(0 OF BEN, CODIGO: | MP-TES-DF-01

FECHA DE
EMISION: 12 DE AGOSTO DEL 2022

VERSION: 01

PAGINA: | 1DE 84

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION FINANCIERA

VALIDACION: | 12/AG0O/2022

ivw  H. AYUNTAMIENTO oi

SgiERt  BENITO JUAREZ
ACTUALIZACION: H/m?cg 022

>




(0 D BENy, CODIGO:
&
(9 ‘ "(,_
A " FECHA DE
EMISION:
VERSION:
PAGINA:

MP-TES-DF-01

12 DE AGOSTO DEL 2022

01

2DE 84

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION FINANCIERA

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C.Claudia & vanely Lic. Marcelo José Lic. Mario
Martinez Robles Agifar Marfil Guzman Esteban
' Luévano Catano
Jefa del Area Directora Tesorero Director Qeneral
Administrativa Financiera Municipal del Instituto
L Municipalde |
ipfe, N DesamBlIoTo i ;
=AF |




o OF BEN), CODIGO: | MP-TES-DF-01
N
£ v
3 ‘\\ "7‘3‘. FEWS/]\ODBE 12 DE AGOSTO DEL 2022
-——ay VERSION: | 01

PAGINA: | 3 DE 84

O1 cCaratula de Autorizacion. 2
02 indice. 3
03 cCapitulo | de Generales. 4
3.1 Introduccion 8
3.2 Antecedentes 9
3.3 Marco Normativo 10
3.4 Atribuciones Institucionales 12
3.5 Objetivo General 14
3.6 Mision 14
3.7 Vision 14
3.8 Principios y Valores Institucionales 15
3.9 Politicas de operacion. 16
3.10 Marco Conceptual (Términos y definiciones). 17
04 cCapitulo Il Procedimientos 20
4.1 Inventario de procedimientos administrativos 21
4.2 Descripcién de procedimientos administrativos 22

421 - Procedimiento de Elaboracion del Anteproyecto de

Presupuesto De Egresos Anual 22
4.2.2 — Procedimiento de Gestion de Solicitudes de Pago y

Asignacién de Comprometido Presupuestal a Solicitudes de

Gastos a Comprobar 35
4.2.3 - Procedimiento de Aprobacion y Ejecucion de los

Programas, Proyectos y/o Acciones que se realizan con

recursos del Derecho de Saneamiento Ambiental :

4.2.4 — Procedimiento de Pago y Registro del Servicio de o . Bcﬂ‘:{é"mﬁ?
Deuda Publica del Municipio de Benito Juarez - u;;"[] ’«5‘ ):) ﬁ\év
425 - Procedimiento de Control de la Gestion de los ' 68

Recursos Federales y en Coparticipacion de la Inversio
y Gasto Publico
4.5 Seccion de cambios

12 AGL, 2\:;.;




o OF BEN,, CODIGO: | MP-TES-DF-01

q\
S >
s \"’ 7, FECHA DE
0 W ECHADE | 12 DE AGOSTO DEL 2022

-—y VERSION: | 01
%"oo
'NTanA ®
PAGINA: | 4 DE 84

CAPITULO |

GENERALES

H.AYUNTAMIENTO L |
BENITO JUAREZ {




o OF BEN, CODIGO: MP-TES-DF-01

\4
a8l
B\ N ' FECHADE | 15 pg AGOSTO DEL 2022

™ EMISION:
I
{ »———“ AN,
z O’VO VERSION: 01
“INrann RO
PAGINA: | 5DE 84

PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el manual,
como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal al gue pertenece este manual de
procedimientos, fechas que identifican de elaboracién,asi como los datos de
identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal de
la Juventud designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico
gue autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se
refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de Ia
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion de la Direccion
Financiera.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades que
se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES Yl \
Indican las facultades que le corresponden a la Direccid n@ﬁéncnera de\conformldad alo
senalado en la normativa aplicable. Asi mismo senala las func:oqes age dgben reallzaY las
y los servidores publicos que participan en los procedimientos ‘mencionados en este
manual.
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OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion Financiera, para el
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccion Financiera con la cual todas las y los servidores publicos
que laboran para la institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién Financiera y como se ve a largo plazo.
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar la Direccidon Financiera.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccion Financiera. Representando en conjunto las normas morales
que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a
la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y
proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Direccion Financiera, para lograr los objetivos y cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definiciéon correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccion o departamento de area. Agregando en este en listados los siguientes datos
para su correcta identificacion:
e Elcddigo del procedimiento en especifico. Al : e
e La version (es el numero de la actualizacion que cof e%%argd ‘g,ﬁq@gg};hdm'ento aq
describir). w8 'ﬁ}ﬁ‘g 6% :
e El nombre del procedimiento se nombra de acueré‘gﬁﬁ ObJetIVO a”alcanzar del‘l
mismo, se debe describir indicando donde iniciay d@nde termipayp, 2027
e Lafechade la Ultima emision, corresponde a la versién anterior. |
Si se tuviera que describir el procedimiento de un deQarLamento
departamento va a continuacion del nombre del area. i s
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En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos,
de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas
que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

o Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcion de actividades

¢ Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el nUmero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo. :

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién Financiera nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a
través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA
EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE
ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERQ; SOBREMFSRSE: LAS,
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEM ﬁADA}: WNQUARBE  LOS,
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3.1 INTRODUCCION

La dinamica de la administracion publica municipal de Benito Juarez requiere por su
propia naturaleza una constante renovaciéon en su marco normativo e institucional, asf
COMO en sus estructuras y procesos administrativos. La modernizacién administrativa
es la premisa necesaria que orienta los esfuerzos de las dependencias para cumplir con
sus funciones y responsabilidades.

La gestion del recurso financiero implica la necesidad de impulsar una administracion
publica moderna, eficiente, eficaz, apegada a la normay que establezca las prioridades
del gobierno de acuerdo con las demandas mas sentidas de la sociedad, y en especial
del sector mas vulnerable. Es por ello la necesidad de adecuar el marco legal que
contempla como requisito, el ejercicio de un gasto debidamente regulado y
supervisado por mecanismos de control en donde la transparencia, rendicion de
cuentas y el manejo eficiente del presupuesto publico sean condiciones primordiales.

Esto hace indispensable revisar la operatividad de la Direccién Financiera y demas
dependencias con las que interactua, a fin de documentarla dentro de los pardmetros
y estandares que se fijan en este documento.

El presente Manual constituye un instrumento de apoyo administrativo que describe
en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, senalando quién, como, dénde, cuando y para qué se
realizan. Contiene las disposiciones internas que rigen la gestién de las principales
acciones que realiza la Direccion Financiera dependiente de la Tesoreria Municipal de
Benito Juarez, Quintana Roo.
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El proceso de integracion de la Direccion Financiera en la estructura de la Tesoreria
Municipal de Benito Juarez, ha evolucionado de acuerdo a las necesidades de
actualizacion y adecuacién operativa, que tienen como base fundamental los
lineamientos emitidos para mejorar el esquema general de la Administracion Publica
Municipal.

Derivado de las facultades y obligaciones legales conferidas a la Tesoreria Municipal de
Benito Juarez, surge la necesidad de la creacién de un area donde converjan las
funciones de administracion de los recursos financieros, en materia de control
presupuestario especializado, analisis y revision del gasto publico, asi como la
elaboracion de la Iniciativa con Proyecto de Ley de Ingresos y el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

De esta manera, se aprueba en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado el 29 de Diciembre del 2008, en el que se autoriza la
reestructura organica de la Administracion Publica de Benito Juarez y se establece la
creacion de la Direcciéon Financiera.

Como Unidad Administrativa orientada hacia el cumplimiento de sus atribuciones, es
menester promover su adecuacion funcional y operativa, ante las exigencias actuales
del cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y los acuerdos
emitidos y publicados por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) en
materia de elaboracion de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del
Municipio.

. AYUNTAMI]




o O BEN,, CODIGO: | MP-TES-DF-O1

\0\ " ‘e
< R
3 “‘ "E FECHADE | 15 bE AGOSTO DEL 2022

EMISION:

—— VERSION: | 01

PAGINA: | 10 DE 84

3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION
Ee ol Sorani e e e s e e e s
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos puazf,{SASE/Nz,fﬁlmo
OFICIAL DE LA FEDERACION
2 Ley General de Contabilidad Gubernamental. pUB:El(c)A{SA:IE/NZEOL]DIS/-\Rl{D
OFICIAL DE LA FEDERACION
3 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas 10/05/2022
y los Municipios. OFICIAL DE LA FEDERAGION
CONVENIO de Colaboracion Administrativa en Materia 17/08/2015
4 Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de Hacienda PUBLICADA EN EL DIARIO
y Crédito Publico y el Estado de Quintana Roo. L DL RREDERACION

ANEXO No. 1al Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal, que celebran la Secretaria de 21/10/2009

5 Hacienda y Crédito Publico, el Estado de Quintana Roo y PUBLICADA EN EL DIARIO
el Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez de dicha | ©OFC/ALDELAFEDERACION
entidad federativa.

Reglas de Operacion de Programas Federales para el

6 ejercicio fiscal que corresponda: Ramo 33, Ramo 20, 28/12/2018
Ramo 23, FORTASEG y otros programas federales e S
vigentes.
7 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 03/11/2016
Quintana Roo e et st e
o Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacién 15/06/2016
Contable del Estado de Quintana Roo. RUBHCADAENIELRERIODICO
9 Ley qe_Qeuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus PUBUC(A)\E/{]JN/EZLOJSODICO
municipios. OFICIAL DEL ESTADO
10 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. PUBL%E!?g/£9£%D|co
OFICIAL DEL ESTADO
i Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas del Estado pUBLl(i%Qi/E%?;ZODICO
de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO
12 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica PUBL%E)/A?:%{E%SE%%WCO
para el Estado de Quintana Roo. = e
= Ley de Proteccién de Datos Personales en posesi6 "";%Y-‘a e 18" |
sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo/+. 4 ﬁ@uiﬁﬁgﬂ"co ‘
. Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez del 28/12/2021 :
: Estado de Quintana Roo. | ZoRBR Mo | |
15 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana &q&ﬁ ) puigczjlj/l%@&%gomco_ ;
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- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado de Quintana Roo. P OFICIAL DELESTADO
" Ley de lngresps del Municipio de Benito Juarez del PUBLI(%8D£]£52N/EZL(2E2R—IIODICO
Estado de Quintana Roo. R s e
CORRESPONDIENTE.
- Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e
Reglamento Organico de la Administracion Publica 13/05/2022
19 Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana PUBLICADA EN EL PERIODICO
ROO OFICIAL DEL ESTADO
o6 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito 09/11/2018
Juérez, Quintana Roo BURHCAD RN RERIORICO
Acuerdo 13-16/203 del H. Ayuntamiento de Benito Juarez
por el que se aprueba la adopcion e implementacion de
los instrumentos normativos, contables, econdmicos vy
S1 financieros emitidos y publicados por el Consejo Nacional 18/12/2014
de - Arracnizacion Coritable, asi como la - creacion, | P oo on maans =2
integracion y funciones del Comité Municipal de
Armonizaciéon Contable en los términos del propio
acuerdo.
Reglas de Operacion para la aplicacion de los Recursos
22 Publicog que se generen por concepto .del Deregho de 27/05/2019
Saneamiento Ambiental, en el Municipio de Benito GACETA OFICIAL
Juarez Quintana Roo.
Lineamientos para el otorgamiento de Ayudas Sociales a
>3 personas de €SCasos recursos gconémicos por parte del 14/03/2022
Cabildo y la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento GACETA OFICIAL
de Benito Juarez 2018-2021
Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del
24 Gasto de la Administracion Publica Municipal de Benito 23@&{)%832
Juarez, Quintana Roo
55 Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez, 23/1'2/20_2_1 _
Quintana Roo. Somespondiacias cacashs
6 Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez. RYBLICADAENELRERIGRICO
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio 06/02/2020
27 PUBLICADA EN EL PERIODICO

de Benito Juarez, Quintana Roo.

OFICIAL DEL ESTADO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l) Proyectar y calcular los ingresos municipales para el ejercicio fiscal que
corresponda, considerando las necesidades del gasto publico municipal, la
utilizacion razonable del crédito y el equilibro financiero del Municipio;

Il) Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Municipio de
conformidad con el articulo 61 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como proponerlos al Tesorero a mas tardar el dia quince de
septiembre de cada ano, para que se sometan a la aprobacion del Ayuntamiento;

[I) Elaborar y proponer al Tesorero politicas, planes y programas para alcanzar una
mejor recaudacion y fortalecer la Hacienda Publica;

IV) Llevar el control del presupuesto apoyado en los sistemas informaticos,
administrativos y procedimientos que integran el Sistema de Contabilidad
Gubernamental del Municipio de Benito Juarez,

V) Elaborar y proponer al Tesorero el Presupuesto de Egresos que haya sido realizado
con base en los resultados de la Evaluacion del Desempeno que senala el articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad con los
programas aprobados por el Ayuntamiento, la planeacion del ejercicio de los recursos y
la liquidez del erario municipal;

VI) Proponer al Tesorero las medidas preventivas y correctivas pertinentes que deban
realizarse a los presupuestos de ingresos y egresos;

VII) Proponer politicas financieras que optimicen el uso de los recursos econdmicos y
financieros del Municipio con eficiencia eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VIII) Proponer las condiciones financieras relativas a negociaciones con instituciones
financieras, deudores, acreedores y proveedores, asi como controlar las estrategias
financieras del Municipio;

. AY-JNTAM'D:R .
BENITO JUAREZ,

_“estarla égu

IX) Validar y elaborar las constancias de suficiencia p;" <
Tesorero para suscribir cualquier contrato u obligaciéon que

Municipio; | 7 AGL, 2022

X) Autorizar las adecuaciones presupuestales solicitadas por Ias unidades
administrativas dentro de los limites presupuestales Corresbpﬁﬁkﬁ?} : ; i
",;L A W

e (=4 '-‘xplde eli
prometa recursos del .




(0 OF BEN, CODIGO: | MP-TES-DF-01

N
L

\{
2
<A\
3 &\ /¥ FECHADE | 12 DE AGOSTO DEL 2022

EMISION:

il \ ) .

f —_—— VERSION: | 01

L OU’NTANA ROO
PAGINA: | 13 DE 84

Xl) Solicitar a las unidades administrativas su proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal que corresponda, con base en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las normas y disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable; asi como la generacion de los respectivos Programas Presupuestarios.

Xll) Proponer al Tesorero los servicios financieros que requiera la Tesoreria Municipal;

XIIl) Elaborar y proponer al Tesorero lineamientos y politicas para control del gasto que
aseguren un eficiente ejercicio de los recursos;

XIV) Recibir, revisar y validar que la documentacion soporte que ampare erogaciones
federales y municipales para la ejecucién de obras publicas y/o acciones sociales,
cumpla con la normatividad para los pagos correspondientes, y elaborar reportes
mensuales del avance financiero de las mismas;

XV) Generar y proporcionar al Tesorero la informacion financiera que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y las disposiciones del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, asi como la informacién establecida en las disposiciones en
materia de transparencig;

XVI) Administrar y controlar los recursos federales que reciba el Municipio;

XVII) Administrar las obligaciones municipales por concepto de deuda publica,
gestionar su pago, participar en las operaciones de refinanciamiento o reestructura y
dar seguimiento a la calidad crediticia del Municipio;

XVIII) Informar al Tesorero mensualmente de los asuntos de su competencia.

H. AYUNTARIS:
SERITO
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo y ejecucion de una politica financiera municipal efectiva,
mediante la elaboracion y propuesta de los instrumentos legales necesarios para la
adecuada gestion de los ingresos y egresos, asi como ejercer las facultades de control
del presupuesto bajo los principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, disciplina, transparencia, control y rendicién de
cuentas de los recursos publicos, que permita el cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones de gobierno, en estricta observancia de las disposiciones legales
aplicables.

Regular y supervisar el adecuado uso de los recursos financieros del Municipio de
Benito Juarez, organizando, dirigiendo y controlando el proceso de programacion
presupuestaria a traves del adecuado gasto publico, en estricto apego a los
Lineamientos y Politicas para el Control de los Egresos y el Gasto Publico, asi como las
leyes que rigen a la Administracion Publica Municipal,y en su caso, aquellos que aplican
dentro del ambito del orden estatal y federal.

‘_{a op’eﬂmmamtm‘de la

practicas que consoliden un proceso de mejora continua en Ios serv1c105 que e S
las Dependencias de la Administraciéon Pablica Municipal. | 12 AGO, 2022

.

. H. ATUNTAMIEMTODE




o OF Bew;, CODIGO: | MP-TES-DF-O1

Q\
\‘J\ " e
5 ‘\\ "’%‘ FECHADE | 15 DE AGOSTO DEL 2022
N

EMISION:
| »——‘"‘ VERSION: | 01
o,
"Nrann *°

PAGINA: | 15 DE 84

Mejora continua

Eficacia
Eficiencia
Legalidad
Transparencia
Igualdad
Calidad

N AW

Responsabilidad
Tolerancia
Honestidad
Respeto
Compromiso
Lealtad

o s W
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION FINANCIERA
HORARIO: 9:00 a 15:00 horas

CONTACTO: dirfinancieracancun@gmail.com y financiera@cancun.gob.mx

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL
HORARIO: 9:00 a 14:00 horas

CONTACTO: controlpptalcancun@gmail.com

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
HORARIO: 9:00 a 14:00 horas
CONTACTO: deppresupuestocancun@gmail.com

AREA DE DEUDA PUBLICA
HORARIO: 9:00 a 15:00 horas
CONTACTO: viclea.deuda@gmail.com

AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL

HORARIO: 9:00 a 15:00 horas

CONTACTO: saneamientoambientalbj@gmail.com

UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO
HORARIO: 9:00 a 15:00 horas
CONTACTO: seqguim.dir.financ@gmail.com

1. ATUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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% 10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICION E‘S

Adecuacion presupuestal: Modificaciones al presupuesto asignado a las Unidades
Administrativas, ya sean recalendarizaciones, ampliaciones, reducciones o
transferencias entre partidas, que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los proyectos autorizados.

C.F.D.l.: Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electrénica).

C.L.C.: Cuentas por Liquidar Certificadas, es el medio por el cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos de la Federacion para efectos de registro y pago.

Centro de hospedaje: Todo establecimiento dedicado a ofrecer servicios de hospedaje
(hotel, casa de huéspedes, hostal, motel, posada).

Clasificador por Objeto del Gasto (C.0.G.): Instrumento que permite registrar de
manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones
autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica
del gasto.

Codificacion: Palabra con la que se identifica el concepto de gasto con la partida
presupuestal para su afectacion presupuestal y contable.

Comité Ciudadano: Comité de seguimiento a la aplicacion de los recursos publicos que
se generen por concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental. Organo colegiado
encargado de analisis de los programas, proyectos o acciones que se pretendan
ejecutar con recursos provenientes del Derecho de Saneamiento Ambiental.

Comprometido: Momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad
competente de un acto administrativo u otro instrumento juridico que formaliza una
relacion juridica con terceros, para la adquisicion de bienes servicios o ejecucion de
obras

Consejo de Decision: Consejo para la Aplicacion de los Recursos Publicos que se
generen por Concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental. Cuerpo colegiado
encargado de revisar y determinar los programas, proyectos o acciones que se
ejecutaran con recursos provenientes del Derecho de Saneamlento émﬁmtqli—a

T | SENITO JUAREZ
Coparticipacion: Mecanismo de asignacion de recurso$‘ @aﬁb‘hcos féd% al?eg‘ rSara la
ejecucion de obras y/o acciones que satisfagan las rLe%esndades publlcas con la
condicionante de contribucion de capital proveniente del orden de’gpme[ﬁn@!}ﬁumapal

COPLADEMUN: Comité de Planeacion y Desarrollo Munlo‘ilm’@ﬁ
1 \‘
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Dependencias: Unidades Administrativas del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Entero: Reintegro del impuesto retenido.

Envio de Orden de Pago: Documento que la unidad ejecutora genera para tramitar el
pago.

FISM: Fondo de infraestructura Social Municipal.
FORTALECE: Fondo para el Fortalecimiento de la infraestructura Estatal y Municipal.

FORTASEG: Subsidio para el fortalecimiento del desempeno en materia de Seguridad
Publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de Méxicoy en su
caso, a las Entidades Federativas.

LV.V.: Impuesto de Verificacion y Vigilancia.

Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto de Ila
Administracion Piublica Municipal de Benito Juarez: Documento normativo
autorizado por el Tesorero Municipal, Oficial Mayor y Contralor Municipal, que tiene
como propodsito establecer y difundir un conjunto de disposiciones normativas que
permiten regular y modernizar el ejercicio del gasto publico, tener un mejor uso y
control del presupuesto anual autorizado a las Unidades Responsables del Municipio de
Benito Judrez incluyendo a los Organismos Descentralizados y que son
complementarios de las disposiciones federales, estatales y municipales en materia de
gasto publico.

MIR: Matriz de Indicador de Resultados, es una herramienta de planeacion que
identifica en forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores
de resultados y gestion que miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener
y verificar la informacioén de los indicadores, e incluye los riesgos y contingencias que
pueden afectar el desempeno del programa.

Oficio de solicitud de Pago: Oficio emitido por la Direccion General de Planeacion
Municipal por el que se requiere el pago de las obrasy acciones de los recursos federales
y los que estén considerados en coparticipacion con los federales.

Orden de Pago. - Documento que la unidad ejecutora genera para tramitar el pago.

H. AYUNTAMIER

PbR: Presupuesto basado en resultados es un esquema quelh
utilizacion de una estructura programatica con base en Pr fas presypuestdrios
para orientar la asignacion de recursos al cumplimiento de objé‘tr\res especificosy claros
para resolver problemas publicos, atender necesidades o aprovechar bpotrtdnidades.
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PIA: Programa de Inversion Anual, el Instrumento de planeacion presupuestaria,
financiera y de seguimiento autorizado por el COPLADEMUN y el H. Ayuntamiento que
establece las obras y acciones a realizarse dentro del ejercicio fiscal vigente.

Plantilla: Listado de conceptos y nombres de actividades de cada Unidad
Administrativa.

Proyectos vigentes: Programa, actividad, tarea o labor autorizada para ejecutarse
dentro de un periodo determinado, generalmente de un ano y a la cual se le ha
asignado un presupuesto.

Ramo 23: Programas de Desarrollo Regional, Fondo Metropolitano.

Ramo 33: Es un Ramo Auténomo en el cual se asignan recursos en el Presupuesto de
Egresos a los Poderes Legislativo, Judicial y a los entes autonomos (Municipios).

Sistema de Contabilidad Gubernamental: Sistema informatico que opera en forma
integrada, para con ello lograr el cumplimiento de los ordenamientos establecidos en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y su armonizacion.

Solicitud de Gasto: Documento con el que se solicita un monto para cubrir pagos por
necesidades operativas y/o urgentes, que se comprueban mediante la documentacién
pertinente de conformidad con la normatividad aplicable.

Solicitud de pago: Documento que la unidad administrativa genera para que la
Tesoreria realice el pago a un beneficiario en contraprestacion de un bien entregado o
un servicio contratado.

Oficio emitido por las Unidades Ejecutoras por el que se requiere el pago de los
programas que se han aprobado para ser ejecutada con recursos provenientes del
Derecho de saneamiento Ambiental.

Oficio emitido por la Direccion General de Planeacion Municipal por el que se requiere
el pago de obras y acciones de los recursos federales y los que estén considerados en
coparticipacion con los federales.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con
la posibilidad de ser afectada.

Techo financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo
determinado generalmente un ano a la unidad administrativa.

Transferencia: Operacion financiera mediante la cual Sj] real:rza ‘p@YJN’lS\MlIC‘C(On un
abono a favor del beneficiario a través de la banca electro 1ca‘ E =4
[%

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion. 12 AGD. 2022
L AvU, LuLe

Unidad Admlnlstratlva' Es una d|reCC|on general, direcci¢ n de area © equ1va|ente ala
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO i1
BENITO JUAREZ.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS |

ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
CcODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

P-TES-DFE-UC-O] o1 Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de 12-AGOSTO-2022

Egresos Anual.

Gestion de solicitudes de pago y asignacion de 12-AGOSTO-2022
P-TES-DF-UC-02 01 comprometido presupuestal a solicitudes de

gastos a comprobar.

Aprobacion y ejecucion de los programas, 12-AGOSTO-2022
P-TES-DE-UC-03 o1 proyectos y/o acciones que se reaﬁzan con

recursos del Derecho de Saneamiento

Ambiental.

i ici Jbli 12-AGOSTO-2022

DTES-DF-UC-04 o1 Pagoy rgglgtro del Se.rVICIO,de la Deuda Publica

del Municipio de Benito Juarez

UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

Control de la gestion de los recursos federales y
P-TES-DF-US-01 01 en coparticipacion de la inversion y gasto 12-AGOSTO-2022

publico.

&

: e H.AYUNTAMIENTO DE
CHN

<« BENITO JUAREZ
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12 AGO. 2022
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
UNIDAD DE CONTROL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE PRESUPUESTAL
EGRESOS ANUAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-DF-UC-O] EMISION: 12-AGOSTO-2022

ELABORO

Al

REVISO

AUTORIZO VALla

C.José Manuel
Loria Cadmara

Titular de la
Unidad de
Control
Presupuestal

Xguilar Marfil

Directora
Financiera

L.A.E. Marcelo Lic. Mario

José Guzman _Esteban
Luévano Catafio

Director General

Tesqrgrol - |  dellnstituto
Municipal - munigipatde:
S didens | sEDesarkalo
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
UNIDAD DE CONTROL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE ey i
EGRESOS ANUAL
REVISION: 01 CcODIGO: P-TES-DF-UC-01 EMISION: 12-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO

El presupuesto de Egresos para el Municipio de Benito Juarez en concordancia y
balance con la Ley de Ingresos, es un instrumento de control y seguimiento
enfocado al ejercicio responsable del Gasto Publico y a su vez, alineado al Plan
Municipal de Desarrollo, con el fin de dar respuesta a las necesidades de la
poblacion. Orientando el destino de los recursos hacia el cumplimiento de los ejes,
objetivosy programas de la Administracion Publica, para brindar servicios publicos
de calidad.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Direccion Financiera para efectos de la

aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos ante el Cabildo del
Municipio de Benito Juarez anualmente.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Tesoreria Municipal TR UNTAMIENTO PE
3.1.1 Autorizar los techos financieros de todas las Dependencx el HsAwmIamﬁnto
3.1.2 Llevar a cabo reuniones de precabildeo junto con ’a}'@ e;ccmntmgr;brera para
presentar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos sanual a los Regidores.
3.1.3 Revisar el Proyecto de Acuerdo de Cabildo de aprobacion dél ﬂd}&s%@ﬂesto de
egresos y turnarlo a la Unidad Técnica Juridica de la Secretaria General para su
revision y envio a los Regidores para llevar a caLg; .x,sea‘ rgg@m ab%liaofd\

AR

o 1

aprobacion y posterior publicacion.
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3.2 Direccién Financiera

3.2.1 Revisar techos presupuestales de cada Unidad Administrativa y proponer al
Tesorero Municipal para su autorizacion.

3.2.2 Instruir a la Unidad de Control Presupuestal para el envio de los techos
presupuestales y los formatos de captura de PbR a las Unidades Administrativas.

3.2.3 Instruir a la Unidad de Control Presupuestal la elaboracion del calendario para las
reuniones con las Unidades Administrativas para la captura de su presupuesto.

3.2.4 Proponer a la Tesoreria Municipal el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
anual.

3.2.5 Llevar a cabo reuniones de precabildeo junto con la Tesoreria Municipal para
presentar el Anteproyecto de presupuesto de egresos anual a los Regidores.

3.2.6 Elaborar el Proyecto de Acuerdo de Cabildo de aprobacion del Presupuesto de
Egresosy turnar al Tesorero Municipal para Visto Bueno.

3.3 Unidad de Control Presupuestal

3.3.1 Analizar y revisar los techos financieros de todas las Unidades Administrativas en
conjunto con la Jefatura del Departamento de Presupuesto para iniciar el proceso
de captura del Anteproyecto de presupuesto de egresos de todas las
Dependencias del Municipio.

3.3.2 Solicitar a Auxiliar de Presupuesto la elaboracion del oficio con firma el Tesorero
Municipal para enviar techos presupuestales a las Unidades Administrativas.

3.3.3 Turnar techos financieros a la Direccion Financiera para su analisis y Visto Bueno.

3.3.4 Enviar a la Unidad de Control y Sistemas de la Tesoreria Municipal via correo
electronico, las plantillas para su envio al proveedor del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, para incluir en el catalogo de actividades en el sistema,
informacion que servira de base para la captura del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos por parte de las Unidades Administrativas.

3.3.5 Turnar al Direccidn Financiera la informacion proporcionada por las Unidades
Administrativas.

3.3.6 Reunirse con la Jefatura del Departamento de Presupuesto para coordinar el
calendario de actividades y la elaboracion de los oficios correspondientes.

3.3.7 Acudir a todas las reuniones de trabajo calendarizadas para supervisar y asesorar
al personal responsable de capturar el Anteproyecto de presupuesto de egresos
de cada Unidad Administrativa.

3.3.8 Coordinar la generacién de los reportes correspondientes del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental con la
Unidad de Control y Sistemas de la Tesoreria Municipal y turnar reportes a la
Direccion Financiera para su revision y Visto Bueno.

3.4 Responsables en las Unidades Administrativas

3.4.1 Recibir oficio con el archivo donde se llevara a cabo la_captura.delAnteprayscto

"nadﬂ_NlTO JUAREZ

\-!).—x"nk'

y.Direccion Financiera

de presupuesto de egresos (PbR) con el techo flﬂiﬂhCl@Z’
3.4.2 Entregar oficio con archivo digital en la recepcion |dg
mediante oficio, para revision y Visto Bueno.
3.4.3 Acudir a la reunion de trabajo en fechay hora senalalja via of|C|b 65‘11 la‘Tesorerla
Municipal, para capturar su Anteproyecto de presppuesto en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental. AVE N ,? T 4%
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3.5 Jefatura del Departamento de Presupuesto

3.5.1 Revisar oficios con archivo digital de la captura del presupuesto de cada Unidad
Administrativa antes de su recepcion, de acuerdo a los techos financieros
asignados.

3.5.2 Revisar techos financieros, conceptos, nombres de actividades y que estén

contemplados en su MIR. '

3.5.3 Senalar observaciones detectadas en capturas de PbR a los responsables en las
Unidades Administrativas para su modificacion.

3.5.4 Realizar plantillas y turnar a la Unidad de Control Presupuestal.

3.5.5 Solicitar a su Auxiliar la elaboracion de oficios para apartado de salén para las
reuniones con las Unidades Administrativas y para todas las Dependencias para
informar el calendario de actividades.

3.5.6 Acudir a todas las reuniones de trabajo calendarizadas para dar asesoria al
personal responsable de capturar su Anteproyecto de presupuesto de egresos.

3.6 Auxiliar de Control Presupuestal

3.6.1 Elaborar diversos oficios, recabar firmas y enviar a las areas correspondientes.

3.6.2 Acudir a todas las reuniones de trabajo calendarizadas para dar asesoria al
personal responsable de capturar su Anteproyecto de presupuesto de egresos.

3.7 Asistente de Area de Recepcién

3.7.1 Turnar al Jefatura del Departamento de Presupuesto el archivo digital para su
revision y Visto Bueno antes de sellar de recibido el oficio de las Unidades
Administrativas.

3.8 Unidad Técnica Juridica de la Secretaria General

3.8.1 Revisar el Proyecto de Acuerdo de Cabildo de aprobacion del presupuesto de
egresos vy turnarlo a los Regidores para llevar a cabo la sesion de Cabildo de
aprobacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Dependencias:
Unidades Administrativas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

4.2 MIR:
Matriz de Indicador de Resultados, es una herramienta deplaneacuon guei identifica-
en forma resumida los objetivos de un programa, ingt Sora ogcm@‘é@‘d"res de
resultadosy gestion que miden dichos objetivos; espec;ﬁj,’. ) }me'dga;,ba
y verificar la informacion de los indicadores, e incluye, Ié‘smesgos y contmgenoas
gue pueden afectar el desempeno del programa. 12 ABD, 202¢

4.3 PBR:
Presupuesto Basado en Resultados es un esquema que ha p@rmm;”
utilizacion de una estructura programatica con base en Prégrafh‘asf

eo,m:gohdar 1a« !
.,r‘eSUjouestarlos ?
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para orientar la asignacion de recursos al cumplimiento de objetivos especificos y
claros para resolver problemas publicos, atender necesidades o aprovechar
oportunidades.

4.4 Plantilla:
Listado de conceptos y nombres de actividades de cada Unidad Administrativa.

4.5 Sistema de Contabilidad Gubernamental
Sistema informatico que opera en forma integrada, para con ello, lograr el
cumplimiento de los ordenamientos establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y su armonizacion.

4.6 Techo financiero:
Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo determinado
generalmente un ano a la unidad administrativa.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Analiza y revisa los techos financieros de todas las
Unidades Administrativas en conjunto con la
Jefatura del Departamento de Presupuesto para
iniciar proceso de captura del Anteproyecto de
presupuesto de egresos de todas las Dependencias
del Municipio de Benito Juarez.

1 -nigasdeContiel Solicita al Auxiliar de Control Presupuestal la

Presyplestal elaboracion del oficio para enviar los techos
financieros con el formato de captura de PbR a las
Unidades Administrativas para su llenado, para
firma de la Tesoreria Municipal.

Presenta a la Direccion Financiera para su analisis y

Visto Bueno.

Revisa techos financieros, da su Visto Bueno y

2 Direccion Financiera | presenta oficio y techos financieros al Tesorero

Municipal para su autorizaciéon y firma.

Recibe techos financieros de las Dependencias y

oficio para su envio.

Revisa, autoriza y firma oficio.

Turna a la Direccion Fmanaera para Su envio.

Recibe documentos. s 2T HL AL NT«M ENTO DE

& Direccién Financiera | Turnaa la Unidad de Contigli ‘ vaé'ié'_ir‘\‘g‘tf‘ruye [

su entrega a las Unidades Adpmihistrativas. « = - |

Recibe oficio y techos financieros autorzszad@s l
|
{
':

3 Tesoreria Municipal

5 Unidad de/congrel Entrega al Auxiliar de Presupuesto’ p‘aP
Presupuestal

o

su envio a

las Unidades Administratjvas.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reciben oficio con el archivo donde se llevara a cabo
la captura del Anteproyecto de presupuesto de
Responsables en las egresos (su PbR) con el techo financiero asignado.
6 Unidades
Administrativas Ya capturado entregan archivo digital en la
recepcion de la Direccion Financiera mediante
oficio, para revision y Visto Bueno.

Turna a la Jefatura del Departamento de
7 Asistente de Area de Presupuesto el archivo digital para su revision y
Recepcion Visto Bueno antes de sellar de recibido el oficio de
las Unidades Administrativas.

Recibe oficio y formato en digital.

Revisa techos financieros, conceptos, nombres de
actividades y que estén contempladas en su MIR.
No cumple

Devuelve y senala al responsable las observaciones

Jefatura del detectadas.
8 Departamento de .
Sicumple
Presupuesto

Solicita al Asistente de recepcion sellar el oficio de
recibido.

Realiza las plantillas correspondientes.

Turna a la Unidad de Control Presupuestal la
informacion proporcionada por todas las Unidades
Administrativas.

Recibe plantillas y envia a la Unidad de Control y
Sistemas de la Tesoreria Municipal mediante correo
electronico, las plantillas para su envio al proveedor
del Sistema de Contabilidad Gubernamental, para
Ukidadda eartis] irjcluir en el cate_’z!ogo de ac'.ci\{idades en dicho
9 Presupuestal sistema, informacion que servira de base para la

captura del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos por parte de las Unidades Administrativas.

Turna al Direccion Financiera. Ia _informacion |
proporcionada por las Unidades. Ad rdi%i‘ﬁé’tWéié”o Df

Revisa e instruye a la/::Unidad | “&{é'w Shtal
Presupuestal la elaboracion & los oficios” ‘para
informar a todas las Umd#des Admmllst;[}atwas el
calendario para citar a todas las personas
responsables quienes Ileva‘ran a Cabo & Iabor de

capturar el Anteproyecto

10 Direccion Financiera
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

egresos de sus areas en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, en un salén previamente apartado
para tal fin.

-1

Unidad de Control
Presupuestal

Se reune con la Jefatura del Departamento de
Presupuesto para coordinar el calendario de
actividades y la elaboracion de los oficios.

Jefatura del

Solicita a su Auxiliar la elaboracién de oficios, uno
para apartado de salon donde se llevaran a cabo las
reuniones de trabajo para la captura del
Anteproyecto de presupuesto de egresos en las
fechas que se requieren y horarios, y otro para cada
Unidad Administrativa informando lugar, fecha y

12 Departamento de 2 oy ;
Prestipyesto hora en que se llevara a cabo la reunion de trabajo
donde debera acudir la persona responsable, a
capturar en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental su Anteproyecto de presupuesto
de egresos para el ano siguiente, de acuerdo con sus
programas presupuestarios y actividades.
13 Auxiliar de Control Elabora oficios, recaba firmas y envia a las &areas
Presupuestal correspondientes.
Reciben oficio.
Responsables en las Acuden a la reunion de trabajo en la fecha y hora
14 Unidades citadas para capturar su Anteproyecto de
Administrativas presupuesto de egresos en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.
Unidad de Control Acuden a todas las reuniones de trabajo
Presupuestal y calendarizadas para supervisar y dar asesoria al
15 Todo el personal responsable de capturar el Anteproyecto
Departamento de de Presupuesto de Egresos de cada Unidad
Presupuesto Administrativa.
Coordina la generacion de los reportes
correspondientes del Anteproyecto de Presupuesto
Unidad de Control de Egresos en el Sistem.a de Contabilidad
16 Gubernamental con la Unidad de Control vy
Presupuestal , ; 5
Sistemas de la Tesoreria Municipal y presenta
reportes al Direccion Financiera para su revision y
Visto Bueno.
Recibe reportes y revisa.
: i o . -
17 Direccion Financiera Turna alaTesoreria Mumdlpal,gﬁra séaﬁaf}t;gs msto
Bueno. (% ks
Recibe documentos. |
18 5 12 AGO. 2022

Tesoreria Municipal

Junto con la Direccidon FirJ\anciera realiza reuniones

de precabildeo para presbnta}r gl Ant&epno ect@"de,,:-»

presupuesto de egresos allos Regldores”
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No cumple

Turna a la Direcciéon Financiera para su
modificacion.

Sicumple

Turna a la Direccion Financiera para elaboracion del
Proyecto de Acuerdo de Cabildo de aprobacion del
Presupuesto de Egresos.

Elabora el Proyecto de Acuerdo de Cabildo de
aprobacion del Anteproyecto del Presupuesto de
19 Direccion Financiera Egresos.

Turna a la Tesoreria Municipal para Visto Bueno.

Recibe Proyecto de Acuerdo, da su Visto Bueno y
20 | Tesoreria Municipal turna a la Unidad Técnica Juridica de |la Secretaria
General para su revision.

Recibe Proyecto de Acuerdo y revisa.

Sitiene modificaciones.

51 Unidad Técnica Devuelve a Direccion Financiera para realizarlas.
Juridica
No tiene modificaciones.
Envia a los Regidores para llevar a cabo sesion de
Cabildo para su aprobacion.
Fin de
22

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.2 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

6.3 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contable del Estado de Quintana
Roo.

6.6 Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus municipios.

6.7 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. o ey

6.8 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Q 'mtana_Re‘pé‘fJf‘;'E(iw ‘

6.9 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publical p.aa; | Estédnv,, Q,mrﬁana '
Roo. ’

6.10 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de SUJetOS obligfadss para el
Estado de Quintana Roo.

6.11 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Qumtana R

6.12 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del EstadQ’de‘Qumta. 0. i
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6.13 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.14 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.15 Acuerdo del Ayuntamiento que aprueba la adopcidon e implementaciéon con
caracter obligatorio de las normas contables, lineamientos, criterios y demas
decisiones que han sido aprobados y emitidos por CONAC.

6.16 Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.17 Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez.

6.18 Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

6.19 Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.20 MO-TES-TM-FI-001 Manual de Organizacion de la Direccion Financiera.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato para captura de Presupuesto Basado en Resultados. (PbR)
7.2 DF-TES-DF-UC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . - : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL HAZON PE LAULTIMAMODIEICACION ACTUALIZACION

O Ol Actualizacion 12-ACOSTO-2022
2018-2021 | 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL

CODIGO : DF-TES -DF -UC-01

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

UNIDAD DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION FINANCIERA

TESORERIA MUNICIPAL

RESPONSABLE EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

( INICIO )

y

Analiza y revisa los
techos financieros de
todas las Unidades
Administrativas en
conjunto con la
Jefatura del
Departamento de
Presupuesto.

Solicita al Auxiliar de
Presupuesto la
elaboracion del oficio
para firma del Tesorero
Municipal para enviar
techos financieros con
formato de captura a
Unidades
Administrativas.

!

Presenta a la Direccion
Financiera para su
analisis y Visto Bueno

e

Recibe oficio y techos
financieros autorizados.
Turna al Auxiliar de
Presupuesto para su
envio a las Unidades
Administrativas.

Recibe oficio, da su
Visto Bueno y turna
oficio y techos
financieros a la
Tesoreria Municipal

para su autorizacic

Recibe documentos.
Turna e instruye su

Recibe techos financieros
de las Dependencias y
oficio para su envio. Revisa,
autoriza y firma oficio.
Turna a la Direccion
Financiera para su envio.

entrega a las Unidades
Administrativas.

I ————

Recibe oficio con el archivo|

donde se llevara a cabo la

captura de su presupuesto
(PbR) con el techo
financiero asignada

\_/(’—

Ya capturado, entrega

archivo digital en recepcion

de la Direccién Financiera
mediante oficio para
revision y Visto Bueno.

12 DE AGOSTO DEL 2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL

CODIGO: DF-TES-DF-UC-01

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

UNIDAD DECONTROL PRESUPUESTAL

ASISTENTE EN
RECEPCION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION FINANCIERA

Antes de sellar de
recibido el oficio turna

el archivo digital para su
revision y Visto Bueno.

Recibeformato en
digital. Revisa techos
financieros, conceptos,
nombre de actividades
Yy que estén
contempladas en su
MIR.

Devuelve y senala al
responsable las
observaciones
detectadas.

O

]

Solicita al Asistente de
Recepcion sellar el oficio
de recibido.

Realiza las plantillas
correspondientes. Turna
la informacion
proporcionada por las
Unidades
Administrativas.

Recibeplantillas.

Envia a la Unidad de
Control y Sistemas de
la Tesoreria Municipal
mediante correo

electronico, las
plantillas para su envio
al proveedor del
Sistema de
Contabilidad
Gubernamental, para
incluir en el catalogo
de actividades en dicho
sistema.

Turna la informacion
proporcionada por las

Administrativas para su

revision.

Unidades -

Revisa e instruye la
elaboraciéon de los
oficios para informar a
todas las Unidades
Administrativas el
calendario para la
captura de su
Anteproyecto de
presupuesto de egresos
en el Sistema de
Contabilidad
Gubernamental, en un
salon apartado para tal
fin.

- TUNTAMIZN
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL

CODIGO: DF-TES-DF-UC-01

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: 01

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

UNIDAD DE CONTROL
PRESUPUESTAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

AUXILIAR DE
PRESUPUESTO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLESEN LAS

Sereune conel (la
Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto para
coordinar el calendario

| de actividadesy

elaboraciéon de los
oficios.

Solicita a su Auxiliar la
elaboracién de oficios,
uno para apartado de
salén para las reuniones
de trabajo en las fechas
y horarios asignados y
otro oficio para cada
Unidad Administrativa
informando lugar, fecha
y hora en que se llevara
a cabo lareunionde
trabajo para que acuda
el responsable a
capturar en el Sistema
de Contabilidad
Gubernamental su
Anteproyecto de
presupuesto para el ano
siguiente, de acuerdo
con sus actividades.

[

Elabora oficios,
recaba firmasy envia

a las areas

correspondientes.

\/

A4

Reciben oficio. Acuden
alareunion de trabajo
en la fechay hora
citadas para capturar su
Anteproyecto de
presupuesto de egresos
en el Sistema de
Contabilidad
Gubernamental.

4

Acuden a todas las reuniones de trabajo calendarizadas para supervisar y dgr
asesoria al personal responsable de capturar el Anteproyecto de presupupq
de egresos de cada Unidad Administrativa

Coordina la
generacion de los
reportes del
Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos en el Sistema
de Contabilidad
Gubernamental con la

Unidad de Control y
Sistemas de la
Tesoreria Municipal y
turna a el(la)
Director(a)
Financiero(a) para su
revisiony Visto

to

H. hYUNTAMIENTO DE

Bueno. UAREZ
B
VTN
£
4662022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL

cODIGO : DF-TES-DF-UC-01 | EMISION: 12-AGO -2022 REVISION: O1

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

UNIDAD TECNICA JURIDICA DE LA

DIRECION FINANCIERA TESORERIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL

C
- N Recibe documentos

Recibe reportesy revisa.

Junto con la Direccion Financiera
realiza reuniones deprecabildeo
para presentar el Anteproyecto
de presupuesto de egresos a los
Regidores.

No /\ Si
éCumple?

————————l
d Turna a la Direccion Financiera

Turna a la TesoreridMunicipal para su
analisis y Visto Bueno.

para su modificacion

&

Turna para elaboracion del
Elabora el Proyecto de Acuerdo |4 Proyecto de Acuerdo de Cabildo|]
de Cabildo. de aprobacion del Presupuesto
de Egresos

Recibe Proyecto de Acuerdo, da
su Visto Bueno y turna para su
revision.

Turna al Tesorero Municipal para
Visto Bueno.

A

Recibe Proyecto de Acuerdo vy
revisa.

\4

No Si

iTiene modificacione

e —

Devuelve a Direccion Financiera
para realizarlas.

Envia a los Regidores para
llevar a cabo sesion de
Cabildo de aprobacioén.

JURTAMIENTG DE
EENITO JUAREY

zgn ppvey, s |pg

Lt ] LY AR
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| 12 AGO, 2022
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DEPARTAMENTO DE
SOLICITUDES DE PAGO Y ASIGNACION DE PRESUPUESTO

COMPROMETIDO PRESUPUESTAL A LAS
SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-DF-UC-02 EMISION: 12-AGO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
(f‘
%orge Angel L.A.E. Marcelo Lic. Mario
Sosa Vela José Guzman Esteban

Jefe del
Departamento
de Presupuesto

Directora
Financiera

Tesorero
Municipal

- | A AYBARRNRS

Luévano Catano

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

jon,
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

4 DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PRESUPUESTO
SOLICITUDES DE PAGO Y ASIGNACION DE
COMPROMETIDO PRESUPUESTAL A LAS
SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR

REVISION: O1 CODIGO: P-TES-DF-UC-02 EMISION: 12-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Establecer las acciones para el control y manejo financiero de los recursos
municipales, mediante la revision de la documentacion soporte para la validacion
y cumplimiento de los lineamientos y politicas para la ejecucion del gasto de la
administracion publica municipal, confirmar la validez juridica de la obligaciéon del
pago y requisitos para la procedencia de pagos de bienes y servicios adquiridos y
contratados respectivamente, asi como para validacion de presupuesto, respecto
a los importes que se solicitan para cubrir pagos por necesidades operativas y/o
urgentes, derivados de las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Tesoreria Municipal
3.1.1 Autorizar las solicitudes de gastos a comprobar para tramite de pago.
3.1.2 Firmar la solicitud de gasto.

3.2 Direccion Financiera ST ‘l"U‘lTAMliﬂfé‘i* itE

3.2.1 Analizar informacion y documentacion para su vahdejcm?"f BENITO JUA \REZ

3.2.2 Otorgar el Visto Bueno a los gastos a comprobar. 14 A . :,-‘.r‘i_‘-?r} §‘;

3.2.3Turnar la solicitud de gasto a comprobar al Tesorerlei Mummpal para su revision y
firma de autorizacién. l 2 AGO, 2022

3.2.4Turnar a la Unidad de Control Presupuestal el exp?gdiente de SO[ICItud de gasto

autorizada para continuar con el tramite, o para devolucion. smogléeaug rttzada 2
: '1}*{:- B E.&’é’“".'" 5
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3.3 Unidad de Control Presupuestal

3.3.1 Verificar el uso de los recursos y su debida aplicacién, con base en los techos
financieros asignados a los proyectos autorizados.

3.3.2 Revisar y acordar con la Direccion Financiera el Visto Bueno de los gastos a
comprobar.

3.3.3 Llevar el control de las solicitudes de pago enviadas a la Direccion de Auditoria de
la Contraloria Municipal.

3.3.4 Turnar a la Jefatura del Departamento de Presupuesto el expediente de solicitud
de gasto a comprobar autorizado para llevar a cabo el comprometido
presupuestal en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, o para devolucion a
la Unidad Administrativa si no fue autorizado el gasto.

3.4 Jefatura del Departamento de Operaciones.

3.4.1 Recibir a través del Sistema de Contabilidad Gubernamental y fisicamente para su
revision y analisis las solicitudes de pago generadas por las unidades ejecutoras y
unidades administrativas.

3.4.2 Revisar y analizar que el soporte documental del expediente original de las
solicitudes de gasto a comprobar de las adquisiciones, servicios y por concepto de
viaticos del personal institucional cumplan con los Lineamientos y Politicas para el
Control del Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Municipal.

3.4.3 Turnar expediente original de solicitud de gasto al Jefatura del Departamento de
Presupuesto para revision de proyecto y partidas.

3.4.4 Llevar el control de la recepcion, registro y tramite de las solicitudes de pago
recibidas.

3.4.5 Asesorar al personal administrativo de las unidades administrativas sobre los
requisitos que debe cumplir la solicitud de pago, con el fin de agilizar el tramite.

3.4.6 Remitir por el Sistema de Contabilidad Gubernamental y fisicamente el
expediente de solicitud de pago a la Direccion de Auditoria de la Contraloria
Municipal.

3.4.7 Turnar a la Unidad de Control Presupuestal los envios realizados a la Direccion de
Auditoria de la Contraloria Municipal.

3.5 Jefatura del Departamento de Presupuesto

3.5.1 Revisary verificar que el proyecto y las partidas presupuestales del expediente
de la solicitud de gasto a comprobar sean las correctas.

3.5.2 Asesorar al personal responsable en las Unidades Administrativas con la
definicion de partidas para realizar la vinculacion con el articulo requerido.

3.5.3 Turnar ala Unidad de Control Presupuestal el expediente original de la solicitud
de Gasto a Comprobar para la revision y el Visto Bueno del Direccién Financiera.

3.5.4 Recibir las solicitudes de gasto no autorizadas por el Tesoreria-Municipal- para~
llevar a cabo la devolucién al personal respomsabka e’h *ﬁﬂ%’*’iﬁi"_'
Administrativas por el Sistema de Contabilidad Gubern@ ] : o ¢

3.5.5 Recibir las solicitudes de gasto ya autorizadas por la Tesére a Mumupal‘.’ﬂeahzar
el comprometido presupuestal en el Sistema de Contbbllldad Gubgmwamental y
solicitar al responsable de la Unidad Administrativa la generauon e impresion de
la Solicitud de Pago correspondiente.
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3.5.6 Recibir del personal responsable en la Unidad Administrativa, la Solicitud de Pago
ya firmada, agregar al expediente y remitir por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y fisicamente a la Direccion de Auditoria de la Contraloria
Municipal.

3.6 Responsable en la Unidad Administrativa

3.6.1 Enviar mediante el Sistema de Contabilidad Gubernamental y entrega en fisico al
Departamento de Operaciones el expediente de la solicitud de pago o solicitud de
gasto por concepto de gastos a comprobar de las adquisiciones, servicios o de
viaticos del personal institucional, para su revision.

3.6.2 En caso de no ser autorizada su solicitud de gasto por parte del Tesorero Municipal,
recoger con la Jefatura del Departamento de Presupuesto el expediente para su
cancelacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

3.6.3 Una vez autorizada la solicitud de gasto por parte del Tesoreria Municipal, se
genera la solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad Gubernamental y ya
firmada por él (ella) y su Director(a), entregar a la Jefatura del Departamento de
Presupuesto para que sea integrada al expediente y pueda continuar con el
tramite.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Clasificador por Objeto del Gasto (C.0.G.).
Instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica vy
homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos,
conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica del gasto.

4.2 Codificacion.
Concepto de gasto con la partida presupuestal para afectacion presupuestal y
contable.

4.3 Comprometido.
Momento contable del gasto que refleja la aprobacion por autoridad competente
de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion
juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras.

4.4 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto de Ila
Administraciéon Publica Municipal de Benito Juarez.
Documento que establece las normas del ejercicio y control del presupuesto

autorizado a las unidades administrativas incluyendo a-.los ..organismos.

ST

R

descentralizados y que complementan las disposici;omves:*ifeci'érgfé’\g‘
« . o > g Ol Tyt il i
municipales en materia de gasto publico. | ! B

! T

f
}

4.5 Lineamientos para otorgamiento de Ayudas Social a personas. d.e].l,gscasos
recursos econémicos por parte del Cabildo y la Sindicatura Mﬁmlcibéf' del H.

Ayuntamiento de Benito Juarez. ;
Documento que establece las normas del ejercicio| ¥ co

f
i

autorizado para apoyo a la ciudadania de escasos recurs
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Unica y exclusivamente para los miembros del Cabildo del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez, incluyendo a la Sindicatura Municipal.

Proyectos vigentes.

Programa, actividad, tarea o labor autorizada para ejecutarse dentro de un periodo
determinado, generalmente de un ano y a la cual se le ha asignado un
presupuesto para su consecucion.

Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Sistema Informatico que opera en forma integrada, para con ello lograr el
cumplimiento de los ordenamientos establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y su armonizacion.

Solicitud de gasto

Documento que las unidades administrativas generan en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental con el que se solicita un monto para a cubrir pagos
por necesidades operativas y/o urgentes, que se comprueban mediante la
documentacion pertinente de conformidad con la normatividad aplicable.

Solicitud de Pago.

Documento que las unidades administrativas generan en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental para que la Tesoreria Municipal realice el pago a un
beneficiario en contraprestacion de un bien entregado o un servicio contratado.

Suficiencia presupuestal.
Capacidad de disponibilidad presupuestal que tiene una partida con la posibilidad
de ser afectada.

4.11 Techo financiero.

4.12

Limite maximo del Presupuesto que se asigna en un periodo determinado
generalmente un ano, a una dependencia o entidad del Gobierno.

Unidad Administrativa.

Es una direccion general, direccion de area o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un érgano
que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion.

A AYUNTAMIENTO Ui
BENITO JUARE

)

AG0, 2022
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia mediante el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, y entrega en fisico al

Responsable en la Departamento de Operaciones el expediente de la
1 Unidad solicitud de pago o solicitud de gasto por concepto
Administrativa de gastos a comprobar de las adquisiciones,
servicios o viaticos del personal institucional, para su

revision.

Recibe expediente original.

Revisa que el soporte documental cumpla con los
Lineamientosy Politicas para el Control del Ejercicio
del Gasto de la Administracion Publica Municipal.

No cumple.

Devuelve el expediente al responsable en la Unidad

Jefatura del Administrativa para correccion.
2 Departamento de
Operaciones Sicumple.

Si es una solicitud de pago envia expediente por
medio del Sistema de Contabilidad Gubernamental
y fisicamente a la Direcciéon de Auditoria de la
Contraloria Municipal. Fin de Procedimiento.

Sies unasolicitud de gasto turna expediente original
a laJefatura del Departamento de Presupuesto para
revision de proyecto y partidas.

Recibe el expediente original en fisico y mediante el
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Revisa y verifica que el proyecto y las partidas
presupuestales sean las correctas.

Jefatura del No cumple
3 Departamento de T ——
Presupuesto Devuelve el expediente

gasto al responsable enj
para su correccion.

M)
2 AGD, 2042
Asesora al personal resaonsable en las Unldades

Administrativas con la ceﬂmuon deép;artldasn_para:_‘,

realizar |a vinculacion con eLanﬁfcqlo req U

5 Y T
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Sicumple
Turna expediente a la Unidad de Control
Presupuestal para su revision y Visto Bueno de la
Direccion Financiera.
Unidad de Control Recibe, revisa y turna a la Direccion Financiera para
4 su Visto Bueno y autorizacion del Tesorero
Presupuestal Municipal
Recibe expediente.
Analiza la informacion para su Visto Bueno.
No procede.
Direccion . . .
5 - Devuelve a la Unidad Administrativa para
cancelacion del tramite. Fin del procedimiento.
Si procede.
Turna a la Tesoreria Municipal para su autorizaciéony
firma de la solicitud de gasto.
Recibe expediente.
Analiza la informacion y documentacién para su
autorizacion.
No autoriza
6 Tesoreria Municipal . . ., . .
P Devuelve expediente a la Direccion Financiera para
cancelacion del tramite.
Siautoriza
Firma la solicitud de gasto y turna expediente al
Direccion Financiera para continuar con el tramite.
Recibe expediente.
7 Direccion Turna a la Unidad de Control Presupuestal para_
Financiera continuar con el tramite- o:- pahatél)i*@é‘vqmdlén
segln corresponda. FEEAT Sl
% 3 $
Recibe expediente. 19 ARO N9
- Unidad de Control | £ Abl, L0Lc
Presupuestal No procede.
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procedimiento

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Devuelve el expediente a la Jefatura del
Departamento de Presupuesto para que lleve a
cabo la devolucion mediante el Sistema de
Contabilidad Gubernamental y de forma fisica al
responsable de la Unidad Administrativa.
Si procede.
Turna el expediente original firmado a la Jefatura
del Departamento de Presupuesto para el
comprometido presupuestal en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.
Recibe expediente.
No procede
Devuelve expediente al responsable de la Unidad
Administrativa de manera fisica y mediante el
Sistema de Contabilidad Gubernamental para su
ISt Eet cancelacion. Fin del procedimiento
9 Departamento de ' P ’
Presupuesto ST procede
Realiza el comprometido presupuestal mediante el
Sistema de Contabilidad Gubernamental y solicita
al responsable de la Unidad Administrativa la
generacion e impresion de la Solicitud de Pago
correspondiente.
Genera la solicitud de pago en el Sistema de
Responsable en la Contabilidad Gubernamental y una vez firmada por
10 Unidad él (ella) y su Director(a), la entrega a la Jefatura del
Administrativa Departamento de Presupuesto para que sea
agregada al expediente.
Recibe la solicitud de pago original ya firmada y la
TPt Bl integra al expediente.
1 g?eZirtir;?Qto ae Envia de manera digital por el Sistema de
P Contabilidad Gubernamental y fisicamente a la
Direccion de Auditoria de la Contraloria Municipal. .
Q.espor\’sable Syl Recibe expediente, revisé” ntlnﬁ
L2 Dirsecienas de solicitud de pago. | % 5"
Auditoria Pago. P
13 Fin del

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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6.1 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo.

6.3 Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.5 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.8 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Municipal.

6.9 Lineamientos para otorgamiento de Ayudas Sociales a personas de escasos recursos
econdmicos por parte del Cabildo y la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.

6.10 Acuerdo del Ayuntamiento que aprueba la adopcion e implementacion con
caracter obligatorio de las normas contables, lineamientos, criterios y demas
decisiones que han sido aprobados y emitidos por CONAC.

6.11 Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez.

6.12 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.13 MO-TES-TM-FI-001 Manual de Organizacion de la Direccion Financiera.

7.0 REGISTROS
7.1 DF-TES-DF-UC-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de gestidn de solicitudes
de pago y asignacion de comprometido presupuestal a las solicitudes de gastos a

comprobar.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION AT ACIoN
= el ACTUALIZACION 12-AGO-2022
2018-2021 2021-2024 G i
LAY Al TO DRE

A inn AN
12 AGO, 2022
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i DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE SOLICITUDES DE PAGO Y ASIGNACION DE COMPROMETIDO
PRESUPUESTAL A LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR

CODIGO: DF-TES-DF-UC-02

| EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
OPERACIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE|
PRESUPUESTO

( INICIO )

y
Envia mediante el Sistema de
Contabilidad Gubernamental y en
fisico al Departamento de
Operaciones el expediente de la
solicitud de pago o solicitud de
gasto a comprobar de las
adquisiciones, servicios o viaticos
del personal institucional, para su

revision.

i

Recibe expediente original

Revisa que el soporte documental
cumpla conlos Lineamientosy
Politicas para el Control del
Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Municipal.

iCumpley
completo?

Devuelve para
correccion

Si es una solicitud de pago envia
expediente por el Sistema de
Contabilidad Gubernamental y
fisicamente a la Direccion de
Auditoria de la Contraloria
Municipal.

Si es una solicitud de gasto
turna expediente original para
revision de proyecto y partidas,

Recibeexpediente

Revisa y verifica que el proyecto y
las partidas presupuestales sean las
correctas.

Devuelve para
correccién

Asesora al personal
responsable con la definiciéon
de partidas para realizar la
vinculacion con el articulo
requerido.

Turna expediente al Titular de la
Unidad para su revision y Visto
Bueno del Director(a)
Financiero(a)

UNTAMIENTO 21

12 AGD, 2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE SOLICITUDES DE PAGO Y ASIGNACION DE COMPROMETIDO
PRESUPUESTAL A LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR

CODIGO : DF-TES-DF-UC-02

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION FINANCIERA

TESORERIA MUNICIPAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

Recibe expediente

¢Autorizado?

Recibe, revisa y turna
para Visto Bueno i«

Recibeexpediente

Analiza para su
Visto Bueno

Si

éProcede la
solicitud de gasto?2

Turna para autorizacion
y firma de la solicitud
de gasto.

Recibeexpediente

I

v

Analiza la informaciény
documentacion para su
autorizacion

Turna al Jefe (a) del
Departamento de
Presupuesto para la
devolucion al
responsable de la
Unidad
Administrativa.

©
-

Turna al Jefe(a) del
Departamento de
Presupuesto para el
comprometido

Recibeexpediente

Turna al Titular de la
Unidad para continuar

| | conel tramite o para su

devolucion, segln
corresponda.

Si

cAutoriza?

v

Firma la solicitud de

gasto y turna expediente
para continuar con el
tramite.

Y

presupuestal en el
Sistema de Contabilidad
Gubernamental

B,

-

- Retibadstbddrentes i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE SOLICITUDES DE PAGO Y ASIGNACION DE COMPROMETIDO
PRESUPUESTAL A LAS SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR

CODIGO: DF-TES-DF-UC-02

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

RESPONSABLE EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE EN LA'DIRECCIC')N
DE AUDITORIA

Si

dAutorizado?

Devuelve el expediente original al
responsable de la Unidad
Administrativa, de manera fisica y
mediante el Sistema de
Contabilidad Gubernamental para
su cancelacion.

v

Realiza el comprometido
presupuestal mediante el Sistema
de Contabilidad Gubernamental y
solicita al responsable de la
Unidad Administrativa la
generacion e impresion de la
Solicitud de Pago
correspondiente.

Recibe expediente que no
procedid para su cancelacion.

Genera la solicitud de pago en
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y una vez
firmada por él(ella) y su Titular,

Recibe solicitud de pago original
firmada y la integra al expediente.

i

la entrega a el(la) Jefe(a) del
Departamento de Presupuesto
para que se agregue al

expediente.

de Contabilidad Gubernamental y

de la Contraloria Municipal.

Envia de manera digital por el Sistema

fisicamente a la Direccion de Auditoria

Recibe expediente, revisa y
continua con el tramite de

solicitud de pago.

TTAMIENTO DE
ITO JUAREZ
=) E;;w s B
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PROCEDIMIENTO DE APROBACION Y
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS,
PROYECTOS Y/O ACCIONES QUE SE
REALIZAN CON RECURSOS DEL DERECHO
DE SANEAMIENTO AMBIENTAL.

AREA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DEL
FIDEICOMISO DE

SANEAMIENTO AMBIENTAL

REVISION: 01

cODIGO: P-TES-DF-UC-03

EMISION: 12-AGO-2022

Jefe del Area de
Control del
Fideicomiso de
Saneamiento
Ambiental

Directora
Financiera

Tesorero
Municipal

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Juan Manuel A L.A.E. Marcelo Lic. Mario
Osorio Pérez Adidilar Marfil José Guzman Esteban

Luévano Catano

Director General
del Instituto
Municipal de
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

~ADMIN ::,TRATIVO

PROCEDIMIENTO DE APROBACION Y

EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, AREA DE CONTROL DEL
PROYECTOS Y/O ACCIONES QUE SE FIDEICOMISO DE
REALIZAN CON RECURSOS DEL DERECHO vyt

DE SANEAMIENTO AMBIENTAL.

REVISION: 01 CcODIGO: P-TES-DF-UC-03 EMISION: 12-AGOS-2022

1.0 OBIJETIVO

Establecer el mecanismo para la aprobacion y ejecucion de los programas,
proyectos y/o acciones que se realizan con recursos del Derecho de Saneamiento
Ambiental en el Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Seguimiento de los proyectos, programas y/o acciones aprobadas por el Consejo
de Decisidn para ser ejecutados con los recursos publicos provenientes del
Derecho de Saneamiento Ambiental, en el Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Tesoreria Municipal y Presidencia del Consejo de Decisiéon para la Aplicacion
de los Recursos Publicos que se generen por Concepto del Derecho de
Saneamiento Ambiental.

3.1.1 Realizar las Convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
de Decision para la Aplicacion de los Recursos Publicos que se generen por .
Concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental. .

3.1.2 Firmar lasinstrucciones de pago dirigidas al Fiduciariojg =
de Fideicomiso de Administracion.

T AYUNTAMIENTO DE k
uerdemme ﬁ;mtrato
3 J !ﬂ‘\"g V} ,g ?

g 'J

3.2 Direccién Financiera. 12 AGO, 2022

3.2.1 Recibir y turnar los programas, proyectos y/o accnf nes presentadas para ser
ejecutadas con recursos provenientes del Derecho de
la Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Sane
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3.2.2 Controlar el avance financiero de los Programas y Proyectos que se ejecutan con
recursos provenientes del Derecho de Saneamiento Ambiental.

3.2.3 Instruir a la Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Saneamiento
Ambiental la elaboracion de oficios para su Visto Bueno y firma del Tesorero
Municipal, dirigidos a los ejecutores de los programas, proyectos y/o acciones
aprobadas para ser ejecutadas con recursos provenientes del Derecho de
Saneamiento Ambiental.

3.2.4 Instruir a la Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Saneamiento
Ambiental la elaboracion de oficios de instruccion de pago al fideicomiso para su
Visto Bueno y firma de la Tesoreria Municipal.

3.2.5 Instruir a la Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Saneamiento
Ambiental la elaboracion de la pdliza de egresos de las solicitudes de pago de los
Programas y Proyectos autorizados por el Consejo de Decision.

3.3 Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Saneamiento Ambiental.

3.3.1 Recibir y vigilar los programas, proyectos y/o acciones presentadas para ser
ejecutadas con recursos del Derecho de Saneamiento Ambiental.

3.3.2 Controlar el avance financiero de los programas, proyectos y/o acciones que se
ejecutan con recursos del Derecho de Saneamiento Ambiental.

3.3.3 Elaborar los oficios de instruccion de pago al fideicomiso y turnar al Direccion
Financiera para su Visto Bueno y firma de la Tesoreria Municipal.

3.3.4 Elaborar las 6rdenes de pago para la ejecucion de programas, proyectos y/o
acciones aprobadas.

3.3.5 Turnar a la Direcciéon Financiera los expedientes para su Visto Bueno del pago y
firma de los documentos de solicitud.

3.3.6 Elaborar y turnar a la Direccion Financiera para su Visto Bueno y firma del
Tesoreria Municipal, los oficios dirigidos a los ejecutores de los programas,
proyectos y/o acciones aprobadas para ser ejecutadas con recursos provenientes
del Derecho de Saneamiento Ambiental.

3.3.7 Dar seguimiento a las minutas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo de Decision para la Aplicacion de los Recursos Publicos que se generen
por Concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental.

3.3.8 Emitir en el Sistema de Contabilidad Gubernamental la pdliza de egresos que
corresponde al momento del pagado y turnar mediante oficio con su respectivo
expediente a la Direccion de Contabilidad para su revision y validacion, para
integrar en la Cuenta Publica.

4.0 DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4] C.F.D.L f % BE

Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura eéc Pﬁca)?-‘-

2
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4.2 Solicitud de Pago.
Oficio emitido por las Unidades Ejecutoras por el que se requiere el pago de los
programas que se han aprobado para ser ejecutada con recursos provenientes del
Derecho de saneamiento Ambiental.

4.3 PIA.
Programa de inversion anual. El instrumento de planeacion presupuestaria,
financieray de seguimiento autorizado por el COPLADEMUM y el H. Ayuntamiento
que establece las obras y acciones a realizarse dentro del gjercicio fiscal vigente.

4.4 Transferencia.
Operacion financiera mediante la cual se realiza, por instrucciéon, un abono a favor
del beneficiario a través de banca electrdonica.

4.5 Consejo de Decision.
Consejo de Decision para la Aplicacion de los Recursos Publicos que se generen
por Concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental. Cuerpo colegiado
encargado de revisar y determinar los programas, proyectos o acciones que se
ejecutaran con recursos provenientes del Derecho de Saneamiento Ambiental.

4.6 Comité Ciudadano.
Comité Ciudadano de Seguimiento a la Aplicacion de los Recursos Publicos que
se generen por concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental. Organo
colegiado encargado de analisis de los programas, proyectos o acciones que se
pretendan ejecutar con recursos provenientes del Derecho de Saneamiento
Ambiental.

4.7 Solicitud de Pago.
Documento que la unidad ejecutora genera para tramitar el pago.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega proyecto o programa dentro de los
1 Solicitante primeros 10 dias de cada mes para someter a

revision y aprobacion.
Area de recepciéon de | Recibe oficio con documentacion soporte original,

5 la Direccion sellay captura en base de datos.
Financiera |
Turna a la Direccion Financiet,;
Recibe y revisa documentaciéhg:
Direccion Financiera ( £ 9 Acn M99
' AW, LUl
. ohthl Bats su

Turna al area de Saneamiento Ambie
seguimiento. |
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsable en area
de Saneamiento
Ambiental

Recibe documentos.

Revisa que cumpla y cuente con los requisitos
previstos en las reglas de operacion.

No cumple

Se regresa al solicitante para su solventacion.
Sicumple

Turna la documentacion al Comité Ciudadano para
su revision en la sesion correspondiente, en un
término de 5 dias habiles.

El Comité Ciudadano revisa, analiza, emite y envia
las observaciones de los programas o proyectos al

Consejo de Decision, en un término de 5 dias habiles,
para someter a su aprobacion.

Tesoreria Municipal

Recibe observaciones del programa por parte del
Comité Ciudadano, como miembro del Consejo de
Decision.

Firma oficio en donde emite convocatoria, adjunta
los proyectos y turna al Direccion Financiera para
entregar a los miembros del Consejo los programas
que seran discutidos en sesion.

En sesion se discute el programay se determina que
se apliquen los recursos del Derecho de
Saneamiento Ambiental.

Responsable en area
de Saneamiento
Ambiental

Una vez que el Consejo de Decision determina
quienes seran los encargados de ejecutar el
programa o proyecto, el responsable del area de
Saneamiento Ambiental elabora un oficio para Visto
Bueno del Direccion Financiera y firma del Tesoreria
Municipal informando al area ejecutora el proyecto
O programa para que en un término de cinco dias
habiles se realice el seguimiento técnico vy
administrativo. . K. AYUNTAMIENT@ DE |
| DBENITO JUAREZ
Si se trata de Obra PUbfié io st 4 difigido a la
Direccion General de Planeacion | UD,iICi;%I,,* para ser
y

incluida en el Programia de InversidtPAntal(PIA).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Mediante oficio, recibe copia del programa para
realizar los tramites administrativos
correspondientes de acuerdo con la normativa
vigente.

Solicita mediante oficio dirigido al Tesoreria
Municipal con atencion al Direccion Financiera se le
Area Ejecutora / informe si se cuenta con la suficiencia presupuestal
7 Direccion de para llevar a cabo la adquisiciéon o contratacion del
Recursos Materiales servicio.

Entrega documentacion de tramite de solicitud de
pago, incluyendo los datos del proveedor para poder
realizar la transferencia bancaria a la Direccion
Financiera para su revision y una vez validado, la
Direccion Financiera lo turna a la Direccion de
Auditoria de la Contraloria Municipal para revision.

Responsable en la . . )
P Recibe documentos, revisa, valida y turna a la

8 Direccion de ) s .
bl bl Direccion de Contabilidad.
Auditoria
Responsable en la . . ] ) .
) B L Recibe documentos, revisa, valida la informacion y
9 Direccion de . - . .
i la turna a la Direccion Financiera.
Contabilidad

Recibe documentacion.

Elabora oficio para Visto Bueno del Direccidn
Financieray firma del Tesorero Municipal, para dar la

Respo le en el : : idei i
ponsable en instruccion de pago al fideicomiso.

Area de Saneamiento

10 ,

Ambiental Cenera mediante el Sistema de Contabilidad
GCubernamental la podliza de egresos, podliza de
diario, transferencia bancaria, solicitud de pago,
turna para las firmas correspondientes y envia
documentacion a la Direccion de Contabilidad.

Rgspoqsable siila Recibe documentacion para integrar en la Cuenta

N Direccion de Publica
Contabilidad '
2 Fin de
Procedimiento L e
" M\ J.«T(Awh:f'ib 15}

"CNqTOJUJ REZ |
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO i

6.1 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estadp de Qumtar}q 00177
6.2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo. i
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6.3 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo

6.6 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo

6.9 Reglas de Operacion para la aplicacion de los Recursos PuUblicos que se generen por
concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental, en el Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.10 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Municipal.

6.11 Acuerdo del Ayuntamiento que aprueba la adopcion e implementacion con
caracter obligatorio de las normas contables, lineamientos, criterios y demas
decisiones que han sido aprobados y emitidos por CONAC.

6.12 Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez.

6.13 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.14 MO-TES-TM-FI-001 Manual de Organizacion de la Direcciéon Financiera.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Transferencia.

7.2 Formato de Pdliza Contable.

7.3 Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de proveedores y contratistas.

7.4 Comprobante bancario de depdsito o transferencia electronica.

7.5 DF-TES-DF-UC-03 Diagrama de flujo del procedimiento de aprobacién y ejecucion
de los programas, proyectos y/o acciones que se realizan con recursos del Derecho
de Saneamiento Ambiental.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < . . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDE LaULTINA MODIEICACION ACTUALIZACION

Ol Ol

2018-2021 SOFT-2004 Actualizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Aprobacion y ejecucion de los Programas,Proyectos y/o Acciones que se realizan con
recursos del Derecho de Saneamiento Ambiental.

CcODIGO : DF-TES-DF-UC-03 T EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

AREA DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

RESPONSABLE EN AREA DE

SANEAMIENTO AMBIENTAL TESORERIA'MUNICIPAL

AREA EJECUTORA /
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

ET Comité Ciudadano revisa, analiza,

emite y envia las observaciones de
los programas o proyectos al

Consejo de Decision, en un término [ —»
de 5 dias habiles, para someter a su
aprobacion.

parte del Comité Ciudadano, como
miembro del Consejo de Decision.

Recibe observaciones del programa poy

Firma oficio donde se emite
convocatoria, adjunta los proyectosy
turna a la Direccion Financiera para
entregar a los miembros del Consejo
los programas que seran discutidos en

Una vez que el Consejo de Decision

determina quienes seran los Sl

encargados de ejecutar el programa|

o proyecto, el responsable del area

de Saneamiento Ambiental elabora

un oficio para Visto Bueno del (la) En sesion se discute el programa y se
Director(a) Financiero(a) y firma dellg | | determina que se apliquen los recursos
Tesorero Municipal, informando al del Derecho de Saneamiento

area ejecutora el proyecto o Ambiental.

programa, para que en un término
de cinco dias habiles, se realice el

seguimiento técnico y
administrativo.

Si se trata de Obra Publica, el oficio
sera dirigido a la Direccion General

»| administrativos

Mediante oficio, recibe
copia del programa para
realizar los tramites

de Planeacion Municipal, para ser
incluida en el Programa de Inversion

T TG

correspondientes de
acuerdo con la normativ.
vigente.

Solicita con oficio al
Tesorero Municipal con
atencion a la Direccion
Financiera se le informe si
se cuenta con la suficiencia
presupuestal para llevar a
cabo la adquisicion o
contratacion del servicio.

FANIE]
BENITO JUA

N OER AR RS
LYok )
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Aprobacién y ejecuciéon de los Programas,Proyectos y/o Acciones que se realizan con

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

recursos del Derecho de Saneamiento Ambiental.

CcODIGO : DF-TES-DF-UC-03

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

AREA DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

SOLICITANTE

AREA DE RECEPCION DE
DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION FINANCIERA

RESPONSABLE EN AREA
DE SANEAMIENTO

AMBIENTAL

‘ INICIO ’

y

Entrega proyecto o
programa dentro de los
primeros 10 dias de cada
mes para someter a

revisién y aprobacién.

Recibe oficio con
documentacion soporte

v

original, sella y captura
en base de datos

Turna a la Direccion
Financiera

Recibe y revisa

Turna al area de

para su seguimiento.

e

Saneamiento Ambiental | |

Recibe documentos.

Revisa que cumpla y
cuente con’los
requisitos previstos en
lasreglasde
operacion.

————

Se regresa al solicitante
para su solventacion.

H. A

Turna la
documentacion al
Comité Ciudadano
para surevision en la
sesion correspondiente
en un término de 5 dias
habiles.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Aprobacién y ejecucion de los Programas,Proyectos y/o Acciones que se realizan con
recursos del Derecho de Saneamiento Ambiental.

CODIGO: DF-TES-DF-UC-03 EMISION: 12-AGO -2022 REVISION: 01

AREA DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

RESPONSABLE EN AREA

AREA EJECUTORA / RESPONSABLE EN LA

X RESPONSABLE EN LA 2 DE
DIRECCION DE RECURSOS ! ¢ DIRECCION DE
DIRECCION DE AUDITORIA SANEAMIENTO
MATERIALES CONTABILIDAD AMBIENTAL
Entrega

documentacion de
tramite de solicitud de
pago, incluyendo los
datos del proveedor
para poder realizar la
transferencia bancaria
ala Direccion Recibe documentos,
Financiera para su revisa, valida y turna a
revision y una vez la Direccion de
validado, la Direccion Contabilidad
Financiera lo turna a la
Direccion de Auditoria
de la Contraloria
Municipal para revision.

Recibe documentos,
revisa, valida la

informaciony laturna a
la Direccion Financiera.

Recibe documentacion.

Elabora oficio para Visto
Bueno del Director(a
Financiero(a) y firma del
Tesorero Municipal, para
dar la instruccion de
pago al fideicomiso.

—1

Genera mediante el
Sistema de Contabilidad
Gubernamental la poliza
de egresos, poliza de
diario, transferencia
bancaria, solicitud de
pago, turna para las
firmas correspondientes
y envia documentacion a

la Direccionde
Contabilidad,

Recibe documentacion
para integrar en la Cuenta
Publica.

+

L AYUNTAMI
BENITO JUAI

SN




0 OF BEN), coDIGO: | MP-TES-DF-O1
5‘\‘"‘%‘% FECHASE | 12 DE AGOSTO DEL 2022
‘ V?;{@f VERSION: | 01
g e PAGINA: | 57 DE 84
PROCEDIMIENTO DE PAGO Y BEGlSTRO DEL AREA DE
SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA DEL DEUDA PUBLICA

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

REVISION: 01

CODIGO: P-TES-DF-UC-04

EMISION: 12-AGO-2022

Jefe del Area de
Deuda PuUblica

Directora
Financiera

Tesorero
Municipal

o favoPesarielles

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Arg. Vicente L.A.E. Marcelo Lic. Mario
Clemente José Guzman Esteban
Aguirre Luévano Catano

Director General
del Instituto
Municipal de

£

Adrrinistrativo e
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PAGO Y REGISTRO DEL

AREA DE

SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA DEL DEUDA PUBLICA

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-DF-UC-04 EMISION: 12-AGO-2022

1.0

2.0

OBIJETIVO

La Deuda PuUbica esta orientada a realizar un manejo responsable y prudente de
los pasivos publicos, atendiendo las obligaciones y necesidades del
financiamiento, de forma oportuna y en condiciones favorables, con un nivel de
costo y riesgo adecuado a las caracteristicas de las Finanzas Publicas y mejorar
conforme a las condiciones de mercado, los términos de su servicio.

ALCANCE
Cubrir las obligaciones y necesidades del financiamiento con bajos costos, en un
horizonte de largo plazo, con un bajo nivel de riesgo y considerando posibles
escenarios extremos; preservar la diversidad del acceso al crédito en diferentes
mercados.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Tesoreria Municipal.
3.1.1 Autorizar los pagos realizados con Recursos Federales de acuerdo a los Programas

establecidos en el Ejercicio Fiscal vigente.

3.2 Direccion Financiera.
3.2.1 Analizar informacién y documentacion para la validacion de los recursos

destinados al pago de la Deuda Publica contraida con el Municipio y las
Instituciones de Crédito.

R, AYUNTAMIER

3.3 Unidad de Control Presupuestal. | RN BENITO JUAREZ.
3.3.1 Verificar la correcta aplicacion de los recursos destil aébs 3‘}%3@% »de\la Deud'a

Publica contraida con el Municipio y las Instituc offés de Credlto asi como sU

registro. 2 AGD, 293, ;
g

RARE BES A ) |

WAL E I WY
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3.4 Jefatura del Area de Deuda Publica.

3.4.1 Revisar y verificar |la tasa de interés, la fecha del periodo y el fondo de reserva.

3.4.2 Realizar el registro de pago generando los momentos contables en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental al momento de elaborar la solicitud de pago, la
poliza de diario, la pdliza de egreso y el cheque transferencia.

3.4.3 Capturar en el Sistema de Contabilidad Cubernamental la solicitud de pago y
generar una C.L.C. PIA.

3.5 Responsable en Instituciones Bancarias.

3.5.1 Remitir por correo electrénico a la Jefatura del Area de Deuda Publica el formato
Anexo 14, cinco dias anteriores a la fecha de pago, donde informan la cantidad que
se debe pagar a fin de mes por concepto de Servicio de la Deuda para su Visto
Bueno.

3.5.2 Enviar al fideicomiso el formato Anexo 14 para autorizacion de pago.

3.5.3 Confirmar el depdsito de pago y al dia siguiente enviar comprobante de pago via
correo electrénico a la Jefatura de Area de Deuda Publica.

3.6 Responsable en Fideicomisos.
3.6.1 Recibir formato via correo electrénico y realizar el pago via transferencia
electronica a los bancos.

3.7 Responsable en la Direccion General de Planeacion Municipal.
3.7.1 Realizar la certificacion de una copia completa del expediente y entregar a la
Direccion Financiera para su envio a la Direccion de Contabilidad.

3.8 Responsable en la Direcciéon de Contabilidad.

3.8.1 Previo de cada Ejercicio Fiscal, realizar la reclasificacion de la porcion de la Deuda
de Largo Plazo a Corto Plazo con la apertura de las nuevas cuentas contables para
gue se puedan llevar a cabo los procesos de pago durante el afo fiscal.

3.8.2 Recibir expedientes para concluir su proceso contable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Formato Anexo 14.
Documento de solicitud de pago de cada Institucion Bancaria para el cobro de la
mensualidad aplicable a los servicios de la deuda.

4.2 Sistema de Contabilidad Gubernamental. 3 TR AYUNTAMIENTO DE
Sistema Informatico que opera en forma mtegrad‘é{“‘@ara oMk IB@ARﬁgrar el |

LM ¢ -.;
cumplimiento de los ordenamientos establecid p‘q eta la ¢ Lé ¢ Ceneral de

Contabilidad Gubernamental y su armonizacion.
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4.3 Solicitud de Pago.
Documento que las unidades administrativas generan en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental para que la Tesoreria Municipal realice el pago a un
beneficiario en contraprestacion de un bien entregado o un servicio contratado.

4.4 Podliza de Diario.
Documento interno que registra el comprometido en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental de una operacion.

4.5 Péliza de Egresos.

Documento donde se registra el devengo y el pago en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental de una operacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite por correo electronico a la Jefatura del Area
de Deuda Publica el formato Anexo 14, cinco dias
anteriores a la fecha de pago, por el que informa la
cantidad que se debe pagar a fin de mes por
concepto de Servicio de la Deuda, para su revision y
Visto Bueno.

Recibe formato Anexo 14 via correo electronico.
Revisa y verifica que esté correcta la tasa de interés,
la fecha del periodo y el fondo de reserva.

Responsable en
1 Instituciones
bancarias

No cumple

Informa via correo electronico al responsable en la
institucion bancaria, para su correccion.

Jefatura del Area de Slicumple

Deuda Publica ) L .
Informa al responsable en la institucion bancaria

que puede proceder con su envio al fideicomiso
para autorizacion de pago.

,oFlc%é \g’gmb‘f

Previo a cada Ejercicio Flsc,a
Direccién de Contabilidad:

N BLSEA

reclasificacion de la

porcion de la Deuda de "E‘Aéfgé. Plazb ‘a'Corto Plazo,
con la apertura de las{nuevas gueptas Lgontables,
orocesos de pago

F4

para poder llevar a cabo los procesos
durante el ano fiscal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Responsable en la Envia al fideicomiso el formato Anexo 14 para
Institucion Bancaria autorizacion de pago.

" Responsable en el Recibe formato via correo electronico y realiza el
Fideicomiso pago via transferencia electronica a los bancos.
Responsable en la Confirma el depdsito de pagoy aldia &gwgnﬁe envia

5 comprobante de pago via correo electronico a la

ImsttUaicmbansgria Jefatura de Area de Deuda Publica.

Recibe comprobante de pago.

En un lapso de diez dias después del cierre de mes
recibe los estados de cuenta de los fideicomisos por
parte de los responsables en las instituciones
bancarias.

Revisa estados de cuenta.
¢ Es recurso fiscal?

Realiza el registro de pago generando los

. momentos contables en el Sistema de Contabilidad
Jefatura de Area de 2
6 Bt Gubernamental al momento de elaborar la solicitud
Deuda Publica. i A -

de pago, la pdliza de diario, la pdliza de egreso y el

cheque transferencia. Arma el expediente.
Falta agregar informacion

¢ Es recurso federal?

Captura en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental la solicitud de pago y genera una
C.LE "PIA,

Turna documentos a la Unidad de Control
Presupuestal para revision del envio de Ila
documentacion comprobatoria.

Recibe documentos
Unidad de Control
Presupuestal Revisa, valida y turna a la Direccion Financiera para
firma de Visto Bueno.

Recibe documentos

BENITO JUA

SN 3R R
8 Direccion Financiera Revisa y firma de Visto B*t}%%@é De%él"*e }
Jefatura del Area de Deuda Publica para qu’g;r,luar
con su tramite. LU

Jefatura de Area de Recibe documentos fwmadios

- . ! ,‘ 4
Deuda Publica. ) : |
¢ Es recurso fiscal? {

(o)

H. AYUNTAMIENTO ©
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega expediente original a la Direccion de
Contabilidad.
Fin de procedimiento.
¢Es recurso federal?
Turna la C.L.C. original firmado a la Direccion
General de Planeacion Municipal mediante oficio
para firma de la Direccion General.
10 Direccion General de | Recibe, firma C.L.C. y devuelve con oficio a la
Planeacion Municipal | Direccion Financiera.
Recibe documentos firmados.
Realiza el registro de pago generando los
momentos contables en el Sistema de Contabilidad
1 Jefatura del Area de Gubernamental al momento de elaborar la solicitud
Deuda Publica. de pago, la poliza de diario, la pdliza de egreso y el
cheque transferencia, arma el expediente.
Turna a la Unidad de Control Presupuestal para
revision del envio de la documentacion
comprobatoria.
Recibe expediente.
1 Unidad de Control
Presupuestal. Revisa, valida y turna a la Direccion Financiera para
firma de Visto Bueno.
Recibe expediente.
L GRS el Revisa y firma de Visto Bueno. Turna a la Tesoreria
Municipal para su firma.
Recibe expediente.
e i icipal. , : . - : .
e el Revisa, firma y devuelve a la Direccidon Financiera
para continuar con el tramite.
: JE i : Recibe expediente.
2 Direcclon Fhenciel Turna para continuar con el tramite
Recibe expediente.
16 J[)e;i'éuar%gglli?;ea 68 Turna a la D|reCC|on’ 3
' Municipal un expedlentebﬁmlyu“o“éh fotocopia
para su certificaciéon. |
17 Direccién General de Realiza la certificacion éie una coplé“&)mpieta del

Planeacion Municipal.

expediente y devuelve a;la DlreCC|on Fmanaera
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura del Area de Recibe expediente certificado.

18 gk
Deuas Pllklica, Entrega en la Direccion de Contabilidad.

19 Direccion de Recibe expediente certificado, para continuar su
Contabilidad proceso contable.

20 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.2 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

6.3 Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contable del Estado de Quintana
Roo.

6.4 Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus municipios.

6.5 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

6.7 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

6.8 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Quintana Roo.

6.9 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintan Roo.

6.10 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.11 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo.

6.12 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.13 Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez.

6.14 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Judrez,

Quintana Roo.
6.15 MO-TES-TM-FI-001 Manual de Organizacion de la Direcciéon Financiera.

7.0 REGISTROS

7.0 DF-TES-DF-UC-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Pago y Registro del
Servicio de la Deuda Publica del Municipio de Benito Juarez.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PAGO Y REGISTRO DEL SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO

JUAREZ

CcODIGO : DF-TES-DF-UC-04

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

AREA DE DEUDA PUBICA

RESPONSABLE EN
INSTITUCIONES BANCARIAS

JEFATURA DE AREA DE DEUDA PUBICA

RESPONSABLE EN EL
FIDEICOMISO

INICIO

Remite por correo
electronico al Jefe(a) del
Area de Deuda Publica el
formato Anexo 14, cinco
dias anteriores a la fecha de
pago, por el que informa la

cantidad que se debe pagar
a fin de mes por concepto
de Servicio de la Deuda
para su revision y Visto
Bueno.

Confirma de enterado y
envia via correo electrénico

L

Recibe formato Anexo 14 via correo
electronico.

Revisa y verifica que esté correcta la tasa
de interés, la fecha del periodo y el fond
de reserva.

¢Cumple con datos
correctos?

Informa via correo electronico
al responsable en la institucion
bancaria, para su correccion.

v

al fideicomiso el formato
Anexo 14 para autorizacion
de pago.

Informa al responsable en la institucion
bancaria que puede proceder con su envio
al fideicomiso para autorizacion de pago.

v

Previo de cada Ejercicio Fiscal solicita por
oficio a la Direccion de Contabilidad la
reclasificacionde la porcionde la Deuda de
Largo Plazo a Corto Plazo con la apertura
de las nuevas cuentas contablesparapoder
llevar a cabolos procesosde pago durante
el ano fiscal.

Confirma el depodsito del
pagoy al dia siguiente envia
comprobante de pago via

Recibe formato via correo
electronicoy envia el pago
via transferencia electronica
alosbancos

correo electronicoal Jefe(a)
del Areade DeudaPublica

»| Recibecomprobantede pago

INTAMIENTO ©

Ty

i A ann 9N99
12 AgD, 2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PAGO Y REGISTRO DEL SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO

JUAREZ

CODIGO : DF-TES-DF-UC-04

EMISION: 12-AGO -2022

REVISION: O1

AREA DE DEUDA PUBICA

JEFATURA DE AREA DE DEUDA PUBICA

UNIDAD DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION
FINANCIERA

En un lapso de diez dias después del cierre
de mesrecibe los estados de cuenta de los
fideicomisos por parte de los responsables
en las instituciones bancarias.

Revisa estados de cuenta.

Federal

éTipo de Recurso?

Realiza el registro de pago en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental
generando los momentos contables al
elaborar la solicitud de pago, la pdliza d
diario, la poliza de egreso y el cheque
transferencia. Arma el expediente.

Turna al Titular de la Unidad de Control
Presupuestal para revision del envio de
la documentacion comprobatoria.

T e

Captura en el sistema de
Contabilidad Gubernamental la
solicitud de pago y genera una
C.L.C. PIA.

Turna al Titular de la Unidad de

Control Presupuestal para revision.

Recibe Documentos. Revisa,

valida y turna para firma de

Recibe documentos firmados. <

A 4

Bueno.

Recibe Documentos.
Revisa y firma de Visto

Devuelve para continuar
con su tramite.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PAGOY REGISTRO DEL SERVICIO DE LA DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO

JUAREZ

CODIGO: DF-TES-DF-UC-04

EMISION:

12-AGO-2022

REVISION: (O]

AREA DE DEUDA PUBICA

DIRECCION GENERAL
DIRECTOR (A) JEFE(A) DEL AREA DE
FINANCIERO (A) TESORERIA MUNICIPAL DEUDA PUBLICA e Cm"
Racibe expadiants.
Raviss y firma d2 Visto
Bueno. Turna a! Tasoraro
Municipal para su firma.
Reacibe axpeadiants.
Ravisa, firma y davusaiva
& Dirsctor(a)
Financisro(a) pars
continuarcon el trdmits.
Racibe expadianta.
Turna pars continuar Racibe axpadiants.
conef rémite. Turnaa la Dirsccion
Geansral dz Plansacion
Municipaf un expedianta
originaly unoen
fotocopia para su
certificacion. Racibe axpadienta.
Rezaliza Ia

Racibs expedienta
cartificado.

certificacion de una
copia completa dal/
axpadiants y
davualva.

Entraga 2n la Diraccion
de Contabilidad.

3.

| 2 AGOD. 2022

AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

2 6’\\ rﬁs "
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PRO’CEDlMlENTO DE CONTROL DE LA
GESTION DE LOS RECURSOS FEDERALES Y UNIDAD DE SEGUIMIENTO
FINANCIERO

EN COPARTICIPACION DE LA INVERSION Y

GASTO PUBLICO

REVISION: 01

CcODIGO: P-TES-DF-US-01

EMISION: 12-AG0O-2022

ELABORO

o

C. Aida
Concepciodn
Azcorra Arceo

Titular de la
Unidad de
Seguimiento
Financiero

REVISO

VALIDA

A ar Marfil

Directora
Financiera

AUTORIZO
/-
L.A.E. Marcelo Lic. Mario
José Guzman Esteban

Tesorero
Municipal .

Luévano Catano

Director General
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4.2.5 DESCRIPClON DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA

GESTION DE LOS RECURSOS FEDERALES Y | /04D DE SEGUIMIENTO

EN COPARTICIPACION DE LA INVERSION Y FINANCIERO
GASTO PUBLICO.

REVISION: O1 CODIGO: P-TES-DF-US-01 EMISION: 12-AGO-2022

1.0 OBIJETIVO

Establecer las acciones para el adecuado manejo financiero de los recursos
federales y en los que correspondan a coparticipacion, verificando la correcta
integracion de los expedientes financieros y que las solicitudes de pago cumplan
con los lineamientos vigentes, vigilando que los recursos sean ejercidos en las
obrasy acciones programadasy presupuestadas en los Fondos del Ramo 33, Ramo
23, Convenios y/o subsidios y demas programas federales que se ejerzan con la
autorizacion del COPLADEMUN.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Tesoreria Municipal

3.1.1 Suscribir convenios y contratos de las obras y acciones a ejecutarse con recursos
federales y/o de coparticipaciéon municipal.

3.1.2 Firmar solicitudes de validacion de los recursos de Saneamiento Financiero.

3.1.3 Dar su Vo. Bo. en el oficio de solicitud de transferenCIas bancarlas dmgﬁg—@gfaﬂ

. AYUNTAM
Direccién de Egresos. ’DtN«TO SUAREZ

B A8 F0% A “
ARG DAL

3.2 Direccidn Financiera

3.2.1 Solicitar el pago requerido por la Direccion General\ de Plan‘@aq@g Mlhicipal
respecto de los recursos considerados en los programas federales y convenidos

previamente aprobados por el COPLADEMUN, medlabte trgﬁns_feren a a{yg{an
con el Vo. Bo. del Tesorero Municipal. , ¥/ /_g:g & t{‘& aﬁ; E§'
A Lisa B S s
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3.2.2 Instruirala Unidad de Control Presupuestal que valide la suficiencia presupuestal
de los recursos federales y de coparticipacion requeridos.

3.2.3 |Instruir a la Unidad de Seguimiento Financiero la elaboracién del oficio de
solicitud de transferencia bancaria y su envio a la Direccion de Egresos, previo a
revision de la cuenta contable por parte de la Direccion de Contabilidad.

3.3 Unidad de Seguimiento Financiero.

3.3.1 Verificar que las solicitudes de pago cumplan con los lineamientos y normatividad
vigentes de cada programa.

3.3.2 Revisar el avance financiero de los programas de los recursos federales y
municipales, con base en el Programa de Inversion Anual (PIA), autorizado y
actualizado por el COPLADEMUN.

3.3.3 Turnar a los encargados de los programas los expedientes para su descarga
presupuestal y emision de la solicitud de pago mediante transferencia bancaria.

3.3.4 Turnar a la Direccion Financiera los expedientes para Visto Bueno de elaboracion
del oficio de orden de transferencia para su tramite de pago.

3.3.5 Verificar que los conceptos e importe de pagos de impuestos correspondan a lo
solicitado en los oficios enviados por la Direccion General de Planeacion Municipal.

3.3.6 Revisary firmar las pdlizas contables de lo pagado y turnar al Direccidon Financiera
para su visto bueno.

3.3.7 Elaborar los oficios para informar a la Contraloria Municipal sobre los avances de
las solicitudes de pago de las obras y acciones a las unidades ejecutoras para
realizar un cruce de informacion mensual.

3.3.8 Imprimir los estados de cuenta bancarios para conocimiento de los responsables
de los programas de los saldos bancarios de manera mensual y el registro de los
intereses y comisiones bancarias.

3.3.9 Elaborar oficios para la Direccion General de Planeacion Municipal para dar a
conocer los saldos bancarios y enterarlos de los pagos efectivamente realizados en
el mes.

3.3.10 Aplicar en el Sistema de Contabilidad Gubernamental las pdlizas de egresos,
polizas de diario, pdlizas de ingresos y cancelaciones de las mismas.

3.3.11 Integrar los documentos que solventen las observaciones de los érganos de
fiscalizacion y elaborar oficio para la entrega de las mismas cuando se requiera por
los 6rganos fiscalizadores, una vez al ano, por el ejercicio fiscal anterior.

3.4 Jefatura del departamento responsable del programa federal y/o Jefatura del
departamento responsable del programa municipal.

3.4.1 Recibir expedientes, revisar y elaborar los oficios de solicitud de pago via
transferencia bancaria.

3.4.2 Capturar en el Sistema de Control Interno la informacion de los pagos validados,

revisados y autorizados en el PIA. e

NTO DE
3.4.3 Emitir en el Sisterma de Contabilidad Gubernamental. 13 pollza gfe.,@grgg;q& que

corresponde al momento del pagado, firmar de eIab@rad@,& paS'ar‘ ¥ T af del
Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero y del DJrec‘mon Fmanaera para su
revision y visto bueno, respectivamente. 12 AGD, 2022
3.4.4 Enviar a la Direccion General de Planeacion Mumupal mediante oficio, el
comprobante de transferencia y los documentos de pago org|nales,.em|g;dq§po

el Sistema de Contabilidad Gubernamental, reallzadOS!em,.l'a D}rqcc de E res

T b BSY O

e A%
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para su integracion en el expediente unitario, con el fin de ser presentados a los
organos respectivos de control y fiscalizacion y la copia certificada a la Direccion
de Contabilidad, para que forme parte de la Cuenta Publica.

3.4.5 Elaboraryenviar a la Direccion de Egresos las solicitudes de transferencias para el
pago de impuestos retenidos para su integracion al expediente.

3.4.6 Elaborar el formato de declaracion de 3% sobre ndmina y remitir a la Sindicatura
Municipal mediante oficio para recabar su firma como Representante Legal del
Municipio a efecto de realizar el pago del impuesto retenido a contratistas de las
obras que se ejecutan.

3.4.7 Elaborar los auxiliares de pago de contratistas y proveedores.

3.4.8 Notificar por correo electronico a la Secretaria de la Contraloria del Estado,
enviando copia de los comprobantes del pago del Impuesto de Verificacion y
Vigilancia (IVV) retenido en las estimaciones a los contratistas pagados con
recursos provenientes de subsidios y convenios.

3.4.9 Elaborar solicitud de transferencia a favor de la Contraloria Municipal y de la
Auditoria Superior del Estado por concepto de IVV retenido a los beneficiarios,
pagados con recursos del Ramo 33 y solicita CFDI y archivo XML.

3.4.10 Realizar la prepdliza de los intereses generados en las cuentas bancarias para su
reintegro a la TESOFE, en caso de no ser utilizados en obra y/o acciones.

3.4.11 Elaborar oficios de solicitud de pago por sueldos y salarios via transferencia
electrénica a los beneficiarios por el pago de ndmina con recursos FORTAMUN y
envia a la Direccion de Egresos para su pago.

3.4.12 Elaborar reportes de avances de pagos de obras y acciones y saldos por pagar.
Turnar a la Unidad de Seguimiento Financiero.

3.5 Direccion General de Planeacion Municipal

3.5.1 Remitir mediante oficio a la Direccion Financiera dos copias certificadas de
expediente financiero con solicitud de pago, acompanada de la documentacion
soporte que integra el expediente para tramite.

3.5.2 Recibireinstruir al personal a su cargo, la ejecucion de correcciones senhaladas por
la Direccion Financiera en la documentacion remitida con anterioridad.

3.5.3 Recibir la pdliza de egresos y la transferencia original para ser integrados al
expediente, certifica una copia de los documentos recibidos para turnar a la
Direccion de Contabilidad para ser integrado en la Cuenta Publica.

3.6 Responsable en la Direccion de Egresos

3.6.1 Recibir expediente, realizar la trasferencia bancaria a favor del beneficiario, una
vez revisada y autorizada la operacion por la Direccion de Egresos.

3.6.2 Imprimir comprobante de pago, recabar firmas e integrar al expediente para
devolverlo a la Unidad de Seguimiento Financiero, para que se realice la pollza de
egresos del momento del pagado. e

3.7 Responsable en la Direccion de Contabilidad ,

3.7.1 Recibir expediente, revisar que las cuentas &
debidamente.

3.7.2 Integrar un expediente del pasivo a la cuenta publics
la Direccion de Egresos.
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3.8 Responsable en la Contraloria Municipal

3.8.1 Revisar que los expedientes de acciones estén integrados correctamente.

3.8.2 Turnar expedientes a la Direccion de Contabilidad para revisiéon de las cuentas
contables.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 COPLADEMUN
Comité de Planeacion y Desarrollo Municipal.

4.2 Entero
Reintegro del impuesto retenido.

4.3 LLV.V.
Impuesto de Verificacion y Vigilancia.

4.4 C.F.D.l
Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electronica).

4.5 C.L.C.
Cuentas por Liquidar Certificadas, es el medio por el cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos de la Federacion para efectos de registro y pago.

4.6 Solicitud de pago
Oficio emitido por la Direccion General de Planeaciéon Municipal por el que se
requiere el pago de las obras y acciones de los recursos federales y los que estén
considerados en coparticipacion con los federales.

4.7 Envio de Orden de Pago
Documento que la unidad ejecutora genera para tramitar el pago.

4.8 PIA
Programa de Inversion Anual. El instrumento de planeacion presupuestaria,
financieray de seguimiento autorizado por el COPLADEMUN y el H. Ayuntamiento
que establece las obras y acciones a realizarse con recursos federales y/o de
coparticipacion, dentro del ejercicio fiscal vigente.

4.9 Poliza de Diario
Es el documento contable que nos permite regig,qguf:t mggiqn ., NO
involucran movimientos de efectivo como pudiera serr a@’_fs‘-\@ﬂa% gastos no-pagados
aun. (El devengo o pasivo) N a 100 ANAD

12 AGD. 2022

4.10 Poliza de Orden
Es el documento contable que nos permite registrat ‘g%’é’ga‘ig:i@ngsg'@e
ejercidos. .

N gt P4 OB ) B B A
W .{5"'“'5‘. o W Bmd? B W Bl %
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4.11 Programas Federales

4.11.1 Ramo 33: Es un Ramo Autonomo en el cual se asignan recursos en el Presupuesto
de Egresos a los Poderes Legislativo, Judicial y a los entes autéonomos (Municipios)

4.11.2 FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal

4.11.3 FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

4,12 Convenios y subsidios

4.12.1 Ramo 23: Programas de Desarrollo Regional.
4.12.2 Fondo Metropolitano.

4.13 Transferencia
Operacion financiera mediante la cual se realiza por instruccion un abono a favor
del beneficiario a través de la banca electronica como contraprestacion de un bien
o servicio suministrado al ente publico.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia mediante oficio de solicitud de pago dirigido
a la Direccion Financiera dos copias certificadas de
Direccion General de | expediente financiero correspondiente a los
1 Planeacion Municipal | recursos federales y municipales que estén
considerados en coparticipacion, junto con soporte
documental (solicitud de pago, C.L.C., podliza de
ordeny pdliza de diario).

Recibe expedientes.

Verifica que las solicitudes de pago y su soporte
documental cumplan con la normatividad de cada

programa.
Unidad de Verifica que los expedientes contengan Ila
5 Seguimiento informacion  correcta segun los montos vy
Financiero aportaciones de cada programa_de _los recursos|....
o3 ' : v avst A ENTO e i
solicitados. | # H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUA

& K

I“!‘é’{» = . = sl B iy 2
Revisa que estén considel"a‘eﬁgién el’Programa’de
Inversion Anual (PIA) y qui

aprobada de acuerdo con :

cada obra o pecineste
| COPLADEMUN.

Si cumple
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12 DE AGOSTO DEL 2022

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Turna los expedientes a la Direccion Financiera para
solicitar su visto bueno de elaboracion del oficio de
orden de transferencia para su tramite de pago.
No cumple
Se devuelven expedientes a la Direccion General de
Planeacion Municipal para su debida integracion.
Recibe expedientes.
Da su visto bueno, devuelve e instruye al Titular de la
% Direccidn Financiera Unidad de Seguimiento Financiero para la
elaboracion del oficio de solicitud de transferencia y
su envio al area correspondiente con el Vo. Bo. del
Tesorero Municipal.
Recibe expedientes.
Turna y solicita al Jefe(a) del Departamento
Unidad de responsable del programa la elaboracion del oficio
4 Seguimiento de solicitud de pago para envio a la Contraloria
Financiero Municipal en caso de ser una accién, o Direccién de
Contabilidad en caso de ser una obray ellos son los
encargados de turnar el expediente a la Direccion de
Egresos.
Recibe expedientes.
Captura en el Sistema de Control Interno la
Jefatura del . - . :
informacion de los pagos validados, revisados y
Departamento .
5 Responsable del autorizados en el P.LA.
Programa Elabora oficio de solicitud de pago, lo anexa a los
expedientes y devuelve al Titular de la Unidad de
Seguimiento Financiero.
Recibe expedientes con su oficio de solicitud de
Unidad de pago.
6 Seguimiento
Financiero Revisay turna ala Direccion Financiera para su firma
y Visto Bueno.
Recibe expedientes.
7 Direccion Financiera Verifica la informacion, 5‘:
Tesorero Municipal su Vo. E
Unidad de Seguimiento Fin a i e S
Unidad de £ ADU, £UEC
8 Seguimiento Recibe expedientes.

Financiero
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de Departamento Resp

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si es una accion, turna a la Contraloria Municipal
para la revision de integraciéon correcta de
expedientes.
Si es una obra, turna a la Direccion de Contabilidad
para la revision de la cuenta contable de los
expedientes.
Recibe expedientes.
Revisa que los expedientes estén debidamente
integrados.
Sicumple
9 Resporlwsa’ble enla I Turna expedientes a la Direccién de Contabilidad
Contraloria Municipa para revision de las cuentas contables.
No cumple
Devuelve expedientes a la Direccion Financiera
(Unidad de Seguimiento Financiero) para su debida
integracion.
Recibe expedientes y revisa que las cuentas
contables sean afectadas debidamente.
Sicumple
Se integra un expediente del pasivo a la cuenta
Responsable en la L : . o
10 Difaccidhida publica y turna el otro expediente a la Direccidn de
Contabilidad Egresos.
No cumple
Devuelve expedientes a la Direccion Financiera
(Unidad de Seguimiento Financiero) para su debida
afectacion de cuentas contables.
Recibe un expediente y realiza la transferencia
bancaria.
Imprime el comprobante y una vez firmado por
Responsable en la p . . .p Y o P
N . 5 quienes intervinieron en el tramite de pago lo
Direccion de Egresos | . )
integra al expediente.
Turna el expediente al :Jit
Seguimiento Financiero T
Liriidad de Recibe expediente com (Ietd lo turnae |allefatura
12 Seguimiento P y 10 HiTve. 12

Financiero

nsable del Programa.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Jefatura del
Departamento
Responsable del
Programa

Recibe expediente y emite en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental la poliza de egresos
que corresponde al momento del pagado.

Elabora oficio, recaba firma de la Direccion
Financieray la Unidad de Seguimiento Financieroy
entrega en la Direccion General de Planeacion
Municipal la podliza de egresos y la transferencia
original para ser integrados al expediente, quien
certifica una copia de los documentos recibidos
para turnar a la Direccion de Contabilidad para ser
integrado en la Cuenta Publica.

Elabora y envia a la Direccion de Egresos las
solicitudes de transferencia para el pago de
impuestos retenidos para su integracion al
expediente.

Elabora el formato de declaracion de 3% sobre
nomina y remite a la Sindicatura Municipal
mediante oficio para recabar su firma como
representante legal del Municipio, a efecto de
realizar el pago del impuesto retenido a contratistas
de las obras que se ejecutan.

Elabora los auxiliares de pago de contratistas y
proveedores.

Notifica por correo electréonico a la Secretaria de la
Contraloria del Estado enviando copia de los
comprobantes del pago del Impuesto de
Verificacion y Vigilancia (IVV) retenido en las
estimaciones a los contratistas pagados con
recursos provenientes de subsidios y convenios.

Elabora solicitud de transferencia a favor de la
Contraloria Municipal y de la Auditoria Superior del
Estado por concepto de IVV retenido a los
beneficiarios, pagados con recursos deI Ramo 33 Y|
solicita CFDI y archivo XML ; —

Realiza la prepdliza de Ios mtereses ge eradds en las
cuentas bancarias para su remtegro ala TESOFE en
caso de no ser utlllzados en obra y/o AbBiones.

salarios via
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beneficiarios por el pago de ndmina con recursos
del FORTAMUN y envia a la Direccion de Egresos
para su pago.

Elabora reportes de avances de pagos de obras y
acciones y saldos por pagar. Los turna a la Unidad
de Seguimiento Financiero.

Recibe reportes.

Revisa y elabora oficio para informar a la Contraloria
Municipal sobre el avance de las solicitudes de los
pagos de obras y/o acciones que se realizan para
cruce de informacion, recaba firma del Direccidon
Financieray turna oficio a su destinatario.

Imprime los estados de cuenta bancarios para
conocimiento de los responsables de los programas
de los saldos bancarios de manera mensual y el
registro de los intereses y comisiones bancarias.

Elabora oficio para la Direccion General de
Planeacion Municipal para dar a conocer los saldos
pbancarios y enterarlos de los pagos efectivamente
realizados en el mes. Recaba firma de la Direccidon
Financiera y turna oficio a su destinatario.

Unidad de
14 Seguimiento Aplica en el Sistema de Contabilidad
Financiero Gubernamental las pdlizas de egresos, pdlizas de
diario, pdlizas de ingresos y cancelaciones de las
mismas.

¢Se reciben observaciones de los Organos de
Fiscalizacion?

-

Si

Inicia  procedimiento de solventacién de
observaciones (una vez al ano por el ejercicio fiscal
anterior).

Integra los documentos que somﬁnmmmh”aQF
observaciones de los érgcano Qg ﬂsd:élrt‘a’ '(".‘hzfz
elabora oficio para la entrega‘-zié?as mismas thahdo
se requiera por los érganos lscallzadpres Gﬂ‘.a.\(ez al
ano, por el ejercicio fiscal anterior.

2 0

'~"J )

NO

tt” |
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Paso 15.

Fin de

(S Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contable del Estado de Quintana
Roo.

6.2 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo.

6.4 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Quintana Roo.
6.5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.
6.6 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.
6.7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
6.8 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.9 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.10 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.11 Actas del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de Benito Juarez
(COPLADEMUN) en las que se autoriza o modifica el Programa de Inversion Anual.

6.12 Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado

entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Quintana Roo.

6.13 ANEXO No.1al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
gue celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Estado de Quintana
Roo y el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

6.14 Reglas de operacion de programas federales para el gjercicio fiscal: Ramo 33 Fondo
de Infraestructura Social Municipal y Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento Municipal y Ramo 23.

6.15 Acuerdo 13-16/203 del H. Ayuntamiento de Benito Juarez por el que se aprueba la
adopcion e implementacion de los instrumentos normativos, contables,
econdmicos y financieros emitidos y publicados por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, asi como la creacion, integracion y funciones del Comité
Municipal de Armonizacion Contable en los términos del propio acuerdo.

6.16 Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez, Qumtana FROTAMIENTO DE

6.17 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Murh'tc"p,;t;‘@e BERS u]gr‘é%éé‘

6.18 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Mum[c’;"" 575 de Bénito’ Juarez,
Quintana Roo. ! L 202

6.19 MO-TES-TM-FI-001 Manual de Organizacion de la DlreCCIOn Finandieral. 2Uiz

S
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Transferencia.

7.2 Formato de Podliza Contable.

7.3 Formato de Declaracion de Impuestos.

7.4 Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de proveedores y contratistas.

7.5 Contrato.

7.6 Nomina/ Relacién de pago.

7.7 Comprobante bancario de deposito o transferencia electronica.

7.8 DF-TES-DF-US-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Control de la gestion de
los recursos federales y en coparticipacion de la inversion y gasto pubilico.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION
o] O] ACTUALIZACION 12-AGO-2022
2018-2021 | 2021-2024

T . AYUNTAMIENTO UE
BENITO JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE LA GESTION DE LOS RECURSOS FEDERALESYEN
COPARTICIPACION DE LA INVERSION Y GASTO PUBLICO.

CODIGO: DF-TES-DF-US-01

EMISION:

12-ACGO-2022

REVISION: 01

UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

DIRECCION GENERAL DE DIRECTOR(A) TITULAR DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DH. DEPARTAMENTO
PLANEACION FINANCIERO(A) SEGUIMIENTO FINANGERO RESPONSABLE DEL
MUNICIPAL PROGRAMA
INICIO
¥
Envia mediante oficio
de soficitud d2 pago
dos copias certificadas
de expedients
financiero de racursos | Reacibe expedientas
faderalas y municipalas i
2n coparticipacion con
soporte documental
J Varifica cumplimiento da
normatividad, montos y
aportacionas de cada
programa considarado an
PIA y COPLADEMUN.
No Si
<Cumpiay
compiato?
 —
Recibe expadiantas Turnapara Vo. Bo.
“__—T_’__-—_— J
Dasu Vo. Boz instruyza " .
Racibe expedientas

la elaboracion dz oficio
ds transferancia y envio

1P

3
Turnay solicita j

elaboracion de oficio de

Racibe expadiantas

solicitud da pago

Capturs an e/ Sistama dz
Contro! Interno /a
informacién d2 pagos
validados, ravisados y
autonzados an &l PiA

Qifcitud:
SRIMAUAREZ
T ys) <

A
3

.3.4!&

,
)i
)

v
|- Elaborg ofigiox 1
.pa ojt?&éﬁmj -

!




o OF BEW,, CODIGO: MP-TES-DF-01
& o
9 Ve
S \"’ Y, FECHA DE
3 ‘\ ‘f": EMISIGN: | 12 DE AGOSTO DEL 2022
t | VERSION: | 01
L o ‘.o
“INrann R°
PAGINA: | 81DE 84

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

SPONSABLE SPONSARLE
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR(A) RE. ENIA R A LA
SEGUIMIENTO FINANGERO FINANCIERO(A) CONIIE e i o
MUNICIPAL CONTABILIDAD
Racibe expeadiantas con
sy oficio da solicitud de
e —
Ravisa y turna para firma Raciba expadiantas
y Visto Buano _{P\———l"""—‘
Verifica /a informacion,
solicita al Tasoraro
Municipalsu Vo. Bo
y firma oficio
Recibe expedientes | | | Mi_l
Raciba expediantas y

¢Esuna
accion?

ravisa que astén
dsbidameants intagrados

cCumplay t Racibe expadizntas
complato? ‘

Ravisa que las cuantas
contablas sean afactadas
dsbidameants

No Si

{ . meegr-unXipstiants o 0
4 Bagivo 2 aRERBDIGRREZ
oo o e |

e £y i
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

RESPONSABIEEN LA TITWLAR DE LA UNIDAD DE JEFE(A) DEI. DEPARTAMENTO
DIRECCION DE EGRESOS SEGUIMIENTO AINANGQERO RESPONSABIE DEI PROGRAMA
Racibe un expeadiants

Revisa y realiza la transferancia
bancana.

Imprime &/ comprobanta y una
vaz firmado /o intagra &l

axpedianta.
l Rscibe axpadiants y smits en of
e Raciba axpadiants ) Sistema ds Cor_wr_abmdad
Turna axpedianta l > complsto y turna »| Gubsernamental la pbliza oz 2grasos
que corrasponds al momanto da/
vﬁ"—’_‘_-—

Elabore oficio. recaba firmas y tuma &
Planzacién Municipal la poliza d2
2grasos y /a transfarencia onginal
para intagrar al expadiants, quisn
certifica una copfe pare turnara
Contabilidad pars ser intagrado an la
Cueanta Pablica.

—r

Elabors y envia & la Diraccién dz
Egrasos las solicitudas da
transferancia para &/ pago ds
impuastos ratanidos para su
intzgracion af expediants.

Elabora &/ formato de daclaracién de
3% sobre néminay ramite afa
Sindicatura Municipal madiants oficio
para racabar su firma como
reprasentants /egal de/ Municipio.

0

231229110200 A2/ AT MAKMIFERTIRS 1)
N T N
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JEFE(A) DEL. DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL.
PROGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

Elabora los auxiliaras de pago da contratistas y
provasgoras.

A

Recibs reportas. Ravisa y slabora oficio para
informar a la Contralona Municipal sobre & avance de
solicitudas de pago dz obras y/0 acciones pare cruce

da informacion, racaba firma del (/a) Diractor (3)

Financiero (a) y turna oficio & su dastinatano.

Notifica por comrso electronico a /a Sacretana dz la
Contralona da! Estado por pago de /VV de subsidios y
convanjios.

Elabora solicitud de transferancia a favor da la
Contralona Municipaly da /a Auditona Supenor ds/
Estado por /VV retenido & bensficiarios psgados con
racursos de Ramo 33y solicita CFDI y archivo XML.

Rezaliza la prepdliza dz los intarasas gensrados en las
cuantas bancanas para su raintagro & la TESOFE. en
caso de no sar utilizados en obra y/0 accionas.

Impnims los astedos d2 cuenta bancanos pare
conocimianto da /os rasponsablas de los programas
de los saldos bancarnios mensualas y el registro de los
intarasas y comisionas bancarias.

'

Elabors oficio para /a Diraccion General da Plansacién
Municipal para dar & conocer saldos bancanos y
entararios de /os pagos efactivamants raalizados an
e/ mas. Racaba firma d2/ (la) Diractor (&)
Financiero(a) y turna oficio & su dastinataro.

\__,,l/”""

v

Elabora oficios da soficitud de pago por sugidos y
salarios via transfarancia elzctronica a los bensaficiarios
por 8l pago da némina con recursos da/ FORTAMUN y

2anvia a la Diraccion de Egrasos para su pago.

Teree e L

Elabora raportas dza avancas da pagos deobras y
accionas y saidos por pagar. Lo turna &l Titulardz Jla
Unidad de Seguimianto Financiaro

|

Aplica en 2/ Sistama d2 Contabilidad Gubsrnamantal
las pélizas da egrasos, pdlizas de diano, polizas da
ingrasos y cancelacionas de /Jas mismas.

-
No 4

¢Sz reciban
obsearvacionas
de Jos Organos dz Fiscalizacion?

hssrvat&ftfdh@d&)kkiﬁ

oo |
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