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PRESENTACION

Los Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz, se han elaborado en cumplimiento a lo establecido por la Ley Orgdnica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demdas ordenamientos
legales que atafen a la Administracion Publica Municipal; resulta importante sefalar que
son medios valiosos para la comunicacién del ente administrativo, y sirven para registrar
y transmitir la informacién respecto a la orientacidn, organizacién y funcionamiento de sus
areas, evitando con ello, la duplicidad de funciones, cargas de trabajo hacia una sola
persona y dan pleno conocimiento de las atribuciones y responsabilidades de los
servidores publicos.

Tienen por objeto facilitar la actuacion de quienes colaboran en el logro de los objetivos y
el desarrollo de las funciones dentro del Municipio, ademas de proporcionar la atencion e
informacion que requieren los demandantes de los servicios que proporciona el
Ayuntamiento. Este documento redne de forma sistemadtica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar acerca de la actividad laboral de las areas
que integran el ente publico municipal; unifica los criterios de desempefio y orienta sobre
las lineas de accion a seguir para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Finalmente, por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera actualizarse
constantemente, incluyendo aquellos casos en donde exista alglin cambio a la Estructura
Orgdnica Municipal de este H. Ayuntamiento.
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ANTECEDENTES

Dentro de las atribuciones que otorga el articulo 35, fracciéon XIV de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave a los Ayuntamientos, se
encuentra la de expedir los reglamentos, manuales de organizacién y procedimientos y los
de atencion vy servicios al publico, de la administracion pablica municipal.

Aunado al fundamento legal sefialado en el pdrrafo anterior, la elaboracion de los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos permiten fortalecer la consecucion de las
metas establecidas a mediano v largo plazo, incluidas en el Plan Municipal de Desarrollo
Municipal 2018-2021, para mantener informado a cada uno de los Servidores Publicos que
la integran, asi como a la ciudadania acerca del funcionamiento en lo general y particular
de las diversas areas que comprende el ente publico.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos, tiene como finalidad otorgar informacion clara y
precisa de las actividades que realiza cada uno de los departamentos del H. Ayuntamiento
de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave, buscando la eficiencia y eficacia en la prestacion
de los servicios publicos que se brindan y que los ciudadanos requieran, optimizando
recursos vy dando soluciones en el menor tiempo, logrando la calidad en el servicio v la
satisfaccion del solicitante.

Este manual se presenta como un soporte administrativo y operativo que delimita las
funciones de cada departamento y de igual manera describe sus funciones prioritarias y
esta sujeto a los cambios necesarios de acuerdo a las modificaciones de la normatividad
establecida, para la presente administracion 2018-2021.

MISION

El H. Ayuntamiento de Fortin tiene como Misién alcanzar de manera cuantitativa y
cualitativa los objetivos poblacionales del Municipio, administrando los recursos publicos
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, orientados hacia el bienestar
comun, vy que éste se transmita en mejores oportunidades para una vida digna y plena de
los fortinenses, generando con ello habitantes felices.

VISION

Ser un Municipio seguro, atractivo e interesante, en donde sus habitantes participen
activamente en las decisiones de gobierno y dispongan de la infraestructura necesaria
para su desenvolvimiento en armonia con el Medio Ambiente, asi como de los servicios de
salud, educacion y empleo; implementando politicas publicas inteligentes que permitan
construir una ciudad de oportunidades, donde la libertad econdmica sea una meta
asequible.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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VALORES

Los valores del H. Ayuntamiento de Fortin, Ver., son la declaracion de aquello que
distingue, une y compromete a quienes colaboran en la Administracion Publica Municipal.
Los valores que declaramos deben manifestarse en todas nuestras decisiones y acciones

Espiritu de Servicio
e Humanismo

e Sensibilidad Social
e Respeto

e Honradez

e Compromiso

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Legalidad

H. Ayuntamiento de Fortin,
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MARCO JURIDICO

LEYES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Polltica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Pablico.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

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

e Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas.

e Ley De Planeacion.

e Ley Del Impuesto Sobre La Renta.

e Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal Del Trabajo.

e Ley General De Desarrollo Social.

e Ley General De Salud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

e Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Ley de Desarrollo Integral de la Juventud.

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial, v Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Ingresos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Ejercicio 2018.

e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal 2018.

e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios vy adolescentes del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

: H. Ayuntamiento de Fortin,
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e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion Civil v la Reduccion del Riesgo de Desastres del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal Del Servicio Civil De Veracruz.

 Ley Organica del Municipio Libre.

e Ley Para La Entrega Y Recepcion Del Poder Ejecutivo Y La Administracion Publica
Municipal.

e Ley para la proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

CODIGOS Y DECRETOS:

e (ddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e (ddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (odigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (ddigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave.

o (Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave Ejercicio Fiscal 2018.

REGLAMENTOS:

e Reglamento de Imagen Urbana.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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e Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.
e Reglamento Interno de Comercio.

OTROS:

e Plan Municipal de Desarrollo Fortin 2018-2021.

e Reglas especificas para el Registro y Valoracion del Patrimonio, y en los Parametros
de Estimacién de Vida Util, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAQ).

e ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos
generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social, publicado el 14 de febrero de 2014 y sus modificatorios el 13 de mayo de
2014, el 12 de marzo de 2015y el 31 de marzo de 2016.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion v
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidon Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos vy la
organizacion de archivos.

e Bando de Buen Gobierno.

e Manual para la Gestion Pablica Municipal.

e Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio.

= H. Ayuntamiento de Fortin,
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TESORERIA MUNICIPAL

ATRIBUCIONES

L Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales,
asi como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos;

. Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con sus
deberes;

. Participar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos;

Iv. Ordenary practicar visitas domiciliarias, asi como los demas actos y procedimientos
que establezcan las disposiciones fiscales y el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de
los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de
impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos de caracter
municipal;

V. Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus
accesorios;

VI. Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y administrativas
que rigen las materias de su competencia;

VIl. Ejercer la facultad econdmico-coactiva a través del procedimiento administrativo de
ejecucion que establece el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado;

viil. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco municipal,
para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico;

IX. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo responsables
de las pérdidas que se originen por falta de ellos en los casos que no haya exigido el
pago conforme a la facultad econdmica coactiva;

X.  Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

XI. Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de las
responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempeno de su encargo;

Xll. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de caudales del
mes anterior con la intervencion de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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De este documento remitiran una copia al Congreso del Estado, asi como a los ediles
que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos, por escrito y en el término de diez
dias habiles, las dudas que tuvieren;

Xlll. Preparar, para su presentacion al Cabildo dentro de los primeros quince dias de cada
mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa preventiva 'y
remision al Congreso del Estado, dentro de los diez dias siguientes, asi como la
Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y proporcionar
la informacion y documentos necesarios para aclarar las dudas que sobre el particular
planteen la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal o el Cabildo;

XIv. Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada afo, al Congreso del Estado los
padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periodicos;

XV. Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los ediles le
solicite;

XVI. Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca en la
practica el cobro de impuestos, manifestando su opinion sobre el particular;

XVII. Proponer el nombramiento o remocion de los servidores publicos y empleados a sus
ordenes;

XVIII. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de la
Tesoreria.

XIX. Enmateria de Catastroy de conformidad con los convenios que al efecto se celebren:

a) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias y entidades de
caracter federal, estatal o municipal v de los particulares, para la formacion vy
conservacion del banco de datos;

b) Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los elementos
juridicos, sociales, economicos vy estadisticos que lo constituyen, con observancia de
los métodos que determine la autoridad catastral estatal;

¢) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia de
catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos, valuaciones y los necesarios
para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo la norma y supervision que
establezca el Gobierno del Estado;

d) Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso del Estado y conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este efecto;

H. Ayuntamiento de Fortin,
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e) Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados vy
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo de los
mismos;

f) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos v las
modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la
infraestructura y equipamiento urbanos;

h) Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspondientes;

i) Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su jurisdiccion;

j) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion, los
escritos de interposicion del recurso administrativo de revocacion que, en materia
catastral, presenten los interesados;

k) Turnar periddicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacion a los
registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;

) Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubicados dentro de
las zonas urbanas y suburbanas del Municipio.

XX. Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizado
conforme a lo previsto por esta ley vy las disposiciones presupuestales aplicables;

XXI. Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento ordene
algin gasto que no redna todos los requisitos que sefalen las disposiciones
aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la cumplira protestando
dejar a salvo su responsabilidad;

XXIl. Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al archivo de la
oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento;

XXIII. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos; y

XXIV. Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su competencia y turnarlos
a los drganos de control y autoridad competente; y

XXV. Etiquetar en el presupuesto municipal recursos para la operacion o ejecucion del
Instituto Municipal de las Mujeres, para el Plan Municipal para la Igualdad, asi como

H. Ayuntamiento de Fortin,
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para contribuir, en su caso, al sostenimiento de los Cuerpos de Bomberos que
corresponda segun su regionalizacion y de acuerdo a su capacidad presupuestal; y

XXVI.Las demas que expresamente le confieran la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y otras aplicables.

OBJETIVO

El presente Manual de procedimientos de la Tesoreria Municipal documenta los diversos
procesos relacionados con la estructura organica de la misma, las atribuciones vy
responsabilidades del Tesorero, asi como los principales procesos que requiere desarrollar
de acuerdo a la normativa legal vigente.

La Tesoreria como Dependencia de la Administracion Publica Municipal es responsable de
la recaudacion de los ingresos municipales, asi como de la eficaz y eficiente administracion
de la Hacienda Publica Municipal de manera honrada v transparente, de igual manera es
responsable de realizar y vigilar las erogaciones de las diversas areas del Ayuntamiento,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables aplicables.

Por lo antes sefialado la Tesoreria planeara y conducira sus actividades, con sujecion a los
objetivos, estrategias, programas, y politicas que establece el Plan Municipal de Desarrollo
y los ordenamientos legales aplicables que emita el Ayuntamiento, los cuales deberan ser
observados por los Servidores Publicos adscritos a ésta.

ALCANCE

El presente manual aplica sobre el personal del area de tesoreria cuya responsabilidad
este relacionada con las funciones de presupuestos, ingresos, egresos, deuda y cuenta
publica, asi como estados financieros de la administracion publica municipal; y todo aquel
ciudadano que requiere de los servicios de la misma.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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TESORERO
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Tesoreria

A QUIEN REPORTA:

Presidencia Municipal

A QUIEN SUPERVISA:

Titular del Area de Contabilidad
Tirtular del Area de Ingresos
Titular del Area de Egresos
Titular del Area de Catastro
Titular del Area de Ramo 033

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional o carta de pasante en alguna de las areas econémicas,
contables, o administrativas, expedidos por institucion legalmente
facultada para ello o, en su defecto, con experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Liderazgo, Organizacién, Planeacién, Toma de Decisiones, Manejo del estrés,
Facilidad de palabra, Tolerancia.

Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material, Exhaustividad,
Respeto a los Derechos Humanos, Honradez, Honestidad, Discrecidn,
Lealtad, Respeto, Creativo, Buena Presentacion, Iniciativa, Amable,
Dindmico.

RESPONSABILIDADES
PUESTO

DEL

. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de las propuestas
de los planes de desarrollo y los programas sectoriales, regionales y
especiales en las materias que sean de su competencia, conforme al
Codigo;

[l. Auxiliar y suplir al Presidente Municipal ante las instancias, érganos
y autoridades de coordinacién en materia hacendaria del Estado y de
la Federacién;

[ll. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos, asi como los proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares
y ordenes de los asuntos de la competencia de la Tesoreria;

IV. Recibira los Titulares de las Unidades Administrativas para el tramite
y resolucién de los asuntos de su respectiva competencia;

V. Proporcionar orientacion a los contribuyentes, en los casos
permitidos por la Ley vy, realizar una labor permanente de difusién y
orientacién fiscal;

VI. Ejercer las facultades que las leyes y demds disposiciones legales
confieran a la Tesoreria, para dictar reglas de caracter general,
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VII.

VI

Xl

XIL.

X,

XIV.

XV,

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

acuerdos, circulares y demds disposiciones en las materias
competencia de la misma;

Proporcionar asesoria en materia de interpretacién y aplicacién de las
leyes tributarias, presupuestales vy administrativas de su
competencia que le sea solicitada por las Dependencias y Entidades;
Otorgar mandatos y poderes generales y especiales a personas
fisicas o morales diferentes de los Titulares de las Unidades
Administrativas de |a Tesoreria, para el cumplimiento de los objetivos
de la misma, salvo que se trate de funciones no delegables;

Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las
personas fisicas 0 morales, otorguen bajo cualquier titulo en favor del
Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por el Sindico en los
casos que proceda;

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago y demas
Organos Desconcentrados de la Tesoreria;

Definir y dar a conocer a los contribuyentes, la circunscripcion
territorial de las oficinas receptoras de pago y demds Organos
Desconcentrados de la Tesoreria;

Proponer al Presidente Municipal, la designacion de los Titulares de
las Unidades Administrativas;

Certificar los documentos que sean competencia de la Tesoreria, en
términos de lo establecido por el Cédigo y el Reglamento del Codigo;
Promover vy vigilar la elaboracidn y actualizacién de los manuales
Operativos, de Organizacidon y Procedimientos de la Tesoreria, de
acuerdo con los lineamientos aplicables;

Asesorar al Presidente Municipal, en aspectos relacionados a la
planeacién, la definicidn de la estrategia econémica y social del
Gobierno Municipal v en la formulacidon de los planes, programas y
politicas consistentes con ella, asi como en la elaboracion de los
proyectos de normatividad interna relacionada al presupuesto y
rendicién de cuentas que sean sometidos al Cabildo;

Propiciar que los proyectos de las Entidades se ejecuten previo
analisis costo-beneficio o con la evaluacion suficiente y que permita
planificar el gasto en inversién, incluyendo en lo conducente el gasto
de capital diferido, y una proyeccién de los gastos operativos
asociados, al menos por cinco afios, definiendo el alcance de los
mismos;

Proveer lo necesario para administrar un registro sistematico de
proyectos de inversién considerables en el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos;

Asesorar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento en la formulacién
de los programas de inversiones publicas y de su financiamiento,
ajustandose a los limites de endeudamiento acordados por el
Congreso;

Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia
y Entidad previamente a la conformacién del proyecto de
Presupuesto de Egresos, identifique sus productos y objetivos
estratégicos, a través del logro de metas anuales definidas;
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XX.

XX,

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIIL

Proponer al Presidente Municipal las politicas de racionalizacién de la
administracion;

Proponer al Presidente Municipal, la reduccion proporcional del gasto
en el caso de que los ingresos sean menores a los previstos;
Proponer al Presidente Municipal, los mecanismos para reducir los
costos de recaudacion y cumplimiento, propiciando la modernizacion
y el aumento de la eficiencia de la administracién tributaria;

Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en
el Presupuesto de Egresos del Municipio, a los programas que
considere convenientes y autorizar los traspasos de Partidas vy
Capitulos. Tratandose de ingresos extraordinarios derivados de
empréstitos se estara a lo establecido en el Codigo;

Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos por la reglamentacion
respectiva;

Autorizar mediante su firma el tramite y despacho de los asuntos de
Su competencia;

Suscribir los Titulos de Crédito mancomunadamente con el Director
de Egresos vy Control Presupuestal y en ausencia de éste, deberd
suscribirlos mancomunadamente con el Director de Ingresos;
Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la
Contraloria, los hechos o abstenciones que sean causa de
responsabilidad administrativa imputables a servidores publicos, que
advierta en el ejercicio de sus funciones o que le sean informadas por
las Unidades Administrativas que conforman la Tesoreria, v

Las demds que le otorguen otras disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables, y aquéllas que le asignen el Ayuntamiento
o0 el Presidente Municipal.
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CONTABILIDAD

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Tesoreria

A QUIEN REPORTA: Tesorero
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional en alguna de

las areas econdmicas, contables, juridicas o administrativas.

HABILIDADES Y ACTITUDES: Liderazgo, Organizacién, Planeacién, Toma de Decisiones, Manejo del estrés,
Trato con la gente, Facilidad de palabra, Tolerancia.

Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material, Exhaustividad,
Respeto a los Derechos Humanos, Honradez, Honestidad, Discrecidn,
Lealtad, Respeto, Creativo, Buena Presentacion, Iniciativa, Amable,

Dindmico.
RESPONSABILIDADES DEL I. Llevar la contabilidad que se derive de la aplicacién de la Ley de
PUESTO Ingresos y del ejercicio del Presupuesto de Egresos;

Il. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas de las
Unidades Administrativas que integran la Direccién de Contabilidad,
con la finalidad de emitir los Estados Financieros en forma oportuna,
veraz , confiable y eficaz en apego a las politicas de registro basadas
en los principios, sistemas, procedimientos y métodos de Contabilidad
Gubernamental generalmente aceptados y conforme a las normas
previstas en otros ordenamientos aplicables y a los lineamientos que
al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado, asi como a la
normatividad emitida por la Contraloria;

IIl. Revisar con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal, los
comprobantes de los egresos de las Dependencias;

IV. Auxiliar al Tesorero en la solventacidn de las observaciones y pliegos
qgue remite al ORFIS;

V. Proporcionar en forma veraz, oportuna y confiable la informacién
contable para una adecuada toma de decisiones en las diferentes
Unidades Administrativas de la Tesoreria y del Ayuntamiento;

VI. Participar en la solventacion de los requerimientos hechos a través de
revisiones por parte de las autoridades federales, estatales vy
municipales, el Despacho de Auditoria Externa y cualquier otra
instancia revisora facultada en la materia;
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VII. Vigilar que los registros contables se realicen en apego a los principios
de Contabilidad Gubernamental generalmente aceptados vy leyes
aplicables en materia de registro y Contabilidad Gubernamental;

VIII. Realizar los registros contables con base acumulativa y en apego a
postulados basicos de Contabilidad Gubernamental armonizados en
sus respectivos registros de diario, mayor, inventarios y balances;

IX. Eficientar la transparencia en la rendicién de cuentas conforme al
marco constitucional y demas disposiciones aplicables;

X. Analizar e interpretar los Estados Financieros;

XI. Asistir al Tesorero para la solventacién oportuna de los pliegos que
formule el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
conforme a los plazos que para tal efecto determine el referido 6rgano
de fiscalizacion;

XIl. .Elaborar la Cuenta Publica del ejercicio que corresponda;

XIll. Aprobar el disefio, integracion, mantenimiento, actualizacién vy
depuracion de los datos maestros de los registros contables en el
Sistema Institucional, y

XIV. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables, y aquéllas que le asignen el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y el Tesorero.

[="e )
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INGRESOS

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Ingresos

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Tesoreria

A QUIEN REPORTA: Tesorero

A QUIEN SUPERVISA: Titular de Caja General
Notificadores

ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante en alguna de las areas econémicas,
contables, juridicas o administrativas, expedidos por institucion legalmente
facultada para ello o, en su defecto, con experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y ACTITUDES: Liderazgo, Organizacién, Planeacién, Toma de Decisiones, Manejo del estrés,
Trato con la gente, Facilidad de palabra, Tolerancia.

Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material, Exhaustividad,
Respeto a los Derechos Humanos, Honradez, Honestidad, Discrecién,
Lealtad, Respeto, Creativo, Buena Presentacion, Iniciativa, Amable,
Dinamico.

RESPONSABILIDADES DEL

PUESTO I. Proponer al Tesorero los lineamientos, programas, normas, politicas
y procedimientos relacionados a las materias de recaudacion,
fiscalizacion y administracion de ingresos tributarios; }

IIl. Auxiliar al Tesorero en el disefio de los sistemas, métodos,
procedimientos de recaudacién y los demas de su competencia;

Ill. Determinar los prondsticos anuales de ingresos, fijar y determinar
las metas de recaudacidn para cada ejercicio fiscal;

V. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las
Unidades Administrativas a su cargo relacionadas a los actos de
recaudacién vy fiscalizacion de ingresos, orientacién al
contribuyente, asi como realizar estudios relacionados con los
sistemas de coordinacidn fiscal en el ambito de su competencia;

V. Proponer al Tesorero los acuerdos de condonacién o exencién fiscal
total o parcial de contribuciones y sus accesorios, pago a plazos,
prescripcion de créditos, devolucion de pagos realizados
indebidamente al fisco, otorgamiento de estimulos o subsidios vy los
demas que sean de su competencia, asi como las resoluciones a las
consultas que presenten los interesados;

VI. Participar en los trabajos preparatorios para la celebracién de
convenios, ante las instancias,

VIl. Proponer al Tesorero la creacion, modificacién, supresion o
definicién de la circunscripcién de las Oficinas Receptoras de Pago
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VI

Xl

XIl.

X

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL,

XIX.

y demas Organos Desconcentrados de la Tesoreria, que ejerzan
atribuciones en el ambito de su competencia, asi como los
diferentes medios de recepcién de pago;

Ejercer por si o a través de sus Unidades Administrativas, las
atribuciones y funciones que se deriven de los Sistemas Nacional y
Estatal de Coordinacién Fiscal, asi como las que se deriven de los
convenios y acuerdos que se celebren dentro del esquema de dicha
coordinacién y en general de los convenios a que se refiere;

. Ejercer en el ambito de su competencia las facultades para vigilar el

cumplimiento vy aplicacién de la normatividad en materia de
ingresos, conforme a la legislacidn aplicable, convenios y acuerdos
que se celebren dentro del esquema de coordinacién.

Aprobar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacién vy
depuracion de los registros de contribuyentes a cargo del Municipio,
a excepcion de los que le competen a la Direccidn de Catastro, asi
como la integracién, mantenimiento, actualizacién y depuracion de
los datos maestros del registro contable de ingresos y de
recaudacion en el Sistema Institucional;

Proponer al Tesorero los documentos que deberdn considerarse
como formas oficiales valoradas, asi como los lineamientos para su
vigilancia, publicacién, reproduccién y distribucién;

Dar a conocer la normatividad en materia de ingresos emitida por el
Ayuntamiento en Sesién de Cabildo, a las Unidades Administrativas
a su cargo y evaluar sus resultados;

Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica que se
proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y
consultas que formulen los interesados individualmente y por
escrito sobre situaciones reales y concretas, en relacidon a la
aplicacion de las disposiciones fiscales;

Fijar en cantidad liquida, el importe de los créditos provenientes de
las contribuciones y aprovechamientos, demas ingresos
municipales y coordinados;

Determinar y emitir las diferencias aritméticas u omisiones que
procedan respecto de contribuciones, demds ingresos municipales
y coordinados, asi como los productos y aprovechamientos a
excepcion de las que competan a la Direccidn de Catastro;

Integrar los expedientes respectivos para el cobro de fianzas v
turnarlos a la Direccién Juridica, para efectos de requerimiento de
pago a las instituciones que las expidan;

Determinar mediante resoluciéon de acuerdo al Cédigo y demas
ordenamientos fiscales vigentes, la responsabilidad solidaria;
Solicitar a la Direccién Juridica que se determine la liquidacién de
créditos fiscales e imponer sanciones respecto de contribuciones
municipales e ingresos coordinados, asi como de sus accesorios;
Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones,
manifestaciones y demas documentacion que conforme a las leyes
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fiscales debe presentarse, imponer cuando proceda, las medidas de
apremio y sanciones que establece la legislacion fiscal aplicable;

XX. Recaudar directamente o a través de las oficinas receptoras de
pago, el importe de las contribuciones, productos,
aprovechamientos vy sus accesorios derivados de ingresos
municipales o coordinados vy las sanciones impuestas por
autoridades administrativas no fiscales; asi como vigilar que los
créditos garantizados para pagarse a plazos se encuentren al
corriente de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables y
los convenios de coordinacién que se encuentren vigentes;

XXI. Vigilar la emision de las diferencias aritméticas u omisiones
respecto de contribuciones, productos o aprovechamientos
municipales y demas ingresos coordinados;

XXII. Autorizar el catalogo de cuenta y el disefio del informe diario de
recaudacion;

XXIII. Vigilar el procedimiento de recaudacion, concentracién de fondos y
manejo de valores realizados por las Oficinas Receptoras de Pago e
Instituciones de Crédito autorizadas al efecto, provenientes de la
aplicacion de la Ley de Ingresos del Municipio v los que se deriven
de conceptos de ingreso coordinados que tenga derecho a percibir
el Municipio por cuenta propia o ajena;

XXIV. Conocer y analizar los montos diarios, mensuales y anuales de
recaudacidon, asi como los factores que influyen en el
incumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes;
del resultado de la evaluacién proponer al Tesorero las medidas
correctivas que procedan;

XXV. Someter a la consideracién del Tesorero, las solicitudes de
devolucion de cantidades pagadas indebidamente de conformidad
con las leyes fiscales, vigilando la entrega oportuna de su importe;

XXVI. Someter a la consideracién del Tesorero, las solicitudes de
condonaciéon y exencion fiscal total o parcial del pago de
contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes en
multas fiscales;

XXVII. Ejercer las atribuciones vinculadas a la recepcién de la garantia del
interés fiscal,

XXVIII. Vigilar que las garantias que se otorguen en relacidn a créditos
fiscales le sean turnadas para su custodia, y en cuanto éstos hayan
sido satisfechos o se tenga conocimiento de la resolucidn definitiva
por la que se deje sin efectos el crédito, proceder a su cancelaciéon y
devolucién;

XXIX. Expedir Licencias de Funcionamiento Municipales, para
establecimientos en los que no se expidan bebidas alcohdlicas,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad
aplicable y acuerdo delegatorio del Tesorero;

XXX. Proponer al Tesorero, alternativas para la vigilancia del
cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes,
estableciendo programas para la emision de requerimientos;
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XXXI.

XXXIL.

XXXIN,

XXXIV.
XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL

XLl

Conocer y resolver las solicitudes que realicen los contribuyentes
que conlleven a la depuracion de los registros competencia de la
Tesoreria, salvo el Registro Catastral y los Padrones de Predial e
Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles;

Proponer al Tesorero la cancelacién de créditos fiscales municipales
incobrables, asi como los federales y estatales coordinados cuando
esta atribucién corresponda al Municipio;

Preparar o rendir en el ambito de su competencia los informes que
deba rendir la Tesoreria, derivados de los convenios que celebre el
Municipio en materia de coordinacion;

Emitir y distribuir el boletaje del Impuesto Predial;

Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes
respecto a la expedicién de certificaciones, constancias y demas
vinculadas al ejercicio de sus atribuciones fiscales;

Expedir a solicitud del interesado o de alguna autoridad, previo el
pago de los derechos cuando corresponda, la constancia o
certificacién de documentos relativos a los asuntos que se tramiten
en el drea de su competencia, en términos de lo establecido en el
Codigo y el Reglamento del Cédigo;

Registrar, actualizar y controlar la inscripcidn, refrendos vy
modificaciones de las licencias de funcionamiento de giros
comerciales con o sin venta de bebidas alcohdlicas;

Sellar el boletaje y los pases o cortesias que el organizador del
evento o un tercero autorizado por el mismo, expidan con
anterioridad, en caso de que se utilicen medios electrénicos de
venta de boletos, se requerird el reporte electrénico de la venta
para verificar que se ajusten al pago de derechos correspondientes,
una vez autorizada la presentacion del espectaculo;

Realizar el estudio y seguimiento relacionado al comportamiento de
la férmula de distribucién de participaciones de los Sistemas
Nacional y Estatal de Coordinacién Fiscal, de sus politicas de pago
anticipado vy las oportunidades de coordinacion para el
aprovechamiento de espacios impositivos v de los incentivos o
apoyos para el desarrollo institucional del Municipio;

Realizar el estudio, seguimiento y proyecciones presupuestarias
derivadas de la politica monetaria nacional, los fondos integrados
por excedentes en ingresos de otros niveles de gobierno o
derivados de los convenios de coordinacién fiscal vy el ajuste a los
presupuestos federal y estatal;

Ejercer las atribuciones y deberes que se deriven de los Sistemas
Nacional y Estatal de Coordinacién Fiscal de Planeacién o de
cualquier otra indole cuando sean congruentes con el dmbito de
competencia que le confiere este Reglamento, asi como las que se
deriven de los convenios y acuerdos que se celebren dentro del
esquema de dicha coordinacién con el Estado, los gobiernos
municipales, entidades paraestatales y con las entidades
paramunicipales de otros municipios;
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XLII. Cumplir con las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos,
circulares y demas disposiciones vigentes;

XLIIl. Hacer del conocimiento del Sindico, la comisién de infracciones o
delitos de que tenga conocimiento a través de sus actuaciones o de
los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas a
Su cargo;

XLIV. Someter a consideracién del Tesorero previa validacién del Director
Juridico, las formas oficiales de avisos, declaraciones y demds
documentos requeridos por las disposiciones fiscales en el ambito
de su competencia, asi como vigilar su publicacion, reproduccion y
distribucion;

XLV. Elaborar un informe del cierre estimado de la recaudacion del
ejercicio fiscal vigente, a partir del andlisis del comportamiento y la
evolucién de los ingresos cuando sea requerido; }

XLVI. Establecer la base de los parametros y criterios con los que se
presupuestaran los ingresos del ejercicio fiscal siguiente y analizar
el impacto fiscal de las posibles adiciones, derogaciones o
modificaciones de las cuotas, tasas y tarifas vigentes, asi como de
las tablas de valores unitarios de suelo y construccién propuestas
por la Direccidon de Catastro, para la elaboracién de la propuesta de
Ley de Ingresos y reformas a los ordenamientos vigentes;

XLVII. Elaborar el presupuesto estimado de ingresos para el ejercicio fiscal
siguiente y someterlo a la consideracion de la Comision de
Patrimonio y Hacienda Pudblica Municipal del Ayuntamiento para su
aprobacion;

XLVIII. Suscribir los Titulos de Crédito mancomunadamente con el Tesorero
o con el Director de Egresos y Control Presupuestal;

XLIX. Llevar un control actualizado sobre las exenciones fiscales,
condonaciones, reducciones, prorrogas, subvenciones o cualquier
otra determinacion que reduzca, distribuya o aplace el cumplimiento
de obligaciones;

L. Emitir Constancias de No Adeudo por concepto de Impuesto Predial
y Derechos por Servicio de Recoleccidn, Transporte y/o Disposicién
Final de Desechos y Residuos Sélidos, a los contribuyentes que lo
soliciten y en los casos que sea procedente; y

LI. Invertir diariamente y/o0 a plazo los saldos de las cuentas del
Municipio, elaborando un reporte diario de los cierres;

LIl. Programar inversiones financieras a corto o a mediano plazo de los
recursos municipales, asegurando el mejor rendimiento y menor
riesgo en ellas;

LIIl. Registrar y controlar las inversiones bancarias, asi como los
intereses generados por las mismas; y

LIV. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables, vy aquéllas que le asignen el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Tesorero.
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EGRESOS

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Egresos

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Tesoreria

A QUIEN REPORTA: Tesorero
A QUIEN SUPERVISA:; No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional legalmente expedido y cédula profesional en alguna de

las areas econdmicas, contables, juridicas o administrativas o, en su
defecto, con experiencia acreditada en el ramo..

HABILIDADES Y ACTITUDES: Liderazgo, Organizacién, Planeacién, Toma de Decisiones, Manejo del estrés,
Trato con la gente, Facilidad de palabra, Tolerancia.

Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material, Exhaustividad,

Respeto a los Derechos Humanos, Honradez, Honestidad, Discrecién,

Lealtad, Respeto, Creativo, Buena Presentacion, Iniciativa, Amable,

Dindmico.

Responsabilidades del puesto . Elaborar el proyecto de la Normatividad Presupuestal, v en su
caso, proponer el proyecto de reformas que considere necesarias,
asi como los lineamientos para el ejercicio y control del gasto de
las Juntas Auxiliares;

[l.  Organizar, controlar y realizar los pagos correspondientes que
efectda la Tesoreria, conforme al Presupuesto de Egresos
autorizado, a la disponibilidad financiera, a la Normatividad
Presupuestal.

[ll.  Proponeral Tesorero el anteproyecto del Presupuesto de Egresos,
tomando en consideracion las necesidades de gasto de las
Dependencias y Entidades incluyendo a las Juntas Auxiliares vy el
techo presupuestal asignado a cada una de ellas, con base en los
ingresos programados para el ejercicio fiscal correspondiente;

IV.  Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto de las Dependencias
y Entidades;

V.  Evaluary sistematizar el ejercicio del Presupuesto de Egresos;

VI.  Analizar los Estados Financieros y elaborar reportes financieros
para el Tesorero;

VII.  Elaborar y mantener actualizado un sistema de informacién de las
finanzas municipales, cubriendo todas las etapas del proceso de
ingreso-gasto;

VIIl.  Programar vy calendarizar las erogaciones de acuerdo a las
prioridades vy liquidez del Erario;

IX.  Establecer el mecanismo que permita llevar el control de la
disponibilidad de liquidez conforme a los compromisos de pago;
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X.  Analizar con el Tesorero, las variaciones importantes en las
politicas presupuestales a fin de realizar las medidas correctivas
pertinentes;

Xl Coordinar los pagos correspondientes a cualquier obligacién para
el Municipio, derivada de los contratos celebrados por el
Ayuntamiento y sus Dependencias;

XIl.  Controlar y reponer los fondos fijos autorizados a los Enlaces
Administrativos de las Dependencias, aplicando la Normatividad
Presupuestal;

XIll.  Equilibrar y comprobar los presupuestos deficitarios;

XIV.  Auxiliar al Tesorero en el control y debida aplicacién de los
ingresos recibidos por concepto de aportaciones y participaciones
federales;

XV.  Orientar a las Dependencias y Entidades, para que en la ejecucién
de sus programas y acciones den cumplimiento a la Normatividad
Presupuestal;

XVI.  Informar mensualmente a los Enlaces Administrativos u oficinas
homdlogas de las Dependencias sobre el ejercicio de su gasto, su
relacion respecto al presupuesto aprobado y la proyeccién de
erogaciones;

XVII.  Suscribir los Titulos de Crédito mancomunadamente con el
Tesorero o con el Director de Ingresos, y
XVIIl.  Las demds que le otorguen otras disposiciones legales vy

reglamentarias aplicables, y aquéllas que le asignen el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Tesorero.

[="e )
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CATASTRO

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Catastro

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Tesoreria

A QUIEN REPORTA: Tesorero
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante en alguna de las areas econémicas,

exactas, contables, juridicas o administrativas, expedidos por institucién
legalmente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia acreditada
en el ramo.

HABILIDADES Y ACTITUDES: Liderazgo, Organizacién, Planeacién, Toma de Decisiones, Manejo del estrés,
Trato con la gente, Facilidad de palabra, Tolerancia.

Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material, Exhaustividad,
Respeto a los Derechos Humanos, Honradez, Honestidad, Discrecién,
Lealtad, Respeto, Creativo, Buena Presentacion, Iniciativa, Amable,
Dinamico.

RESPONSABILIDADES DEL I Integrar, conservar y actualizar la informacién catastral del
PUESTO Municipio;
Il. Otorgar la informacién respecto a regidn-manzana para la
conformacién de la clave catastral;
M. Supervisar la correcta asignacién de claves catastrales;
V. Administrar las bases de datos catastrales;
V. Mantener actualizada la base de datos geografica;
VI. Actualizar las claves catastrales que identifiquen un predio;

VII. Ordenar la inscripcién de los bienes inmuebles en el Padrén
Catastral y asignarles registro catastral;
VIII. Proponer al Tesorero los lineamientos para realizar altas, bajas v

cambios en materia de registros catastrales;

IX.  Calcular y determinar la base de los Impuestos Predial y Sobre
Adquisicién de Bienes Inmuebles, a través de la determinacion del
valor catastral de los inmuebles con apego a la zonificacion
catastral y los valores unitarios para suelo y construccién que
resulten aplicables, en los términos establecidos en el Cédigo v
sus disposiciones supletorias;

X.  Asignar valores provisionales, la determinacién estimada de los
mismos 0 su revaluacién en los casos previstos en la legislacion
en materia de catastro vigente y aplicable;
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Xl. Revisar o confrontar las manifestaciones o avisos presentados
por los propietarios o poseedores de inmuebles, con los datos que
obren en su poder o de terceros;

Xl Autorizar con su firma las declaraciones para el pago del Impuesto
sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, que hayan cumplido
satisfactoriamente con los requisitos establecidos para ello;

XIIl. Emitir constancias de no adeudo de Impuesto predial y Derechos
por Servicio de Recoleccién, Transporte y/o Disposicién Final de
Desechos y Residuos Sélidos a los contribuyentes que lo soliciten
y en |0s casos que sea procedente;

XIV. Requerir a los contribuyentes, sus representantes o
dependencias oficiales que soliciten los servicios de la Direccién
de Catastro, que presenten los documentos necesarios para mejor
proveer en la tramitacion de sus asuntos particulares;

XV. Practicar u ordenar inspecciones de predios con el objeto de
obtener informacién para conformar el catastro y determinar la
base de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

XVI. Practicar u ordenar la verificacion fisica de toda clase de bienes,
asi como determinar sus valores correspondientes y revisar o
aprobar avallos;

XVII. Revisar o confrontar las manifestaciones o avisos presentados
por |los propietarios o poseedores de inmuebles, con los datos que
obren en su poder o de terceros;

XVIIL Recibir de parte de las autoridades competentes y de los
particulares la informacién sobre las autorizaciones otorgadas
para fraccionar, subdividir, relotificar o fusionar un predio;

XIX. Recibir de parte de las autoridades competentes, la informacion
relativa a la terminacion de obras de urbanizacion o
fraccionamientos, 0 en su caso, las autorizaciones para la venta
de predios sin que se hubieren concluido las obras de
urbanizacién;

XX. Solicitar anualmente a las autoridades competentes, Ia
informacidn relativa a la actualizacion de la malla de colonias;

XXI. Ejercer las atribuciones previstas en la legislaciéon en materia de
catastro vigente y aplicable, a efecto de practicar operaciones
catastrales en los casos de condominios, fraccionamientos,
subdivisiones, relotificaciones o fusiones de bienes inmuebles
gue se realicen total o parcialmente, sin la licencia o autorizacion

respectiva;

XXII. Proporcionar orientacién y asistencia a los contribuyentes con
respecto a las disposiciones fiscales de su competencia;

XXIII. Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas

le hagan los interesados individualmente;

XXIV. Recibir las manifestaciones y demds documentacién de los
propietarios o poseedores de inmuebles, responsables solidarios
0 terceros, en los casos previstos en la legislacién en materia de
catastro vigente y las demas disposiciones hacendarias que
resulten aplicables;
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XXV. Requerir la correccion de las omisiones en que incurran quienes
realicen manifestaciones y en caso de incumplimiento, la
obtencidn de los datos omitidos a costa del interesado;

XXVI, Realizar investigaciones directas en el caso de que los
propietarios o poseedores de alguin predio ubicado en el
Municipio, omitan realizar las manifestaciones a que se encuentra
obligado;

XXVII.  Autorizar a los servidores publicos del Departamento de Analisis
y Valuacion Catastral o a los peritos valuadores que realicen
actividades especificas en materia catastral;

XXVIIL Certificar copias de las manifestaciones, planos y demads
documentos relacionados con los predios a solicitud de los
interesados;

XXIX. Informar al Tesorero, sobre las infracciones cometidas por
servidores publicos o contribuyentes a las disposiciones de la
legislacién en materia de catastro vigente y aplicable;

XXX, Participar en la elaboracién del proyecto de zonificacién catastral
y las tablas de valores unitarios de suelo y construccion que seran
aprobadas por el Ayuntamiento en sesion de Cabildo y sometidas
anualmente a la consideracién del Congreso, asi como en sus
actualizaciones;

XXXI. Realizar la investigacién de la infraestructura, equipamiento
urbano, valor de zona, de los costos de mano de obra y materiales
de construccidn, asi como los valores del mercado inmobiliario vy
los demas elementos que serviran de base para la propuesta de
tablas de valores y zonificacion;

XXXII. Proporcionar acceso de la informacion que administre a las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Municipal,
con el objeto de dar al catastro un uso multifinalitario;

XXXIII. Participar en los términos del Cddigo, en el Consejo Municipal de
Catastro;

XXXIV. Ejercer por si 0 a través de sus Jefaturas de Departamento, las
atribuciones y funciones que se deriven de los Sistemas Nacional
y Estatal de Coordinacién Fiscal en materia catastral, asi como las
que se deriven de los Convenios y Acuerdos que se celebren
dentro del esquema de dicha coordinaciéon y en general de los
Convenios a que se refiere el articulo 280 del C4digo;

XXXV. Coordinar los servicios de orientacién y asistencia técnica en
materia catastral que se proporcione a los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi como proponer o
resolver las solicitudes y consultas que formulen los interesados
individualmente y por escrito sobre las altas, bajas y cambios al
Registro Catastral;

XXXVI. Determinar y emitir las diferencias aritméticas u omisiones que
procedan respecto de los Impuestos de Predial y Sobre
Adquisicién de Bienes Inmuebles;

KXXVII. Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones,

manifestaciones y demds documentacion en materia de
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impuestos territoriales que conforme a las leyes fiscales debe
presentarse;

XXVIII. Fijar en cantidad liquida, el importe de los créditos provenientes
de los Impuestos de Predial y Sobre Adquisicion de Bienes
inmuebles, asi como de derechos, productos y aprovechamientos
relacionados con la funcion catastral;

XXXIX. Digitalizar la informacion catastral de los inmuebles del Municipio,
que se obtenga por los contribuyentes o dependencias
gubernamentales;

XL, Administrar e incorporar al Sistema de Informacion Geografica, la
informacién actualizada de la base de datos geografica;
XLI. Depurar continuamente el Sistema de Informacién Geografica;
XLl Comparar regularmente los registros del Padrén Catastral con
aquéllos administrados por otras Dependencias Municipales,
Estatales y Federales, a fin de mantenerlo actualizado;
XLII Proponer programas de actualizacién a zonas estratégicas, y
XLIV. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables, vy aquéllas que le asignen el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Tesorero.
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RAMO 033

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular del Ramo 033

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Tesoreria
A QUIEN REPORTA: Tesorero
A QUIEN SUPERVISA: No aplica

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional o carta de pasante en alguna de las dreas econdémicas,
contables, juridicas o administrativas, expedidos por institucién legalmente
facultada para ello o, en su defecto, con experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Liderazgo, Organizacién, Planeacién, Toma de Decisiones, Manejo del estrés,
Trato con la gente, Facilidad de palabra, Tolerancia.

Legalidad, Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material,
Respeto a los Derechos Humanos, Exhaustividad.

RESPONSABILIDADES
PUESTO

DEL

I.  Supervisa el cumplimiento del marco normativo y de las reglas
de operacion de los fondos de aportaciones federales
componentes del Ramo 033.

[l.  Supervisa y vigila desde la recepcion de los recursos de los
fondos de aportacion federal hasta su erogacion total.

lll.  Identifica los montos y calendarios de transferencia de los
recursos por conceptos de aportaciones federales.

IV.  Supervisar la documentacién de pagos con fondos del Ramo
033 y su correcta aplicacion.

V. Control vy archivo de expedientes de obras y acciones
financiadas con recursos provenientes de fondos del ramo
033.

VI.  Evaluacién, control y seguimiento de los recursos asignados
para la obra puablica del FISM-DF.
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE TESORERIA

En la Tesoreria Municipal se han identificado de manera enunciativa mas no limitativa una
serie de procedimientos que son base de su funcionamiento y que por sus caracteristicas
contribuyen a facilitar la realizacién de actividades, de igual manera permiten comprender
el funcionamiento de la Tesoreria y abonan en el objetivo de cumplir con el Plan Municipal
de Desarrollo; dichos procesos son los siguientes:

1. Autorizacion del Proyecto Anual de la Ley de Ingresos y Aprobacion del Presupuesto de
Egresos.

2. Movimientos Presupuestales/Ley de Ingresos.

3. Movimientos Presupuestales/Presupuesto de Egresos.

4. Ingresos Municipales/Ingresos de Gestion.

5. Ingresos Municipales/Participaciones.

6. Ingresos Municipales/Aportaciones.

7. Ingresos Municipales/Ingresos por Convenio.

8. Ingresos Municipales/Ingresos por Financiamiento u Obligacion (Deuda Publica).
9. Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales.

10. Entero de Impuestos vy Pago a Terceros.

11. Gasto Puablico Capitulo 2000/Materiales y Suministros.

12. Gasto Puablico Capitulo 3000/Servicios Generales.

13. Gasto Puablico Capitulo 4000/Ayudas Sociales.

14. Gasto Puablico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles.

15. Gasto Puablico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles.

16. Registro de Anticipo de Obra Publica.

17. Gasto Puablico Capitulo 6000/Pago de Estimaciones de Obra Publica.

18. Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Ultima Estimacién v Finiquito de Obra Publica.
19. Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica.

20. Integracion de Estados Financieros.

21. Integracion de la Cuenta Publica.
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AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y APROBACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DESCRIPCION

1. AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y
APROBACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBJETIVO: Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos y
aprobaciéon del Presupuesto de Egresos, estableciendo la
secuencia de pasos de acuerdo a la normatividad que rige al
Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar la administracion y
control de los recursos durante el ejercicio.

NORMAS

1. La Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, en coordinacion con la Tesoreria,
formularan el proyecto de presupuesto del Ayuntamiento.

2. La Comision de Hacienda presentara al Cabildo, para su discusion y, en su caso,
aprobacion, los proyectos presupuestales de Ingresos y de egresos del Municipio,
durante la primera quincena del mes de septiembre del afio anterior al de su
vigencia, para su posterior remision al Congreso del Estado.

3. El Ayuntamiento enviara el proyecto anual de Ley de Ingresos vy el Presupuesto de
Egresos al Congreso del Estado, emitiéndose para tal fin por triplicado, el envio
debera efectuarse durante la segunda quincena del mes de septiembre.

4. Las observaciones que el Congreso del Estado determine, las comunicara al
Ayuntamiento a mas tardar el 30 de octubre del afio anterior al de su vigencia.

5. En caso de que el Ayuntamiento no cumpliera con la entrega de los proyectos de
Ley de Ingreso vy Presupuesto de Egresos, el Congreso del Estado tendra por
presentados los proyectos del afio anterior y podra ajustarlos en la medida que
estime necesario.

6. Tratandose del proyecto anual de Ley de Ingresos, elaborado por el Ayuntamiento
cuyo ejercicio concluya ese mismo aino, las nuevas autoridades podran enviar sus
puntos de vista en los primeros quince dias del mes de enero del afio de su vigencia.

7. La Tesoreria dara a conocer el Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo a
las Dependencias y Entidades, durante los primeros cinco dias del mes de enero de
cada aio.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Reune los proyectos de Presupuesto de Egresos
elaborados por las Comisiones Municipales,
Dependencias y Entidades, durante la primera
quincena del mes de agosto.

Presidencia Municipal,
Comision de Hacienda y
Tesoreria

Tesoreria analiza e integra junto con la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal y el Presidente
Municipal, el proyecto anual de Ley de Ingresos v el
Presupuesto de Egresos, durante la segunda
quincena del mes de agosto.

Presidencia Municipal

Somete a validacion del Cabildo el proyecto anual de
Ley de Ingresos vy el Presupuesto de Egresos.

Cabildo

Discute el proyecto anual de Ley de Ingresos vy
aprueba el Presupuesto de Egresos.

Cabildo

Emite Acta de Sesion vy turna a la Presidencia
Municipal, el proyecto anual de Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos Aprobado.

Presidencia Municipal

Recibe los documentos presupuestales de ingreso y
egreso, vy remite al H. Congreso del Estado el
Presupuesto de Egresos Aprobado y el proyecto
anual de Ley de Ingresos para aprobacion vy
publicacion.

Congreso del Estado

Recibe los documentos presupuestales de ingreso y
egreso, analiza y aprueba con base en el Proyecto
Presupuestal, la Ley de Ingresos.

Congreso del Estado

Publica en la Gaceta Oficial del Estado la Ley de
Ingresos Aprobada y remite al Ayuntamiento.

Presidencia Municipal

Recibe la Ley de Ingresos Aprobada vy turna a
Tesoreria.

Tesoreria

10

Realiza la importacién y autorizacion de la Ley de
Ingresos Aprobada en el SIGMAVER, registrando el
momento contable del Estimado de Ingresos.

Tesoreria

11

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento vy
archiva la Ley de Ingresos Aprobada.
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DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Determina de acuerdo a la Ley de Ingresos Aprobada
Tesoreria 12 | los ajustes alas partidas del Presupuesto de Egresos

y remite a la Presidencia Municipal para su revision.

Revisa los ajustes a las partidas del Presupuesto de
Presidencia Municipal 13 | Egresos y somete al Cabildo para la aprobacion de
las modificaciones realizadas.

Discute vy aprueba de manera definitiva el
Presupuesto de Egresos.

Emite Acta de Sesion vy turna a la Presidencia
Cabildo 15 | Municipal el Presupuesto de Egresos Aprobado de
manera definitiva.

Cabildo 14

Recibe Presupuesto de Egresos Aprobado, lo hace
Presidencia Municipal 16 | del conocimiento del Congreso del Estado y remite a
Tesoreria.

Realiza la importacion y aprobacion del Presupuesto
Tesoreria 17 |de Egresos en el SIGMAVER, registrando el
momento contable del Aprobado de Egresos.

Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento el
Presupuesto de Egresos Aprobado v archiva.

FIN DEL PROCESO

Tesoreria 18
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIZACION DEL PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE INGRESOS Y APROBACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

TESORERIA/CONTABILIDAD PRESIDENCIA CABILDO CONGRESO DEL

MUNICIPAL ESTADO

1 Somete a validacion del ' 3 " 4
etneikes o :nual de I.ee; de Ingresos
de Presupuestos de E de la ley de i onet el
deltuso:. ; Presupuesto de Egresos.
Analiza e integra los 2 ite Acta de Sesion, turna 5
proyectos Presupuestales, a Presidencia Municipal el
de Ley de Ingresos

con el Presidente y la
Comision de Hacienda y
- Patrimonio Municipal.

presupuesto de egresos
o.

Realiza el registro del  °

Estimado en el

SIGMAVer.

!

Pl{bﬁcaenlahbl'adeu th“'g
avisos del Ayuntamiento Ingresos Aprobada y ¢

il 2 e la B Leyitie turna a Tesoreria.
Ingresos Aprobada. '

1

Determina los ajustes a ' 4,

las partidas del
Presupuesto de Egresos = manera definitiva el
aprobado y remite a Presupuesto de Egresos.

 Presidencia Municipal.

Emite Acta de Sesion y | 15
turna  a  Presidencia
Municipal el Presupuesto

‘de Egresos aprobado de
manera definitiva.

Realiza el registro del
Aprobado en el
SIGMAVer.

}

Publica en la tabla de 18
avisos del
Ayuntamiento el
Presupuesto de Egresos

. aprobado y archiva.
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MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS

DESCRIPCION

2. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS

OBJETIVO: | Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales a la Ley de Ingresos, de acuerdo a lo que determina la
normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al
optimo ejercicio del presupuesto.

NORMAS

1. €l Ayuntamiento expondra al Congreso del Estado, por cada propuesta de
modificacion a la Ley de Ingresos, los motivos o justificaciones que le dan motivo.

2. Por cada modificacion que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el
Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la
prioridad de sus programas.

3. De acuerdo a lo establecido en el Codigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, los montos de ingresos excedentes a los previstos en
la Ley de Ingresos del Municipio podran generarse a partir de:

|. Excedentes a las estimaciones en la recaudaciéon de contribuciones municipales y
rendimientos financieros;

Il. Remanentes que tengan las Entidades entre sus ingresos y gastos netos que se
consignen como erogaciones recuperables dentro de sus presupuestos;

lll. Ingresos que obtenga el Municipio como consecuencia de la enajenacion de bienes
muebles o inmuebles no prioritarios; asi como de los provenientes de la
recuperacion de seguros vy fianzas;

IV.Ingresos provenientes de apoyos adicionales del Gobierno Federal o Estatal.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe de las Dependencias vy Entidades,
solicitudes para modificaciones presupuestales o
, - determina de acuerdo a las diferencias entre los
Tesoreria/Contabilidad 1

Ingresos obtenidos en el transcurso del ejercicio, los
Movimientos Presupuestales de la Ley de
Ingresos.

Tesoreria/Contabilidad 2

Presenta a la Presidencia Municipal, para su
consideracion, la modificacién a la Ley de Ingresos vy
su justificacion.

Revisa la modificacion a la Ley de Ingresos y su

Presidencia Municipal 3 justificacion y la somete a Cabildo para su discusion.
. Discute y valida la modificacion a la Ley de Ingresos
Cabildo 4 y su justificacion.
Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia
. Municipal la modificacion presupuestal a la Ley de
Cabildo 5 e ;
Ingresos y su justificacion para envio al Congreso del
Estado.
Presidencia Municioal 6 Recibe la modificacion a la Ley de Ingresos y remite
residencia Funicipa al Congreso del Estado exponiendo la justificacion.
Revisa, analiza vy aprueba la modificacion
Congreso del Estado / presupuestal a la Ley de Ingresos.
Remite al Ayuntamiento la aprobacion de Ia
Congreso del Estado 8 modificacion presupuestal a la Ley de Ingresos.
Recibe la modificacion presupuestal a la Ley de
Presidencia Municipal 9 |Ingresos vy turna a Tesoreria Municipal para su

aplicacion.

Tesoreria/Contabilidad 10

Realiza en el SIGMAVER las ampliaciones, reducciones,
transferencias o recalendarizaciones, segun corresponda,
registrando el momento contable del Modificado de
Ingresos.

FIN DEL PROCESO
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MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/LEY DE INGRESOS
TESORERIA/CONTABILIDAD PRESIDENCIA CABILDO CONGRESO DEL
MUNICIPAL ESTADO

1
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MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS

DESCRIPCION

3. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBJETIVO: | Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a lo que
determina la normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que
conduzcan al 6ptimo ejercicio del presupuesto.

NORMAS

la prioridad de sus programas.

1. Es facultad del Cabildo asignar los recursos excedentes de la Ley de Ingresos del
Municipio, a programas considerados prioritarios; también podra autorizar los
traspasos de partidas presupuestales, cuando sea procedente.

2. Por cada modificacion que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara
el Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
] -~ Recibe de las Dependencias y Entidades, solicitudes para
Tesoreria/Contabilidad 1 | modificaciones presupuestales.
) - Presenta a la Presidencia Municipal, para su consideracién, la
Tesoreria/Contabilidad 2 | modificacién al Presupuesto de Egresos y su justificacion.
. . o Revisa la modificacién al Presupuesto de Egresos y somete a
Presidencia Municipal 3 | cabildo.
_ Discute y aprueba la modificacién al Presupuesto de Egresos.
Cabildo 4
_ Emite Acta de Sesién y turna a la Presidencia Municipal la
Cabildo > | modificacién al Presupuesto de Egresos.
Recibe la modificacién al Presupuesto de Egresos, lo hace del
Presidencia Municipal 5 conoc[mle.n,to del Con.gre'so del Estado y remite a Tesoreria para
la realizacién de Movimientos Presupuestales.
Realiza en el SIGMAVER las ampliaciones, reducciones,
transferencias o recalendarizaciones, segun corresponda, al
Tesoreria/Contabilidad 7 | Presupuesto de Egresos, registrando el momento contable del
Modificado de Egresos.
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES/PRESUPUESTO DE EGRESOS

TESORERIA/CONTABILIDAD PRESIDENCIA CABILDO

MUNICIPAL

Recibe  solicitudes
para modificaciones
presupuestales.

|

Presenta a la Presidencia 2
Municipal la modificacion

al Presupuesto de Egresos

{y su justificacion.

\

En sesion de Cabildo e
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modificacion al
Presupuesto de Egresos.

|

‘Revisa la modificacion al 2
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contable del Modificado de
Egresos.

>resupuesto de Egresos, Io‘
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INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS DE GESTION

DESCRIPCION

4. INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS DE GESTION

OBJETIVO: | Establecer el registro de los Ingresos de Gestion, simplificando
procedimientos para la recaudacion y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1. De acuerdo a la Estructura del Plan de Cuentas/Ingresos y Otros Beneficios, establecido por
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable; los ingresos de gestidn son los siguientes:
* Impuestos.
* (Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social.
* Contribuciones de Mejoras.
* Derechos.
* Productos de Tipo Corriente.
* Aprovechamientos de Tipo Corriente.
* Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.
* Ingresos no comprendidos en las fracciones de la Ley de Ingresos causados en Ejercicios
Fiscales Anteriores pendientes de liquidacion o de pago.

2. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado. El proceso de Registro
de Ingresos de Gestion, conduce al cumplimiento vy reconocimiento de los momentos
contables del devengado vy recaudado para los ingresos de esta clasificacion.

3. La Tesoreria para efectuar un cobro de ingreso de gestion, requerird al contribuyente: oficio
de autorizacion del espectaculo publico a realizar, licencia para practicas de juegos permitidos;
notificacion de cobro, comprobante de pago anterior que muestre los datos para la
determinacion del pago; numero o nombre para busqueda en el padrén, forma aprobada
oficialmente previamente llenada; de acuerdo al cobro de ingreso que corresponda.

4, Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento contable
"Recaudado”.
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DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Recibe del Contribuyente el o los documentos
Ingresos 1 |requeridos para efectuar el cobro del ingreso de

gestion correspondiente.

Realiza el calculo para la determinacién del cobro o
Ingresos 2 | la busqueda en el padron de acuerdo al tipo de
contribucion.

Recibe el efectivo, registra el movimiento en el
Ingresos 3 | sistema de ingresos municipal y expide el recibo
oficial de cobro.

Elabora el corte de cajay el reporte diario de ingresos
al término del dia v a mas tardar el dia siguiente,

Ingresos 4 deposita el efectivo de los ingresos recaudados en la
cuenta bancaria correspondiente.
Integra la documentacion soporte: reporte diario de
ingresos, recibos oficiales de cobro y comprobante
Ingresos 5

de depdsito bancario; envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
Contabilidad 6 | contables del Devengado vy del Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVER

FIN DEL PROCESO
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INGRESOS TESORERIA/CONTABILIDAD
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INGRESOS MUNICIPALES/PARTICIPACIONES

DESCRIPCION

5. INGRESOS MUNICIPALES/PARTICIPACIONES

OBJETIVO: | Establecer el registro de las Participaciones, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1. Elregistro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto,
en cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: estimado, modificado, devengado v recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado v Recaudado, emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, se establece que, en el caso de las Participaciones, se
deberan realizar estos registros al momento de la percepcion del recurso. El proceso
de Registro de Participaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

3. El deposito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos
convenidos, tales como: Instituto de Pensiones del Estado, Comision Federal de
Electricidad, Pago de Deuda Publica, Pago de Intereses o Descuentos de
Bursatilizacion; por lo tanto el registro de las Participaciones debera realizarse de
acuerdo al ingreso bruto indicado por la SEFIPLAN en el oficio emitido para tal caso,
asimismo el Ayuntamiento debera registrar la amortizacion de las Cuentas por Pagar
correspondientes.

4. Se sugiere imprimir y archivar la podliza correspondiente al registro del momento
contable “Recaudado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe de Ila Presidencia Municipal, el oficio de
) participaciones emitido por la SEFIPLAN donde se
Tesoreria 1 |informa la determinacién de la transferencia neta de
participaciones federales.

Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante

Tesoreria 2 | de la transferencia bancaria.

Envia oficio y comprobante de transferencia bancaria a

Tesoreria 3 | Contabilidad y Control Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
. contables del Devengado vy del Recaudado de los Ingresos
Contabilidad 4 | en el SIGMAVER vy la amortizacién de las Cuentas por
Pagar correspondientes.

FIN DEL PROCESO

3
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INGRESOS MUNICIPALES/APORTACIONES

DESCRIPCION

6. INGRESOS MUNICIPALES/APORTACIONES

OBJETIVO: | Establecer el registro de las Aportaciones, simplificando los
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1.€El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto,
en cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: estimado, modificado, devengado v recaudado.

2.De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, se establece que en el caso de las Aportaciones deberan
realizar los registros por separado, como se indica a continuacion:
Devengado.- Al Cumplimiento de las reglas de operacion y de conformidad con los
calendarios de pago.
Recaudado.- Al momento de la percepcion del recurso.

3.El Proceso de Registro de Aportaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento
de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

4.El depdsito de las Aportaciones, puede verse afectado por descuentos convenidos,
tales como: Descuento por anticipo FAIS; por lo tanto el registro de las Aportaciones
debe realizarse de acuerdo al ingreso bruto indicado por la SEFIPLAN en el oficio
emitido para tal caso; asimismo el Ayuntamiento debera registrar la amortizacion de
las Cuentas por Pagar correspondientes.

5.Se sugiere imprimir y archivar la podliza correspondiente al registro del momento
contable “Recaudado”.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Identifica la publicacion en la Gaceta Oficial del
Estado del calendario de ministraciones de las
Aportaciones.

Tesoreria

Envia calendario de ministraciones a Contabilidad v
Control Presupuestal para su registro.

Contabilidad

Realiza el registro contable del monto de Ia
aportacion en Cuentas por Cobrar y el registro
correspondiente  al  momento contable del
Devengado de los Ingresos en el SIGMAVER.

Contabilidad

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe de la Presidencia Municipal, el Oficio de
aportaciones emitido por la SEFIPLAN donde se
informa el importe mensual correspondiente a
Aportaciones.

Tesoreria

Identifica el depodsito bancario e imprime el
comprobante de la transferencia bancaria.

Tesoreria

Envia el oficio de aportaciones y comprobante de
transferencia bancaria a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad

Realiza los registros contables correspondientes a
Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar, vy el registro
del momento contable del Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVER.

Contabilidad

Realiza la conciliacion del recurso entre el importe
obtenido por concepto de aportaciones y el ingreso
registrado en la contabilidad, de acuerdo a lo
establecido en el calendario de ministraciones.

FIN DEL PROCESO
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INGRESOS MUNICIPALES/APORTACIONES

TESORERIA

Identifica la publicacion 1
en la Gaceta Oficial del
Estado del calendario de
ministraciones de las
Aportaciones.

|

Envia calendario de 2

CONTABILIDAD

Realiza el registro del 13

Devengado  de los

ministraciones a
Contabilidad y Control
L Presupuestal.

Recibe de la Presidencia

Ingresos en el
GMAVER.

/

Municipal el oficio de g
aportaciones  emitido
por la SEFIPLAN.

}

Identifica el deposito 3 ealiza el registro contable 7
bancario e imprime el Cuent:; por Pagar; vell
comprobante de la spondiente a
transferencia. udado de los Ingresos
l n el SIGMAVER.
Envia oficio Yy | 6 l
comprobante de ealiza la conciliacién del 8
transferencia bancaria a rso entre el importe
Contabilidad y Control btenido y el Ingreso
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INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR CONVENIO

DESCRIPCION

7. INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR CONVENIO

OBJETIVO: | Establecer el registro de los Ingresos por Convenio, simplificando los
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

NORMAS

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto,
en cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: estimado, modificado, devengado vy recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, se establece que en el caso de los Ingresos por Convenio
debera realizarse un solo registro, como se indica a continuacion;

Devengado y Recaudado.- Al momento de la percepcion del recurso.
3. El Proceso de Registro de Ingresos por Convenio, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo

de ingreso.

4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Recaudado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe de la Presidencia Municipal el convenio para la
participacion de recursos.

Tesoreria 1

Tramita una cuenta bancaria especifica para el
Tesoreria 2 | manejo de los recursos y turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal.

Da de alta la cuenta bancaria en el Plan de cuentas

Contabilidad 3 del SIGMAVer.
Tesorer(a 4 Identifica el depdsito bancario e imprime el
comprobante de la transferencia bancaria.
, Envia comprobante de transferencia bancaria a
Tesoreria 5

Contabilidad y Control Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
Contabilidad 6 | contables del Devengado vy del Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO
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INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR CONVENIO
TESORERIA CONTABILIDAD
1
‘Recibe de Presidencia el
convenio para la
participacion de
Lrecursos.

Tramita cuenta bancaria »
especifica para el manejo

)3
Da de alta la cuenta
bancaria en el Plan de

de los recursos y turna a
Contabilidad y Control
- Presupuestal.

‘Cuentas de SIGMAVER .

7

1

Identifica el depdsito 4
‘bancario e imprime el
comprobante de la
transferencia.

}

Envia comprobante de
transferencia bancaria a

ealiza los registros 6
orrespondientes  a  los

Contabilidad y Control
Presupuestal.

nomentos contables del
devengado y Recaudado de
s Ingresos en el SIGMAVER.
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INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR FINANCIAMIENTO U OBLIGACION

DESCRIPCION

8. INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR FINANCIAMIENTO U OBLIGACION
(DEUDA PUBLICA)

OBJETIVO: | Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento u Obligacion,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en la materia.

NORMAS

1. €l Ayuntamiento, al someter al Congreso del Estado el proyecto de Ley de Ingresos,
propondra los montos del endeudamiento neto necesario y acompanara su programa
de financiamiento.

2. Las previsiones de gasto necesarias para hacer frente a los compromisos de pago
que se deriven de los contratos de Asociacién Publico-Privada celebrados o por
celebrase durante el siguiente ejercicio fiscal, deberan considerarse en el
Presupuesto de Egresos.

3. Los recursos para cubrir adeudos del ejercicio fiscal anterior, previstos en el
Presupuesto de Egresos, podran ser hasta por el 2.5 por ciento de los Ingresos
totales del Ayuntamiento.

4. El Congreso del Estado, por el voto de las dos terceras partes de sus miembros
presentes, autorizara los montos maximos para la contratacion de Financiamientos
y Obligaciones.

5. La autorizacion de los Financiamientos y Obligaciones por parte del Congreso del
Estado, debera especificar lo establecido en el art. 24 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

6. El Ayuntamiento podra contratar Obligaciones a corto plazo sin autorizacién del
Congreso del Estado, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en
el art. 30 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

7. Las operaciones de Refinanciamiento o Reestructura no requerirdan autorizacion
especifica del Congreso del Estado, siempre y cuando cumplan con las condiciones
establecidas en el art. 23 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

8. El Ayuntamiento esta obligado a contratar Financiamientos y Obligaciones a su
cargo bajo las mejores condiciones de mercado, el Tesorero Municipal es el
responsable de confirmar que el Financiamiento fue celebrado de esa forma.
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NORMAS

9 El Ayuntamiento debera cumplir lo establecido en el articulo 26, segundo parrafo e
incisos del | al V, de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, para acreditar la contratacién bajo las mejores condiciones de
mercado de los Financiamientos por un monto mayor a diez millones de Unidades de
Inversion o su equivalente y con plazo de pago superior a un afo.

10 €l Ayuntamiento debe implementar un proceso competitivo con por lo menos dos

Instituciones Financieras y obtener Unicamente una oferta irrevocable, para la contratacion
de Financiamientos distintos a los sefialados en el parrafo anterior.

11 La contratacién de Obligaciones que se deriven de arrendamientos financieros o de
esquemas de Asociaciones Publico-Privadas, se sujetara a lo previsto en el articulo 26,
segundo parrafo e incisos del | al V, de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades.

12 Federativas vy los Municipios, asi mismo las propuestas deberdn ajustarse a la
naturaleza y particularidades de la Obligacion a contratar, siendo obligatorio hacer
publico todos los conceptos que representen un costo para el Ayuntamiento.

13 En caso de fraccionar la contratacion del monto de Financiamiento, se debera
considerar en todo momento el monto total autorizado por parte del Congreso del
Estado.

14 €n el caso de recibir una Oferta cuya estructura sea de un Financiamiento Sindicado,
bastara con que dicha estructura contenga por lo menos dos Ofertas Calificadas.

15 La contratacién de Financiamientos en términos de programas federales o de
convenios con la Federacién, se regiran por lo acordado entre las partes en el
convenio correspondiente, asi como por la Ley de Coordinacion Fiscal.

16 En las operaciones de Refinanciamiento o Reestructura no se requerira realizar el
proceso competitivo, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en
el art. 23 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas vy los
Municipios.

17 Las obligaciones a corto plazo, no podran ser objeto de Refinanciamiento o
Reestructura a plazos mayores a un afo, salvo en el caso de las Obligaciones
destinadas a Inversion Publica Productiva y cumpla con los requisitos previstos en el
Titulo Tercero, Capitulo | de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

18 En la contratacion de Financiamiento u Obligaciones a través de mercado bursatil, el
Ayuntamiento debera fundamentar en el propio documento de colocacién, las
razones por las cudles el mercado bursatil es mejor opcion que el bancario.

19 Bajo la opcion bursatil se exceptia del cumplimiento del art. 26 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, no obstante el
Ayuntamiento, debe precisar todos los costos derivados de la emision y colocacion
de valores a su cargo. También debe entregar al Congreso del Estado una copia de
los documentos de divulgacion de la oferta preliminar como definitiva, el dia habil
siguiente de su presentacion a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
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NORMAS

20 En los Financiamientos que sean autorizados por montos que excedan de cien
millones de Unidades de Inversién, con excepcion de aquellos que se contraten
mediante el mercado bursatil, se llevara a cabo el proceso de contratacion mediante
licitacion publica, en los términos establecidos en el art. 29 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas v los Municipios.

21 El Ayuntamiento podra adherirse al mecanismo de contratacion de Deuda Estatal
Garantizada, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el art. 34 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

22 Los Financiamientos en los cuales solo se obtenga una oferta debido a que solo lo
provee un oferente en el mercado, y ésta sea evaluada como oferta calificada, se
podra continuar con el proceso competitivo a efecto de calcular la tasa efectiva.

23 Para el caso referido en el parrafo anterior, el Tesorero Municipal debe justificar que
la oferta calificada es la Unica disponible en el mercado y que es el Unico instrumento
financiero mediante el cual se puede llevar a cabo el Financiamiento u Obligacion,
adicionalmente debera presentar las negativas que demuestren que se dio
cumplimiento a lo dispuesto en el art. 26 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

24 El Ayuntamiento Unicamente podra contratar Instrumentos Derivados para mitigar
riesgos de la tasa de interés asociada al mercado de dinero, contemplada dentro de
la oferta calificada ganadora de un proceso competitivo efectuado. La contratacion
debera cumplir lo establecido en el capitulo IX de los Lineamientos de la Metodologia
para el Cdlculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los
Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas,
los Municipios y sus Entes Publicos.

25 El Tesorero Municipal, para la realizacidon de un procedimiento competitivo, debera
emitir la convocatoria, la cual sera igual para todas las Instituciones Financieras o
Prestadores de Servicios.

26 La Convocatoria para la contratacion de Financiamientos debera especificar por lo
menos lo establecido en el art. 6 de los Lineamientos de la Metodologia para el
Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los
Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas,
los Municipios y sus Entes Publicos.

27 La Convocatoria para la contratacion de Obligaciones derivadas de Asociaciones
PablicoPrivadas, debera especificar por lo menos lo establecido en el art. 7 de los
Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los
Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte
de las Entidades Federativas, los Municipios v sus Entes Publicos.
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28 Las ofertas realizadas por las Instituciones Financieras o Prestadores de Servicios
se consideraran Ofertas Calificadas cuando cumplan con los siguientes requisitos:
 Serirrevocables, es decir, contar con todos los requerimientos aprobatorios de los
organos internos de la Institucién Financiera o de los Prestadores de servicios,
entendiéndose que los términos de la Oferta no estaran sujetos a condiciones
adicionales,
 Contar con una vigencia de 60 dias naturales, a partir de que sean presentadas al
Ente Publico, v
« Cumplir con las especificaciones de la Convocatoria.

29 Las Ofertas Calificadas de Financiamiento deberan sefalar, como minimo de manera
especifica, lo establecido en el numeral 11 de Lineamientos de la Metodologia para
el Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los
Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas,
los Municipios y sus Entes Publicos.

30 El Ayuntamiento debera realizar el cdlculo de la Tasa Efectiva Calificada de acuerdo
a lo establecido en la Seccion Ill de los Lineamientos de la Metodologia para el
Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los
Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas,
los Municipios y sus Entes Publicos.

31 La publicacion de la Tasa efectiva y del valor presente por Oferta Calificada en la
pagina de internet del Ayuntamiento, se debe realizar a mas tardar diez dias
naturales posteriores al término del proceso competitivo o licitacion publica, para lo
cual debera observar lo establecido en Ia Seccion VIl de los Lineamientos de la
Metodologia para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos
Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las
Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

32 Los contratos y convenios en materia de Financiamiento, seran firmados por el
Presidente Municipal, Sindico, Secretario y Tesorero.

33 El Ayuntamiento debera publicar los instrumentos juridicos, una vez contratados los
Financiamientos, a mas tardar los diez dias posteriores a la inscripcion en el Registro
Publico Unico.

34 Los Financiamientos y Obligaciones deben inscribirse al Registro Publico Unico, el
cual esta a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Para llevar
a cabo el procedimiento registral, se debe atender lo establecido en la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, el Reglamento
del Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de Entidades
Federativas y Municipios vy, en su caso, las disposiciones que al efecto emita la
misma Secretaria.
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NORMAS

35 La disposicion o desembolso del Financiamiento u Obligacidn, estara condicionada a
la inscripcién de los mismos en el Registro Publico Unico, excepto tratandose de
Obligaciones a corto plazo o emisién de valores, en cuyo caso deberan quedar
inscritos en un periodo mayor a treinta dias, contados a partir del dia siguiente al de
su contratacion, de la fecha del cierre del libro o subasta, segun corresponda.

36 Para el caso de Financiamientos y obligaciones con Fuente o Garantia de pago de
participaciones, la inscripcion del Financiamiento o la obligaciéon en el Registro
Publico Unico bastard para que se entienda inscrito el mecanismo de Fuente de pago
o Garantia correspondiente. El Ayuntamiento presentara en los informes periédicos
a que se refiere la Ley General de Contabilidad Gubernamental y en la Cuenta
Pablica, la informaciéon detallada de las obligaciones a corto plazo contraidas,
incluyendo por lo menos importe, tasas, plazo, comisiones vy cualquier costo
relacionado. Adicionalmente, debera incluir la tasa efectiva de las Obligaciones a
corto plazo calculado conforme a la metodologia establecida en los Lineamientos de
la Metodologia para el Cdlculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos
Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las
Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

37 El Ayuntamiento presentard en los informes trimestrales a que se refiere la Ley
General de Contabilidad Gubernamental v en la Cuenta Publica, la informacion
detallada de cada Financiamiento u Obligacion contraida.

38 El Ayuntamiento debe contar con un expediente completo de Deuda Publica, que
contenga los documentos que soporten cada uno de los datos y registros realizados,
debe contener como minimo la documentacion sefalada en el Manual para la Gestion
Pdblica Municipal, emitido por el ORFIS.

39 Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Recaudado”.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Determina la necesidad de un Financiamiento u
Obligaciéon, elabora proyecto y turna a |la
Presidencia Municipal para su revision.

Presidencia Municipal

Recibe el proyecto de Financiamiento u Obligacioén,
si considera factible, somete a Cabildo para su
aprobacion.

Cabildo

Discute el proyecto de Financiamiento u Obligacion
v, Si es factible, aprueba la solicitud.

Cabildo

Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia
Municipal la solicitud de Financiamiento u
Obligacion aprobada.

Presidencia Municipal

Recibe solicitud de Financiamiento u Obligacion
aprobada por Cabildo vy remite al Congreso del
Estado para autorizacion.

Congreso del Estado

Analiza la capacidad de pago del Ayuntamiento, el
destino del Financiamiento u Obligacion vy, en su
caso, el otorgamiento de recursos como fuente o
garantia de pago; autoriza los montos maximos para
la contratacion de Financiamiento u Obligacion y
turna a Presidencia Municipal.

Presidencia Municipal

Recibe la autorizacion para la contratacion de
Financiamiento u Obligacién y turna a Tesoreria.

Tesoreria

Recibe la autorizacion de Financiamiento u
Obligacion para iniciar el procedimiento competitivo,

Tesoreria

Elabora la Convocatoria para el procedimiento
competitivo v la envia a cuando menos cinco
Instituciones Financieras, si el Financiamiento u
Obligacion es igual o mayor a diez millones de
Unidades de Inversidn y a un plazo superior a un aio;
si es distinto, debera ser enviada a por lo menos dos
Instituciones Financieras.

Tesoreria

;Obtiene Ofertas Calificadas requeridas y, en su caso,
negativas de Oferta?

Tesoreria

10

NO: Declara desierta la Convocatoria e inicia

nuevamente el proceso competitivo.
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AREA # | ACTIVIDAD
SI: Evalia de manera financiera cada una de las
Tesoreria 11 | Ofertas Calificadas aplicando el calculo de la Tasa
Efectiva.

Elabora documento del analisis de Ofertas
Calificadas, que incluya el comparativo de la tasa de

Tesoreria le interés vy todos los costos relacionados al
Financiamiento u Obligacién.
Da a conocer la Institucion Financiera ganadora del
proceso competitivo, en un plazo no mayor a cinco
] dias habiles posteriores al limite marcado para recibir
Tesoreria 13

Ofertas, utilizando para ello, medios de difusion
publicos, incluida la pagina de internet del
Ayuntamiento.

Publica en la pagina de Internet del Ayuntamiento, la
evaluacion de todas y cada una de las ofertas
calificadas asi como la seleccidn de la ganadora, a mas
tardar diez dias naturales posteriores al término del
Tesoreria 14 | proceso competitivo, conforme a las caracteristicas
de dicho Financiamiento u  Obligacién;
adicionalmente incluye, en la publicacion, Ias
negativas de participacion por parte de las
Instituciones Financieras.

Formaliza el contrato para el Financiamiento u
Obligacion con la Institucion Financiera Ganadora.

Tesoreria Pasa el tiempo
Identifica el depdsito bancario y turna a Contabilidad.

Tesoreria 15

Tesoreria 16

Realiza el registro correspondiente a los momentos
Contabilidad 17 | contables del Devengado y Recaudado de los
Ingresos en el SIGMAVER y turna a Tesoreria.

Lleva a cabo el Registro Publico Unico para la

Tesoreria 18 inscripcion de la Deuda Publica ante la SHCP.
Publica en la pagina de Internet del Ayuntamiento, el
] contrato de Financiamiento u Obligaciéon a mas
Tesoreria 19

tardar diez dias posteriores al registro de la Deuda
Publica ante la SHCP.

FIN DEL PROCESO
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INGRESOS MUNICIPALES/INGRESOS POR FINANCIAMIENTO U OBLIGACION

(DEUDA PUBLICA)
TESORERIA/ PRESIDENCIA CABILDO CONGRESO DEL
CONTABILIDAD MUNICIPAL ESTADO
Determina la necesidad 1 Recibe el proyecto de 2 En sesion de Cabildo 3
de un Financiamiento u Financiamiento u discute el proyecto y, si es
Obligacién, elabora = Obligacin, si es factible, » factible, aprueba Ia
proyecto y turna a somete para aprobacion solicitud de Financiamiento
~ Presidencia Municipal. del Ayuntamiento. ku Obligacion.
Recibe solicitud de 5 4
Financiamiento u Emite Acta de Sesién
Obligacién aprobada ® y turna a Presidencia
y remite al Congreso Municipal.
para autorizacién.
Analiza y autoriza los l 6
montos maximos para
s  contratacién de
“| Financiamiento u
Obligacién, turna a
Presidencia Municipal.
Recibe la autorizacién 8 Recibe la autorizacién 7
de financiamiento u para contratacién de
Obligacién para iniciar €= Financiamiento ~ u <«
el procedimiento Obligacién y turna a
competitivo. - Tesoreria.
Elabora convocatoria para
el procedimiento g
competitivo y la envia a
llnstituciones Financieras.
e ) ;
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TESORERIA

{Obtiene ofertas
_ calificadas requeridas y,
~ en su caso, negativas de
-‘"\\ oferta?

o
"

Sl'l

Evallia las ofertas
calificadas aplicando el
cdlculo de la  tasa
efectiva.

{

Elabora documenta de
analisis que incluya el
comparativo de tasa
efectiva.

|

Da a conocer la Institucion
Financiera ganadora del
proceso competitiva,
mediante  medios  de
difusién publicos.

Declara  desierta la 10
o convocatoria e inicia
nuevamente el proceso

competitivo.

13

Publica la evaluacién de las | 14
ofertas calificadas y la
seleccion de la  oferta
calificada ganadora, en la
pagina de internet del

=2

e
T

CONTABILIDAD

Avuntamien!1
|15
Formaliza el contrato
de Financiamiento u
Obligacién.
: | 16 ; 117
Identifica el depdsito | Realiza el registro del
bancario y turna a | » Devengado y Recaudado
Contabilidad y Control ‘ en el SIGMAVER y turna
Presupuestal. - aTesoreria.
18
‘Publica el contrato de 19
_Financiamiento u
‘Obligacién, en la pagina
de internet  del
Ayuntamiento.
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GASTO PUBLICO CAPITULO 1000/SERVICIOS PERSONALES

DESCRIPCION

9. GASTO PUBLICO CAPITULO 1000/SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
1000/Servicios Personales, simplificando procedimientos y permitiendo
el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de
egresos.

NORMAS

1. Los Servicios Personales se deben comprometer al inicio del ejercicio, por el monto
del Presupuesto Aprobado Anual para el Capitulo 1000.

2. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

3. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable, reflejando
los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido
y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales, conduce
al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

4. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

5. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Envia a Contabilidad y Control Presupuestal el
presupuesto aprobado para el capitulo 1000.

Contabilidad

Realiza al inicio del ejercicio, el registro
correspondiente al momento contable del
Comprometido del Gasto en el SIGMAVer.

Contabilidad

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe de Contabilidad y Control Presupuestal el
calculo de la némina del periodo en dos tantos
para autorizacion.

Contabilidad

Recibe la némina del periodo autorizada, realiza
el registro correspondiente al momento
contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer y archiva un tanto de la nomina.

Contabilidad

Remite a Tesoreria un tanto de la némina del
periodo para la autorizacion de la orden de pago.

Tesoreria

Obtiene la orden de pago vy turna a Contabilidad
y Control Presupuestal.

Contabilidad

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVER.

Contabilidad

Genera reporte para pago de nomina del
periodo, lo anexa a la orden de pago y envia a
Egresos para realizar la dispersion o pago de
némina.

Egresos

Dispersa vy genera los comprobantes de pago.

Egresos

10

Realiza el timbrado de la nédmina.

Egresos

11

Integra la documentacidon soporte: orden de
pago, reporte para pago de ndémina,
comprobantes de pago vy timbrado de la némina,
envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad

12

Recibe documentacién soporte del pago de
némina, realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVER.

Contabilidad

13

Emite recibos de pago, recaba firma de los
trabajadores en recibos de pago vy archiva.

FIN DEL PROCESO
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GASTO PUBLICO CAPITULO 1000/SERVICIOS PERSONALES
TESORERIA CONTABILIDAD EGRESOS
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ENTERO DE IMPUESTOS Y PAGO A TERCEROS

DESCRIPCION

10. ENTERO DE IMPUESTOS Y PAGO A TERCEROS

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Entero de Impuestos y Pago a Terceros,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
fundara su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden
protestando dejar a salvo su responsabilidad.

2. De acuerdo al Modelo de asientos para el registro contable, emitido por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, este tipo de registro debera realizarse de la
siguiente manera:

- Pago de las cuotas y aportaciones obrero/patronales, retenciones a
terceros, contribuciones y demas obligaciones derivadas de una relacion
laboral.- El cargo se realizara en la cuenta “Servicios Personales por pagar a Corto
plazo” o “Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo”, segun
corresponda v el abono a la cuenta de Bancos.

- Pago de las retenciones a favor de terceros.- €l cargo se realizara en la cuenta
“Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo” y el abono a la cuenta de
Bancos.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Integra reporte de pasivos por retenciones de
Contabilidad 1 | impuestos y deducciones para pago a terceros, de

acuerdo a auxiliares contables de cuentas por pagar.

Remite el Reporte de Pasivos por retenciones de
Contabilidad 2 | impuestos v deducciones para pago a terceros a
Tesoreria para autorizacion de la orden de pago.

Obtiene la orden de pago autorizada por Ia
Presidencia Municipal y aprobada por la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal y turna al area de
Contabilidad y Control Presupuestal.

Tesoreria 3

Recibe orden de pago autorizada, genera archivos
para el pago correspondiente al entero de impuestos
y pago a terceros y turna al drea de Egresos para
efectuar el pago.

Recibe orden de pago, reporte de pasivos vy archivos
Egresos 5 | para el pago de impuestos y pago a terceros y realiza
el pago.

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
reporte de pasivos, archivos y comprobante de pago
Egresos 6 | (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito) y envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Recibe documentacion soporte del Entero de
Contabilidad 7 | Impuestos v Pago a Terceros, realiza el registro
contable SIGMAVER, imprime pdliza y archiva.

FIN DEL PROCESO

Contabilidad 4
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GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/MATERIALES Y SUMINISTROS

DESCRIPCION

11. GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/MATERIALES Y SUMINISTROS

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
2000/Materiales vy Suministros, simplificando procedimientos v
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de egresos.

NORMAS

1. Previo ala realizacién de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros, conduce
al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Tesoreria

Recibe del area encargada de las adquisiciones, los
contratos o documentos equivalentes suscritos para
adquisicion de materiales y suministros autorizados
por la Presidencia Municipal.

Tesoreria

Turna a Contabilidad y Control Presupuestal los
contratos o documentos equivalentes para el
registro en el SIGMAVer.

Contabilidad

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVer.

Contabilidad

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
notificacion de conformidad de los materiales vy
suministros  recibidos, turna notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Devengado del Gasto en el SIGMAVer.

Pasa el tiempo

Tesoreria

Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
facturas por Ila adquisicion de materiales v
suministros para autorizacion de la orden de pago.

Contabilidad

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Contabilidad

Envia al drea de Egresos la orden de pago vy las
facturas de los materiales o suministros adquiridos
para efectuar el pago.

Egresos

10

Recibe la orden de pagoy las facturas, realiza el pago
y genera comprobante (transferencia bancaria,
poliza de cheque o ficha de depdsito).
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

11

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
facturas vy comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control
Presupuestal

12

Recibe documentacion soporte del pago de
materiales vy suministros, realiza el registro
correspondiente al momento contable del Pagado
del Gasto en el SIGMAVer.

FIN DEL PROCESO
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GASTO PUBLICO CAPITULO 2000/MATERIALES Y SUMINISTROS
TESORERIA CONTABILIDAD EGRESOS
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GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION

12. GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Puablico para el Capitulo
3000/Servicios Generales, simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo alarealizacién de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar Ia
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los
momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido vy
pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

3. (Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.
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DESCRIPCION

AREA #

ACTIVIDAD

Tesoreria 1

Recibe del area encargada de las adquisiciones,
los contratos o documentos equivalentes
suscritos para contratacion de servicios
autorizados por la Presidencia Municipal.

Tesoreria 2

Turna los contratos o documentos equivalentes
suscritos a Contabilidad y Control Presupuestal
para el registro en el SIGMAVer.

Contabilidad 3

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVER.

Contabilidad Pasa el tiempo

Tesoreria 4

Recibe del area encargada de las adquisiciones
la notificacion de conformidad de los Servicios
Generales recibidos, turna notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad 5

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVer.

Contabilidad Pasa el tiempo

Tesoreria 6

Recibe del area encargada de las adquisiciones,
las facturas o documentos equivalentes de
servicios contratados para autorizaciéon de la
orden de pago.

Tesoreria 7

Obtiene orden de pago autorizada por la
Presidencia Municipal y aprobada por Ia
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal;
turna a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad 8

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Contabilidad 9

Envia al area de Egresos orden de pago vy
facturas o documentos equivalentes de
servicios contratados para efectuar pago.

Egresos 10

Recibe la orden de pagoy las facturas, realiza el
pago y genera comprobante (transferencia
bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito).

H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz de Ignacio de la Llave

VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 76




ACCIONES QUE

0
®
I

H. Ayuntamiento 2018-2021

=2

=
H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER. L|T:
Manual de Organizacion y Procedimientos

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
facturas o documentos equivalentes de servicios
Egresos 11 contratados y comprobante de pago, envia a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Recibe documentacion soporte del pago de servicios
. generales, realiza el registro correspondiente al
Contabilidad 12 momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO
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GASTO PUBLICO CAPITULO 3000/SERVICIOS GENERALES
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GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES

DESCRIPCION

13. GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES

OBJETIVO: Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 4000/Ayudas
Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a
las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacién de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. Elregistro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales, conduce al cumplimiento y reconocimiento de
los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. (Cadaoperacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negard el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplird la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4, Es responsabilidad de la Tesoreria conservar la documentacién que contenga la
informacion necesaria para la comprobacion del gasto, en el caso especifico del Gasto Publico
Capitulo 4000, se debera contar con facturas, recibos oficiales firmados por el beneficiario
que contenga la descripcion de la ayuda social y la copia fotostatica de la credencial de
elector.

5. La Tesoreria deberd recabar la informacion necesaria para dar a conocer los montos
pagados por ayudas y subsidios, de acuerdo a lo establece el CONAC. Para tal fin se sugiere
el formato de Cédula de Recepcion de Ayudas Sociales siguiente:

6. sugiere el formato de Cédula de Recepcién de Ayudas Sociales siguiente:

Ente Plblico:

Montos pagados por ayudas y subsidios

Periodo (trimestre XXXX del afio XXXX)

Sector (econémico o Monto
Concepto Ayuda a Subsidio social) Beneficiario CURP RFC Pagado

7. Sesugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
"Pagado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area encargada de otorgar las Ayudas
Sociales las solicitudes de apoyo previamente
Tesoreria 1 autorizadas por la Presidencia Municipal y turna a
Contabilidad y Control Presupuestal para el registro
en el SIGMAVER.

Realiza el registro correspondiente a los momentos
. contables del Comprometido vy del Devengado del
Contabilidad 2 Gasto en el SIGMAVER, y turna a Tesoreria para
autorizacion de orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia
] Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda v
Tesoreria 3 Patrimonio Municipal; turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Realiza el registro correspondiente al momento
. contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVER, v
Contabilidad 4 remite al drea de Egresos la orden de pago vy
solicitudes de apoyo para efectuar pago.

Recibe la orden de pago v las solicitudes de apoyo,
realiza el pago y genera comprobante (transferencia
Egresos > bancaria, pdliza de cheque, ficha de depdsito o recibo
oficial en caso de entrega de efectivo).

Elabora y recopila informacién en la Cédula de

Egresos 6 Recepcion de Ayudas Sociales.

Integra la documentaciéon soporte: orden de pago,
facturas, recibos oficiales firmados y acompafados de
Egresos 7 las copias de las credenciales de elector, seguin
corresponda vy envia a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Recibe documentacion soporte del pago de Ayudas
Contabilidad 8 Sociales vy realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO
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GASTO PUBLICO CAPITULO 4000/AYUDAS SOCIALES
TESORERIA CONTABILIDAD EGRESOS
Recibe del drea encargada 1 istra el Comprometide 2
de otorgar  Ayudas Devengado en el
Sociales, las solicitudes de MAVER vy turna a
apoyo autorizadas por ‘esoreria para autorizacion
Presidencia Municipal. e orden de pago.
) 3 aliza el registro del 4 5
Obti la Ord d
I‘-'agc:mE va tl.lr:: : roido en el SIGMAVER . | Realiza el pago y genera
Contabilidad y Control remite a Egmsos la " comprobante de pago.
Presupuestal. en de pago y factura
ra efectuar pago. L

|

Elabora vy  recopila
informacién en Cédula
de Recepcidn de Ayudas
Sociales.

Recibe documentacion 8 Integra 5 7
soporte del pago de | documentacién soporte
Ayudas Sociales y realiza |" y envia a Contabilidad y

el registro del Pagadoen Control Presupuestal.

el SIGMAVER.
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GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

DESCRIPCION

14. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES € INTANGIBLES

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
Muebles e Intangibles, simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles,
conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del
comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. (Cada operacién de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Para el registro de este de gasto, es necesario considerar que el impuesto al valor
agregado (IVA) no recuperable para los entes publicos, forma parte del costo de
adquisicion del bien.

5. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del drea encargada de las adquisiciones,
los pedidos o documentos equivalentes para la
adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles,
autorizados por la Presidencia Municipal.

Tesoreria 1

Turna los pedidos o documentos equivalentes a
Tesoreria 2 Contabilidad y Control Presupuestal para el
registro en el SIGMAVER.

Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad 3 contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVER.

Contabilidad Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones, la
notificacion de conformidad de los Bienes

Tesoreria 4 Muebles e Intangibles recibidos, turna
notificacion a Contabilidad.
Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad 5 contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVER.
Contabilidad Pasa el tiempo
Recibe del area encargada de las adquisiciones, las
Tesoreria 6 facturas por la adquisicién de Bienes Muebles e
Intangibles para autorizacion de orden de pago.
Obtiene orden de pago autorizada por la
| , 7 Presidencia Municipal y aprobada por la Comision
esorefla de Hacienda y Patrimonio Municipal; turna a
Contabilidad.
Contabilidad 8 Realiza el registro correspondiente al momento

contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVER.

Envia al area Egresos orden de pago vy facturas por
Contabilidad 9 la adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles
para efectuar pago.

Recibe la orden de pago v las facturas, realiza el
Egresos 10 pago vy genera comprobante (transferencia
bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito).
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
facturas por adquisicion de Bienes Muebles e
Intangibles y comprobante de pago, envia a
Contabilidad.

Recibe documentacidn soporte del pago de Bienes
Muebles e Intangibles y verifica si rebasa o es
igual 70 veces el valor diario de la UMA o la
vigencia de los Intangibles es mayor a un afo.

;Rebasa o es igual a 70 UMA o la vigencia de los
Intangibles es mayor a un afio?

NO: Realiza el registro contable en cuentas de
gasto del capitulo 5000 y el correspondiente al
momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVer.

SI: Realiza el registro contable como Activo no
Contabilidad 14  (irculante y el correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVER.

Informa a Sindicatura para dar de alta en inventario
v generar resguardos correspondientes.

Integra vy archiva la documentaciéon soporte;
factura, comprobante de pago vy poliza.

FIN DEL PROCESO

Egresos 11

Contabilidad 12

Contabilidad

Contabilidad 13

Contabilidad 15

Contabilidad 16
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DIAGRAMA DE FLUJO

GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
TESORERIA CONTABILIDAD EGRESOS
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GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

CONTABILIDAD
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GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES INMUEBLES

DESCRIPCION

15. GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES INMUEBLES

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 5000/Bienes
Inmuebles, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a
las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido
y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Los Bienes Inmuebles no podran ser registrados con un monto inferior al de su
valor catastral

5. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del drea encargada de las adquisiciones,
el avallo de los Bienes Inmuebles, contrato de
Tesoreria 1 promesa de compra o su equivalente autorizado
por la Presidencia Municipal vy validado por la
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

Turna el avalio de los Bienes Inmuebles,
contrato de promesa de compra O Su
equivalente a Contabilidad vy Control
Presupuestal para el registro en el SIGMAVER.

Tesoreria 2

Realiza el registro correspondiente al momento
Contabilidad 3 contable del Comprometido del Gasto en el
SIGMAVER.

Contabilidad Pasa el tiempo

Recibe del area encargada de las adquisiciones
Tesoreria 4 los documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial, turna a Contabilidad.

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVER vy turna a Tesoreria para
autorizacion de la orden de pago.

Obtiene orden de pago autorizada por la
Presidencia Municipal vy aprobada por Ia
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal;
turna a Contabilidad.

Contabilidad 5

Tesoreria 6

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVer.

Envia al drea de Egresos, orden de pago vy
Contabilidad 8 documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial para efectuar pago.

Contabilidad 7

Recibe la orden de pago y documentos que
acrediten la propiedad o testimonio notarial,

Egresos 9 realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha
de depdsito).
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DESCRIPCION

AREA #

ACTIVIDAD

Egresos 10

Integra la documentacién soporte: orden de
pago, documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial y comprobante de pago,
envia a Contabilidad.

Contabilidad 11

Realiza el registro contable como Activo no
Circulante y el correspondiente al momento
contable del Pagado del Gasto en el SIGMAVER.

Contabilidad 12

Informa a Sindicatura para la actualizacién del
Inventario de Bienes Inmuebles.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

GASTO PUBLICO CAPITULO 5000/BIENES INMUEBLES
TESORERIA CONTABILIDAD EGRESOS
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REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION

16. REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del registro de anticipos para Obra Publica,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo alarealizacion de cada pago, es indispensable corroborar la disponibilidad
presupuestal mensual de cada programa.

2. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisiéon de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
fundara su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden
protestando dejar a salvo su responsabilidad.

3. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales
de los contratos y garantias por las obras contratadas.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe del area de Obras Publicas, el contrato
Tesoreria 1 | derivado del proceso de licitacion y las garantias

(Fianzas de Anticipo y de Cumplimiento).

Turna el contrato derivado del proceso de licitacion
Tesoreria 2 |y las garantias a Contabilidad para el registro en el
SIGMAVER.

Realiza el registro correspondiente al momento
contable del Comprometido del Gasto en el

Contabilidad 3 SIGMAVER, por el importe total de la obra y archiva
contrato y garantias.

Contabilidad Pasa el tiempo

Recibe del area de Obras Publicas la factura del

Tesoreria 4 | contratista, por concepto de Anticipo para la

liberacion del recurso.
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DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD
Obtiene la orden de pago autorizada por la
Presidencia

Tesoreria 5 | Municipal y aprobada por la Comision de Hacienda y

Patrimonio Municipal; turna al drea Egresos para
efectuar el pago del anticipo.

Recibe la orden de pago v la factura del contratista
por el anticipo, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito).

Egresos 6

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
Egresos 7 | facturay comprobante de pago, envia a Contabilidad
y Control Presupuestal.

Recibe documentacion soporte del pago del anticipo
Contabilidad 8 |v realiza el registro contable en el SIGMAVER,
imprime poliza y archiva.

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 17. Gasto Publico Capitulo
6000/ Pago de Estimaciones de Obra Publica.

H. Ayuntamiento de Fortin,
= Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 92




H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER.

ACCIONES QUE

(==

H. Ayuntamiento 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Organizacion y Procedimientos

REGISTRO DE ANTICIPO DE OBRA PUBLICA
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GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION

17. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
6000/Estimaciones de Obra Publica, simplificando procedimientos vy
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando
los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido
y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 6000/Estimaciones de Obra Publica,
conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del
devengado, ejercido y pagado; v es repetitivo por el niumero de estimaciones
presentadas.

3. El Ayuntamiento retendrd el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica
contratada vy ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios v de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF), monto que debera
enterar al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

4. Paraobra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera
retenerse y enterar a la instancia estatal o federal el porcentaje que establezcan los
Lineamientos o Reglas de Operacidn a la cudl esté sujeta la ejecucion de los recursos.
5. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

6. El Ayuntamiento tendra que identificar para su registro contable y presupuestal
los siguientes tipos de obra publica:

« Obras publicas capitalizables.

« Obras del dominio publico.

« Obras transferibles.
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7. Elregistro de Obra publica durante el proceso de construccion, se realizara en la
cuenta contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una
obra capitalizable o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de
dominio publico” en el caso de obras de dominio publico.

8. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del area de Obras Publicas la estimacion y la
factura  correspondiente  autorizada por Ia
Presidencia Municipal, turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Recibe la estimacion y la factura correspondiente y
verifica el calculo para el pago de la estimacion,
Contabilidad 2 | considerando, en su caso, la retencion de la
amortizacion del anticipo v la retencion del cinco al
millar, segun corresponda para entero posterior.

Tesoreria 1

Contabilidad Es correcto el calculo?
. NO: Remite factura a Tesoreria para su envio al area
Contabilidad 3 de Obras Publicas.
Tesoreria 4 Envia factura al area de Obras Publicas para su
correccion.
Continua en la actividad 1
SI: Realiza el registro contable en la cuenta de
Contabilidad 5 Construcciones en Proceso correspondiente vy el
registro del momento contable del Devengado del
Gasto en el SIGMAVER.
. Turna la estimacion y la factura correspondiente a
Contabilidad 6 Tesoreria para autorizacion de la orden de pago.
Obtiene la orden de pago autorizada por Ia
, Presidencia Municipal y aprobada por la Comision de
Tesoreria 7

Hacienda vy Patrimonio Municipal; remite a
Contabilidad.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Realiza registro correspondiente al momento
Contabilidad 8 | contable del Ejercido del Gasto en el SIGMAVER vy

envia al area de Egresos para efectuar pago.

Recibe la orden de pago, estimacion vy factura
correspondiente; realiza el pago vy genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de
cheque o ficha de depdsito).

Egresos 9

Integra la documentacion soporte: orden de pago,
Egresos 10 | estimacion, factura correspondiente y comprobante
de pago, envia a Contabilidad.

Recibe la documentacion soporte de la estimacion de
obra vy realiza el registro correspondiente al
momento contable del Pagado del Gasto en el
SIGMAVER.

Contabilidad 11

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 18. Gasto Publico Capitulo
6000 / Ultima Estimacion y Finiquito de Obra
Publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA
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Contabilidad y Control : amortizacion de anticipo y
~ Presupuestal. r.
4 3
Envia factura a Obras No | Remite  factura a
Pablicas para ‘ oorrectoeleéleulo? Tesoreria para su envio
a Obras Publicas.
9
» Realiza el pago y genera
" comprobante de pago.
Integra la 110
documentacién soporte
y envia a Contabilidad y
Control Presupuestal.
\
Conecta con Proceso 18. Gasto Publica
Capitulo 6000 / Ultima Estimacién y
Finiquito de Obra Pdblica
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GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA
PUBLICA

DESCRIPCION

18. GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA
PUBLICA

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Ultima
Estimacion y Finiquito de Obra Publica, simplificando procedimientos v
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacién de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar Ia
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. Elregistro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los
momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado. €l Proceso de Gasto Publico Capitulo 6000/Ultima Estimacion vy Finiquito de
Obra Publica, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables
del devengado, ejercido y pagado.

3. El Ayuntamiento retendrd el 5 al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada
y ejecutada con recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF), monto que debera enterar al
Organo de Fiscalizacion del Estado de Veracruz.

4. Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera
retenerse y enterar a la instancia estatal o federal el porcentaje que establezcan los
Lineamientos o Reglas de Operacion a la cudl esté sujeta la ejecucion de los recursos.

5. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisiéon de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

6. El Ayuntamiento tendra que identificar para su registro contable y presupuestal los
siguientes tipos de obra publica:

« Obras publicas capitalizables.
« Obras del dominio publico.
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« Obras transferibles.

7. El registro de Obra publica durante el proceso de construccion, se realizara en la
cuenta contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una
obra capitalizable o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de
dominio publico” en el caso de obras de dominio publico.

8. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales de

Obras publicas capitalizables:

los contratos y garantias por las obras contratadas.
9. Al término de la Obra publica es necesario considerar el siguiente esquema:

Al concluir la Obra

Cargo Abono

Observaciones

Construcciones en
proceso en bienes
propios

Edificios no
habitacionales

Cuando se concluya la obra, se deberd transferir el saldo
al activo no circulante que corresponda.

Obras del dominio publico:

Al concluir la Obra

capitalizables publico

Observaciones
Cargo Abono
Construcciones Construcciones en proceso | Al concluir la obra, se deberd transferir el saldo a los
en bienes no en Bienes de dominio gastos del periodo en el caso que corresponda al

presupuesto del mismo ejercicio.

Resultados de
gjercicios
anteriores

Construcciones en proceso
en Bienes de dominio
publico

En caso de referirse a erogaciones de presupuestos de
afios anteriores, se deberad reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores.

Obras transferibles

Al concluir la Obra

proceso en bienes

habitacionales )
propios

Observaciones
Cargo Abono
. Al concluir Ia obra, con el acta de entrega recepcién o con
Edificios no Construccionesen | |3 documentacion justificativa o comprobatoria como

soporte, se deberdn reclasificar al activo no circulante
que corresponda.

Edificios no
habitacionales

Construccién en
bienes no capitalizable

Una vez aprobada su transferencia, se dard de baja el
activo, reconociéndose en gastos del periodo en el caso
que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio.

Edificios no
habitacionales

Resultados de
ejercicios anteriores

En caso de referirse a erogaciones de presupuestos de
afios anteriores, se deberd reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores.

10.
contable “Pagado”.

Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe del drea de Obras Pulblicas la dltima
Tesoreria 1 | estimacion, la factura correspondiente, el Finiquito

y la Fianza de Vicios Ocultos y turna a Contabilidad.

Recibe la dltima estimacion, la  factura
correspondiente, el Finiquito v la Fianza de Vicios
Contabilidad > Ocultos, \_/Eerifica el ca’Icqu_con_sjderando, en su caso,
la retencién de la amortizacion del anticipo vy la
retencion del cinco al millar, segin corresponda para
entero posterior.

Contabilidad ;Es correcto el calculo?

NO: Remite factura vy Finiquito a Tesoreria para su
envio al area de Obras Publicas.

Contabilidad 3

Envia factura vy Finiquito al area de Obras Publicas

Tesoreria 4 .
para su correccion.

Continua en la actividad 1

SI: Realiza el registro contable en la cuenta de
Construcciones en Proceso correspondiente, registra
el momento contable del Devengado del Gasto en el
SIGMAVER y archiva Fianza de Vicios Ocultos.

Turna ultima estimacion, factura correspondiente v
Contabilidad 6 | Finiquito a Tesoreria para autorizacion de la orden
de pago.

Obtiene la orden de pago autorizada por Ia
Presidencia Municipal y aprobada por la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal;, turna a
Contabilidad.

Recibe ultima estimacion, factura correspondiente y
Finiquito v realiza el registro correspondiente al
momento contable del Ejercido en el SIGMAVER vy
envia al area de Egresos para efectuar pago.

Recibe la orden de pago, ultima estimacion, factura
correspondiente y Finiquito; realiza el pago vy
genera comprobante (transferencia bancaria, podliza
de cheque o ficha de depdsito).

Contabilidad 5

Tesoreria 7

Contabilidad 8

Egresos 9
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Integra la documentacion soporte; orden de pago,
ultima  estimacién, factura correspondiente,

Egresos 10 Finiquito vy comprobante de pago vy envia a
Contabilidad.
Recibe documentacion soporte y determina de
Contabilidad 11 | acuerdo al tipo de obra, el registro en Activo no
Circulante o Gasto.
Contabilidad ;Se trata de un Activo no Circulante?

NO: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en
Proceso de Construccion para afectar la cuenta de

Contabilidad 12 | gasto del capitulo 6000 vy el registro
correspondiente al momento contable del Pagado en
el SIGMAVER.

Continda en la actividad 15

SI: Realiza el traspaso de la cuenta de Obra en
Contabilidad 13 | Proceso de Construccion, para afectar la cuenta
correspondiente

al Activo no Circulante y el registro del momento
contable del Pagado en el SIGMAVER.

Informa a Sindicatura para la actualizacion del
Inventario de Bienes Inmuebles.

Archiva documentacién soporte: orden de pago,
Contabilidad 15 | dltima  estimacion, factura correspondiente,
Finiquito y comprobante de pago.

FIN DEL PROCESO

Contabilidad

Contabilidad 14
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DIAGRAMA DE FLUJO

GASTO PUBLICO CAPITULO 6000/ULTIMA ESTIMACION Y FINIQUITO DE OBRA

TESORERIA CONTABILIDAD EGRESOS
Recibe de Obras Publicas 1 v__‘riﬁcar el cilculo para pago 2
Gitima  estimacién,  factura, esﬂmadén, eonsldurando.

Remite  factura y
O | finiquito a Tesoreria
para su envio a Obras
Publicas.

o

Obtiene la orden de 7
pago  y remite A g
~ Contabilidad y Control
Presupuestal.

Realiza el pago y genera
comprobante de pago.

Integra la 10
documentacién soporte

~y envia a Contabilidad y
{ Control Presupuestal.

)
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CONTABILIDAD

Realiza traspaso de la 12

uenta de Obra en Proceso

a la cuenta de gasto del €= ¢Se tratade un Activo no
capitulo 6000 y el del‘ ~ Circulante?

pagado en el SIGMAVER. \\

ls:

Realiza el traspaso de la 13
{ de Obra en Proceso a.
a cuenta correspondiente al
A no Circulante y el del
Pagadoen el SIGMAVER.

1

Informa a Sindicatura j4
‘para la actualizacién del
Inventario de Bienes
Inmuebles.

15

|
Archiva documentacion ;
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GASTO PUBLICO CAPITULO 9000/DEUDA PUBLICA

DESCRIPCION

19. GASTO PUBLICO CAPITULO 9000/DEUDA PUBLICA

OBJETIVO: | Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 9000/Deuda
Pudblica, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

NORMAS

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando
los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido
y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 9000/Deuda Publica, conduce al
cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

3. (Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En
caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria
negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera,
cumplird la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Las participaciones que corresponden al Municipio son inembargables, sin embargo
pueden afectarse para el pago de obligaciones derivadas o contraidas por el
Ayuntamiento o sus Entidades, que hayan requerido de afectacion en garantia de
dichas participaciones.

5. Ladisposicion o desembolso del Financiamiento u Obligacion, estara condicionada a
la inscripcién de los mismos en el Registro Publico Unico, excepto tratdndose de
Obligaciones a corto plazo o emision de valores, en cuyo caso deberdn quedar
inscritos en un periodo mayor a treinta dias, contados a partir del dia siguiente al de
su contratacion, de la fecha del cierre del libro o subasta, segun corresponda.

6. Para el caso de Financiamientos y obligaciones con Fuente o Garantia de pago de
participaciones, la inscripcion del Financiamiento o la obligaciéon en el Registro
Publico Unico bastard para que se entienda inscrito el mecanismo de Fuente de pago
o Garantia correspondiente.

7. El Cabildo por conducto de la Tesoreria, debera Informar trimestralmente al
Congreso sobre el estado que guarda la deuda publica, asi como proporcionar la
informacion que éste vy el Ejecutivo del Estado le requieran.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
; Envia a Contabilidad el Presupuesto Aprobado para el capitulo
Tesoreria 1 | g9p00.

Recibe el Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000 y realiza
Contabilidad 2 @l inicio del gjercicio el registro correspondiente al momento
contable del Comprometido del Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de participaciones
] emitido por la SEFIPLAN, donde se informan los descuentos por
Tesoreria 3 lamortizacién de deuda efectuados vy turna a Contabilidad para su
registro.

Recibe el oficio de participaciones emitido por la SEFIPLAN vy
. realiza el registro correspondiente al momento contable del
Contabilidad 4 IDevengado del Gasto en el SIGMAVER.

. Envia a Tesoreria el oficio de participaciones para la autorizacién
Contabilidad 5 lde la orden de pago.

Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal
Tesoreria 6 |v aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal;
turna a Contabilidad para su registro.

Recibe la orden de pago con el oficio de participaciones y realiza
Contabilidad 7 el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del
Gasto en el SIGMAVER.

Pasa el tiempo

Identifica el depdsito bancario correspondiente a
participaciones, imprime el comprobante de la transferencia

Tesoreria 8 bancaria y turna a Contabilidad para su registro en el SIGMAVER.

Recibe el comprobante de la transferencia bancaria y realiza el
registro contable de la amortizacion de Deuda Publica, afecta
Contabilidad 9 cuentas de Gasto para el registro de intereses y comisiones,;
ademds del registro correspondiente al momento contable del
Pagado del Gasto en el SIGMAVER.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

GASTO PUBLICO CAPITULO 9000/DEUDA PUBLICA

TESORERIA

Envia a Contabilidad y
Control Presupuestal el

Presupuesto  Aprobado
para el capitulo 9000.

CONTABILIDAD

Realiza al inicia del 2
ejercicio el registro del
comprometido en el
SIGMAVER.

7

Recbe  oficic  de 3
participacicnes emitido

por la SEFIPLAN, turna a
Contabilidad y Control
Presupuestal.

Obtiene la orden de ©
pago y turna a

Envia a Tesoreria para la

F 3

Contabilidad y Control
Presupuestal.

Realiza registro  del
Devengado en el
SIGMAVER.

l

5

autorizacién de la orden
de pago.

\7
Realiza  registro  del
Ejercido en el SIGMAVER.

oA

|

Identifica el depdsito B
bancario e imprime el
mprobante, tuma a

Contabilidad y Control
upuestal.

Registra la amortizacidn de 9
Deuda, el Gasto por
intereses y comisiones y el
momento  contable  del
Pagado en el SIGMAVER.
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INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

DESCRIPCION

20. INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: | Establecer el registro para la Integracion de los Estados Financieros,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables.

NORMAS

1. Los Estados Financieros del Municipio, de acuerdo a lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y las Reglas de Cardacter General para la
Presentacion de la Informacién Municipal, a través de Medios Electrénicos al Organo
de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Veracruz 2018, deben integrarse por la
siguiente informacion contable y presupuestaria:

FORMATO

DOCUMENTO EXCEL

Estado de Actividades.

Estado de Situacién Financiera.

Estado de Variacién en la Hacienda Publica.

Estado de Cambios en la Situacién Financiera.

Estado de Flujo de Efectivo.

) Informes sobre Pasivos Contingentes.

g) Notas a los Estados Financieros.

h) Conciliacién entre los Ingresos Presupuestarios y Contables, asi
como entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables.
i) Estado Analitico del Activo.

j) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.

k) Estado Analitico de Ingresos.

[) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:

e (lasificacién Administrativa.

e (lasificacién Economica.

e (lasificacion por Objeto del Gasto.

e  (lasificacién Funcional.

a
b
C
d
e

—

=
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©
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En apego a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas vy los
Municipios vy los criterios establecidos en la materia, los Entes Fiscalizables
Municipales deberan adicionar la siguiente documentacion:
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PERIODICIDAD FORMATO
DOCUMENTO TRIMESTRAL | EXCEL PDF
1. Estado de Situacién Financiera Detallado. v v v
2. Informe Analitico de la Deuda Puablica y Otros v v v
Pasivos.
3. Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de 4 v v
Financiamientos.
4. Balance Presupuestario. v v v
5. Estado Analitico de Ingresos Detallado. v v v
6. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos Detallado:
e (lasificacién por Objeto del Gasto. v v v
e (lasificacién Administrativa. v v v
e (lasificacién Funcional v v v
o CIaS|f|caIC|én de Servicios Personales por v v v
Categoria.

Asimismo, para efecto del anadlisis financiero, independientemente de que en
cualquier momento o para la fiscalizaciéon superior de la Cuenta Publica le sea
requerida informacién adicional, los Entes Fiscalizables Municipales deberan
presentar de manera complementaria, al menos la siguiente informacion:

FORMATO

DOCUMENTO EXCEL PDF
1. Acta de Sesién de Cabildo. N/A v
2. Balanza de Comprobacion (Al dltimo nivel de desagregacion). v N/A
3. Relacién de Donaciones Recibidas. v v
4, Notificacién de Participaciones. v v
5. Notificacién de Depdsito de Aportaciones. v v
6. Conciliaciones Bancarias. N/A v
7. Estados de Cuenta Bancarios. N/A v
8. Auxiliares Bancarios. v v
9. Relacién de Cheques en Transito. v v
10. Informe de Altas y Bajas de Bienes.* v v
11. Informe del Organo Interno de Control. N/A v
12. Relacién de Bienes que componen el Patrimonio.*
13. Listado de Adjudicaciones y Licitaciones. v v
14. Aplicacion de recursos del FISMDF y FORTAMUNDEF. v v
15. Respaldo generado por su sistema contable. N/A N/A

*La periodicidad sera semestral.

La documentacion se debera entregar en formato de Excel y/o PDF segun
corresponda, de acuerdo a lo sefialado en cada apartado.
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2. Los Estados Financieros deberan ser elaborados a través del Sistema de Informacion
y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVER), vy presentados
mensualmente a mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al que
correspondan, a través del Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER).

3. La Tesoreria Municipal obtendrd el Informe del Organo Interno de Control, por parte
de la Contraloria como resultado de la revision a los Estados Financieros que ésta
realice previamente a la validacion de los mismos.

4. El Tesorero podra considerar para la revision de los Estados Financieros, el Anexo
12 “Recomendaciones Basicas para la Integracion de la Informacién Financiera” del
Manual para la Gestion Publica Municipal 2018 emitido por el ORFIS.

5. Los Estados Financieros deberan presentarse con la totalidad de las firmas de la
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo
protesta, se debera plasmar el motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del
Acta de Sesion de Cabildo.

6. El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros debera
presentarse con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera
relevante que la redaccién de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa.
Esta Acta debera considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de Ia
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

7. El incumplimiento de la presentacion de los Estados Financieros mensuales, sera
sancionada por el Congreso del Estado, por conducto de su unidad o drea
administrativa responsable de los servicios juridicos, con la imposicion, al servidor
publico responsable, de una multa de trescientas a mil veces el valor diario vigente
de la Unidad de Medida vy Actualizacién.
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DESCRIPCION
AREA ACTIVIDAD
Genera en tiempo real, los Estados Financieros
Tesoreria sobre el ejercicio de los ingresos y gastos de las
Dependencias v Entidades Municipales.
Turna los Estados Financieros a la Comision de
Tesoreria Hacienda Publica y Patrimonio Municipal, previa

revision de la Contraloria.

Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal

Revisa la integracion de los Estados Financieros.

Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal

(Es correcta la integracion de los Estados
Financieros?

Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal

NO: Turna a la Tesoreria Municipal para realizar
correcciones.

Tesoreria

Recibe los Estados Financieros, realiza
correcciones vy turna a la Comision de Hacienda vy
Patrimonio Municipal para revision.

Continua en la actividad 4

Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal

SI: Somete a Cabildo para su glosa preventiva,
dentro de los primeros 15 dias de cada mes.

En sesion de Cabildo revisa la integracion de los

Cabildo Estados Financieros, para su aprobacion.

Cabildo (Es correcta la integracion de los Estados
Financieros?

Cabildo NO: Turna a la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal para su atencidn.

Continda en la actividad 5

SI: Aprueba los Estados Financieros mediante Acta

Cabildo de Sesion y remite a la Presidencia Municipal para su

envio al Congreso del Estado y al ORFIS.
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INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

DESCRIPCION

21. INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

OBJETIVO: | Establecer el registro para la Integracion de la Cuenta Publica,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables.

NORMAS

1. La Tesoreria, emitira y dara a conocer, previo acuerdo del Cabildo, a Ilas
Dependencias vy Entidades los lineamientos para la obtencién de datos y demas
requerimientos para la elaboracion de la Cuenta Pudblica Municipal, @ mas tardar el
30 de noviembre de cada afio; en el Ultimo afo de la administracion el plazo vencera
el 30 de septiembre.

2. La Cuenta Publica Municipal se debe integrar; de acuerdo a lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental v a la Ley de Fiscalizacion Superior vy
Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, por la
siguiente informacion contable y presupuestaria:

I.  Informacién Contable, con la desagregacion siguiente;
a) Estado de Situacion Financiera.
b) Estado de Actividades.

) Estado de Flujos de Efectivo.

) Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

) Estados de Cambios en la Situacion Financiera.

Informes sobre Pasivos Contingentes.

Notas a los Estados Financieros.

) Estado Analitico del Activo.

i) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos, del cual se derivaran las
siguientes clasificaciones:
i. Cortoy largo plazo;
ii. Fuentes de financiamiento;
iii. Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion;
iv. Intereses de la deuda.
ll. Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos del que se derivaran la presentacion en
clasificaciéon econémica por fuente de financiamiento y concepto,
incluyendo los ingresos excedentes generados.

:‘@:,hmo.n
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b)

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, del que se
derivan las siguientes clasificaciones:

i. Administrativa.

ii. Econdmica,

iii) Por objeto del gasto, y

iv) Funcional.

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar los
montos v adecuaciones presupuestarias vy subejercicios por Ramo y Programa.
De manera complementaria, deberan presentar:

a)
b)

a N

)
)
)

f)

D

Aplicacién de Recursos del FORTAMUN-DF.

Aplicacion de Recursos del FISM.

Ejercicio y Destino de Ingresos Extraordinarios por Convenios Federales.
Programas con Recursos Concurrentes por Orden de Gobierno.

Relacion de Cuentas Bancarias Productivas Especificas.

Relacion de Bienes que Componen el Patrimonio Municipal.

[ll. La relacion de bienes muebles e inmuebles.

IV. La relacion de cuentas bancarias productivas especificas.

V. La informacion financiera emitida en cumplimiento de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas v los Municipios:

a)
b)

m anNn

)
)
)
)

—

j)

Estado de Situacion Financiera Detallado - LDF;

Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos -LDF;

Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos - LDF;
Balance Presupuestario - LDF;

Estado Analitico de Ingresos Detallado - LDF;

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
(Clasificacion por Objeto del Gasto);

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
(Clasificacion Administrativa);

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
(Clasificacion Funcional);

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
(Clasificacion de Servicios Personales por Categoria);

Guia de cumplimiento de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

La Cuenta Publica debera ser elaborada a través del Sistema de Informacion y
Gestion Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVER), y presentarla al Congreso
del Estado y presentarla al Congreso del Estado, a mas tardar el dia treinta de abril.
La Cuenta Publica debera presentarse con la totalidad de las firmas de la Comision
de Hacienda y Patrimonio Municipal, en el caso de existir firmas bajo protesta, se
debera plasmar el motivo de la protesta en el apartado de acuerdos del Acta de
Sesion de Cabildo.
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5. ElActade Sesion de Cabildo donde se aprueba la Cuenta Publica debera presentarse
con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que
la redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta
debera considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal.

6. El Congreso sancionara el incumplimiento de la presentacion de Cuentas Publicas,
por conducto de su unidad o drea administrativa responsable de los servicios
juridicos, con la imposicion, al servidor publico responsable, de una multa de
trescientas a mil veces el valor vigente de la Unidad de Medida y Actualizacion.

7. Las personas obligadas a entregar las Cuentas Publicas en los plazos previstos en
la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, seran denunciados, en caso de incumplimiento, ante la
autoridad ministerial por la probable comision del delito que resulte.

[="e )
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Formula la Cuenta Publica, con base, en los Estados
Tesoreria 1 Fmanue,rgs y demas informacion pr_eg,upuestarla,
programatica vy contable, clasificandola de
conformidad con los Lineamientos.
Tesoreria 2 | Integra la Informacion y genera la Cuenta Publica.
Tesoreria 3 | Turna la Cuenta Publica a la Comisién de Hacienda
Pablica y Patrimonio Municipal para su revision.
Comlglon d.e Hac"?‘?da y 4 | Revisa la integracion de la Cuenta Publica.
Patrimonio Municipal
(Es correcta la integracion de la Cuenta Publica?
Comision de Hacienda 'y 5 NO: Turna la Cuenta Publica a la Tesoreria Municipal
Patrimonio Municipal para realizar correcciones.
Recibe la Cuenta Publica, realiza correcciones vy
Tesoreria 6 | turna a la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal para revision.
Continua en la actividad 4
Comision de Hacienday | 5| 4t ercs quinca dias del mes de
Patrimonio Municipal ante los p g
enero del ano siguiente al que corresponda.
. En sesion de Cabildo, revisa la integracion de I3
Cabildo 8 A .
Cuenta Publica para su aprobacion.
Cabildo (Es correcta la integracion de la Cuenta Publica?
Cabildo 9 NO: Turna a la Comisién de Hacienda y Patrimoniog
Municipal para su atencidn.
Continda en la actividad 5
SI: Aprueba la Cuenta Publica mediante Acta de
Cabildo 10 | Sesién y remite a la Presidencia Municipal para su

envio al Congreso del Estado.

FIN DEL PROCESO
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C.P.A. RAMON ESTRADA PANZI
TESORERO MUNICIPAL.

tesoreria@fortin.gob.mx

C.P.A. IVAN MONROY MONTANO
CONTADOR GENERAL

contabilidad@fortin.gob.mx

LIC. JUSTINO LAGUNES GARIN
INGRESOS

LIC. MARIA ELENA AYALA DIAZ
EGRESOS

ARQ. ALDO ALFONSO PEREZ GONZALEZ
CATASTRO

ING. RAFAEL OROZCO GONZALEZ
RAMO 033
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