que brinda

para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania. El presupuesto
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n documento de vital imnortancia para el Municinio, va gue se trata de
un instrumento de la politica econdmica y social del Gobierno Municipal. Es un plan
financiero anual en el que se reflejan las prioridades y acciones gubernamentales. De
conformidad con el Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, la
programacién del gasto publico deberd encaminarse a los objetivos de la planeacién
municipai, ei presupuesto se reaiizard por programas y estard fundamentado en
costos. El proceso presupuestal, se entiende como un ciclo que comprende las
siguientes etapas: planeacidn, programacion, presupuestacion, ejercicio, seguimiento,
evaluacién y rendicién de cuentas. El presente Manual de Procedimientos tiene como
objetivo fundamental servir como instrumento de apoyo ya que integra de una forma
ordenada los procedimientos que se desarrollan en la Direccién de Egresos y Control

Presupuestal y los Departamentos que la conforman: Departamento de Presupuesto y

Departamento de Ordenes de Pago; pretende dar a conocer de manera detallada y
; secuencial la forma en la que se desarrollan las tareas y actividades que se tienen
1 asignadas en el drea de trabajo, asi como facilitar la consulta en la operacién diaria. La
! estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: 1. El Marco legal, que da sustento a las funciones de la direccidn; 2.
Sus politicas de operacién, que son los Lineamientos generales de actuacion; 3.
Descripcién de procedimientos, que sefialan la explicacién al detalle de los procesos
mostrados en las Diagramas de Flujo; 4. Diagramas de Flujo que muestran la secuencia
de las actividades realizadas asi como las personas encargadas de realizar
operativamente el proceso. Los beneficios de la actualizacién de los Manuales radican
en: o Facilitar el analisis, monitoreo y efectividad de los procesos; ¢ Mantener la
alineacién con las actualizaciones y nuevas disposiciones de la Armonizacién Contable;
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uno de los procesos asi como cuéles son los niveles de autorizacién por los que debe
pasar un trémite antes de ser cubierto en su totalidad; e Dar a conocer los servicios
con los que cuentan las direcciones. Con el propdsito de fomentar un entorno de

respeto e igualdad entre el personal de la Direccién de Egresos y Control Presupuestal
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que considere los principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, toeda referencia
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también
para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno u otro género.

il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.-Departamento de Presupuesto

1. Procedimiento para la revisién de la Normatividad Presupuestal.

3. Procedimiento para el trémite de érdenes compromiso y de pago.

4. Procedimiento para la elaboracién del cierre mensual y anual del Presupuesto.
Departamento de Ordenes de Pago

5. Procedimiento para la autorizacidn, registro y ejecucién de pagos via transferencia
interbancaria.

6. Procedimiento para la autorizacidn, registro y ejecucién de pagos con cheque nominativo.

7. Procedimiento para la entrega de documentos comprobatorios de pago a la Direccion de
Contabilidad.

8. Procedimiento para el pago de la némina del personal del H. Ayuntamiento.

ill. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO:

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la revisién de la Normatividad Presupuestal.
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ejecucidn y control del presupuesto, de acuerdo a la legislacién aplicable vigente y a los
requerimientos municipales, asegurando que se establezcan las condiciones de eficiencia y

transparencia en el manejo de los recursos.
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fraccidn V. Constitucién Politica del Estado L|bre v Soberano de Puebla, articulo 103. Ley
Orgénica Municipal, articulo 166 fracciones il y XVIi. Cddigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Puebla, articulos 288 y 289. Reglamento Interior de la Tesorerfa Municipal,
articulo 9, fracciones XXXV y XLVIil.

Politicas de Operacién:
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1. La Tesoreria Municipal, por conducto de la Direccidén de Egresos y Control Presupuestal,
establecerd anualmente a través de la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el
Ejercicio del Gasto Piiblico del H. Ayuntamiento del Municipiode Tlacuilotepec, las politicas
de operacién y parametros que regulen el proceso de ejecucion y control del ejercicio del
gasto integrando como minimo los siguientes elementos: a) Lineamjentos para la planeacion
financiera; b) Lineamientos para la inversion publica; c) Lineamientos para el ejercicio del
gasto en materia de recursos humanoes, recursos materiales y servicies generales; d)
Lineamientos sobre el control del gasto, comprobaciones, maodificaciones y adecuaciones
presupuestarias, subsidios y transferencias; e) Lineamientos para el ejercicio v control del
gasto de Dependencias y Organismos Descentralizados; f) Lineamientos sobre el manejo de la
deuda publica y financiamiento, g) Lineamientos para el registro contable del gasto; y h)
Lineamientos para el control financiero del gasto.

2. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal elaborard el documento que contenga la
Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y el Ejercicio del Gasto Pulblico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, dentro de los 45 dias naturales siguientes a la entrada
en vigor del presupuesto de egresos del ejercicio fiscal vigente.

3. La Direccidn de Egresos y Control Presupuestal, dara a conocer de forma oficial a todas las
Dependencias y Entidades Municipales, la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec.

4. Para la revisién y actualizacién de la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el
Ejercicio del Gasto Publico Municipal, la Direcciéon de Egresos y Control Presupuestal
considerara ias madificaciones en ia iegisiacion apiicabie vigente, asi como ios requerimientos
y condiciones financieras municipales particulares.

Tiempo Promedio de Gestién: 45 dias naturales.

Descripcién del Procedimiento: Para la revision de la Normatividad Presupuestal Responsable
No. Actividad Formato o Documento Tantos Director/a de Egresos y Control Presupuestal

1.- Envia oficio a las Dependencias para solicitar las aportaciones o modificaciones de cambio a
la Nermatividad Presupuestal. Oficio Original

2.- Revisa las actualizaciones en las diferentes legislaciones en materia presupuestal.

3.- Recibe las aportaciones o modificaciones a la Normatividad Presupuestal, para su andlisis y
envio al Jefe/a de Departamento de Presupuesto. Oficio Original Jefe/a de Departamento de
Presupuesto
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Normatividad Presupuestal. Propuesta de Normatividad Presupuestal. Oficios Originales




5.- Remite al Director/a de Egresos y Control Presupuestal la propuesta de Normatividad
Presupuestal modificada para su revisidn y visto bueno. PROP ©riginal Director/fa de Egresos y
Control Presupuestal

6.- Recibe y revisa propuesta de normatividad presupuestal modificada. Original éPresenta
observaciones? Si, regresa a la actividad No. 4.e En caso contrario:e

7.- Envia la propuesta de Normatividad Presupuestal con su visto bueno a la Direccién Juridica.
Original Director/a Juridico

8.- Recibe, revisa y actualiza el marco legal de la normatividad Presupuestal. Original Director
de Egresos y Control Presupuestal

9.-Recibe la propdesta de Normatividad Presupuestal actualizada por la Direccidn Juridica.

10.- Envia la propuesta actualizada al Tesorero/a Municipal para su revisién y aprobacién.
Tesorero/a Municipal

11.- Revisa la propuesta actualizada de Normatividad Presupuestal. Original ¢Presenta
observaciones? Si, regresa a la actividad No. 4. En caso contrario:e

12.- Envia la Normatividad Presupuestal a la Contraloria Municipal. Normatividad Presupuestal
{Contralor Municipal

13.- Recibe y remite el proyecto de la Normatividad Presupuestal para su registro y devolucion

a la Tagnraria Municinal
213 Jasoreria Muhicipal,

14.- Recibe y envia al Director/a de Egresos y Control Presupuestal la Normatividad
Presupuestal aprobada para la difusién a las Dependencias de la Administracidn Municipal.
Copia Director de Egresos y Control Presupuestal

15.- Envia y difunde de manera oficial la Normatividad Presupuestal aprobada a las
Dependencias de la Administracién Municipal para su aplicacidn.

Termina el Procedimiento.

Nombra def Procedimianto: Procedimiento nara la elaboracion e int

de Egresos.

Objetivo: Integrar el Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tlacuilotepec, para el ejercicio fiscal siguiente, en el que se definen las prioridades de gasto de
acuerdo a los programas presupuestarios de las Dependencias v Entidades Municipales v la
distribucién del presupuesto de acuerdo a los clasificadores presupuestales emitidos por el
CONAC vigentes.
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Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion IV Incise ¢, Parrafo Tercero. Constitucidn Politica del Estado Libre y Seberane de
Puebla, articulos 103 fraccion I, Inciso c, 109, 110, 111 y 112. Ley Orgdnica Municipal,
articulos 91 fraccidn Lill, 146, 147, 148, 149, 150 vy 166 fracciones XVi y XVIl. Cddigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 284 al 303. Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal, articulos 9 fraccién XXXIX y 40 fraccién Illl. Norma para armonizar la
presentacidn de la informacién adicienal del Proyecto del Presupueste de Egresoes, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién del dia 3 de abril de 2013(Clasificacién administrativa,
funcional del gasto, programdtica, tipo de gasto, por objeto del gasto vy por fuente de
financiamiento)

Politicas de Operaci6n: 1.-Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con base
en los Lineamientos y criterios establecides en el Plan Municipal de Desarrolle, eonsiderando
las contingencias que la economia nacional impone a las finanzas publicas. 2.-Para la
integracion del provecto de Presupuesto de Egresos del Municipio, las Dependencias v
Entidades que deban quedar comprendidas en el mismo, elaborarin sus anteproyectos de
presupuesto con base en los programas presupuestarios. 3.-Para asegurar el cumplimiento de
los objetives y metas estratégicas del H. Ayuntamiento, los pregramas presupuestarios, son
considerados el instrumento administrativo que permitira controlar la programacion de
actividades que deben ser realizadas en el afio, asi como los recursos financieras v materiales
que se requieran. 4.- La elaboracién del Presupuesto de Egresos Anual debera realizarse
siempre bajo el principio de equilibrio presupuestal entre la totalidad de los ingresos que
razohablemente se estimen obtener y la totalidad de los egresos previstos, por lo cual, el
presupuesto municipal debera de aprobarse sin déficit inicial. 5.-El gasto publico municipal se
basara en presupuestos que comprenderan las erogaciones por concepto de gasto corriente,
inversidén fisica, inversidn financiera, asi como pagos de pasivo de deuda publica y por
concepto de responsabilidad patrimonial, que se realicen con recursos del Presupuesto de
Ingresos del Municipie, para la ejecucién de los programas a cargo de las Dependencias y
Entidades Municipales. 6.-La Direccidn de Egresos y Control Presupuestal es la responsable de
integrar el Presupuesto de Egresos del Ejercicio correspondiente, el cual debera contener los
elementos sefialados en el articulo 300 del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Puebla, los cuales son: a.- Descripcidn clara de los programas que sean la base del proyecto, en
los que se sefialen objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion, asi como su
costo estimado por programa; b.- Explicacidn y comentarios de los principales programas y en
especial de aquéllos que abarquen dos o mds ejercicios fiscales; c.- Estimacién de ingresos
contenida en el presupuesto respectivo y propuesta de gastos del ejercicio fiscal para el que se
propone; ingresos y gastos reales del tltimo ejercicio fiscal; d.- Estimacion de los ingresos y
gastos del ejercicio fiscal en curso; e.- Situacion de la deuda publica al fin del ultimo ejercicio
fiscal y estimacién de la que se tendra al fin de los ejercicios fiscales en curso e inmediatos
siguientes: f.-La contrataciéon de operaciones de financiamiento que se someterén a la
consideracién del Congreso; g.-Situacion de la Tesoreria al fin del dltimo ejercicio fiscal y




estimacion de la que se tendra al fin de los ejercicios fiscales en curso e inmediato siguiente;
h.- Comentarios sobre las condiciones econdmicas, financieras y hacendarias actuales y las que
se prevén para el futuro; y i.- En general, toda la informacién que se considere (til para
mostrar la propuesta en forma clara vy completa.

7.-La Tesoreria Municipal solicitard a las Directores sus anteproyectos (lista de proyectos del
presupuesto priorizando el gasto para el siguiente ejercicio fiscal, considerando las Medidas de
austeridad, racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

8.- La Tesoreria Municipal solicitara al Titular del area responsable, las proyecciones dei pago
de némina, partidas centralizadas, estimacidn del pago de la deuda (en su caso) y el Gltimo
reparte ejecutivo de evaluacion del desempefio.

9.- La Direcciodn de Egresos y Control Presupuestal, analizard el desempefio presupuestal de las
direcciones, para asignar sus techos preiiminares con base en ia proyeccion calendarizada de
ingresos.

10.-La Direcciéon de Egresos y Control Presupuestal en coordinacidn con el IMPLAN,
proporcionaran capamtamon y apoyo técnico a los Enlaces Administrativos para elaborar sus

4. -~
programas presupusstarics e .megrar su anteproyecto ae praesupuesto, para la Dg pendenc:a.

11.- La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, solicitard a las direcciones Municipales,
gue entreguen su anteproyecto de presupuesto, el cual deberd ser revisado por el IMPLAN y
por la Coordinacién de Enlaces, para ser aprobado por la Tesoreria Municipal y el Presidente
Municipal.

12.- El Director de Egresos y Control Presupuestal, integrara la propuesta del Presupuesto de
Egresos, presentandola al Tesorero Municipal para su validacion.

13.-El proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio deberda ser presentado
oportunamente al Cabildo previa presentacién y revisidn ante [a Comisidn de Patrimonio y
Hacienda para su aprobacion, lo que deberd acontecer a més tardar dentro de los cinco dias
siguientes a aquél en el que se haya aprobadg la Ley de Ingresos del Municipie, v que debera
ser enviado al Ejecutivo del Estado para su publicacién en el Periddico Oficial del Estado y
remitir copia del mismo a la Auditoria Superior del Estado.

Tiempo Promedio de Gestién: 60 dias habiles

Director de Egresos y Control Presupuestal 1.- Elabora en coordinacién con el Jefe/a de
Departamento de Presupuesto el cronograma de actividades para la elaboracién del

Anteproyecto del Presupussto de Egresos {APE). Reporte En Excel Original.

2.- Convoca a reunién de trabajo para dar a conocer los mecanismos y cronograma de
actividades para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto.




3.- Elabora y envia para firma del Tesorero/a Municipal, oficio dirigido a los Titulares
directores, solicitando su anteproyecto del presupuesto {listado de proyectos priorizados).

4.- Recibe y firma oficio para los Titulares de los Directores solicitando su anteproyecto del
presupuesto {listado de proyectos priorizados).

5. Envia oficio al IMPLAN, solicitando el reporte ejecutivo de evaluacién del desempefio.

6.- Emite oficios a la Secretaria de Administracion, para solicitar el costo estimado de las
partidas centralizadas de acuerdo con las hecesidades de las Dependencias y el célculo de los
servicios personales y sus repercutidas.

7.- Recibe del Tesorero/a Municipal, los oficios para los Titulares de las Dependencias y
Entidades Municipales, para su despacho.

8.- Emite oficio al Director de ingresos, solicitando el estimado de los ingresos calendarizado
para ¢l siguiente ejercicio.

9.- Emite oficio al Director de Contabilizado, solicitando el presupuesto estimado de deuda
plblica para el siguiente ejercicio.

10.- Recibe del Tesorero/a Municipal, oficios de respuesta de los Directores con los
anteproyectos de presupuesto; reporte de evaluacidn del desempefio operativo y reportes de
partidas centralizadas, para su analisis. Reportes.

11.- Recibe informacion solicitada a las Direcciones de Ingresos y Contabilidad y la envia al
Jefe/a de Departamento de Presupuesto.

12.- Jefe/a de Departamento de Presupuesto Recibe informacion del Director/a de Egresos y
Control Presupuestal para realizar el andlisis de la evaluacién del desempefio presupuestal de
las Dependencias y entregar propuesta de asighacién de teches presupuestales.

13.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe y revisa la propuesta de asignacién
de techos presupuestales, para presentarla al Tesorerofa Municipal. (¢Presenta
Observaciones? Si, regresa a la actividad No. 12.e En caso contrarioe

14. Realiza revisidn de la propuesta de asignacion de techos presupuestales con el Tesorero/a
Municipal. Reportes Original ¢Presenta Observaciones? Si, regresa a la actividad No. 12e En
caso contrario:

15.- Tesorero/a Municipal Notifica mediante oficio el techo presupuestal a los directores,
solicitando la presupuestacion de sus programas presupuestarios.

16.-Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe y analiza en coordinacién con el
Jefe/a de Departamento de Presupuesto los anteproyectos de las Direcciones.
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17.- Realiza reunidn de trabajo con la Coordinacién de Enlaces Administrativos, Enlaces y
Directorfaes Administrativas para aclarar dudas.

18.- Realiza reunién de trabajo con el IMPLAN para revisar los anteproyectos de presupuesto
de egresos de los Directores.

19.- Integra la versién final del Anteproyecto del Presupuesto para revisién del Tesorero/fa
Municipal.

20.- Envia al Tesorero/a Municipal para revisidn el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
del Municipio.

21.- Tesorerofa Municipal Revisa Anteproyecto del Presupuesto. Anteproyecto Original
¢Presenta ®bservaciones? 8i, regresa a la actividad No. 19e En caso contrario:e

22.- Entrega para revisidn el anteproyecto de presupuesto al Presidente Municipal, derivando
en su caso, sesiones de trabajo con los Secretarios para realizar adecuaciones. Anteproyecto
Original ¢Presenta Observaciones? Si, regresa a la actividad No. 19¢ En caso contrario:e-
Remite el anteproyecto de presupuesto al Directorfa de Egresos y Control Presupuestal, para
que se solicite a la Direccidn Juridica la elaboracién del dictamen.

23.- Remite el anteproyecto de presupuesto al Director/a de Egresos y Control Presupuestal,
para que se solicite a la Direccién Juridica la elaboracién del dictamen.

24.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Solicita al Director/a Juridico la elaboracién
del Dictamen del Presupuesto de Egresos.

25.- Director/a Juridico Elabora el Dictamen del Presupuesto de Egresos y envia al Tesorero/a
Municipal, para su revision.

26.- Tesorerofa Municipal Recibe Dictamen del Presupuesto de Egresos, para revision y firma.
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Patrimonio y Hacienda Municipal.

O

ictamen.

28.- Comisién de Patrimonio y Hacienda Municipal Revisa y evalda el anteproyecto vy el
Dictamen del Presupuesto de Egresos; esta etapa puede incluir varias sesiones de trabajo.
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En caso contrarioe

29.- Presenta al Cabildo para su aprobacion el proyecto de Presupuesto contenido en el
Dictamen; una vez aprobado se turna al Tesorerofa Municipal.

30.- Tesorero/a Municipal Recibe Presupuesto de Egresos aprobado y turna al Director/a de
Egresos y Control Presupuestal, para su difusion y registro en sistema.




31.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe el Presupuesto Aprobado y solicita a
los Enlaces y Director/aes Administrativos, el llenado de la Cédula de carga del presupuesto

por fondo, centro gestor, partida, drea funcional e importes calendarizados,
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32.-Solicita mediante oficio la captura de los techos presupuestales al IMPLAN.

33.- Recibe las Cédulas de carga del presupuesto por fondo, centro gestor, partida, area
funcional e importes calendarizados y turna al Jefe/a de Departamento de Presupuesto.

34.- Jefe/a de Departamento de Presupuesto Recibe e integra cédulas de carga para elaborar
La youtde carga de Presupuesto de Egresos por partida, fondo, area funcional e importes
calendarizados y envia mediante oficio a la Secretaria de Administracidn, para su registro en
SAP.

35.- Direccidn de Sistemas Recibe Layouts de carga de Presupuesto de Egresos y notifica al
Jefe/a de Departamento de Presupuesto, que se realizé el registro para la revisidn en sistema.

36.- lefefa de Departamento de Presupuesto Revisa y concilia registro de carga del
Presupuesto de Egresos en sistema SAP.

37.- Informa al Director/a de Egresos y Control Presupuestal y a la Direccidn de Sistemas que la
carga del presupuesto en el sistema SAP se realizé correctamente.

38.- Informa al Director de Egresos que se ha generado un reporte externo del Presupuesto de
Egresos por Dependencia y Capitulo de Gasto, de los préximos 3 afios tomando como base el
indicie inflacionario del 3% de acuerdo a lo que marca la LDF.

Termina Pracedimiento.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el trdmite de érdenes compromiso y de pago.

Objetivo: Integrar el registro diario de los egresos de las Dependencias Municipales, de gasto
corriente y obra publica.

Fundamento Legal: Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccién IV, Pérrafo Tercero. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 103. Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI, VIil, XVl y XXI. Cédigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 311 y 312. Normatividad Presupuestal
para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tlacuilotepec, pué. Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la
determinacidn de los momentos contables de los egresos. Publicado en el Diario Oficial de la
federacion del dfa 15 de enero de 2019




Politicas de Operacién: 1. El Coordinador de Analistas de Presupuesto recibe orden de pago,
orden compromiso, solicitud de recursos financieros y comprobacién de recursos, de la

Coordinacidn de Enlaces Administrativos.

2. El Analista del Presupuesto verifica que la informacién general de las drdenes de pago y
compromiso, solicitud de recursos financieros y comprobacion de recursos, coincida con los
datos registrados previamente en el sistema SAP y lo aplicable en la Normatividad
Presupuestal para la autorizacién vy ejercicio del Gasto Publico del H. Avuntamiento del
Municipio de Tlacuilotepec, sin exceder el plazo de 5 dias héabiles.

3. El Analista de Presupuesto elaborara el volante de devolucién a la Coordinacién de Enlaces
Administrativos o Director/a Administrativo, indicando los motivos del rechazo para su
solventacion, por lo que la cardtula del tramite devuelto debera ser sustituida por una nueva.

4. El Analista de Presupuesto realizara la afectacion presupuestal en sistema SAP.

5. El Coordinador de Analistas de Presupuesto concentrard drdenes de pago, drdenes
compromiso, solicitudes de recursos financieros y comprobaciones de recursos, para la
verificacion de ia correcta integracion de ios tramites.

6. El Coordinador de Analistas de Presupuesto integrara la relacién de los documentos revisados,
para la entrega al Jefe/a de Departamento de Presupuesto para su revisidn y posterior envio al
Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.

7. El Coordinador de Analistas de Presupuesto concentrarad las comprobaciones de recursos para
su envio de manera oficial a la Coordinacidon de Enlaces Administrativos y a la Direccién de
Contabilidad, respectivamente.

8. El Coordinador de Analistas de Presupuesto recibira las drdenes compromiso para digitalizar y
enviar de manera oficial, a la Direccidén de Contabilidad previa autorizacién del Director/a de
Egresos y Control Presupuestal.

Tiemno Promedio de Gestidn: Permanente.

Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de érdenes compromiso y de pago.

1.- Coordinador de Analistas de Presupuesto Recibe y sella la documentacién de las Dependencias
a través de la Coordinacidn de Enlaces Administrativos, o en su caso, de los Director/aes
Administrativos para su distribucion.

2.- Distribuye la carga de trabajo al equipo de Analistas de Presupuesto para su revision y registro.

3 Recibe y analiza que la documentacién cumpla con lo aplicable a la Normatividad Presupuestal
vigente validando la informacién en el Sistema SAP
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4 Elaborara volante de devolucién adjuntando el tramite de que se trate, a la Coordinacién de
Enlaces Administratives o al Directorfa Administrative, indicando los matives del rechazo para
su solventacion.

5 Clasifica el tramite para su registro mediante proceso logistico o factura financiera.

6 Solicita al Analista de Control Ia liberacidon del pedido en el Sistema SAP, para registrar
mediante proceso logistico.

7--Analista de Control Libera el pedido en el Sistema SAP con la transaccién ME29N y notifica
al Analista de Presupuesto.

8.-Analista de Presupuesto Solicita al Analista de la Dependencia la recepcién del bien o
servicio.

9.- Registra la afectacién presupuestal en Sistema SAP con la transaccién MIRO.

10.- Obtiene del Sistema SAP el niimero de documento presupuestal que inicia con 51, el cual
anota en la cardtula de la orden de pago y el nimero de documento contable que inicia con
5105 que se anota en la factura. Continlia en actividad No.13

cuando al

11.- Registra la afectacidn prasunuastal en Sistama SAP con las transacciones FREO, cu

tramite contenga cuenta contable; F-47, cuando se trate de solicitudes de recursos financieros

12.- Gbtiene del Sistema SAP el niimero de documento presupuestal que anota en la caratula
del tramite que inicia con 18 0 17.

13.- Captura datos genéricos para la asighacion del nimero consecutivo de control emitido
por el Sistema SAP, con la transaccion: ZFITR _Integra Consecutivo de Captura Diaria.

14.- Entrega al Coordinador de Analistas de Presupuesto, los tramites registrados en el Sistema
SAP para revisidn,

15.- Coordinador de Analistas de Presupuesto Recibe del Analista de Presupuesto, los tramites
registrados para su revisién y elabora relacién de la remesa por fondo que entrega al Jefe/a de
Departamento de Presupuesto, para su revision. éldentifica observaciones de la revision? No,
continla en la actividad No. 17e En caso contrario.

16.- Devuelve al Analista de Presupuesto, el trdmite para su correccion. Regresa a la actividad
3.

17.- Separa las comprobaciones de recursos y elabora oficio para su envio a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos o en su caso, a la Direccién de Contabilidad y turna al Jefe/a del
Departamento de Presupuesto para revision.




18.- Entrega y envia correo con la remesa de documentos revisados por fondo al Jefe/a de
Departamento de Presupuesto para su revision.

19.- Departamento de Presupuesto Recibe del Coordinador de Analistas de Presupuesto,
correo y remesa de documentos para su revision, ribrica y envio al Jefe/a de Departamento
de Ordenes de Pago. ¢ldentifica observaciones de la revisién? Si, continta en la actividad No.
15e En caso contrario:e

20.- Verifica la informacién del correo con la remesa documental rubricando la caratula de los
tramites, para devolver al Coordinador de Analistas de Presupuesto.

21.- Coordinador de Analistas de Presupuesto Recibe del lefe/a de Departamento de
Presupuesto remesa documental rubricada para entrega al Jefe/a de Departamento de
Ordenes de Pago, para el tramite de pago respectivo.

22.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Recibe remesa documental del Coordinador
de Analistas de Presupuestoy la turna al Analista de Recepcién documental para su registro.

23.- Analista de Recepcién documental Recihe remesa documental v separa drdenes

compromiso para sellar, foliar y devolver al Coordinador de Analistas de Presupuesto.

24.- Coordinador de Analistas de Presupuesto Recibe las 6rdenes compromiso del dia, para
generar reporte en el sistema SAP, con la transaccion: ZFITR_INTEGRA Consecutivo de captura

25.- Elabora oficio para la Direccion de Contabilidad, al que anexara el reporte de afectacién
presupuestal y érdenes compromiso y turna para revision al Jefe/a de Departamento de
Presupuesto.

26 lefe/a de Departamento de Presupuesto Recibe oficio; revisa sella y rubrica reporte de
afectacion presupuestal con la informacion de las érdenes compromiso, para turnar al
Director/a de Egresos y Control Presupuestal. O

27.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe para revisién y firma oficio, reporte
de afectacidn presupuestal y érdenes compromiso, para enviar a la Direccidén de Contabilidad,
a través dei Coordinador de Anaiistas de Presupuesto.

28.- Coordinador de Analistas de Presupuesto Entrega oficio, reporte de afectacién
presupuestal y érdenes compromiso a la Direccion de Contabilidad, recabando sello de

recibido en el acuse respectivo. Termina Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién del cierre mensual y anual
del Presupuesto

Objetivo: Integrar la informacién necesaria para monitorear el desempefio presupuestal de las
Dependencias y Organismos Descentralizados de forma mensual y anual, que servird de
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retroalimentacion para la programacién y presupuestacién del ejercicio fiscal siguiente, asi
como definirlos indicadores de desempefio.

Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion V. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108. Ley
Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI, VIIl y XXI. Cédigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Tlacuilotepec, articulos 313 al 315. Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal, articulos 9, fracciones XXIV, XXXVI, XL; 40, fracciones IV, VI, Vii; 44, fracciones I, Vy
Xl.

Politicas de Operacion:

1. El cierre mensual del presupuesto, se realizaré dentro de los primeros 5 dias hdabiles de cada
mes y el cierre anual se realiza durante los primeros 20 dias habiles del afio siguiente.

2.- El cierre mensual del presupuesto evaluard el desempefio presupuestal entre la
programacion y el ejercicio del gasto, de acuerdo con el requerimiento aplicable en materia de
armonizacion contable y lo sujeto a entes fiscalizadores internos y externos.

3.-Se efectuara una conciliacion mensual del presupuesto modificado, derivado de las
adecuaciones presupuestales generadas en el Departamento de Presupuesto, para realizar los
ajustes o correcciones que procedan para el cuadre de cifras con la Direccion de Ingresos.

4.- Asimismo se verificard la conciliacién presupuestal—-contable del ejercicio del gasto, para
realizar los ajustes o correcciones que procedan para el cuadre de cifras con la Direccidén de
Contabilidad.

5.- Se aplicara en el Sistema SAP la apertura de mes y cierre del periodo logistico presupuestal,
que difiere con el periedo del cierre contable, por lo que se debe considerar la inhabilitacién
temporal a los usuarios de Enlaces y Director/aes Administrativos de las Dependencias.

6.- Se debera corroborar la informacién del cierre mensual y anual del Presupuesto, con las
Direcciones de Contabilidad e Ingresos, a fin de integrar estados y reportes financieros
armonizados que serdn enviados a la Auditoria Superior del Estado de Ruebla.

7.- Se notificard a las Dependencias y Organismos Descentralizados, los reportes del ejercicio
presupuestal correspondiente.

Tiempo Promedio de Gesti6n: 5y 20 dias hébiles respectivamente.

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del cierre mensual y anual del
Presupuesto.
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1.- Jefefa de Departamento de Presupuesto Solicita mediante correo electrdnico al drea de
Sistemas, la inhabilitacion temporal de usuarios SAP de Enlaces y Directorfaes Administrativos
de las Dependencias.

2.- Solicita al Analista de Adecuaciones Presupuestarias realizar cierre de periodo logistico y a
su vez apertura del siguiente mes en el Sistema SAP.

3.- Solicita a los Analistas de Adecuaciones Presupuestarias y de Reporteo y Seguimiento
Presupuestal, iniciar la conciliacion mensual del presupuesto modificado con los registros de
los ingresos y de registros presupuestal contables respectivamente.

4.- Analista de Reporteo y Seguimiento Presupuestal Emite reporte del Sistema entre cuentas
de mayery partidas presupuestales mediante transaceién Z_CONCILIA_FI_FM

5.- Emite reporte y verifica los montos asignados y ejercidos de las obras y acciones contra los
registros en el Sistema SAP, mediante la transaccion ZFMTR_TIEMPOSE.

6 Realiza conciliacion con los reportes de egresos, cuentas de mayor y control de obras y
acciones, con personal de la Direccion de €ontabilidad. Reporte de Egresos, cuentas de mayor
y control de obras y acciones

~

dExisten diferencias presupuestales? No, contintia en la actividad 10;e En caso contrario.e

7.- Notifica al Jefe/a de Departamento de Presupuesto sobre las diferencias y en su caso,
realiza correccién o, solicita al personal de la Direccién de Contabilidad la correccién
respectiva.

8.- Analista de Adecuaciones Presupuestarias Realiza conciliacién mensual de adecuaciones
presupuestarias (ampliaciones y/o reducciones) entre presupuesto modificado y los registros
de ingresos, con personal de la Direccién de Ingresos.

éExisten diferencias en la conciliacién? No, continda en la actividad 10.e En caso contrario:e

9.- Informa al Jefe/a de Departamento de Presupuesto las diferencias en la conciliacién a
efecto de realizar o, solicitar al personal de la Direccidn de Ingresos la correccidn respectiva.

10.- Jefe/a de Departamento de Presupuesto Solicita al Analista de Reporteo y Seguimiento
Presupuestal v al Analista de Adecuaciones Presupuestarias se generen Ios repaortes, informes

y estados presupuestales del mes.

11.- Analista de Reporteo y Seguimiento Presupuestal y Analista de Adecuaciones
Presupuestarias Extraen reportes del Sistema SAP, para recabar las firmas autorizadas cuando
proceda.




12.- lefe/a de Departamento de Presupuesto Revisa y entrega para supervision y firma del
Director/a de Egresos y Control Presupuestal, los reportes, informes y estados presupuestales
del mes.

13.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe, supervisa y firma los reportes,
informes y estados presupuestales del mes y los devuelve al Jefe/a de Departamento de
Rresupuesto.

14.- lefe/a de Departamento de Presupuesto Recibe los reportes, informes y estados
presupuestales armonizados para recabar firma del personal autorizado, seglin corresponda.

15.- Elabora oficios para remitir reportes, informes y estados presupuestales y Sub-ejercio a
las Dependencias y Organismos Descentralizadoes de competencia, para su atencion.

CIERRE ANUAL

1.-lefe/a de Departamento de Presupuesto Solicita mediante correo electrénico al drea de
Sistemas, la inhabilitacidn temporal de usuarios SAP de Enlaces y Director/aes Administrativos

2.- Solicita al equipo de Analistas de Presupuesto depurarla informacién ‘de los registros

nrasunuestales: cierre de libros de raia, gastos a comnrobar v/n anticinos. nre eamnramicoc
presupuesiales: clerre e liaros ge caja, gastos a comprobar y/o anficinos, hre compromisos,

compromisos, devengado (con apoyo de los Enlaces y Director/aes Administrativos) y ejercido
del presupuesto.

3.- Solicita al Analista de Reporteo y Seguimiento Presupuestal, conciliar fondos federales y
pasivos registrados.

4.- Analista de Reporteo y Seguimiento Presupuestal Realiza conciliacidn de fondos federales,
previendo los importes de reintegros de economias correspondientes, y verifica los pasivos de
gasto corriente y de obra.

Solicita al Analista de R

5.- lefe/a de Departamento de Presunuest

0
Presupuestal y al Analista de Adecuaciones Presupuestarias se generen los reportes, informes
y estados presupuestales.

enorten v Secuimianto
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6.- Analista de Reporteo y Seguimiento Presupuestal y Analista de Adecuaciones
Presupuestarias Extrae reportes, informes y estados presupuestales del cierre anual, para
entrega al Jefe/a de Departamento de Presupuesto.

7.- Analista de Adecuaciones Presupuestarias Realiza la depuracidn del presupuesto que
consiste en dejar en cero el disponible con respecto a disposiciones contables
gubernamentales.

8.- Jefe/a de Departamento de Presupuesto Recibe para revisién reportes, informes y estados
presupuestales del clerre anual y entrega al Director/a de Egresos y Controf Presupuestal.




9.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe, supervisa y firma los reportes,
informes y estados presupuestales del cierre anual y los devuelve at Jefe/a de Departamento
de Presupuesto.

10.- Jefe/a de Departamento de Presupuesto 10 Elabora oficios para remitir reportes,
informes y estados presupuestales del cierre anual, a las Entidades de competencia, para su
atencidn. Termina Procedimiento.

IV. DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la autorizacién, registro y ejecucién de
pagos via transferencia interbancaria.

Objetivo: Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a
acreedores, proveedores y contratistas, derivados de la operacién de la Dependencia

ejecutora del gasto, a través de transferencia interbancaria, bajo medidas de seguridad y con
criterios de racionalidad y austeridad, de acuerdo a lo sefialado en la normatividad vigente.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion IV Parrafo Tercero. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 115 fraccién IV. Ley Orgédnica Municipal, articulo 166 fraccién XI. Cédigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 304 al 310. Reglamento Interior de la
Tesorerfa Municipal, articulo 42 fracciones i, IV Y IX. Normatividad Rresupuestal para la
Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio Tlacuilotepec,
2018-2021, articulos 51, 56,60 y 68.

Politicas de Operacion:

1.- La Direccidn de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Presupuesto,
con base en la documentacion soporte de los compromisos pendientes de pago, validara
conira e iecho presupuesial asignado o la Dependencia Ejeculora del gasio, os monios y

claves presupuestales para su registro.

2.- La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Presupuesto,
realizara el registro a través del Sistema de Control Contable y Financiero, de la estimacion
monst 1 dC gastl\n 1t M, d ] H
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3.- Para garantizar la disponibilidad de la partida presupuestal y libre de afectacién para el
pago de obligaciones con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente, el

Director/a de Egrasos v Control Presunuestal, exnadira un oficio de suficiencia nresunuestal,
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4.- La vigencia de la suficiencia presupuestal serd equivalente a 20 dfas habiles.




5.- Para afectar de manera definitiva una partida presupuestal y garantizar que sélo se
utilizara para el fin aprobado, los Enlaces Administrativos realizaran el registro presupuestal
del compromiso, el cual deberd indicar el valor y el plazo calendarizado de las obligaciones
correspondientes.

6.- De conformidad con la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico del. H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec 2018/2021 no podran
autorizarse pagos que no cuenten con la disponibilidad presupuestal correspondiente y
cumplan con los requisitos indispensables, establecidos para cada caso.

7.- Para la celebracién de un contrato, la Dependencia ejecutora, deberd contar con la
autorizacion de suficiencia presupuestal par parte de la Direccidn de Egresgs y Cantrol
Presupuestal, para asegurar su cumplimiento.

8.- La Tesoreria iiunicipai a través dei Departamento de Ordenes de Pago, séio tramitara el
pago de aquellos documentos que cumplan con la Normatividad establecida, reservéndose el
derecho a no realizar aquellos pagos que no cumplan con lo establecido.

9.~ Cada vez que se realice un registro presupuestal con motivo de un requerimiento de pago,
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G verificar
Proveedores del Sistema de Control Contable y Financiero, evitando su duplicidad. De no
encontrarse registrado, deberd ingresar un nuevo registro de proveedor, acreedor o
contratista, capturando el nombre tal y como se describa en la razén social, evitando

invariablemente abreviaturas.

ntc Aa PDeanrs iest

e Tyt o I "o im Al
Spataiciiee uc IGQHHUUO )

<
ajuee

10.-. Para efectos del control documental, toda la documentacidén que integre el expediente
de pago, tanto de gasto corriente como de obra publica, deberd estar foliada con el mismo
ndmero, de acuerdo con el consecutivo que emite el Sistema de €ontrol Contable y Financiero.

11.- El pago a proveedores, acreedores y contratistas se realizard a través de transferencia
electrénica, solamente cuando lo autorice el Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, en
base a la situacién que justifique en su momento el Enface Administrativo de la Dependencia
ejecutora del gasto, o por instruccidn del Director/a de Egresos y Control Rresupuestal.

12.- Los pagos por transferencia interbancaria deberdn comprometerse y pagarse
respectivamente en el banco y al fondo que corresponda el recurso, conforme io estabiezcan
las Direcciones de Contabilidad; y Egresos y Control Presupuestal en el Catdlogo de los fondos
de las cuentas bancarias, al inicio de cada ejercicia.

13.- El Departamento de Ordenes de Pago, a través del Jefe/a de Departamento y Analistas,
seran responsabies de efectuar ias aitas de proveedores en ei Sistema de Controi Contable y
Financiero como en la macro interbancaria; a su vez el Analista de la Banca resguardars Ia
carta de datos bancarios, asegurande el cumplimiento de los pagos a los proveedores del

Municipio.




14.- El Analista de Ordenes de Pago (transferencia) debera verificar que la informacion
corresponda al fondo de pago, cuenta bancaria del fondo, importe, nombre y nimero del
proveedor, nimero del documento v folig, validando cada uno de estos datos v el general del

Layout (archivo de Excel) con el reporte de fecha de pagos, antes de que el Jefe/a de
Departamento efectuie las trasferencias bancarias desde el portal bancario.

15.- El Analista de Ordenes de Pago (transferencia) deberd entregar al Analista de la banca, el
reporte de pagos autorizado de las transferencias, para que éste corrobore v aparte el saldo
de lo que invertird en el dia y realizarad los movimientos financieros a las cuentas bancarias que
correspondan.

16.- Al concluir los pagos de la remesa via transferencia electrdnica, el Jefe/a de
Departamento de Ordenes de pago, entrega al Analista de la Banca los comprobantes de pago
y la carta de datos bancarios de los proveedores dados de alta en la macro interbancaria.

17.- El Analista de la Banca, conservara archivo de los comprobantes de pago, para
aclaraciones futuras por parte de los Enlaces Administrativos.

i8.-La Direccidon de Egresos y Controi Presupuestai estabiece como dias de pago,
invariablemente los martes y jueves de cada semana, o al siguiente dia habil cuando alguno de

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacién, registro y ejecucién de pagos via
transferencia interbancaria.

1.- Enlace de Presupuesto. Coordinador de Analistas de Presupuesto Entrega al lefe/a de
Departamento de Ordenes de Pago, Ordenes de Pago y Solicitudes de Recursos Financieros,

nara tramite de nago
para tramite de nago.

2.- lefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Recibe del Enlace de Presupuesto las
Ordenes de Pago, y Solicitudes de Recursos Financieros, validadas para pago por personal de
la Coordinacién de Enlaces Administrativos.

3.- Revisa la documentacién contra el listado que recibe mediante correo electrénico,
cotejando importes de pago y fondos, de las dérdenes de pago y solicitudes de recursos
financieros, que se programaran para el dia de pago.

¢Cuenta con disponibilidad financiera? Si, continda en la actividad No. 6 En caso contrario
4.- Devuelve la documentacién al Enlace de Presupuesto, regresando a la actividad No. 1

5.- Verifica el flujo de efectivo por fondo emitido al inicio de operaciones para contar con
disponibilidad financiera para el pago de la remesa recibida.
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6.- Ribrica la documentacién y la entrega al Analista de Recepcidn Documental del
Departamento de Ordenes de Pago, para trémite de revisién.

7.- Analista de Recepcién Documental Recibe del Jefe/a de Departamento, Ordenes de Pago, v
Solicitudes de Recursos Financieros.

8.- Revisa en la documentacién: Nimero de folio asignado por el Analista de Presupuesto,
sellos y firmas originales de la Dependencia, firmas de validacidon del Departamento de
Presupuesto, sellos del Departamento de Presupuesto, nimero de documento SAP asighado
por el Analista de Presupuesto (se identifica con 17,19 vy 51), niimero de proveedor,
contratista o acreedor, fondo de pago, formato de registro de datos bancarios de
proveedores, contratistas y formato “Checklist”. FORM.342/TM/0414 y FORM.344/TM /0414
Original {Cumple con los requisitos? Si, contintia en la actividad No.10e En caso contrario:

9.- Devuelve la documentacidn al Enlace de Presupuesto para su correccidn. Regresando a la
actividad No. 1.-

10.- Folia la documentacién, coloca sello fechador con la leyenda de “Recibido” del
Departamento de Ordenes de Pago y el de “TRANSFERENEIA®, escaneando la documentacién
para registrar la informacion en el Reporte de Andlisis de Egresos por Fondo, al cierre de
operaciones. FORM.342/TM/0414 v FORM.344/TM/0414 Original éExiste documentacién de
Recursos Federales’? Si, continta en la actividad No. 12e En caso contrario:

11.- Separa la documentacion por fondos, para la entrega a los Analistas correspondientes.

12.-Analista de Control de Fondos Federales Recibe del Analista de Recepcidn Documental, la
documentacion de fondos federales para revision, registro, sellado de “Operado” e identifica
el ID de la cuenta bancaria del fondo con la cual se paga, procediendo a devolverla al Analista
dEl documento estd escaneado? No, se regresa a la actividad No. 10e En caso contrarioede
Recepcién Documental para su escanee.

13.- Analista de Ordenes de Pago {transferencia) Recibe la documentacién del Analista de
Recepcién Documental de fondos propios y federales separandola por fondo para tramite de
registro de pago.

14.- Verifica datos personales del acreedor, proveedor o contratista en la transaccién XK02 del
SAP.

éEsta registrado el proveedor? Si, continua en la actividad No. 18e En caso contrario:e

15.- Separa la hoja de datos bancarios para registrar en {a base de Excel y asigna el ndmero
consecutivo de proveedor.
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16.- Entrega al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, hoja de datos bancarios del
proveedor recién registrado, para su alta en la plataforma bancaria. Continda en la actividad
No 27.

17.- Verifica ID de cuenta bancaria del fondo con la que se aplicara el pago en el Sistema de
Control Contable y Financiero, para su desbloqueo.

éLa cuenta es de recién apertura? No, contintia en la actividad No. 20e En caso contrario:e
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transaccion FCHI de SAP.

19.- Desbloquea el documento presupuestal (17, 19, 51 o 53) con Ia
transaccionZFITR_FBO2Mdel SAP y asigna via pago (T), cotejando el importe y fondo.

19.- Si hay error en el fondo, importe o niimero del documento de pago SAP (17,19, 51 o 53),
devuelve la documentacion al Enlace de Presupuesto, para su correccién y en caso que no sea
corregido en el momento se hace un volante de devolucidn para su cancelacidn total.

dExisten inconsistencias? Si, se regresa a la actividad 1. En caso contrario:e

20 Elabora en Excel la relacién de pagos del dia identificando la remesa de pago, por fondo y
cuenta bancaria.

or fondo con la transaccién F110 del SAP, validando la

oe. Ralacidn de naoog Orisinal iContiana varine fandoe el
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21.- Integra propuesta de pago

T

documento de pago? Si, regresa a la actividad No. 21e En caso contrario:e
22.- Registra manualmente el pago mediante transacciones F-53del SAP.

23.- Ejecuta en el Sistema de Control Financiero y Presupuestal el pago de la remesa,
actualizando la variante del fondo y la cuenta para correr en automético el consecutivo de
transferencias.

24.- Entrega al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, la relacidn de pagos de la remesa
afectada en SAP, la documentacidn comprobatoria del egreso y en su caso, la hoja de datos
bancarios del proveedor.

éExisten Altas de Proveedores? Si, contintia paso 27.e En caso contrario:e

25.- Entrega al Analista de la Banca, la relacién de pagos de la remesa afectada en SAP, para el
apartado de recursos, previo al cierre de inversion.

26.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago 26 Recibe la relacién de pagos de la remesa
afectada en SAP, documentacion soporte del egreso y en su caso, la hoja de datos bancarios
del proveedor.




¢Es para tramite de alta? No, continta en la actividad No. 28e En caso contrario:e

27.- Registra datos en la base de proveedores y da el alta en la plataforma bancaria.

10 | = b 1 3 'y 1 & < ZDITR TDAM
<&.- LKpOita 105 Layouts con i@ transaccion ZBLTR_TRANSFER, para pagc en plataforma
bancaria.

29.- Complementa el nombre de los Layouts para identificar el movimiento de pago (Spei o
terceros) y asigna la cuenta y remesa de pago.

30.- Solicita al Analista de la Banca, el movimiento financiero que dé suficiencia de recursos
para el pago correspondiente.

31.- Accesa a la plataforma bancaria e importa los Layouts para revisién contra la relacién de
pagos en Excel y aplicar el pago en linea.

32.- Imprime y entrega los comprobantes de pago a los Analistas de la Banca y de Ordenes de
Pago (transferencia) para su control.

33.- Analista de la Banca Recibe la relacién de pagos para apartado de recursos y los

comprobantes de nago hara su resguardo

34.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago 34 Firma relacién de pagos e integra a la
documentacién soporte de la remesa, para envio al Director/fa de Egresos y Control
Presupuestal.

35.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal 35 Recibe la relacién de pagos y la
documentacion comprobatoria para su revision y autorizacién.

éDetecta inconsistencias? Si, regresa a la actividad No. 34e En caso contrario:e

36.- Turna para

transferencia.

37.- Tesorero/a Municipal 37 Recibe y firma la relacién de pagos, documentacidn tramitada
mediante transferencia, devolviendo el trdmite al lefefa de Departamento de Ordenes de
Pago.

38.- Jefefa del Departamento de Ordenes de Pago Recibe relacién de pagos v la
documentacién firmada del Tesorerofay la entrega al Analista de Ordenes de Pago
(transferencia), para integrar comprobante de pago.

39.-Analista de Ordenes de Pago (transferencia) Recibe los comprobantes de pago, relacién
de pagos y la documentacion comprobatoria del egreso, pagado mediante transferencia.




40.- Engrapa comprobante de pago a la documentacién comprobatoria, comprobando que
corresponde al monto y nombre del proveedor.

41.- Exporta reporte de pagos del dia, con transaccidon FCHN, colocando niimero de pago SAP y
consecutivo de transferencia, entregando la documentacidn al Analista de envio documental

(transferencias) para envio a la Direccién de Contabilidad. Termina Procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para autorizacion, registro y ejecucién de pagos
con cheque nominativo.

Objetivo: Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a
empleadores y acreedores, derivados de la operacidn de la Dependencia Ejecutora del gasto, a
través de cheque nominativo, bajo medidas de seguridad v con criterios de racionalidad v
austeridad, de acuerdo a lo sefialado en la Normatividad vigente.

Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccién IV Parrafo Tercero. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 108. Ley Orgédnica Municipal, articulo 166 fraccién XI. Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito, articulo 201. Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Tlacuilotepec, articulos 304 al 310. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 42
fracciones llI, IV Y IX. Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto

Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec 2018-2021, articulos 51, 56,60 y
(33

Politicas de Operacion:

1.- La Direccidn de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Presupuesto,
con base en la documentacién soporte de los compromisos pendientes de pago, validard
contra el techo presupuestal asignado a la Dependencia Ejecutora del gasto, los montos y
clave presupuestal para su registro.

2. -La Direccidn de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Presupuesto,
realizard el registro a través del Sistema de Control Contable y Financiero, de la estimacién
mensual de gastos, sus moditicaciones y pagos con cargo a las partidas presupuestales
autorizadas, para cada uno de los rubros del Presupuesto de Egresos.

3.- Para garantizar la disponibilidad de la partida presupuestal y libre de afectacién para el
pago de obligaciones con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente, el
Direcior/a de Egresos y Coniroi Presupuestai, expedira un oficio de suficiencia presupuestai.

4.- La vigencia de la suficiencia presupuestal sera equivalente a 20 dias habiles.

5.- Para afectar de manera definitiva una partida presupuestal y garantizar que sdlo se
utilizara para el fin aprobado, los Enlaces Administrativos realizaran el registro presupuestal
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del compromiso, el cual deberd indicar el valor y el plazo calendarizado de las obligaciones
correspondientes.

6.- De conformidad con la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec 2018-2021, no podrén
autorizarse pagos que no cuenten con la disponibilidad presupuestal correspondiente y
cumplan con los requisitos indispensables, establecidos para cada caso.

7.- Para la celebracién de un contrato, la Dependencia Ejecutora, deberd contar con la
autorizacion de suficiencia presupuestal por parte de la Direccidn de Egresos y Controi
Presupuestal, para asegurar su cumplimiento.

8.- La Tesoreria Municipal a través del Departamento de Ordenes de Pago, sélo tramitard el
pago de aquellos documentos que cumplan con la Normatividad establecida, reservdndose el
derecno a no reaiizar aqueilos pagos que no cumpian con io establecido.

9.- Cada vez que se realice un registro presupuestal con motivo de un requerimiento de pago,
el Departamento de Presupuesto verificara que el proveedor esté registrado en el Catélogo de
Proveedores del Sistema de Control Contable y Financiero, evitando su duplicidad. De no
encontrarse registrado, deberd ingresar un nuevo registro de proveedor, acreedor o
contratista, capturando el nombre tal v como se describa en la razén social, evitando
invariablemente abreviaturas.

10.- Para efectos del control documental, toda la documentacién que integre el expediente de
pago, tanto de gasto corriente como de obra publica, deberd estar foliada con el mismo
ntimero, de acuerdo con el consecutivo que emite el Sistema de Control Contable y Financiero.

11.- El pago a proveedores, acreedores y contratistas se realizard a través de cheque
nominativo solamente cuando lo autorice el Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, en
base a la situacion que justifique en su momento el Enlace Administrativo de la Dependencia
ejecutora del gasto, o por instruccion del Director/a de Egresos y Control Presupuestal.

12.- Invariablemente los cheques nominativos expedidos a favor de un beneficiario, deberdn
contener el sello con la leyenda “NO NEGOCIABLE”, dando cumplimiento al articulo 201 de la
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, excepto aquellos con la denominacién de:

n u

“Municipio de Puebla”,

13.- Los pagos por asighacién y reposicidn de fondo fijo, ndmina, gastos a comprobar,
finiquites, pago a proveedar alterno, compra de terrenps, segura familiar, derechgs (5 al millar
v 3 al miltar}, apoyos, participaciones a juntas auxiliares, impuestos federales, devolucién del
derecho de alumbrado ptblico, excedente en pago de predial y devolucién de excedente de
infracciones, se realizardn a través de cheque nominativo a nombre del beneficiario del
trémite, que estara registrado previamente en el Sistema de Control Contable y Financiero.
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14.- Para realizar la entrega de cheques nominativos, se solicitaran los siguientes documentos
a los proveedores o contratistas: Personas fisicas: dos copias de identificacién oficial

15.- Para el caso de cheques nominativos por concepto de finiquitos, éstos seran entregados al
pagador habilitado de la Sindicatura Municipal para su trémite correspondiente ante la Junta
de Conciliacion y Arbitraje, solicitando posteriormente la devolucién de las pélizas del cheque
debidamente firmadas autégrafamente, que incluyan fecha de recibido v con dos copias de la
identificacién oficial del beneficiario.

16.- En el caso de cheques por conceptos de pago de de impuestos, éstos serén entregados al
pagador habilitado de la Direccién de Recursos Humanos, solicitando la devolucién de las
pdlizas del cheque adjuntando recibo original del tramite pagado.

17.- En cuanto a cheques nominativos por concepto de apoyos para elementos de seguridad
publica, éstos serdn entregados al pagador habilitado solicitando la devolucién de las pdlizas
del cheque debidamente firmadas autdgrafamente, que incluyan fecha de recibido y con dos
copias de la identificacidn oficial del beneficiario.

18.- Los cheques nominativos y la documentacién original comprobatoria deberdn estar

resguardados en la caja fuerte, ubicada en el drea de la Caja de Ordenes de Pago, una vez
terminada la jornada laboral.

i5.- Una vez conciuido el tramite de entrega-recepcion fisica del cheque nominative al
beneficiario, la documentacion soporte en original asi como las pélizas cheque Kardex y
Contabilidad, se remitirdn para su revision, digitalizacién y resguardo a la Direccién de

Contabilidad.
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nominativo.

1.- Enlace de Presupuesto. Coordinador de Analistas de Presupuesto 1 Entrega al Jefe/a de
Departamento, Ordenes de Pago, y Solicitudes de Recursos Financieros, para trémite de pago.

2.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago 2 Recibe del Enlace de Presupuesto las
Ordenes de Pago, v Solicitudes de Recursos Financieros, validadas para pago por personal de
la coordinacién de enlaces administrativos.

3.- Revisa la documentacién contra el listado que recibe mediante correc electidnico,
cotejando importes de pago y fondos, de las érdenes de pago y solicitudes de recursos

financieros, que se programardn para el dia de pago.

4.- Verifica el flujo de efectivo por fondo emitido al inicio de operaciones para contar con

racursos financieros para el hago de |a remesa racihida,




éCuenta con recursos financieros para el pago de la remesa? Si, continda en la actividad No.e
6. En caso contrario:e

5.-Devuelve la documentacién al Enlace de Presupuesto. Regresando a la actividad No. 1.

6.- Rubrica la documentacién y la entrega al Analista de Recepcién Documental del
Departamento de Ordenes de Pago, para trémite.

7.- Analista de Recepcidn Documental Recibe del Jefe/a de Departamento, Ordenes de Pago y

Sonlicitudec de Rariirene Financriarne
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8.- Revisa en la documentacion: Ndmero de folio asignado por el Analista de Presupuesto,
sellos y firmas originales de la Dependencia, firmas de validacion del Departamento de
Presupuesto.

éCumple con los requisitos? Si, continta a la actividad 10.e En caso contrario:s

9.- Devuelve la documentacion al Enlace de Presupuesto para su correccidn, regresando a la
actividad No. 1.

10.-Folia la documentacién, coloca sello fechador con la leyenda de “Recibido” del
Departamento de Ordenes de Pago y el de “CHEQUE”.

11.- Separa la documentacion por fondos en propios y federales, para su entrega al analista
correspondiente.

ila documentacion es de recursos federales? No, continda a la actividad 13.¢ En caso
contrarios

12.- Entrega al Analista de Control de Fondos Federales, para actualizar controles y coloque
sellos correspondientes. Regresando a la actividad 10. Para la entrega al Analista de ©rdenes
de Pago (cheque).

13.- Entrega al Analista de Ordenes de Pago (cheque) para tramite de registro de pago y
emision de cheque,

14.- Analista de Ordenes de Pago (cheque) Recibe la documentacién del Analista de
Recepcion Documental de fondos propios y federales separandola por fondo para tramite de
registro de pago y emision de cheque.-

15.- Verifica datos personales del acreedor, proveedor o contratista en la transaccién XK02 de!
SAP.

16.- En caso de pago a proveedor alternativo, dentro de la transaccién XK02 del SAP, se coloca
el nimero de acreedor, proveedor o contratista y se guarda la informacidn, para la emision del
cheque respectivo.
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17.- Desbloquea el documento presupuestal con la transaccionZFITR_FBO2Mdel SAP y asigna
via pago(C), cotejando el importe y fondo para la impresién del cheque nominativo.

dHay error en el fondo, importe o nimero del documento de pago SAP (17,19 6 51)? No,
contintia en la actividad No.e 19. En caso contrario:e

18.- Devuelve la documentacidn al Enlace de Presupuesto, para su correccién y en caso que no
sea corregido en el momento se hace un volante de devolucién para su cancelacién total.
Regresando a la actividad No.1

19.- Integra propuesta de pago por fondo con la transaccion F110 del SAP, para la impresién
de cheques nominativos en formato continuo o manual.

20.- Si el documento es para pago con registro de varios fondos (Secretaria de Finanzas, por el
concepto de 3% a la némina), genera el registro del cheque manual mediante transacciones F-
53 yF58 del SAP.

21.- Exporta a un formato de Excel la informacién del cheque para su impresién.

22.~ Imprime los cheques nominativos con formato contintio o manual, colocando a cada
cheque sello con leyenda “NO NEGOCIABLE”.

23.- Elabora e imprime en dos tantos, el formato “Relacién de Cheques emitidos por remesa,
fondo y cuenta”, para entregar al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pagoy el segundo al
Analista de la Banca para reservar recursos previos al cierre de inversidn, asi como su
proteccion. Relacion de Cheques Original y copia

24.- Envia correo electrénico a los Analistas de la Banca, de Cajas y Pagador de la Caja de
Ordenes de Pago, la informacién de cheques nominativos emitidos, para concentrar al reporte
de cheques en circulacién.

4Se elabora mavimiento financiero? No, contintia en Iz actividad No.e 26. En caso contrarioe

25.- Analista de [a Banca Elabora el movimiento financiero para dar suficiencia de recursos a
los cheques de fondos propios y lo entrega al Jefe/a del Departamento de Ordenes de Pago.

26.- Analista de Ordenes de Pago (cheque) Entrega para revisién y firma la “Relacién de
cheques emitidos por remesa, fondo y cuenta”, asi como documentacién comprobatoria del
egreso, al Jefe/a del Departamento de Ordenes de Pago.

27.- Jefe/a del Departamento de Ordenes de Pago 27 Recibe, revisa y firma la Relacién de
cheques emitidos por remesa, fondo y cuenta, cheques nominativos impresos y el soporte
documentai, para envio ai Director/a de Egresos y Controi Presupuestai.




28.- Entrega para revision y firma al Director/a de Egresos y Control Presupuestal, la relacion y
remesa de cheques nominativos, con su soporte documental.

29.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe y revisa la relacién de cheques vy la
documentacidn original, y firma los cheques nominativos para enviar al Tesorero/a para
recabar la firma respectiva.

30.- Turna para firma al Tesorero/a Municipal, firma la documentacién tramitada mediante
cheque Tesorero/a Municipal

31.- Tesorero/a Municipal Recibe y firma la documentacién tramitada mediante cheque para
la devolucién al Departamento de Ordenes de Pago.

33.- Jefe/a del Departamento de Ordenes de Pago

Recibe la documentacion firmada del Tesorero/a y la entrega al Analista de Ordenes de Pago
{cheque), revisar que no haya omisidn de firmas.

34.- Analista de Ordenes de Pago (cheque) Revisa que los cheques estén firmados por el
Director/a de Egresos y Control Presupuestal y el Tesorero/a.

nominativos debidamente firmados y el soporte documental, para la entrega al beneficiario,
previa la verificacion de la documentacién solicitada en el punto 13 de politicas de operacién.

Termina Procedimiento.
Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la entrega de documentos comprobatorios de pago a la Direccién de
Contabilidad.

Objetivo: Remitir a la Direccidén de Contabilidad la documentacidén original que sustente los
egresos realizados por el Departamento de Ordenes de Pago.

Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion IV. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 108. Ley
Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI y XXVIl. Ley General de Contabilidad
Gubernamental, articulo 70 fraccidn Il. Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Tlacuilotepec, articulos 311 y 312. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 42
fracciones Ill, IV Y IX. Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto



Pdblico del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec 2018-2021, articulos 51, 56,60 y
68.

Politicas de Operacion:

1. El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, deberd remitir a la Direccién de
Contabilidad, la documentacién de los pagos efectuados via transferencia electrénica y de
cheques nominativos emitidos, una vez registrada y validada en el Sistema de Control
Contable y Financiero, asi como estampada con los sellos identificados con leyendas de
“Pagado” y “Operado”, éste diitimo en caso de tratarse de comprobacion de fondos federaies.

2.- El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, deberd cuidar la fecha limite de cierre
contable mensual, establecido por la Direccién de Contabilidad, para remitir toda la
documentacién soporte comprobatoria del egreso.

3.- Antes de entregar la documentacidn soporte de los pagos efectuados, se debera cotejar
que coincidan el nombre del proveedor, acreedor o contratista descrito en las drdenes de
pago vy solicitudes de recursos financieros, contra la informacidén del comprobante de la
transferencia interbancaria, la pdliza cheque, monto total del pago contra la surma de los
totales de los documentos que amparen el tramite, el folio emitido por SAP para chegues (20)
y transferencias (15) como indicador de pagado, el nimero consecutivo de cheque y ndmero
de transferencia por fondo, plasmar sello fechador con leyenda de “Pagado” que coincida con
la fecha de emisidn de los trdmites, comparando al final toda la informacién con los reportes
del Sistema.

4.- Para los tramites pagados mediante cheque nominativo, se deberé revisar que las copias de
las pdlizas cheque contengan nombre, firma autdgrafa o huella, que coincidan con la
identificacion oficial presentada por el beneficiario, y fecha de la recepcidn; aquellas pélizas
identificadas como “Kardex” y “Contabilidad” deben ser engrapadas a la documentacién.

5.- El Analista Pagador de ia caja de Ordenes de Pago, una vez cubierto el tramite de entrega
del cheque nominativo al beneficiario, enviara las pélizas cheque identificadas con la leyenda
de “Caja General” a la Jefatura de Qrdenes de Pago,

6.- Para el caso de pagos con transferencia interbancaria, se deberd engrapar el comprobante
de pago como cardiuia de los documenios originaies y ser ideniiflicada con el ndmero

consecutivo que asigna el SAP en su registro.

7.- Toda la documentacion comprobatoria de pagos, invariablemente deberd contener sello




8.- Para el caso de la documentacién comprobatoria de pago aplicable al egreso con recursos
de fondos federales, debera cumplir con el requerimiento de la normatividad vigente aplicable
y sellarse con la leyenda “Operado” correspondiente al fondo de que se trate.

9.- De forma semanal el Analista Pagador de la caja de Ordenes de Pago, remitira al Jefe/a de
Departamento de Ordenes de Pago, el reporte de los cheques nominativos en circulacién que
fisicamente mantenga bajo su resguardo, cuidando la vigencia de su prescripcién de hasta 6.5
meses que marca la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, para el cobro respectivo.

10.- Una vez cubierta ia vigencia de ia prescripcidn del cheque nominative para su cobro, el
Analista Pagador de la caja de Ordenes de Pago devuelve la documentacién original
comprohataria v el cheque nominativo respectiva, al Analista de Ordenes de Paga para la
cancelacién del pago, descargo en el Sistema de Control Contable y Financiero y envio a la
Direccidn de Contabilidad.

11.- Para el caso de que el cheque se haya entregado al beneficiario y éste se caduque
clasificado como cheque en circulacion, se debera realizar solicitud ante la Institucién Bancaria
para su cancelacién. Se solicitard la devolucién original comprobatoria a la Direccién de
Contabilidad, para ser devuelta a la Dependencia Ejecutora del gasto y envio de la pdliza
cheque cancelado y el oficio de validacion de la Institucién Bancaria de la cancelacion del
cheque en comento, a la Direccién de Contabilidad.

12.- Concluido el tramite de pago de la némina de pensionadas de la quincena de que se trate
y la lista de raya de notificadores, el Analista pagador de la caja de Ordenes de Pago, debera
verificar que ho haya omision de firma por parte de los beneficiarios y remitirias a ia Jefatura
de Ordenes de Pago, para el envio respectivo a la Direccién de Contabilidad.

13.- Los cheques nominativos por los conceptos de finiquitos, impuestos federales, derechos
estatales, seguro familiar y apoyos de la Secretarfa de Seguridad Publica, deberdn ser
devueitos por el pagador habiiitado respectivo, ante ia Jjefatura de Grdenes de Pago,
cumpliendo con las politicas de operacién de cada tramite, para su envio a la Direccién de
Contabilidad.
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Descripcion del Procedimiento: Para Ia entrega de documentos comprobatorios de pago a la
Direccién de Contabilidad.

l.-lefefa de Departamento de Ordenes de Pago Recibe del Tesorero/a Municipal la
documentacién comprobatoria pagada mediante transferencia interbancaria, cotejando con la
relacién de pagos por remesas que este completa.



2 Entrega la documentacién comprobatoria, al Analista de Ordenes de Pago para su siguiente
tramite.

3. Analista de Ordenes de Pago (Transferencia) Recibe la documentacién comprobatoria del
egreso para engrapar a cada tramite, el comprobante de pago via transferencia interbancaria,
cotejando el importe total de pago, nombre del beneficiario y fondo.-

4 ¢Tiene algln pendiente? Si, Envfa al Enlace de Presupuesto, parae complementarlo y ser
devuelto al drea de Ordenes de Pago. Regresando a la actividad No. 3. En caso contrario:e

5 Valida con la transaccién FCHN el reporte de movimientos de pago por fecha de operacién e
identifica los ndmeros de pago SAP (15) y el consecutivo de transferencia por fondo,
colocando el primero sobre la caratula de la orden u érdenes de pago y el segundo en el
comprobante de pago de la transferencia interbancaria.

éFalta registrar el pago en el Sistema SAP? No. Continta en la actividad No. 7. En caso
contrario

6 En caso de no estar registrado el nimero de pago SAP (15) en el reporte de movimientos por

fecha de operacidn, dehido a gue los pagos estdn afectados con la transaccidn F-53, (deuda

el B G o Eala Ly LU LAY Te o, hruitiia

publica, comisiones bancarias, honorarios fiduciarios, némina, impuestos federales)

7 Corrobora con la transaccién FBL1N que se aplicd el pago al proveedor y validar el niimero
respectivo SAP (15) para colocarlo en la cardtula de la orden u érdenes de pago

8 Utiliza la transaccién FCHI para verificar e} Ultimo nimero consecutivo utilizado del fondo
registra el siguiente de forma manual, con la transaccién FCH5. Regresa a actividad No. 4.

9 Ordena consecutivamente la documentacidn por cuenta y fondo, para entregar la o las
remesas de pago al Analista de envio documental {transferencias).

10 Recibe la documentacién original con los comprobantes bancarios y verifica que el
comprobante de pago corresponda a hombre, importe y niimero de documento de pago SAP
(15)

11 Coloca sello fechador con la leyenda de “Pagado” en toda la documentacién comprobatoria
del egreso.

12 Genera el reporte de movimientos pagados con la transaccién FCHN, validando el orden
consecutivo por fondo y cuenta, asi como que estd completa.

dEstd incompleta la remesa de pagos? No, continlia en la actividad No. 14.¢ En caso

cantrario:e




13 Genera el reporte de documentos pendientes de enviar a la Direccién de Contabilidad, para
su control y seguimiento. Regresando a la actividad No. 8

14 Separa los documentos pagados con fondos federales y propios, entregando solo federales
para el Analista de Control de Fondos Federal.

15.- Analista de Control de Fondos Federales Recibe la documentacién para poner el sello con
leyenda de “Operado” del fondo federal correspondiente en la cardtula del pago de la
transferencia interbancaria.

16 Escanea la documentacion para su control y conciliacién de informacién mensual y
trimestral; devuelve la documentacidn al Analista de envio documental (transferencias).

17.- Analista de envio documental (transferencias) Recibe la documentacién de fondos
federales, para integrarla a la de fondos propios.

18 Elabora oficio para enviarla documental a la Direccién de Contabilidad, adjuntando el
reporte de movimientos de pago para entrega al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.

19.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago 19 Recibe oficio, reporte de movimientos de
pago v la documentacion comprobatoria para su revisidn v envio al Director/a de Egresos v
Control Presupuestal.

¢Tiene inconsistencias en monto total de pago, nombre del beneficiario o niimero de pago SAP
{15)? No, contintia en la actividad No. 21.e En caso contrario:e

20 Devuelve al Analista de envio documental (transferencias) para su correccién. Regresando
ala actividad No. 17

Director/a de Egresos y Control Presupuestal 21 Recibe para revisidn y firma el oficio dirigido
al Director/a de Contabilidad, reporte de movimientos de pago y documentacién
comprobatoria y lo devuelve al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago para su envio.

éTiene inconsistencias? No, continda en la actividad No.20.e En caso contrario.

22 Devuelve el tramite al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago para su correccién.
Regresando a la actividad No. 16

23.-Jefefa de Departamento de Ordenes de Pago Recibe oficio autorizado para el Director/a
de Contabilidad, reporte de movimientos de pago y documentacion comprobatoria y lo
devuelve al Analista de envio documental (transferencias) para su envio.

24, Analista de envio documental {transferencias) 24 Recibe el oficio, reporte de movimientos
de pago y documentacién comprobatoria para entrega al Analista de Contabilidad.




25.- Analista de Contabilidad Recibe el oficio, reporte de movimientos de pago y
documentacion comprobatoria, para su revisién sellando el acuse de oficio.

26.-Analista de envio documental (transferencias) Recibe acuse de oficio sellado, para su
escaneo y entrega para archivo final.

27 Remite semanalmente por correo electrdnico al Jefe/a de Departamento de Ordenes de
Pago, el reporte de documentacion pendiente de entrega a la Direccién de Contabilidad, para
el seguimiento respectivo. Termina Procedimiento.

DOCUMENTOS PAGADOS CON CHEQUE NOMINATIVO

1.-Analista Pagador de la Caja de Ordenes de Pago Entregado el cheque al beneficiario
recabande firma autdgrafa o huella de recibide, nombre y fecha en las 2 pdlizas cheque
(Kardex, Contabilidad y Caja General), ordena la documentacién comprobatoria, engrapando
la copia de la identificacion oficial del beneficiario y las pdlizas con las leyendas de
“Contabilidad” al frente y en seguida “Kardex”, para entregar al Analista de Envio Documental

(cheques).

1.1 Separa y engrapa la segunda copia fotostatica de la identificacién oficial del beneficiario
del cheque nominativo a la tercera pdliza identificada con la leyenda “Caja General”, para
remitirla a la Jefatura de Ordenes de Pago, para archivo y atender cualquier aclaracién futura v
concluir su trémite con el envio al Archivo General Municipal.

1.2 Ordena néminas pagadas de pensiones alimenticias e incapacitados permanentes, asi
como lista de raya de notificadores, con firma autégrafa o huella digital del beneficiario en las
ndminas y talones de pago, procede a colocar sello con leyenda de “Pagado” coincidiendo con
la fecha de la emisién del cheque y lo entrega al Analista de envio documental (cheques).

2 Enlista en la libreta de control los cheques entregados al beneficiario y las nédminas de pago
de pensidn alimenticia e incapacitados permanentes, asi como lista de raya de pago a
notificadores para ser recibidos por los Analistas de Ordenes de Pago y de envio documental
Analista de Envio Documental (cheques) 3 Recibe pdlizas cheque

{3), documentacidn comprobatoria y copia de la identificacidn oficial del beneficiario del
trdmite de pago, del pagador habilitado, cotejando los tramites contra la relacién previamente
firmada por el pagador habilitado. (cheques).

4 Recibe las pdlizas cheque y documentacién comprobatoria, asi como ndminas vy lista de raya,
cotejando en la libreta de control Ia relacion de tramites que recoge del Analista Pagador de la
Caja de Ordenes de Pago, firmando de recibido para aclaraciones futuras.

éTiene inconsistencias por falta de firma o huella, o documentacidén oficial del beneficiario?
No, contintia en la actividad No. 6. En caso contrario:e
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5 Devuelve la documentacién comprobatoria y pélizas cheque al Analista Pagador de la Caja
de Ordenes de Pago o pagador habilitado, para su correccién. Regresando a la actividad No.2

6 Separa la tercera pdliza identificada como “Caja General” y copia de la identificacién oficial
del beneficiario del tramite, para entregarlos al Analista de Ordenes de Pago.

7.- Analista de Ordenes de Pago Recibe la 32. Péliza cheque “Caja General”, para ordenarla
por cuenta y fondo.

8.- Analista de envio documental (cheques) Clasifica y ordena la documentacién
comprobatoria por fecha, cuenta y fondo para colocarle sello fechador con la leyenda de
“Pagado”, coincidiendo con la fecha de la emisién del cheque nominativo.

9 Separa la documentacion comprobatoria de fondos federales y la entrega al Analista de
Control de Fondos Federales para su escaneo.

10.- Analista de Control de Fondos Federales Recibe la documentacién de fondos federales y
la escanea, guardando la informacién en un archivo de control para conciliacién mensual v
trimestral, y ser devuelta para su envio a la Direccidn de Contabilidad.

11.- Analista de envio documental (cheques) Racihe e integra la documentacidn nor fondos

1
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federales y propios y con la transaccién FCHN de SAP exporta en Excel el reporte de
movimientos entregados con cheque por fecha de operacién, verificando los nimeros de pago
SAP (20).

12 FElabora oficio al Director/a de Contabilidad para envio de la documentacién
comprobatoria; genera reporte de los trdmites por fecha y lo entrega al Jefe/a de
Departamento de Ordenes de Pago para su revisién.

13.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago 13 Recibe oficio dirigido al Director/a de
Contabilidad, por el envio de cheques entregados al beneficiario, asi como la documentacién
comprobatoria del egreso, para su revision y envio al Director/a de Egresos y Control
Presupuestal.

¢Tiene inconsistencias (nombre del beneficiario, fecha, monto o sello fechador con leyenda de
“Pagado”)? No, continta en la actividad No. 15.e

14.-En caso contrario:e Devuelve para correccion. Regresando a la actividad No. 12. En caso
contrario:

15.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe oficio dirigido al Director/a de
Contabilidad, reporte de movimientos entregados al beneficiario del pago y documentacién
comprobatoria, o bien, ndminas de pensién y lista de raya, para su revisién y firma de
autorizacidn, devolviendo el trémite total al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago para
su envio.
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éTiene inconsistencias en el oficio, reporte de movimientos o documentacién original
comprobatoria del egreso? No, contintia en la actividad No. 17.e En caso contrario:

16.- Devuelve al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago para su correccion. Regresando
a la actividad No. 13, En caso contrario.

17.- lefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Recibe oficio dirigido al Director/a de
Contabilidad, por el envio de cheque y documentacidn comprobatoria, o bien, néminas de
Pension Alimenticia, Incapacitados Permanentes o lista de raya de Notificadores para envio al
Director/a de Egresos y Control Presupuestal y lo entrega al Analista de envio documental.

18.-Analista de Envio Documental (cheques) Recibe oficio autorizado por el Director/a de
Egresos y Control Presupuestal, reporte de movimientos entregados al beneficiario y
documentacion original comprobatoria o en su caso, néminas de pensiones y lista de raya de
notificadores, para entrega al Analista de Contabilidad.

19.- Analista de Contabilidad Recibe oficio autorizado por el Director/a de Egresos y Control
Presupuestal, reporte de movimientos entregados al beneficiario vy documentacién
comprobatoria, o en su caso, nominas de pensiones y iista de raya de notificadores, para
revisién y sellar el acuse de recibido.

20.- Analista de Envio Documental (cheques) Actualiza el reporte de cheques entregados en la
base de Excel de forma diaria, colocando niimero del oficio y fecha de recepcién.

21 Entrega acuse de los oficios sellados por la Direccién de Contabilidad, para registro y
escaneo del control de documentacién enviada a Contabilidad, para su archivo final.

22 Remite semanalmente por correo electrdnico al Jefe/a de Departamento de Ordenes de
Pago, el reporte de documentacion pendiente de entrega a la Direccién de Contabilidad para
el seguimiento respectivo. Termina Procedimiento.

.

MOVIMIENTQS FINANCIEROS SEMANALES.

1. Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Aplicados los movimientos financieros
{traspaso, cuenta por pagar, fondeo por pago, fondeo por error y devoiucién de cuenta por
pagar) semanalmente con el soporte documental, se registran por fecha en el reporte de
consecutivos,

2.- Entrega los movimientos financieros aplicados en la plataforma bancaria con corte
semanal, para su registro en el Sistema de Control Contable y Financiero.

3.~ Analista de la Banca Recibe del Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, los
movimientos financieros en original para registrar ios c¢édigos repetitivos con la transaccién
OT-81 de SAP. Posteriormente con la transaccion FRFT_B de SAP, registra los traspasos
financieros entre cuentas propias del Municipio, colocando el nimero del documento que




emite el Sistema de Control Contable y Financiero en la caratula de cada movimiento
financiero, devolviendo el tramite al Jefe/a del Departamento de Ordenes de Pago.
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rdenes de Pago Recibe del Analista de la Banca, los

con cheques nominativos o transferencias por fecha de pago. —

5 Elabora el oficio dirigido al Director/a de Contabilidad, adjuntando la documentacidn
soporte y lo envia para revisién y firma del Director/a de Egresos y Control Presupuestal.

6.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe del Jefe/a de Departamento de
Ordenes de Pago, oficio dirigido al Director/a de Contabilidad, para revision reporte
consecutivo de movimientos y documental soporte registrada en SAP para revisién y firma,
devolviendo el trdmite al Jefe/a del Departamento de Ordenes de Pago.

7 Devuelve el trdmite al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago para su
correccion..Regresando a la actividad No. 5.

8.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago 8 Recibe oficio firmado, dirigido al Director/a
de Contabilidad con su documental soporte y lo entrega al Analista de la Banca, para su
escanheo.

9.- Analista de la Banca Recibe firmado el oficio dirigido al Director/a de Contabilidad con su
documental soporte, para su escaneo y entrega a la Analista de Contabilidad, recabando sello
de recibido en el acuse para archivo.

10.- Analista de Contabilidad Recibe el oficio dirigido al Director/a de Contabilidad con su
documental soporte, colocando sello de recibido en el acuse.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA NOMINA DEL
PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO.

Objetivo: Generar el pago de la ndmina quincenal al personal del H. Ayuntamiento con la
oportunidad establecida en apego al calendario emitido por la Direccidn de Recursos

Hiumanos

Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion V. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108. Ley
Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI y XXVII. Codigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Tlacuilotepec, articulos 311 y 312. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal,
articulo 42 fracciones lil, IVY IX.



Politicas de Operaci6n: 1.La Tesoreria Municipal a través de la Direccién de Egresos y Control
Presupuestal, solicitan el alta o la liga de cuentas emisoras a la Institucién Bancaria, para poder

dispersar las ndminas quincenales por fondo del H. Ayuntamianto,

2. La Direccién de Recursos Humanos una vez concluida la emisidn de la némina quincenal
respectiva, remite a la Direccion de Contabilidad los registros (IQ) para su validacién.

3. La Secretaria de Administracién emite las 6rdenes de pago por concepto de némina
ordinaria, extraordinaria y de nivelacién, identificando la via de pago por cheque o
transferencia, y las entrega a la Coordinacién de Enlaces Administrativos para su revision y
gestion de pago ante la Direccién de Egresos y Control Presupuestal.

4 La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Presupuesto,
recibira las drdenes de pago con la firma del Secretario de Administracion con la anticipacion
de al menos un dia habil, a la fecha calendario de la dispersién de la némina de pago.

5.El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago y el Analista de la Banca, cotejaran
quincenalmente los archivos emitidos por la Direccién de Recursos Humanos, a través del
Sistema de Controi Contabie Financiero autorizado, contra ias drdenes de pago recibidas
quincenalmente para el pago dispersién de némina a los empleadores de las Dependencias del
H. Ayuntamiento de Puebla,

6-.El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago debers atender el requerimiento de las
In
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7. El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago deberd considerar la oportunidad para
realizar los pagos mediante cheque nominativo dado el seguimiento del tramite de firma,

nraviandn la amicidn da lne micmne con al mannc 1in dis hihil nravia a 1a farha ~ralandarina
PreVienco i3 emision G oS Mismes con 20 mengs Un ala habti previo 2 12 fecha calendario,

8. El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago debera notificar cualquier movimiento de
rechazo, que emita el Sistema Bancario estandarizado.

9. El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago deberd dar seguimiento al envio de la
documentacién comprobatoria de pago, a la Direccién de Contabilidad.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA NOMINA DEL
PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO.

Objetivo: Generar el pago de la ndmina quincenal al personal del H. Ayuntamiento con la
oportunidad establecida en apego al calendario emitido por la Tesoreria municipal.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion IV. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108. Ley
Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI y XXVli. Cédigo Fiscal y Presupuestario para el
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Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, articulos 311 y 312. Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal, articulo 42 fracciones Ili, IV ¥ IX.

Politicas de Operaci6n: 1.La Tesorerfa Municipal a través de la Direccién de Egresos y Control
Presupuestal, solicitan el alta o la liga de cuentas emisoras a la Institucién Bancaria, para poder
dispersar las néminas quincenales por fondo del H. Ayuntamiento.

2. La Tesoreria municipal una vez concluida la emisién de la némina quincenal respectiva,
remite a la Direccién de Contabilidad los registros (IQ) para su validacién.

3. La Secretaria de Administracién a través de la Tesoreria municipal emite las érdenes de
pago por concepto de némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacidn, identificando la via de
pago por cheque o transferencia, y las entrega a la_Coordinacién de contabilidad para su
revisién y gestion de pago ante la Direccién de Egresos y Control Presupuestal.

4. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Presupuesto,
recibira las érdenes.de pago con la firma del Tesorero (a) municipal con la anticipacién de al
menos un dia habil, a la fecha calendario de la dispersién de la némina de pago.

5.El Jefe/a de contabilidad y el Analista de la Banca, cotejardn quincenalmente los archivos
emitidos por la Tesoreria municipal, a través del Sistema de Control Contable Financiero
autorizado, contra las drdenes de pago recibidas quincenalmente para el pago dispersién de
némina a los empleadores de las Dependencias del H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Rué.

6. El Jefe/a de contabilidad debera atender el requerimiento de las fechas calendario del pago
de la némina, para dar cumpiimiento a las obiigaciones conferidas a la Tesoreria Municipal.

7. El Jefe/a de contabilidad deberd considerar la oportunidad para realizar los pagos mediante
cheque nominativo dado el seguimiento del trdmite de firma, previendo la emisién de los
mismos con al menos un dia habil previo a la fecha calendario.

8. El Jefe/a de Departamento de contabilidad deberd notificar cualquier movimiento de
rechazo, que emita el Sistema Bancario estandarizado, al Tesorero-a- municipal, para
garantizar el pago al personal.

9, El Jefe/a de contabilidad deberd dar seguimiento al envio de la documentacién
comprobatoria de pago, a la Tesoreria municipal.

Nombre del Procedimiento: Para el pago de la némina del personal del H. Ayuntamiento.

1.-Jefe/a de contabilidad Recibe del Enlace de Presupuesto las Ordenes de Pago por concepto
de némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacién, una vez que estén validadas para pago por
personal de Tesoreria municipal.



2 Revisa la documentacidn contra el listado remitido mediante oficio signado por el
Director/a/ de contabilidad, rubricdndolas para su programacién de pago, segtin calendario.

3 Clasifica las Grdenes de pago con la indicacidn de ser tramitadas con la indicacién de tramite
mediante transferencia electrénica (Personas fisicas e Institucidn Bancaria) y las entrega al
Analista de Recepcion Documental para su registro.

4 Separa y programa el tramite de las drdenes con al menos un dia habil anterior a la fecha
calendario, debido al trdmite de firma y las entrega al Analista de Recepcién Documental para
su registro.

5 Separa y programa el tramite de las drdenes de pago con transferencia electrdnica,
eumpliendo con la fecha calendario y las entrega al Analista de Recepcidn Documental para su
registro.

6 Entrega las ordenes de pago con transferencia, para trdmite de registro segdn fecha
calendario, al Analista de Recepcién Documental.

7.- Analista de Recepcién Documental Recibe para revisidn las drdenes de transferencia
electronica (Personas fisicas e Institucién Bancaria).

8 Revisa en la documentacién: Nimero de folio asignado por el Analista de Presupuesto, sellos
y firmas originales de la Dependencia, firmas de validacién y sellos del Departamento de
Presupuesto, nimero de documento SAP asignado por el Analista de Presupuesto (se
identifica con 19), ndmero de acreedor, fondo de pago y formato “checklist.

9.- éTiene inconsistencias? No, continlia en fa actividad No. 10. En caso contrario: 9 Devuelve
al enlace de presupuesto para su correccidn. Regresando la actividad No 1. En caso contrario:

10 Coloca sello fechador con la leyenda de “Recibido” del Departamento de Ordenes de Pago,
el de “Cheque”, siempre que la condicién sea para tramite mediante “Transferencia” siempre
que [a condicion sea para tramite mediante transferencia electrénica lo clasifica por fondos.

11 Clasifica la documentacion por fondos federales y propios entregéndola para su tramite de
registro de pago.

12 Escanea previamente a la entrega de los Analistas de Ordenes de Pago y transferencia) y
finalmente de Fondos Federales, para registrarla en el Reporte de Andlisis de Egresos por
Fondo, que entrega al cierre de operaciones al Jefe/a del Departamento de érdenes de pago

13 Entrega la documentacion Analista de Ordenes de Pago {transferencia) para su trdmite de
registro de pago y al Analista de Control de Fondos Federales, para actualizar sus reportes.

14.-Analista de Control de Fondos Federales Recibe las érdenes de pago por concepto de
némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacién de fondos federales, para andlisis, registro y



colocacion del sello con la leyenda de “Operado” segun corresponda al fondo, e identificar el
ID de la cuenta bancaria y nombre de la Institucién desde la que se acreditara el pago
respectivo,

15.- Analista de Ordenes de Pago (cheque) Recibe las drdenes de pago por concepto de
némina ordinaria, para realizar el procedimiento de “Autorizacién, registro y ejecucién de
pagos con cheque nominativo”

15.1 Entrega reporte de ejecucion de pagos con cheque nominativo por remesa, al Analista de
ia Banca.

16.- éSe notifica la emisidn de cheques? Si, contintia con la actividad No. 17. En caso
contrario:e Entrega reporte de ejecucién de pagos con cheque nominativo por remesa, al
Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.

éLa via de pago es cheque? Si, contindia con la actividad No. 19.e En caso contrario:e

17.- Analista de Ordenes de Pago (transferencias) Recibe las érdenes de pago por concepto de
ndémina ordinaria, extraordinaria y de nivelacién de fondos propios y federales, para realizar el
procedimiento de “Autorizacidn, registro y ejecucién de pagos con transferencia electrénica”.

17.1 Entrega reporte de ejecucién de pagos con transferencia electrdnica por remesa, al
Analista de la Banca.

éSe notifica la remesa de transferencias? Si, contintia con la actividad No. 17.¢ En caso
contrario:e

17.2 Entrega reporte de ejecucién de pagos con transferencia electrénica por remesa, al Jefe/a
de Departamento de Ordenes de Pago.

éHay fondos suficientes? Si, continta con la actividad No. 19.¢ En caso contrario:e Analista de

la Daman
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18 Recibe relacién con la remesa de pago nominal ordinaria, por parte de los Analistas de
(transferencias) con la distribucién por fondo para su anilisis.

19 Verifica los saldos bancarios y elabora movimiento financiero para dar suficiencia de pago
al fondo respectivo y lo envia para trdmite al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.

20. Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Recibe relacién con la remesa de pago por
parte de los Analistas de (transferencias) con la distribucién por fondo para su revisién y
firma. -
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20.1 Recibe el movimiento financiero validando el importe contra la orden de pago v lo

ejecuta en el portal bancario; lo firma y envia para visto bueno del Director/a de Egresos y
Control Presupuestal.

21.-Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe el movimiento financiero aplicado
para revision y firma de visto bueno, devolviéndolo al Jefe/a de Departamento de Ordenes de
Rago.

22.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Recibe el movimiento financiero con firma
del Tesorero @ municipal y Control Presupuestai, para registro y envio a Contabiiidad,
notificdndolo al Analista de la Banca.

23.- Analista de la Banca Valida el saldo disponible de recursos en la cuenta bancaria del
fondo, una vez notificada la aplicacién del movimiento financiero.

24 Descarga archivos con la transaccién FDTA del Sistema de Control Contable Financiero
comparando importes de archivos contra importes de las érdenes de pago, por concepto de
nomina ordinaria, extraordinaria y de nivelacidn de fondos propios y federales.

éHay inconsistencias? No, contintia en la actividad No. 24.e En caso contrario:e

24.1 Envia correo a la Direccién de Recursos Humanos notificando el hecho, solicitando la
entrega oficial del archivo de dispersidn en medio magnético. Regresando a la actividad No.
19.

25 Madifica la fech

da nagn an archivne da ndmina v mndi
M na ¢ce c renives ae nomina oc!

M is et Neisiw [R151 48 14

2 ag
transaccién ZHRRE_UPDBANK.

26 Importa los archivos de némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacién a la plataforma
bancaria, colocando en la cardtula de la orden de pago, los niimeros de emisora y registros de
empleados.

27 Notifica los registros al lefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, para su trémite de
dispersion en plataforma bancaria. Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago

28 Valida en la plataforma bancaria los importes y nimero de emisora de cada archivo para
autorizacion de dispersion, contra los importes y nimero de emisora registrados en las
cardtulas de las érdenes de pago y ejecuta el pago respectivo.

29 Imprime y entrega los comprobantes de pago de némina al Analista de la Banca, para
validar los montos de la dispersidn verificando que no haya rechazos de pago nominal.

30.-Analista de la Banca Recibe los comprobantes y verifica en la plataforma bancaria que no
haya pagos rechazados, notificandolo al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.




éHay rechazos de pagos? No, contintia en la actividad No. 32.¢ En caso contrario:e

31 Elabora solicitud de aclaracién al ejecutivo de banca de gobierno de la Institucion Bancaria,
para que se identifique motivo del rechazo, importe y nimero de registros, remitiéndolo
mediante correo electrénico.

31.1 Recibe respuesta y comunica el motivo del rechazo, importe y ndmero de registros,
mediante correo electrdnico, al Jefe/a de Departamento de Personal. Jefe/a de Departamento
de Personal

32 Toma conocimiento de los movimientos rechazados y emite de érdenes de pago mediante
cheque, remitiendo la documentacion a la Coordinacién de Enlaces Administrativos para su
tramite de gestidn de pago. Regresando a la actividad No. 1.

33.-El Tesorero/a municipal Remite para revisién y firma la relacién de pagos y la
documentacién comprobatoria de ndminas ordinaria, al Director/a de Egresos y Control
Presupuestal.

34.- Director/a

Recibe, revisa y firma la relacidn de pagos v
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Egresos v Control Presupuest:
la documentacidn comprobatoria de néminas ordinaria, extraordinaria y de nivelacién, para
envio al Tesorero/a Municipal.

35.- Tesorero/a Municipal Recibe, revisa y firma la relacién de pagos de néminas ordinaria,
extraordinaria v de nivelacién, devolviendo el tramite al Jefe/a de Departamento de Ordenes
de Pago.

36.- El tesorerofa municipal Recibe la relacién de pagos firmada con la documentacién
comprobatoria de néminas ordinaria, extraordinaria y de nivelacidn, remitiéndola al Analista
de Ordenes de Pago (trasferencia) para su registro.

37.- Analista de Ordenes de Pago (trasferencias) Recibe las érdenes de pago de néminas
grdinarias y coloca el niimera consecutiva de transferencia por fondo, a través de la
transaccion FCHI de SAP y las entrega al Analista de envio documental (transferencia).

38.-Anaiista de envio documentai {transferencias) Recibe ias drdenes de pago por concepto
de ndmina ordinaria, de nivelacion de fondos propios y federales, para realizar el
procedimiento para la entrega de documentos comprobatorios de pago a la Direccidn de

Contabilidad. Termina Procedimiento.

federales y Egresos.

Objetivo: Generar un control a la radicacion de fondos propios y federales para el
cumplimiento de metas financieras propuestas y a la ejecucién del Presupuesto de Egresos, a

través del registro de las operaciones que lo afectan
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Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccién IV Parrafo Tercero. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 13 fraccion VII,111 y 113 Apartado c. Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fraccidn IX,
91 fraccion LIIl, 146, 147 v 166 fracciones XVI y XVII. Cédigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Tlacuilotepec, articulos 284 al 303. Presupuesto de Egresos de la Federacion
articulos 7 primer parrafo y 28 capitulo Vil Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, articulos 54, 85 y 110. Ley de Coordinacién Fiscal, articulos 48 y 48. Ley General
de Contabilidad Gubernamental, articulos 71, 72,79 y 80 Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 72. Ley Federal de Derechos, articulo 191.

Politicas de Operacién: 1. Para el registro de la informacién presupuestal se utilizarén el
Clasificador por Objeto del Gasto, mismo que debera revisarse anualmente, de acuerdo a los
Lineamientos sefialados por el CONAC, el Organo de Fiscalizacién Superior y a las
caracteristicas especificas de la organizacién del Ayuntamiento.

2. El Departamento de Presupuesto integrara un catalogo de las unidades administrativas u
operativas, mismas que serdn lps centros de costo para la aplicacign del gasto priblico,
considerando la estructura orgdnica del H. Ayuntamiento aprobada por Cabildo.

3. La Direccion de Egresos y Controi Presupuestal registrara en el Sistema de Controf Contable
y Financiero, las operaciones que afecten el Presupuesto de Egresos Municipal, tales como
compromisos y obligaciones, deudas futuras, pagos y reservas presupuestales.

z

4. La Direccidn de Egresos y Control Presupuestal, integrar
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5. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de Ordenes de
Pago, dard seguimiento a las radicaciones de recursos propios y federales integrandose un
registro por fondo, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas nara el
ejercicio fiscal vigente y las comprometidas en el ejercicio anterior, a través del andlisis del
flujo de efectivo.

6. Considerando que el flujo de ingresos y egresos es diferente a lo largo del periodo fiscal, se
deberd hacer especial énfasis en los tiempos reales en que se perciben los recursos y se
realizan los desembolsos, para una adecuada preparacién del presupuesto.

7. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, realizara el registro y control de los
compromisos derivados de la celebracion de contratos, convenios, pedidos o cualquier figura
analoga que signifique una obligacién de pago de cada Dependencia, para tramitar su pago
conforme a un calendario, identificando entre gastos recurrentes (pago de ndmina,
prestaciones sociales, transferencias de ley, etc.) y los no recurrentes {pago de viéticos, gastos



de inversion, etc.). Es importante considerar la disponibilidad presupuestal y el flujo de
efectivo, a efecto de no sobrepasar el presupuesto autorizado.

8. Para la elaboracion del flujo mensual de efectivo, se debe partir de la sumatoria de ingresos
y de gastos mensuales, considerando el saldo inicial de efectivo y las inversiones financieras.
Asi mismo, para que exista coherencia entre la liquidez y la disponibilidad de recursos,
deberdn considerarse también los vencimientos de inversiones existentes. Para ello, es
indispensable el trabajo coordinado entre la Direccién de Contabilidad v la Direccidn de
Egresos y Control Presupuestal.

9. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, recibira mediante oficio la solicitud de
apertura de cuentas bancarias por parte del ejecutor, gestionando ante las Instituciones
Bancarias su alta.

10. El Director/a de Egresos y Control Presupuestal serd el responsable de revisar diariamente
los saldos de las cuentas bancarias, a efecto de determinar el saldo disponible, que servird de
base para la toma de decisiones en materia de inversién financiera o necesidades de
préstamos a corto plazo, a fin de programar los pagos en las fechas establecidas, para cumplir
con los compromisos y asegurar su liquidez.

11 .La Direccién de Egresos y Control Presupuestal establece como dias de pago,
Invariablemente los martes y jueves de cada semana, o siguiente dia habil cuando alguno de
ellos, sea inhabil. El horario de la recepcién documental serd de 9:00 a las 12:00Hrs., en dias
de pago y el resto de la semana de las 9:00 a las 15:00 Hrs.

Nombre del Procedimiento: Para el Control de radicacién de fondos propios, federales y
Egresos.

1 Recibe oficio con solicitud de apertura de cuenta bancaria.

2 Turna oficio al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago para la apertura de la cuenta
bancaria.

3.- Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago Recibe oficio con solicitud de apertura de
cuenta bancaria y turna al Analista de la Banca.

4.- Analista de la Banca Recibe oficio para apertura de cuenta bancaria con indicacién de la

a de datos bancarios de parte de la Institucidn Financiera COPIAR

next pagina 44




7.~ Elabora oficio a la Institucién Financiera, la solicitud de apertura de la cuenta bancaria.

8.- Recibe contrato de la apertura de la cuenta por parte de la Institucién Financiera.
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y Tesorero/a Municipal.

10.- Director/a de Egresos y Control Presupuestal Recibe contratos para firma de la cuenta
bancaria y envia a Tesorero/a Municipal. Contrato Original/ copia Tesorero/a Municipal

11.- Tesorero/a Municipal Recibe contratos de la cuenta bancaria y devuelve al Jefe/a de
Departamento de Ordenes de Pago.

12.-Jefefa de Departamento de Ordenes de Pago Recibe contratos firmados de la cuenta y se
envia al Director/a de Ingresos.

13.-Director/a de Ingresos Recibe contratos para firma y devuelve al lefe/a del Departamento
de Ordenes de pago.

14.- Entrega contratos firmados al 100% al Analista de [a Banca.

15.- Notifica al Ejecutivo de la Banca de Gobierno que los contratos estén firmados solicitando
pasar a recogerios.

16.-Entrega contratos firmados al Ejecutivo de la Banca vy recibe chequera. éCorresponde a
fondos federales? No, contintia en la actividad No. 18.¢ En caso contrario:e Analista de
Control de Fondos Federales

17.- Recibe hoja de datos bancarios dela cuenta con recursos federales, via correo.

17.1 Asigna el fondo federal a la cuenta bancaria.

17.3 Notifica por correo los datos de la cuenta bancaria para registro en el Sistema de Control
Contable y Financiero.

17.4 Notifica al Analista de la Banca para realizar pruebas en el Sistema de Control Contable y
Financiero. Continlia en actividad No. 20.

18.-Analista de la Banca Elabora oficio para notificar apertura de cuenta con datos bancarios
para el Ejecutory las Direcciones de Ingresos y Contabilidad.

19.- Notifica por correo los datos de la cuenta bancaria para registro en el Sistema de Control
Contable y Financiero.




20.- Realiza pruebas en calidad para dar de alta en productivo la cuenta bancaria.

20.1 Entrega chequera al Analista de Ordenes de Pago (cheques), para crear remesa de
cheques con transaccién FCHI. Chequera

21.-Registra cuenta bancaria en el reporte de flujo de efectivo.

22.-Revisa diariamente cada una de las cuentas bancarias para analizar todos los
movimientos.

23.- Recibe de Caja General antes de las 12:30 pm., reporte de cheques en circulacion. Reporte
de cheques en circulacion

24.-Integra el Reporte de flujo de efectivo.
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de Pago y al Analista de Control de Fondos Federales, para su revisién.

26.- Recibe para andlisis el Reporte de flujo de efectivo identificado informacidn por fondos,
para inicio de operaciones de pago.

27.- Recibe Reporte de flujo de efectivo y verifica saldos de las cuentas de fondos federales,
para el seguimiento de la radicacién. éRecibe radicacidn de recursos federales? No, termina
procedimiento.e En caso contrario:e

28.- Solicita corte bancario de la cuenta al Analista de la Banca, para notificacién al ejecutor.

29.-Analista de la Banca Entrega corte bancario de la cuenta de fondos federales al Analista de
Control de Fondos Federales. Analista de Control de Fondos Federales

30.- Recibe corte bancario de la cuenta de fondos federales y elabora oficio al Ejecutor.
31.- Remite oficio de notificacidn al Ejecutor, recabando sello de recibido en el acuse.

32.- Recibe oficio por la radicacién de recursos federales, para tramitar érdenes de pago.
Termina Procedimiento.

GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién Hacendaria Municipal: Son las funciones propias de la actividad financiera
municipal que se refierena la ejecucién de tareas encaminadas a la obtencidn de recursos, la
aplicacién de estos recursos al efectuarse las erogaciones necesarias para el cumplimiento de
los fines del gobierno municipal, la Administracién del patrimonio con que se cuenta y el
conjunto de medidas de politicas econdmicas que se adoptan para contribuir ai desarroiio de
la comunidad. Los objetivos de la Administracion Hacendaria son: La captacidn de los recursos
que el municipia tiene derechos a percibir; a llegarse aquellos ingresas que le son transferidos




por cualquier acto; gestionar el ingreso a que se pretenda recurrir, ejercer y controlar el gasto
publico; mantener el registro, control y exploracién del patrimonio. Prever la forma y cuantia
de los ingresos y gastos publicos; generar sus propios procedimientos operativos, y vincular la
operacién hacendaria y la normatividad.

Afectacion Presupuestal: Funcién administrativa que tiene por objeto registrar los
movimientos presupuéstales para conocer y controlar la situacién y el ejercicio del
presupuesto originalmente autorizado, a una dependencia o entidad. Las afecciones o
movimientos son: la ampliacidn, la adicidn y la reduccién al presupuesto originalmente
autorizado, el cual a una fecha de corte determinada, permite conocer el presupuesto
modificado. Las afecciones, movimientos o transferencias, pueden ser liquidados o
compensados. Son liquidas cuando se amplia, adicionada o reduce el presupuesto autorizado
a una dependencia, entidad a unidad administrativa. Son compensadas cuando se amplian,
adiciona o reduce cualquier concepto o partida, sin alterar el monto total del presupuesto
autorizado. Las afecciones o transferencias presupuéstales, se apoyan en una estructura
presupuestal a nivel de capitulo, concepto y partida especifica de gastos. Estructura que se
desglosa y se conceptualiza, para ordenar ubicar y regular el gasto, en el clasificador por
objetos de gastos. Toda erogacién de recursos implica una afeccidn. Es decir el movimiento de
los recursos asighados a cada partida presupuestal. Para la funcién de adquisiciones, la
afeccion significa comprometer el recurso presupuestal para un propésito especifico de
gastos, de acuerdo a un Presupuesto y calendario de ejercicios previamente autorizado. El
registro de estas afecciones permite conocer el presupuesto comprometido a una fecha
determinada. El registro de las afectaciones por el gasto de compromisos, permite conocer el
presupuesto ejercido. La normatividad en materia presupuestal v de adquisiciones dispone la
afectacion presupuestal formal como requisito previo para formalizar las operaciones de
compra y para efectuar el procedimiento de licitacién publica.

Catélogo de Cuentas Bancarias: Instrumento para unificar los criterios en cuanto a la
clasificacion y manejo de las cuentas, que consiste en un listado de cuentas ordenadas en
forma sistematica de acuerdo a los nombres y niimeros de cuentas que proporciona la
legislatura del municipio. El catdlogo de cuentas debe contener: niimero de banco, nombre del
banco, tipo de recurso, niimero cuenta y fondo.

Egreso: Es el gasto publico que se basa en presupuestos, que se formulan con apoyo en
programas que sefialan objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion. Los
presupuestos se elaboran para cada afio calendario y son fundados en costos.

Finanzas Publicas Municipales: Las finanzas municipales se refieren a la actividad que realiza
el gobierno municipal con el fin de obtener, tanto de los particulares como del sector publico,
ios recursos necesarios para cumpiir con sus objetivos fundamentales. Aunque su importancia
salta a la vista, la actividad financiera del municipio sélo sirve de apoyo para el desarrollo de
las funciones primarias de este @mbito de gobierno. Es decir, no constituye un fin en si misma
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sino que es instrumental porque mediante ella el Ayuntamiento se allega de los recursos para
la satisfaccién de las necesidades de la colectividad.
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Rubrica
RUBRICA
24
MARTINEZ VILLEDA ROSAURA SINDICO MUNICIRAL
ADOLFO GOMEZ GILDARDO REGIDOR DE EDUCACION Y DEPORTE @
MAXIMO SANTOS BERENICE REGIDOR DE SALUBRIDAD

nsere]

LAZARO  MARTINEZ MIRIAM REGIDOR DE GOBERNACION @ é

RAMIREZ LECHUGA DORALY REGIDOR DE OBRAS PUBLICAS é%(

ROSALES PEREZ RODOLFO REGIDOR DE IND. Y COMERCIO

ROMERO NEGRETE  ADRIANA REGIDOR DE GRUPOS VULNERABLES %
ORTIZ GAYOSSO  JUANA DRENAJE Y ALCANTARILLADO %&4

URIBE LECHUGA  ALFONSO PATRIMONIO Y HACIENDA

CABRERA  TORRES ALEJANDRO CONTRALOR




