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I.  INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal, comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, busca incrementar la
calidad de los tramites y servicios que brinda para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania.

El presupuesto municipal es un documento de vital importancia para el Municipio, ya que se trata de un
instrumento de la politica econdmica y social del Gobierno Municipal. Es un plan financiero anual en el que se
reflejan las prioridades y acciones gubernamentales.

De conformidad con el Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, la programacion del gasto
publico debera encaminarse a los objetivos de la planeacion municipal, el presupuesto se realizara por
programas Y estara fundamentado en costos.

El proceso presupuestal, se entiende como un ciclo que comprende las siguientes etapas: planeacion,
programacion, presupuestacion, ejercicio, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como instrumento de apoyo ya
que integra de una forma ordenada los procedimientos que se desarrollan en la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal y los departamentos que la conforman: Departamento de Presupuesto y Departamento
de Ordenes de Pago; pretende dar a conocer de manera detallada y secuencial la forma en la que se
desarrollan las tareas y actividades que se tienen asignadas en el area de trabajo, asi como facilitar la
consulta en la operacion diaria.

La estructura del manual comprende la descripcion de los siguientes apartados fundamentales:

1. El'Marco legal, que da sustento a las funciones de la direccion,

2. Sus politicas de operacion que son los lineamientos generales de actuacion,

3. Descripcion de procedimientos, que sefialan la explicacion al detalle de los procesos mostrados en los
Diagramas de Flujo,

4. Diagramas de Flujo que muestran la secuencia de las actividades realizadas asi como las personas
encargadas de realizar operativamente el proceso.

Los beneficios de la actualizacién de los manuales radican en:

+  Facilitar el analisis, monitoreo y efectividad de los procesos,

«  Mantener la alineacion con las actualizaciones y nuevas disposiciones de la Armonizacién Contable,

+  Detectar areas de mejora,

+ |dentifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos asi como cuales son los
niveles de autorizacion por los que debe pasar un tramite antes de ser cubierto en su totalidad,

+  Dar a conocer los servicios con los que cuentan las direcciones.

Con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal que considere los principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia incluyendo los cargos y
puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno u otro género
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Finalmente es importante considerar que el presente documento requiere actualizacién en la medida que se
presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica, o en cualquier aspecto
que influya en la operatividad de la misma.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Departamento de Presupuesto

1.

2.

3.

4.

Departamento de Ordenes de Pago

1.

2.

Procedimiento para la revision de la Normatividad Presupuestal
Procedimiento para la elaboracion e integracion del Presupuesto de Egresos
Procedimiento para el tramite de 6rdenes compromiso y de pago

Procedimiento para la elaboracion del cierre mensual y anual del Presupuesto

Procedimiento para la autorizacion, registro y ejecucion de pagos via transferencia interbancaria
Procedimiento para la autorizacion, registro y ejecucion de pagos con cheque

Procedimiento para la entrega de documentos comprobatorios de pago a la Direccién de Contabilidad
Procedimiento para el pago de la némina del personal del H. Ayuntamiento

Procedimiento para el Control de radicacion de fondos propios, federales y Egresos
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lll. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la revision de la Normatividad Presupuestal.

Objetivo:

Definir, revisar y actualizar las politicas, normas y procedimientos relativos a la
ejecucion y control del presupuesto, de acuerdo a la legislacion aplicable
vigente y a los requerimientos municipales, asegurando que se establezcan
las condiciones de eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién
V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 103.
Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones Il y XVII.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 288 y
289.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 9, fracciones XXXV y
XLVIII.

Politicas de Operacion:

1. La Tesoreria Municipal, por conducto de la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal, establecerd anualmente a través de la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, las politicas de operacion y
parametros que regulen el proceso de ejecucion y control del ejercicio del
gasto integrando como minimo los siguientes elementos:

a) Lineamientos para la planeacién financiera,

b) Lineamientos para la inversion publica,

c) Lineamientos para el ejercicio del gasto en materia de recursos
humanos, recursos materiales y servicios generales,

d) Lineamientos sobre el control del gasto, comprobaciones,
modificaciones y adecuaciones presupuestarias, ADEFAS, subsidios
y transferencias,

e) Lineamientos para el ejercicio y control del gasto de Dependencias y
Organismos Descentralizados,

f)  Lineamientos sobre el manejo de la deuda publica y financiamiento,

g) Lineamientos para el registro contable del gasto, y

h) Lineamientos para el control financiero del gasto.

2. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal elaborara el documento
que contenga la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
dentro de los 45 dias naturales siguientes a la entrada en vigor del
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal vigente.
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3. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, daré a conocer de forma
oficial a todas las Dependencias y Entidades Municipales, la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico del H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

4. Para la revision y actualizacion de la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico Municipal, la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal considerara las modificaciones en la
legislacion aplicable vigente, asi como los requerimientos y condiciones

financieras municipales particulares.

Tiempo Promedio de
Operacion:

45 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision de la Normatividad Presupuestal

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
INICIO
Director/a de Envia oficio a las Dependencias para solicitar las
Egresos y Control 1 | aportaciones o modificaciones de cambio a la Oficio Original
Presupuestal Normatividad Presupuestal.
Director/a de Revisa las actualizaciones en las diferentes
Egresos y Control 2 o . N/A N/A
legislaciones en materia presupuestal
Presupuestal
Director/a de Recibe las aportaciones o modificaciones a la N N
Egresos y Control 3 | Normatividad Presupuestal, para su analisis y envio Oficio Original
Presupuestal al Jefe/a de Departamento de Presupuesto.
Propuesta de
Jefela de Recibe oficios con aportaciones o modificaciones y | Normatividad N
Departamentode | 4 | elabora propuesta de modificacion de la | Presupuestal Original
Presupuesto Normatividad Presupuestal. (PROP)
Oficios
Remite al Director/a de Egresos y Control
Jofe/a de Presupuestal la propuesta de Normatividad -
Departamento de 5 o ., ) PROP Original
Presupuestal modificada para su revision y visto
Presupuesto b
ueno.
Director/a de . . -
Egresos y Control 6 Recibe vy revisa propuesta de normatividad PROP Original
presupuestal modificada.
Presupuestal
¢ Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 4.
No.
Director/a de Envia la propuesta de Normatividad Presupuestal -
Egresos y Control 7 . o - PROP Original
con su visto bueno a la Direccidn Juridica.
Presupuestal
Director/a Recibe, revisa y actualiza el marco legal de la
. 8 | normatividad Presupuestal. PROP Original
Juridico
Director/a de Recibe la propuesta de Normatividad Presupuestal
Egresosy Control | 9 | actualizada por la Direccion Juridica. PROP a Original
Presupuestal
Director/a de Envia la propuesta actualizada al Tesorero/a
Egresos y Control | 10 | Municipal para su revision y aprobacion. PROP a Original
Presupuestal
Tesorero/a Revisa la propuesta actualizada de Normatividad
Murici 11 | Presupuestal. PROP a Original
unicipal

¢ Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 4.
No.
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Responsable No. Actividad TEIIEDE Tantos
Documento
Normatividad
P pal (NORM)
Recibe y remite el proyecto de la Normatividad
Contralor Municipal | 13 | Presupuestal para su registro y devolucién a la NORM a Original
Tesoreria Municipal.
Recibe y envia al Director/a de Egresos y Control
Teso_re_ro/a 14 Presupuestal Ia. Nprmatividad Presypuestal NORM a Copia
Municipal aprobada para la difusion a las Dependencias de la
Administraciéon Municipal
Director/a de Envia y difunde de manera oficial la Normatividad Oficio/
Egresosy Control | 15 | Presupuestal aprobada a las Dependencias de la NORM 2 Original/Copia

Presupuestal

Administracion Municipal para su aplicacién.

FIN

10
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Revisiéon de la Normatividad Presupuestal

Presupuestal

Director de Egresos y Control

Jefe de Departamento de
Presupuesto

Director Juridico

INICIO

.

Envia oficio a las Dependencias
solicitando aportaciones o
modificaciones a la Normatividad
Presupuestal

v [

Revisa las actualizaciones de
legislaciones en materia
presupuestal

B

Recibe aportaciones y
modificaciones a la Normatividad
Presupuestal

4
Recibe aportaciones o
modificaciones a la normatividad y
elabora propuesta de modificaciéon a
la Normatividad

Propuesta de Normatividad

s

Remite al Director de Egresos y
Control Presupuestal propuesta para
su revisién y visto bueno

PROP

=

Recibe y revisa propuesta
modificada.

Presenta observaciones

Si

®

I

Envia propuesta de
Normatividad Presupuestal a la
Direccién Juridica

e

Recibe, revisa y actualiza el marco
legal de la propuesta de la
Normatividad Presupuestal.

11
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Revisiéon de la Normatividad Presupuestal

Director de Egresos y Control

Presupuestal

Tesorero Municipal

Contralor Municipal

s |

Recibe la Normatividad
Presupuestal actualizada
por la Direccién Juridica

PROP a

" 10

Envia la Normatividad
Presupuestal al Tesorero
Municipal para su revisién

y aprobacion

PROP a

N

Revisa la Normatividad

Presupuestal actualizada

Presenta
observaciones

Si

NO

s

Envia la normatividad
presupuestal a la

—» para su registro y

Contraloria Municipal
(NORM)

[ 1a |

Recibe y envia a la
Direccion de Egresos la L

(1]

Recibe y remite
Normatividad Presupuestal

devolucién a la Tesoreria
Municipal

NORM a

NORM aprobada para su
difusion.

FORMa ‘

: 15

Envia y difunde
oficialmente la NORM

aprobada a las
dependencias

12
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion e integracion del Presupuesto de Egresos.
Procedimiento:
Objetivo: Integrar el Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

para el ejercicio fiscal siguiente, en el que se definen las prioridades de gasto de
acuerdo a los programas presupuestarios de las Dependencias y Entidades
Municipales y la distribuciéon del presupuesto de acuerdo a los clasificadores
presupuestales emitidos por el CONAC vigentes.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion IV
Inciso ¢, Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 103 fraccion
I, Inciso c, 109, 110, 111y 112.

Ley Organica Municipal, articulos 91 fraccion LIIl, 146, 147, 148, 149, 150 y 166
fracciones XVIy XVIL.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 284 al 303.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulos 9 fraccidn XXXIX y
40fraccion Il

Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del Proyecto del
Presupuesto de Egresos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion del dia 3 de
abril de 2013(Clasificaciéon administrativa, funcional del gasto, programatica, tipo de
gasto, por objeto del gasto y por fuente de financiamiento).

Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y de Presupuesto de
Egresos publicada en el Diario Oficial de la Federacion del dia 3 de abril de 2013.

Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos
base mensual en el Diario Oficial de la Federacion del dia 3 de abril de 2013.

Politicas de
Operacion:

1.Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con base en los
lineamientos y criterios establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo,
considerando las contingencias que la economia nacional impone a las finanzas
publicas.

2.Para la integracion del proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio, las
Dependencias y Entidades que deban quedar comprendidas en el mismo,
elaboraran sus anteproyectos de presupuesto con base en los programas
presupuestarios.

3.Para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas del H.
Ayuntamiento, los programas presupuestarios, son considerados el instrumento
administrativo que permitira controlar la programacién de actividades que deben

13
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ser realizadas en el afio, asi como los recursos financieros y materiales que se
requieran.

4.La elaboracion del Presupuesto de Egresos Anual deberé realizarse siempre bajo
el principio de equilibrio presupuestal entre la totalidad de los ingresos que
razonablemente se estimen obtener y la totalidad de los egresos previstos, por lo
cual, el presupuesto municipal debera aprobarse sin déficit inicial.

9.El gasto publico municipal se basara en presupuestos que comprenderan las
erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica, inversion financiera,
asi como pagos de pasivo de deuda publica y por concepto de responsabilidad
patrimonial, que se realicen con recursos del Presupuesto de Ingresos del
Municipio, para la ejecucion de los programas a cargo de las Dependencias y
Entidades Municipales.

6.La Direccion de Egresos y Control Presupuestal es la responsable de integrar el
Presupuesto de Egresos del Ejercicio correspondiente, el cual debera contener los
elementos sefalados en el articulo 300 del Cddigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Puebla, los cuales son:

a. Descripcion clara de los programas que sean la base del proyecto, en los que
se sefialen objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion, asi
como su costo estimado por programa;

b. Explicacién y comentarios de los principales programas y en especial de
aquéllos que abarquen dos 0 mas ejercicios fiscales;

c. Estimacion de ingresos contenida en el presupuesto respectivo y propuesta de
gastos del ejercicio fiscal para el que se propone; ingresos y gastos reales del
ultimo ejercicio fiscal;

d. Estimacion de los ingresos y gastos del ejercicio fiscal en curso;

e. Situacién de la deuda publica al fin del Ultimo ejercicio fiscal y estimacion de la
que se tendré al fin de los ejercicios fiscales en curso e inmediatos siguientes:

f. La contratacion de operaciones de financiamiento que se someteran a la
consideracion del Congreso;

g. Situacién de la Tesoreria al fin del ultimo ejercicio fiscal y estimacion de la que
se tendra al fin de los ejercicios fiscales en curso e inmediato siguiente;

h. Comentarios sobre las condiciones econdmicas, financieras y hacendarias
actuales y las que se prevén para el futuro; y

i. En general, toda la informacién que se considere Util para mostrar la propuesta
en forma clara y completa.

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

14
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8. La Tesoreria Municipal solicitara al Titular de la Dependencia responsable, las
proyecciones del pago de némina, partidas centralizadas, estimacion del pago de
la deuda y el Ultimo reporte ejecutivo de evaluacion del desemperio.

9. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, analizard el desempefio
presupuestal de las Dependencias Municipales, para asignar sus techos
preliminares con base en la proyeccidn calendarizada de ingresos.

10. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal en coordinacion con el IMPLAN,
proporcionaran capacitacién y apoyo técnico a los Enlaces y Director/aes
Administrativos para elaborar sus programas presupuestarios e integrar su
anteproyecto de presupuesto, para la Dependencia.

11. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, solicitara a las Dependencias y
Entidades Municipales, que entreguen su anteproyecto de presupuesto, el cual
deberéa ser revisado por el IMPLAN vy por la Coordinacién de Enlaces, para ser
aprobado por la Tesoreria Municipal y el Presidente Municipal.

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

13. El proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio debera ser presentado
oportunamente al Cabildo previa presentacién y revision ante la Comision de
Patrimonio y Hacienda para su aprobacidn, lo que debera acontecer a mas tardar
dentro de los cinco dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de
Ingresos del Municipio, y que debera ser enviado al Ejecutivo del Estado para su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado y remitir copia del mismo a la
Auditoria Superior del Estado.

Tiempo Promedio de
Operacion:

60 dias habiles.

15
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion e integracion del Presupuesto de Egresos

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Elabora en coordinacion con el Jefela de
Director/a de Departamento de Presupuesto el cronograma de Reporte »
Egresos y Control 1 o L, Original
Presupuestal actividades para la elaboracion del Anteproyecto del En Excel
Presupuesto de Egresos (APE).
Director/a de Convoca a reunién de trabajo para dar a conocer los
Egresos y Control 2 | mecanismos y cronograma de actividades para la N/A N/A
Presupuestal integracion del Anteproyecto de Presupuesto.
Elabora y envia para firma del Tesorero/a Municipal,
Director/a de oficio dirigido a los Titulares de las Dependencias, iy .
Egresos y Control 3 . . Oficio Original
Presupuestal solicitando su z.ant.eproyecto del presupuesto (listado
de proyectos priorizados).
Recibe y firma oficio para los Titulares de las
Tesoreyo/a 4 Dependencias y Entidades Munic.ipales solicitando su Oficio Original
Municipal anteproyecto del presupuesto (listado de proyectos
priorizados).
Tesorgro/a 5 Elnvia. oficio al IM’PLAN, soIicita[]do el reporte Oficio Original
Municipal ejecutivo de evaluacion del desempefio.
Emite oficios a las Secretarias de Administracion y de
Innovacién Digital y Comunicaciones, para solicitar el
Tesorero/a costo estimado de las partidas centralizadas de - .
Municipal 6 acuerdo con las necesidades de las Dependencias y Oficio Original
el célculo de de los servicios personales y sus
repercutidas.
Director/a de Recibe del Tesorero/a Municipal, los oficios para los
Egresos y Control 7 | Titulares de las Dependencias y Entidades Oficios Original
Presupuestal Municipales, para su despacho.
Director/a de Emite oficio al Director/a de Ingresos, solicitando el
Egresos y Control 8 | estimado de los ingresos calendarizado para el Oficio Original
Presupuestal siguiente ejercicio.
Director/a de Emite oficio al Director/a de Contabilidad, solicitando
Egresos y Control 9 | el presupuesto estimado de deuda publica para el Oficio Original
Presupuestal siguiente ejercicio.
Recibe del Tesorero/a Municipal, oficios de respuesta
. de las Dependencias con los proyectos de
Eglrjelzrs%z[(;/r/godnetrol 1o | Presupuesto; reporte de evaluacion del desempefio Reportes Origial

Presupuestal

operativo y reportes de partidas centralizadas, para
su analisis.
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NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad I;: ormato o Tantos
ocumento
Director/a de Recibe informacion solicitada a las Direcciones de
Egresosy Control | 11 | Ingresos, Recursos Humanos y Contabilidad y la Reportes Original
Presupuestal envia al Jefe/a de Departamento de Presupuesto.
Recibe informacion del Director/a de Egresos y
Jefe/a de Control Presupuestal para realizar el analisis de la
Departamento de 12 | evaluacion del desempefio presupuestal de las Reportes Original
Presupuesto Dependencias y entregar propuesta de asignacion de
techos presupuestales.
Director/a de Recibe y revisa la propuesta de asignacion de techos
Egresosy Control | 13 | presupuestales, para presentarla al Tesorero/a Reportes Original
Presupuestal Municipal.
¢ Presenta Observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 12.
No.
Director/a de Realiza revision de la propuesta de asignacion de o
Egresos y Control | 14 techos presupuestales con el Tesorero/a Municipal. Reportes Original
Presupuestal
¢ Presenta Observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 12
No.
Notifica mediante oficio el techo presupuestal a las
T’\tﬂeigirgz)oﬁ 15 | Dependencias y Entidades Municipales, solicitando la Oficio Original
presupuestacion de sus programas presupuestarios.
Director/a de Recibe y analiza en coordinacion con el Jefe/a de
Egresos y Control 16 | Departamento de Presupuesto los anteproyectos de Anteproyecto Original
Presupuestal las Dependencias y Entidades Municipales.
Director/a de Realiza reunion de trabajo con la Coordinacion de
Egresos y Control 17 | Enlaces Administrativos, Enlaces y Director/aes N/A N/A
Presupuestal Administrativas para aclarar dudas.
Director/a de Realiza reunion de trabajo con el IMPLAN para
Egresos y Control | 18 | revisar los anteproyectos de presupuesto de egresos N/A N/A
Presupuestal de las Dependencias y Entidades Municipales.
Director/a de Integra la version final del Anteproyecto del
Egresos y Control | 19 | Presupuesto para revision del Tesorero/a Municipal. Anteproyecto Original
Presupuestal
Envia al Tesorero/a Municipal para revisidén el
Director/a de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del .
Egresos y Control | 20 Anteproyecto Original

Presupuestal

Municipio.
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Responsable No. Actividad TONED G Tantos
Documento
Tesorero/a ; .
Municipal 21 | Revisa Anteproyecto del Presupuesto. Anteproyecto Original
¢ Presenta Observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 19
No.
Entrega para revision el anteproyecto de presupuesto
Tesorero/a al Presidente Municipal, derivando en su caso, .
o 22 : . . . Anteproyecto Original
Municipal sesiones de trabajo con los Secretarios para realizar
adecuaciones.
¢ Presenta Observaciones?
Si, regresa a la actividad No. 19
No.
Remite el anteproyecto de presupuesto al Director/a
Tesorero/a 2 de Egresos y Control Presupuestal, para que se Ant t Oridinal
Municipal solicite a la Direccién Juridica la elaboracién del nieproyecto figina
dictamen.
c Director/(a: det | o Solicita al Director/a Juridico la elaboracion del Ant t Oridinal
gresos y L,ontro Dictamen del Presupuesto de Egresos. nieproyecto rigina
Presupuestal
_ o Elabora el Dictamen del Presupuesto de Egresos y _ .
Director/a Juridico | 25 . . L Dictamen Original
envia al Tesorero/a Municipal, para su revision.
Tesorgro/a % Requ chltamen del Presupuesto de Egresos, para Dictamen Original
Municipal revision y firma.
Envia anteproyecto final y el Dictamen del .
Tesorgro/ a 27 | Presupuesto de Egresos a la Comision de Patrimonio Dictamen Original
Municipal ) ) Anteproyecto
y Hacienda Municipal.
Comisién de Revisa y evalla el anteproyecto y el Dictamen del _
Patrimonio y 28 | Presupuesto de Egresos; esta etapa puede incluir Dictamen Original
. 7 i i , Anteproyecto
Hacienda Municipal varias sesiones de trabajo.
¢ Presenta Adecuaciones?
Si, regresa a la actividad No. 19
No.
. Presenta al Cabildo para su aprobacién el proyecto
Comision de de Presupuesto contenido en el Dictamen; una vez Dictamen .
Patrimonio y 29 . Original
. 7 aprobado se turna al Tesorero/a Municipal. Anteproyecto
Hacienda Municipal
Recibe Presupuesto de Egresos aprobado y turna al
Tesorgro/a 30 | Director/a de Egresos y Control Presupuestal, para Presupuesto de Original
Municipal Egresos

su difusién y registro en sistema.
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Responsable No. Actividad ;:;um:‘:;:’o Tantos
Recibe el Presupuesto Aprobado y solicita a los
Director/a de Enlaces y Director/aes Administrativos, el llenado de |
Egresos y Control | 31 | la Cédula de carga del presupuesto por fondo, centro Cédula de carga N/A
Presupuestal gestor, partida,  area funcional e importes
calendarizados.
Director/a de Solicita mediante oficio la captura de los techos Oficio .
Egresos y Control | 32 Presupuesto de Original
presupuestales al IMPLAN.
Presupuestal Egresos
. Recibe las Cédulas de carga del presupuesto por
Director/a de fondo, centro gestor, partida, &rea funcional e ) .
Egresosy Control | 33 | . . Cédula de carga Original
importes calendarizados y turna al Jefe/a de
Presupuestal
Departamento de Presupuesto
Recibe e integra cédulas de carga para elaborar
layout de carga de Presupuesto de Egresos por Layout de carga
Jefe/a de partida, fondo, érea funcional e importes | de Presupuesto .
Departamentode | 34 . . . . L Original
Presupuesto calendarizados y envia mediante oficio a la Direccion de Egrgsos
de Sistemas de la Secretaria de Innovacion Digital y Oficio
Comunicaciones, para su registro en SAP.
o Recibe layout de carga de Presupuesto de Egresos y Layout de carga
Dg(ie;g;r;ge 35 | notifica al Jefe/a de Departamento de Presupuesto, | de Presupuesto N/A
que se realizo el registro para la revision en sistema. de Egresos
Jefela de Revisa y concilia registro de carga del Presupuest
Departamentode | 36 y . 9 g puesio N/A N/A
de Egresos en sistema SAP.
Presupuesto
Informa al Director/a de Egresos y Control
Jefe/a de Presupuestal y a la Direccion de Sistemas que la
Departamentode | 37 P / . d o, N/A N/A
carga del presupuesto en el sistema SAP se realizd
Presupuesto

correctamente.

FIN
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Elaboracién e integracion del Presupuesto de Egresos

Director de Egresos y Control Presupuestal

Tesorero Municipal

( Nicio )

l
En coordinacion con el Jefe de
Departamento de Presupuesto elabora

4

cronograma de actividades para la
elaboracién del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos (APE)

Reporte en
excel

v 2

Convoca a reunién de trabajo para dar a
conocer los mecanismos y cronogramas de
actividades para la integracion del APE

v 3

Elabora y envia para firma del Tesorero
Municipal oficio dirigido a los titulares,
solicitando su APE (listado de proyectos
priorizados)

\ 4

Recibe y envia oficio para los titulares
de las dependencias solicitando su APE
(listado de proyectos priorizados)

: N

Envia oficio al IMPLAN solicitando el
Reporte Ejecutivo de evaluacion del

Desempefio

, [ ]

.

Emite oficios a la Secretaria de
Administracion y de Innovacién Digital y
Comunicaciones para solicitar costo de

partidas centralizadas y Servicios

Personales

v [ 7 ]

Recibe del Tesorero Municipal los oficios
de los titulares de las Dependencias para
su despacho.

8

Solicita a la Direccién de Ingresos el
estimado de los ingresos calendarizados
para el siguiente ejercicio.

Solicita a la Direccién de Contabilidad el
estimado de la deuda para el siguiente
ejercicio.

.
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Elaboracion e integracién del Presupuesto de Egresos

Director de Egresos y Control Presupuestal

Tesorero Municipal

Jefe de Departamento de Presupuesto

Pagina
1

o |

Recibe del Tesorero Municipal oficios
de Dependencias y Proyectos de
Presupuesto, Reporte de Evaluacion
del Desempefio Operativo y Partidas
Centralizadas para su analisis

- 11

Recibe informacion solicitada a las
Direcciones de Ingresos, Recursos

=

Recibe informacion del Director de
Egresos y realiza andlisis de la
Evaluacién del Desempefio

Humanos y Contabilidad y remite al
Jefe de Departamento de Presupuesto

Presupuestal de las Dependencias
y entrega propuesta de asignacion
de techos presupuestales

@tes

v 13

Recibe y revisa la propuesta de
asignacion de techos presupuestales
y presenta al Tesorero Municipal

Realiza revisién de la propuesta de
techos presupuestales con el
Tesorero Municipal

Presenta
Qbservaciones

s |

Notifica de manera oficial techos
presupuestales a las Dependencias
y Entidades Municipales.
Solicitando la Presupuestacion de
sus Programas Presupuestarios
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Elaboracion e integracién del Presupuesto de Egresos

Director de Egresos y Control Presupuestal

Tesorero Municipal

Director Juridico

Pagina 2

(16 |

Recibe y analiza en coordinacién con el
Jefe de Departamento del Presupuesto los
Anteproyectos.

vy 17

Realiza reunién de trabajo con la
Coordinacion de Enlaces Administrativos,
Enlaces y Directores Administrativos para

aclarar dudas.

v 18

Reunién con el IMPLAN para revision de
anteproyectos

I

Integra version final del anteproyecto del
presupuesto para revision del Tesorero
Municipal

20 |

Envia al Tesorero Municipal Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos para su
revision.

Anteproyecto

(7]

Solicita al Director Juridico elaboracién del
Dictamen del Presupuesto de Egresos.

nteproyecto

(2]

Revisa anteproyecto de
Presupuesto

Anteproyecto

NO

Presenta para su revision el
Anteproyecto del Presupuesto al
Presidente Municipal derivando en
su caso en sesiones de trabajo con

los Secretarios y realiza
adecuaciones.

Anteproyecto

Presenta
QObservacione,

NO

v [ 23]

Remite el anteproyecto del
presupuesto al Director de Egresos
para que solicite a la Direccion
Juridica la elaboracion del Dictamen

Anteproyecto

(2 |

Recibe Dictamen del Presupuesto de

[ ]

Elabora el Dictamen del Presupuesto
de Egresos y envia al Tesorero
Municipal para su revision

Egresos para su revision y firma.

22



—GOBIERNO MUNICIPAL '

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:30/03/2012

Direccion de Egresos y Control

Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Presupuestal

NUm. de Revision: 01

Elaboracion e integracién del Presupuesto de Egresos

Director de Egresos y Control Presupuestal

Tesorero Municipal

Comisién de Patrimonio y
Hacienda Municipal

Pagina 3

E

Envia anteproyecto final y dictamen
del Presupuesto de Egresos a la
Comisién de Patrimonio Municipal

(%]

Revisa y evalGia Anteproyecto y

En

Recibe Presupuesto de Egresos
aprobado y turna al Director de

vy 31

Recibe el Presupuesto Aprobado y
solicita a los Enlaces y Directores
Administrativos llenado de cédula de
carga.

Cédula de Carga

a2

Solicita mediante oficio captura de
techos presupuestales al IMPLAN

v 33

Recibe cédulas de carga del

Jefe de Departamento de
Presupuesto

Presupuesto calendarizadas y turna al

Cédula de carga

Egresos para su difusion y registro en
sistema.

Presupuesto de Egreso

Dictamen de Presupuesto, puede
incluir varias sesiones de trabajo.

Dictamen

Anteproyecto

Presenta
Adecuacione

Y 29
Presenta al Cabildo Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos y Dictamen
para su aprobacién y una ves
aprobado se turna al Tesorero
Municipal.

Dictamen

Anteproyecto
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Elaboracién e integracion del Presupuesto de Egresos

Jefe de Departamento de Presupuesto

Direccién de Sistemas

Pagina 4

N

Recibe e integra cédulas de carga del
presupuesto para la elaboracién del Layout de
carga y envia mediante oficio a la Direccién de

7

N

Sistemas de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones para su registro en SAP.

Layout de carga

Recibe el Layout de carga y notifica al Jefe de
Departamento de Presupuesto que realizo
registro para revision en sistema

Layout de carga

v 36

Revisa y concilia la carga del presupuesto en el
sistema SAP.

B

Informa al Director de Egresos y a la Direccién de
Sistemas que la carga del Presupuesto en el
Sistema SAP se realizo correctamente aplicaba.

FIN
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cosemonacra | Direccion de Egresos y Control F o
echa de actualizacion: 21/08/2015
- _UEB L a] Presupuestal
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el tramite de drdenes compromiso y de pago
Procedimiento:
Objetivo: Integrar el registro diario de los egresos de las Dependencias Municipales, de gasto

corriente y obra publica.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion 1V
Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 103.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI, VI, XVII'y XXI.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 311y 312.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2015.

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos. Publicado en el Diario Oficial de la federacion
del dia 20 de agosto del 2009.

Politicas de
Operacion:

1. El Coordinador de Analistas de Presupuesto recibe orden de pago, orden
compromiso, solicitud de recursos financieros y comprobacién de recursos, de la
Coordinacion de Enlaces Administrativos o en su caso, del Director/a
Administrativo de las Dependencias, para su distribucion a los Analista de
Presupuesto.

2. El Analista del Presupuesto verifica que la informacion general de las 6rdenes de
pago y compromiso, solicitud de recursos financieros y comprobacién de
recursos, coincida con los datos registrados previamente en el sistema SAP y lo
aplicable en la Normatividad Presupuestal para la autorizacidn y ejercicio del
Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, sin exceder el plazo
de 5 dias habiles.

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

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

5. El Coordinador de Analistas de Presupuesto concentrard ordenes de pago,
érdenes compromiso, solicitudes de recursos financieros y comprobaciones de
recursos, para la verificacion de la correcta integracion de los tramites.

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

7. El Coordinador de Analistas de Presupuesto concentrara las comprobaciones de
recursos para su envio de manera oficial a la Coordinacion de Enlaces
Administrativos y a la Direccion de Contabilidad, respectivamente.

8. El Coordinador de Analistas de Presupuesto recibira las 6rdenes compromiso
para digitalizar y enviar de manera oficial, a la Direccion de Contabilidad previa
autorizacion del Director/a de Egresos y Control Presupuestal.

Tiempo Promedio

Permanente

25




GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:30/03/2012

Direccion de Egresos y Control

Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Presupuestal

NUm. de Revision: 01

de Operacion:

Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de 6rdenes compromiso y de pago

Responsable | No. Actividad D G Tantos
Documento
INICIO
Orden de Pago (OP)
Orden
Coordinador Recibe y sella la documentacion de las Compromiso(OC)
de Analistas 1 Dependencias a través de la Coordinacion de Solicitud de Original
de Enlaces Administrativos, o en su caso, de los Recursos
Presupuesto Director/aes Administrativos para su distribucion. Financieros(SRF)
Comprobacién de
Recursos(CR)
Coordinador i : .
. Distribuye la carga de trabajo al equipo de .
deAr;:hstas 2 | Analistas de Presupuesto para su revisiébn y OP/ OC/SRF/CR Original
registro.
Presupuesto
Analista de Recibe y analiza que la documentacion cumpla con Oriainal
3 | lo aplicable a la Normatividad Presupuestal vigente OP/ OC/SRF/CR g
Presupuesto i . . .
validando la informacién en el sistema SAP.
¢, Cumple con la Normatividad?
Si, continua en la actividad No. 5
No.
Elaborard volante de devolucién adjuntando el
Analista de tramite de que se trate, a la Coordinacion de Oridinal
4 | Enlaces  Administrativos o al  Director/a | Volante de devolucién ginaty
Presupuesto T . Copia
Administrativo, indicando los motivos del rechazo
para su solventacion.
Analista de Clasifica el tramite para su registro mediante
5 i, O N/A N/A
Presupuesto proceso logistico o factura financiera.
¢ Clasificacion del tramite?
Proceso logistico, continua en la actividad No. 6
Factura financiera, continua en la actividad No. 11
Analista de Solicita al Analista de Control la liberacion del
P 6 | pedido en el sistema SAP, para registrar mediante OP Original
resupuesto .
proceso logistico.
Analista de Libera el pedido en el sistema SAP con la
7 | transaccion ME29N y notifica al Analista de N/A N/A
Control P
resupuesto.
Analista de Solicita al Analista de la Dependencia la recepcion
8 . o N/A N/A
Presupuesto del bien o servicio.
Analista de Registra la afectacion presupuestal en sistema SAP
9 - N/A N/A
Presupuesto con la transaccion MIRO.
Obtiene del sistema SAP el nimero de documento
Analista de presupuestal que inicia con 51, el cual anota en la
10 | caratula de la orden de pago y el nimero de OoP Original
Presupuesto e
documento contable que inicia con 5105 que se Factura
anota en la factura. Continua en actividad No.13
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Responsable | No. Actividad ; SLEDE Tantos
ocumento
Registra la afectacion presupuestal en sistema SAP
Analista de con las transacciones FB60, cuando el tramite
P 11 | contenga cuenta contable; F-47, cuando se trate de OP/SRF/CR Original
resupuesto - . .
solicitudes  de  recursos  financieros 0
ZFITR_Facturas, cuando contenga pospre.
Analista de Obtiene del sistema SAP el numero de documento
12 | presupuestal que anota en la caratula del tramite OP/SRF/CR Original
Presupuesto L ,
que inicia con 19 6 17.
Captura datos genéricos para la asignacién del
Analista de 13 | numero consecutivo de control emitido por”e! OP/ OC/SRF/CR Original
Presupuesto sistema SAP, con la transaccion:
ZFITR_IntegraConsecutivodeCapturaDiaria
Analista de Entrega al Coordinador de Analistas de
14 | Presupuesto, los tramites registrados en el sistema OP/ OC/SRF/CR Original
Presupuesto "
SAP para revisién.
Coordinador Recibe del Analista de Presupuesto, los tramites
de Analistas 15 registrados para su revision y elabora relacion de la OP/ OC/SRF Original
de remesa por fondo que entrega al Jefela de
Presupuesto Departamento de Presupuesto, para su revision.
¢Identifica observaciones de la revision?
No, continua en la actividad No. 17
Si.
Coordinador
de Analistas 16 Devuelve al An’allsta dg ’Presupues'to', el tramite OP/ OC/SRF/CR Original
de para su correccién. Contina en la actividad 3.
Presupuesto
. Separa las comprobaciones de recursos y elabora
Coordinador i . O
. oficio para su envio a la Coordinacion de Enlaces
de Analistas L o CR L
17 | Administrativos 0 en su caso, a la Direccién de . Original
de " Oficio
Contabilidad y turna al Jefe/a del Departamento de
Presupuesto -
Presupuesto para revisién.
Coordinador ,
de Analistas Entrega y envia correo  con la remesa de N
de 18 | documentos revisados por fondo al Jefela de OP/ OC/SRF Original
Departamento de Presupuesto para su revision
Presupuesto
Jefe/a de Recibe del Coordinador de Analistas de
Departamento Presupuesto, correo y remesa de documentos para .
de 19 su revision, rubrica y envio al Jefela de OP/ OC/SRF Original
Presupuesto Departamento de Ordenes de Pago.
¢Identifica observaciones de la revision?
Si, continua en la actividad No. 15
No.
Jefe/a de Verifica la informacion del correo con la remesa
Departamento documental rubricando la caratula de los tramites, -
de 20 para devolver al Coordinador de Analistas de OP/ OC/SRF Originl
Presupuesto Presupuesto.
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Responsable | No. Actividad ; SLEDE Tantos
ocumento
Coordinador Recibe del Jefe/a de Departamento de Presupuesto
de Analistas remesa documental rubricada para entrega al -
de 21 Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, para OP/ OC/SRF Original
Presupuesto el trdmite de pago respectivo.
Jefe/a de . .
Departamento Reu_be remesa documental del Coordmador de N
de Ordenes de 22 Anahsta§ de Presupuesto y la turqa al Analista de OP/ OC/SRF Original
Pago Recepcidn documental para su registro.
Analista de Recibe remesa documental y separa o6rdenes
Recepcién 23 | compromiso para sellar, foliar y devolver al oC Original
documental Coordinador de Analistas de Presupuesto.
Coordinador Recibe las 6rdenes compromiso del dia, para oc
de Analistas o4 | 9ENETr reporte en el sistema SAP, con la R ., -
de fransaccion: eporte de afectacion Original
Presupuesto ZFITR_INTEGRAConsecutivodecapturadiaria. presupuestal (RAP)
Coordinador Elabora oficio para la Direccion de Contabilidad, al Oficio
de Analistas o5 | due anexara el reporte de afectacién presupuestal (RAP) Oriainal
. . T gina
de y 6rdenes compromiso y turna para revision al oc
Presupuesto Jefe/a de Departamento de Presupuesto.
Jefela de Recibe oficio; revisa sella y rubrica reporte de Oficio
Departamento % afectacion presupuestal con la informacién de las (RAP) Original
. ; . gina
de 6rdenes compromiso, para turnar al Director/a de oc
Presupuesto Egresos y Control Presupuestal.
Director/a de Recibe para revisién y firma oficio, reporte de Oficio
Egresos y 07 afectacion presupuestal y 6rdenes compromiso, RAP Original
Control para enviar a la Direccién de Contabilidad, a través (RAP) rigina
. . ’ 0oC
Presupuestal del Coordinador de Analistas de Presupuesto.
Coordinador Entrega oficio, reporte de afectacidn presupuestal y Oficio
de Analistas 08 6rdenes compromiso a la Direccion de (RAP) Original
de Contabilidad, recabando sello de recibido en el oc /Copia
Presupuesto acuse respectivo.

FIN
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Procedimiento para el tramite de 6rdenes compromiso y de pago.

Presupuesto

Coordinador de Analistas de

Analista de Presupuesto

Analista de Control

INICIO

A

[= ]

Coordinacién de Enlaces
Administrativos y Directores

Recibe y sella documentacién de la

Administrativos para su distribucién.

validando que cumpla con la
Normatividad Presupuestal y
sistema SAP

Recibe y analiza documentaciéon

Comprobacién de Recursos (CR
Solicitud de recursos financieros

(CR), (SRF),(0OC), (OP.

)

Cumple con la
Normatividad

NO
v

[+ ]

Coordinacion de Enlaces
Administrativo o Director

Distribuye carga de trabajo a
Analistas de Presupuesto para
revision y registro

Elabora volante de devolucion a la

Administrativo Indicando Motivos
—\ de rechazo y solicita solventacién

Volante de devolucién.

(CR), (SRF),(0C), (OP)

[ 5]

logistico o factura financiera.

Clasifica el tramite en proceso

lasificacion de!
tramite

Proceso
Logistico

Factura
Financiera

(e ]

[7]

Solicita al Analista de control
liberacion de pedido SAP.

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

(OP)

[ & ]

Solicita al Analista de la

servicio.

Dependencia recepcion del bien o

y

Pagina 2
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Procedimiento para el tramite de 6rdenes compromiso y de pago.

Coordinador de Analistas de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Pagina 1

[ ]

Registra afectacién presupuestal en sistema
SAP. (transaccion MIRO)

| [w]

Obtiene de sistema SAP nimero de documento
presupuestal “51" y nimero de documento
contable “5105”. Y anota el documento
correspondiente.

]

Recibe tramites registrados para su revision y
elabora relacion de remesa por fondo para
revision y entrega al jefe de presupuesto.

(CR), (SRF),(0C), (O

observaciones

)

)

cuando conteng

contenga posp

Identifica

Registra la afectacion presupuestal en SAP:

solicitudes de recursos (F-47) y cuando

a cuenta contable (FB60), —_—

res (ZFITR_FACTURAS)

Si

v

T

Devuelve al analista de presupuesto tramite para
su correccion

(CR), (SRF), (OP)

(

N

y

Obtiene del si

(CR), (SRF),(00),

(0P|

documentos presupuestal y anota en caratula
(inicia con 19 0 17).

istema SAP nimero de

17

Separa las comprobaciones de recursos y

elabora oficio para su envio a la Coordinacién de | _

Enlaces Administrativos o en su caso Direccion

de contabilidad y turna al jefe de departamento
para su revision

(CR), (SRF), (OP)
10

N

y

namero consecuti

Captura datos genéricos para asignacion de

ZFITR_INTEGRA

vo en SAP con transaccion

(CR), (SRF),(00),

N

Entrega y envia correo con remesa de
documentos revisados al Jefe de Departamento
de Presupuesto para su revision

(OP

Entrega al Coor

(OP) (OC) y (SRF)

Presupuesto tramites registrados en SAP para
su revision.

dinador de Analistas de

(CR), (SRF),(0OC), (OP)
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Procedimiento para el tramite de 6rdenes compromiso y de pago.

Coordinador de
Analistas de
Presupuesto

Jefe de Departamento | Jefe de Departamento de
de Presupuesto Ordenes de pago

Analista de recepcion
documental

Recibe del Jefe de
Departamento de
Presupuesto remesa con
rubrica y entrega al Jefe de
Departamento de Ordenes
de Pago para su respectivo
tramite de pago
(OP) (OQ) y (SR

Pagina
2
19

Recibe del Coordinador de
Analistas de Presupuesto
correo y remesa para su
revision, rubrica y envio al
Jefe de Departamento de
Ordenes de Pago

(OP) (OC) y (SR
—

Verifica informacion de

remesa y rubrica caratulas
l— de los tramites y devuelve
al coordinador de Analistas
de Presupuesto

. Recibe rem mental

Recibe remesa y turna al ecibe remesa documental

Analista de Recepcion
documental para su

y separa OC para sellar,

— foliar y devuelve al

coordinador de analistas
de presupuesto

registro.

(OP) (OC) y (SR

(oP) (0C) y

(0C)

4
Recibe OC y genera
reporte en SAP con la
transaccion
ZFITR_INTEGRA
Reporte de Afectacion
Presupuestal

Elabora oficio para la
direccion de contabilidad
anexando reporte de
afectacion presupuestal y
OC y turna para su revision

al Jefe de Departamento
de Presupuesto

(0C)

25

Recibe y revisa oficio.
Revisa, sella y rubrica
reporte de afectacion
presupuestal y OC y turna
al Director de Egresos y
Control Presupuestal

(0C)
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Procedimiento para el tramite de 6rdenes compromiso y de pago.

Coordinador de Analistas de Director de Egresos y Control
Presupuesto Presupuestal
Pagina 3

Recibe para revision y firma de

Entrega oficio, reporte de afectacion oficio, reporte de afectacion
presupuestal y OC. A la Direccion de presupuestal y OC para enviar a la
Contabilidad recabando sello y - Direccién de Contabilidad a través
acuse respectivo del coordinador de Analistas de
Presupueto

(0C) (0OC)

_

FIN
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion del cierre mensual y anual del Presupuesto
Procedimiento:
Objetivo: Integrar la informacion necesaria para monitorear el desempefio presupuestal de las

Dependencias y Organismos Descentralizados de forma mensual y anual, que servira
de retroalimentacion para la programacién y presupuestacion del ejercicio fiscal
siguiente, asi como definirlos indicadores de desempefio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion IV.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI, VIII'y XXI.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 313 al 315.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulos 9 fracciones XXIV, XXXVI, XL;
40 fracciones IV, VI, VII; 44, fracciones Il, V'y XI.

Politicas de
Operacion:

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

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

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

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

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

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

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

Tiempo Promedio de
Operacion:

5y 20 dias habiles respectivamente.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del cierre mensual y anual del Presupuesto.
. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
INICIO
Solicita mediante correo electrénico al area de
Jefe/a de Sistemas, la inhabilitacion temporal de usuarios SAP
Departamento de 1 . N N/A N/A
Presupuesto de Enlaces y Director/aes Administrativos de las
Dependencias.
Solicita al Analista de Adecuaciones Presupuestarias
Jefe/a de realizar cierre de periodo logistico y a su vez apertura
Departamento de 2 ear per gisTie0 y @ st vez apertd N/A N/A
Presupuesto del siguiente mes en el sistema SAP, con la
transaccion MMPV_Desplazar Periodos
Solicita a los Analistas de Adecuaciones
Presupuestarias y de Reporteo y Seguimiento
Jefe/a de Presupuestal, iniciar la conciliacion mensual del
Departamento de 3 P I . N/A N/A
Presupuesto presupuesto modificado con los registros de los
ingresos 'y de registros presupuestal-contables
respectivamente.
Analista de Reporteo Emite reporte del sistema entre cuentas de mayor y Reporte de
y Seguimiento 4 partidas  presupuestales mediante  transaccidén | Egresos, cuentas Original
Presupuestal Z _CONCILIA_FI_FM de mayor
_ Emite reporte y verifica los montos asignados y Reporte de control
Analista de Reporteo ejercidos de las obras y acciones contra los registros P iy
y Seguimiento 5 . . ., de obrasy Original
Presupuestal en el sistema SAP, mediante la transaccién ACCiones
ZFMTR_TIEMPOSE
Reporte de
Analista de Reporteo Realiza conciliacion con los reportes de egresos, | Egresos, cuentas
y Seguimiento 6 cuentas de mayor y control de obras y acciones, con | de mayory control Original
Presupuestal personal de la Direccion de Contabilidad de obrasy
acciones
¢ Existen diferencias presupuestales?
No, contintia en la actividad 10
Si.
Notifica al Jefe/a de Departamento de Presupuesto
Analista de Reporteo sobre las diferencias y en su caso, realiza correccion o, Reporte d
y Seguimiento 7 solicita al personal de la Direccion de Contabilidad la eporte ce Original
iy . Conciliacion
Presupuestal correccion respectiva.
Realiza conciliacion mensual de adecuaciones Reporte de
Analista de presupuestarias (ampliaciones y/o reducciones) entre egresos y Soporte
Adecuaciones 8 presupuesto modificado y los registros de ingresos, con | de ampliaciones y Original
Presupuestarias personal de la Direccién de Ingresos. reducciones de
presupuesto
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- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
¢ Existen diferencias en la conciliacion?
No, continla en la actividad 10.
Si.
Analista de Informa al Jefe/a de Departamento de Presupuesto las
Adecuaciones 9 diferencias en la conciliacion a efecto de realizar o, Reporte de Original
P tari solicitar al personal de la Direccién de Ingresos la Conciliaciones 9
resupuestarias correccion respectiva.
Solicita al Analista de Reporteo y Seguimiento Reportes,
Jefe/a de Presupuestal y al Analista de Adecuaciones informes y .
Departamento de 10 . inf Original
Presupuesto Presupuestarias se generen los reportes, informes vy estados
estados presupuestales del mes. presupuestales
Analista de Reporteo
y Seguimiento Reportes,
Presupuestal y Extraen reportes del sistema SAP, para recabar las informes y -
. 11 , . Original
Analista de firmas autorizadas cuando proceda. estados
Adecuaciones presupuestales
Presupuestarias
. v " . R t )
Jefela de Revisa y entrega para supervision y firma del Director/a in;ﬁs::ss
Departamento de 12 de Egresos y Control Presupuestal, los reportes, esta dosy Original
Presupuesto informes y estados presupuestales del mes.
presupuestales
. . . . Reportes,
Director/a de Egresos Recibe, supervisa y firma los reportes, informes y informes y .
y Control 13 estados presupuestales del mes y los devuelve al Original
estados
Presupuestal Jefe/a de Departamento de Presupuesto.
presupuestales
Reportes,
Jefela de Recibe los reportes, informes y estados presupuestales in:;:s
Departamento de 14 armonizados para recabar firma del personal esta dosy Original
Presupuesto autorizado, segun corresponda.
presupuestales
Elabora oficios para remitir reportes, informes y | Oficios Reportes,
Jefe/a de estados presupuestales a las Dependencias y informes y iy
Departamento de 15 . . . Original
Organismos Descentralizados de competencia, para su estados
Presupuesto .
atencion. presupuestales
FIN
. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
CIERREANUAL
Solicita mediante correo electrénico al area de
Jefe/a de Sistemas, la inhabilitacion temporal de usuarios SAP
Departamento de 1 . N N/A N/A
de Enlaces y Director/aes Administrativos de las
Presupuesto )
Dependencias.
Jefe/a de Solicita al equipo de Analistas de Presupuesto
Departamento de 2 depurarla informacién de los registros presupuestales: N/A N/A
Presupuesto cierre de libros de caja, gastos a comprobar y/o
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anticipos, pre-compromisos, compromisos, devengado
(con apoyo de los Enlaces y Director/aes
Administrativos) y ejercido del presupuesto.
Jefe/a de Solicita al Analista de Reporteo y Seguimiento
Departamento de 3 Presupuestal, conciliar fondos federales y pasivos N/A N/A
Presupuesto registrados.
Analista de Reporteo Realiza conciliacién de fondos federales, previendo los
y Seguimiento 4 importes de reintegros de economias correspondientes, Reporte Original
Presupuestal y verifica los pasivos de gasto corriente y de obra.
Solicita al Analista de Reporteo y Seguimiento Reportes,
Jefe/a de Presupuestal y al Analista de Adecuaciones informes y iy
Departamento de 5 p . | inf q Original
Presupuesto resupuestarias se generen los reportes, informes y estados
estados presupuestales. presupuestales
Analista de Reporteo Reportes
y Seguimiento Extrae reportes, informes y estados presupuestales del in foF;mes ’
Presupuestal y 6 cierre anual, para entrega al Jefe/a de Departamento y Original
Analista de de Presupuesto estados
Adecuaciones puesto. presupuestales
Presupuestarias
Analista de Realiza la depuracion del presupuesto que consiste en
Adecuaciones 7 . P L prestp a N/A N/A
. dejar en cero el disponible.
Presupuestarias
. " . Reportes,
Jefe/a de Recibe para revision reportes, informes y estados infz F:%rezs
Departamento de 8 presupuestales del cierre anual y entrega al Director/a esta dosy Original
Presupuesto de Egresos y Control Presupuestal.
presupuestales
Reportes,
Director/a de Egresos 9 Recibe, supervisa y firma los reportes, informes y inf(j)?swreess
y Control estados presupuestales del cierre anual y los devuelve esta dosy Original
Presupuestal al Jefe/a de Departamento de Presupuesto.
presupuestales
. . . Oficios Reportes,
Jefe/a de Elabora oficios para remitir reportes, informes vy I(;Ir:}zrmeezo e
Departamento de 10 estados presupuestales del cierre anual, a las esta dosy Original
Presupuesto Entidades de competencia, para su atencién.
presupuestales

FIN
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Procedimiento para la elaboracion del cierre mensual y anual del Presupuesto

Presupuesto

Jefe de Departamento de

Analista de Reporteo y
Seguimiento
Presupuestal

Analista de
Adecuaciones
Presupuestarias

Director de Egresos

INICIO

1
Solicita al Area de
Sistemas la inhabilitacion
temporal de usuarios
SAP de las
Dependencias

v [7]

Solicita al Analista de
Adecuaciones
Presupuestarias de
Presupuesto (AAP) realice el
cierre de periodo logistico.y
apertura del siguiente mes.

y [

Solicita a los Analistas la
conciliacién mensual.

4

Emite reporte entre
cuentas de mayor y

]

oy

partidas presupuestales.

Reportes de
reso

Cuentas de Mg

y [5]

Emite reporte y verifica

los montos asignados y

ejercidos de las obras y
acciones.

Reporte de contfol Obr:
Acciones

y [&]

Realiza conciliacion con
personal de la Direccién
de Contabilidad

Reportes de Egresgs
Cuentas de Mayor

Reporte de col
Acciones

EXISTEN
DIFERENCIAS

Si

s

Notifica al Jefe de
Presupuesto y realiza
correccion o la solicita a
la Direccion de
Contabilidad.

Reporte de conciliaeion

| o

Realiza conciliacion entre
Presupuesto Modificado y
los Registros de Ingresos
con la Direccién de
Ingresos.

Reporte de Egrgsos

EXISTEN
DIFERENCIAS

NO

Informa al Jefe de
Presupuesto y realiza
correccion o la solicita a
la Direccién de Ingresos.

Reporte de concfliacidn
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Procedimiento para la elaboracion del cierre mensual y anual del Presupuesto

Jefe de Departamento de
Presupuesto

Analista de Reporteo y
Seguimiento
Presupuestal

Analista de
Adecuaciones Director de Egresos
Presupuestarias

10
Solicita a los Analistas
de Reporteo y
Seguimiento
Presupuestal y
Adecuaciones
Presupuestarias generar
los reportes e informes
del mes

Reportes, informes y estados
presupuestales

12 |

Entrega al Director de
Egresos los reportes, |

1]

Extrae reportes del sistema

» SAP, para recabar las firmas
autorizadas cuando proceda.

Reportes, informes y estados
presupuestales

b

Extrae reportes del sistema
SAP, para recabar las firmas
autorizadas cuando proceda.

Reportes, informes

informes y estados
presupuestales.

Reportes, infofmes y estados
presupuestale:

(1]

Recaba firma del
personal autorizado de la
documentacién
elaborada.

Reportes, informes y estados
presupuestales

(15 ]

Recibe, revisa y firma los
reportes, informes y
Estados Presupuestales
y los devuelve al Jefe de
Presupuesto

Reportes, informes y estados
presupuestales

(15 ]

Elabora oficios para
remitir informacion a las
Dependencias y
Organismos
Descentralizados

Reportes, informes y estados
presupuestales
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Procedimiento para la elaboracion del cierre mensual y anual del Presupuesto

Jefe de Departamento de
Presupuesto

Analista de Reporteo y Analista de
Seguimiento Adecuaciones Director de Egresos
Presupuestal Presupuestarias

INICIO

1]

Solicita al Area de
Sistemas la inhabilitacion
temporal de usuarios
SAP de las
Dependencias

, [7]

Solicita a los Analistas de
Presupuesto depurar la
informacion del sistema.

v [ 3]

Solicita al ARSP conciliar
fondos federales y —[
pasivos registrados.

N

y  [5]

’74 6
Extraer reportes, informes y

—» Estados Presupuestales del
cierre anual

Reportes, informes y Estados
Presupuestales|

[6 | A [ 7]

Conciliacién de fondos
federales y verifica los
pasivos de gasto corriente y
obra.

Reportes

Extraer reportes, informes y Depura el presupuesto

Solicita al ARSP y al AAP
generar reportes, informes y
Estados Presupuestales.

Reportes, informes y Estados
Presupuestales|

P Estados Presupuestales del
cierre anual

que consiste en dejar en
cero el disponible.

Reportes, informes y Estados
Presupuestales

. o

Recibe reportes, informes y

Estados Presupuestales del

cierre anual y entrega al
Director.

Reportes, informes y Estados
Presupuestales|

9
Recibe, revisa reportes, informes
y Estados Presupuestales del
cierre anual y los devuelve al Jefe
de Presupuesto.

Reportes, informes y Estados
Presupuestales|

—

v 10

Elabora oficios con
informacién del cierre anual
para remitir a las entidades

de su competencia.

Oficios

Reportes, informes y Estados
Presupuestales|
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IV. DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO

Nombre del Procedimiento para la autorizacion, registro y ejecucion de pagos via transferencia
Procedimiento: interbancaria
Objetivo: Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a

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

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion IV
Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 115 fraccién
V.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fraccién XI.
Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 304 al 310.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 42 fracciones Ill, IV Y IX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 204-208, articulos 51, 56,60 y 68.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de
Presupuesto, con base en la documentacion soporte de los compromisos
pendientes de pago, validara contra el techo presupuestal asignado a la
Dependencia Ejecutora del gasto, los montos y claves presupuestales para su
registro.

2. La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de
Presupuesto, realizara el registro a través del Sistema de Control Contable y
Financiero, de la estimacion mensual de gastos, sus modificaciones y pagos
con cargo a las partidas presupuestales autorizadas, para cada uno de los
rubros del Presupuesto de Egresos.

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

4. Lavigencia de la suficiencia presupuestal sera equivalente a 20 dias habiles.

5. Para afectar de manera definitiva una partida presupuestal y garantizar que
solo se utilizara para el fin aprobado, los enlaces administrativos realizaran el
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registro presupuestal del compromiso, el cual debera indicar el valor y el plazo
calendarizado de las obligaciones correspondientes.

De conformidad con la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el
Ejercicio del Gasto Publico del. H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 204-
208, no podran autorizarse pagos que no cuenten con la disponibilidad
presupuestal correspondiente y cumplan con los requisitos indispensables,
establecidos para cada caso.

Para la celebracion de un contrato, la Dependencia ejecutora, deberad contar
con la autorizacion de suficiencia presupuestal por parte de la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal, para asegurar su cumplimiento.

La Tesoreria Municipal a través del Departamento de Ordenes de Pago, sdlo
tramitara el pago de aquellos documentos que cumplan con la Normatividad
establecida, reservandose el derecho a no realizar aquellos pagos que no
cumplan con lo establecido.

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

10. Para efectos del control documental, toda la documentacion que integre el

1.

12.

13.

expediente de pago, tanto de gasto corriente como de obra publica, debera
estar foliada con el mismo numero, de acuerdo con el consecutivo que emite el
Sistema de Control Contable y Financiero. (ZFIRE_RINTEGRA)

El pago a proveedores, acreedores y contratistas se realizara a través de
transferencia electronica y, mediante cheque nominativo solamente cuando lo
autorice el Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, en base a la situacion
que justifique en su momento el enlace administrativo de la Dependencia
ejecutora del gasto, o por instruccion del Director/a de Egresos y Control
Presupuestal.

Los pagos por transferencia interbancaria deberan comprometerse y pagarse
respectivamente en el banco y al fondo que corresponda el recurso, conforme
lo establezcan las Direcciones de Contabilidad; y Egresos y Control
Presupuestal en el Catélogo de los fondos de las cuentas bancarias, al inicio de
cada ejercicio.

El Departamento de Ordenes de Pago, a través del Jefe/a de Departamento y
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14.

15.

16.

17.

18.

Analistas, seran responsables de efectuar las altas de proveedores en el
Sistema de Control Contable y Financiero como en la macro interbancaria; a su
vez el Analista de la Banca resguardard la carta de datos bancarios,
asegurando el cumplimiento de los pagos a los proveedores del Municipio.

El Analista de Ordenes de Pago (transferencia) debera verificar que la
informacion corresponda al fondo de pago, cuenta bancaria del fondo, importe,
nombre y nimero del proveedor, nimero del documento y folio, validando cada
uno de estos datos y el general del Layout (archivo de Excel) con el reporte de
fecha de pagos, antes de que el Jefe/a de Departamento efectue las
trasferencias bancarias desde el portal bancario.

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

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

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

La Direccion de Egresos y Control Presupuestal establece como dias de pago,
invariablemente los martes y jueves de cada semana, o siguiente dia habil
cuando alguno de ellos, sea inhabil o cualquier dia en caso de apertura de
pago. Considerando la recepcion documental en horario de las 9:00 a las 12:00
Hrs., en dias de pago y el resto de la semana con horario de las 9:00 a las
17:00 Hrs.

Tiempo Promedio de
Operacion:

Dias martes y jueves o dia siguiente habil o cualquier dia en caso de apertura de
pago, 5 dias habiles en promedio.
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacién, registro y ejecucion de pagos via transferencia

interbancaria
Responsable | No. Actividad O E Tantos
Documento
INICIO
Enlace de
Presupuesto. Entrega al Jefela de Departamento de
Coordinador 1 Ordenes de Pago, Ordenes de Pago y | FORM.342/TM/0414y Oriinal
de Analistas Solicitudes de Recursos Financieros, para | FORM.344/TM/0414 g
de tramite de pago.
Presupuesto
Jefela de Recibe del Enlace de Presupuesto las
Doparaer | | (eSS e P,y Sltucs e Rt comuammunesy |y
de Ordenes ! 'as para pago por p FORM.344/TM/0414 g
q de la  Coordinacion de  Enlaces
e Pago L
Administrativos.
Revisa la documentacion contra el listado que
Jefefa de recibe mediante correo electrénico, cotejando
Departamento 3 | importes de pago y fondos, de las (,')rden{es de FORM.342/TM/0414 y Original
de Ordenes P pagoy ! raen FORM.344/TM/0414 g
de Pago pago y solicitudes de recursos financieros,
que se programaran para el dia de pago.
¢ Cuenta con disponibilidad financiera?
Si, continua en la actividad No. 6
No.
Jefe/a de
Departamento 4 | Devuelve la documentacion al Enlace de Flujo de efectivo N/A
de Ordenes L
Presupuesto, regresando a la actividad No. 1
de Pago
Jefe/a de Verifica el flujo de efectivo por fondo emitido
Departamento al inicio de operaciones para contar con . :
de Ordenes 5 disponibilidad financiera para el pago de la Flujo de efectivo N/A
de Pago remesa recibida.
Jefe/a de Rubrica la documentacion y la entrega al
Departamento 6 Analista de Recepcion Documental del | FORM.342/TM/0414 y Oriainal
de Ordenes Departamento de Ordenes de Pago, para | FORM.344/TM/0414 g
de Pago tramite de revision.
Analista de Recibe del Jefe/a de Departamento, Ordenes
> - ’ FORM.342/TM/0414 y -
Recepcion 7 dg P_ago, y Solicitudes de Recursos FORM.344/TM/0414 Original
Documental Financieros.
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Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Revisa en la documentacién: Nimero de folio
asignado por el Analista de Presupuesto,
sellos y firmas originales de la Dependencia,
firmas de validacién del Departamento de
Analista de Presupuesto, sgllos del Departamento de
Recepcion 8 Presupuesto, numero de documento SAP | FORM.342/TM/0414 y Original
D asignado por el Analista de Presupuesto (se | FORM.344/TM/0414
ocumental LD "
identifica con 17,19 y 51), numero de
proveedor, contratista o acreedor, fondo de
pago, formato de registro de datos bancarios
de proveedores, contratistas y formato
‘checklist”.
¢ Cumple con los requisitos?
Si, continua en la actividad No.10
No
Analista de Devuelve la documentaci()n”al Enlace de
Recepcion 9 Presupuesto para su correccion. Regresando | FORM.342/TM/0414 y Original
a la actividad No. 1 FORM.344/TM/0414
Documental
Folia la documentacién, coloca sello fechador
con la leyenda de “Recibido” del
Analista de Departamento de Ordenes de Pago y el de
Recepcion 10 “TRANSFERENCIA", escaneando la | FORM.342/TM/0414 y Original
D documentacién para registrar la informacion | FORM.344/TM/0414
ocumental o
en el Reporte de Andlisis de Egresos por
Fondo, al cierre de operaciones.
(Existe  documentacion de  Recursos
Federales'?
Si, continua en la actividad No. 12
No
gr;ilésgiigr? 1 Separa la documentacion por fondos, para la | FORM.342/TM/0414y Original
Documental entrega a los analistas correspondientes. FORM.344/TM/0414
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Recibe del Analista de Recepcion
Analista de Documental, la documentacion de fondos
Coolce |, | leraes s evstn e, selds | pomuzamuni, | g
FZSZ?;ZS bancaria del fondo con la cual se paga, FORM.341/TM/0414
procediendo a devolverla al Analista de
Recepcién Documental para su escaneo.
¢ El documento esté escaneado?
No, se regresa a la actividad No. 10
Si
Analista de Recibe la documentacion del Analista de
Ordenes de 13 Recepcién Documental de fondos propios y | FORM.342/TM/0414, Oriainal
Pago federales separandola por fondo para tramite | FORM.344/TM/0414 g
(transferencia) de registro de pago.
g?daeilr?(taas?jz Verifica datos personales del acreedor,
Pado 14 | proveedor o contratista en la transaccion N/A N/A
(transfe?encia) XKO02 del SAP.
¢ Esta registrado el proveedor?
Si, continua en la actividad No. 18
No
é‘?;;'ﬁ;%i Separa la hoja de datos bancarios para
Paco 15 | registrar en la base de Excel y asigna el | FORM.319/TM/0414 Original
(transfegrlencia) numero consecutivo de proveedor.
Analista de Entrega al Jefela de Departamento de
Ordenes de Ordenes de Pago, hoja de datos bancarios
Pado 16 | del proveedor recién registrado, para su alta | FORM.319/TM/0414 Original
(transfe?encia) en la plataforma bancaria. Continda en la
actividad No 27
Analista de Verifica ID de cuenta bancaria del fondo con
Ordenes de 17 la que se aplicara el pago en el Sistema de N/A N/A
Pago Control Contable y Financiero, para su
(transferencia) desbloqueo
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Responsable | No. Actividad O E Tantos
Documento
¢ La cuenta es de recién apertura?
No, continua en la actividad No. 20
Si
Analista de -
: Crea remesa de consecutivos de
Ordenes de . . .
Pado 18 | transferencias, para su asignacion al pago, N/A N/A
(transfegrjencia) mediante transaccion FCHI de SAP.
Analista de Desbloquea el documento presupuestal (17,
Ordenes de 19, 51 o 53) con la transaccion -
Pago 19" | ZFITR_FB02M del SAP y asigna via pago (T), | O M-342/TMI0414, | Original
(transferencia) cotejando el importe y fondo.
Si hay error en el fondo, importe 0 nimero del
Analista de documento de pago SAP (17,19, 51 o 53),
Ordenes de devuelve la documentacion al Enlace de FORM.342/TM/0414
Pago 19.1 | Presupuesto, para su correccion y en caso ' ’ Original
. ; FORM.344/TM/0414
(transferencia) que no sea corregido en el momento se hace
un volante de devolucién para su cancelacion
total.
¢ Existen inconsistencias?
Si, se regresa a la actividad 1.
No
Analista de Elabora en Excel la relacién de pagos del dia
Ordenes de 20 | identif | ; Relacié qinal
Pago identificando a remesa de pago, por fondo y elacion de pagos Origina
(transferencia) cuenta bancaria.
Analista de
Ordenes de Integra propuesta de pago por foqdo con la 3 .
Paco 21 | transaccion F110 del SAP, validando la | Relacién de pagos Original
(transfegrlencia) informacidn contra la relacién de pagos.
i Contiene varios fondos el documento de
pago?
Si, regresa a la actividad No. 21
No.
Analista de
Ordenes de Registra manualmente el pago mediante .
Pago 22 transacciones F-53del SAP. FORM.342/TM/0414 Original
(transferencia)
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Analista de Ejecuta en el Sistema de Control Financieroy
Ordenes de Presupuestal el pago de Ila remesa,
Pago 23 | actualizando la variante del fondo y la cuenta N/A N/A
(transferencia) para correr en automatico el consecutivo de
transferencias.
Analista de Entrega al Jefela de Departamento de
: Ordenes de Pago, la relacion de pagos de la | FORM.342/TM/0414
Ordenes de L = -
Pago 24 | remesa afec.tada en SAP, la documentacion | Relacion de Pagos Original
. comprobatoria del egreso y en su caso, la | FORM.319/TM/0414
(transferencia) , :
hoja de datos bancarios del proveedor.
¢ Existen Altas de Proveedores?
Si, continta paso 27.
No.
Analista de Entrega al Analista de la Banca, la relacion de
Ordenes de o5 | Pagos de la remesa afectada en SAPI, para el Relacion de Pagos Original
Pago apartado de recursos, previo al cierre de
(transferencia) inversion.
Jefe/a de Recibe la relacion de pagos de la remesa | FORM.342/TM/0414
Departamento % afectada en SAP, documentacion soporte del Relacién de Pagos Oridinal
de Ordenes egreso y en su caso, la hoja de datos Hoja de datos g
de Pago bancarios del proveedor bancarios
¢ Es para tramite de alta?
No, continta en la actividad No. 28
Si
Jefe/a de
Departamento Registra datos en la base de proveedores y Hoja de datos .
. 27 . . Original
de Ordenes da el alta en la plataforma bancaria. bancarios
de Pago
Derft;amdeento Exporta los Layouts con la transaccion
Pa 28 | ZBLTR_TRANSFER, para pago en plataforma N/A N/A
de Ordenes :
bancaria.
de Pago
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Jefe/a de Complementa el nombre de los layouts para
Departamento identificar el movimiento de pago (Spei o
: 29 . N/A N/A
de Ordenes terceros) y asigna la cuenta y remesa de
de Pago pago.
Jefela de Solicita al Analista de la Banca, el movimiento
Departamento 30 | . dé suficiencia d Movim f . Oriainal
de Ordenes inanciero que dé suficiencia de recursos para ovimiento financiero rigina
el pago correspondiente.
de Pago
Jefefa de Accesa a la plataforma bancaria e importa los
Departamento 11 s la relacic Relacié qinal
de Ordenes 3 ayouts pgra rleV|S|(|).n cor|1tra a re|,a0|on de elacion de pagos Origina
de Pago pagos en Excel y aplicar el pago en linea.
Jefe/a de :
Departamento Imprime y.entrega los comprobantes de pago N
de Ordenes 32 | alos Analistas de la Banca y de Ordenes de | Comprobante de pago Original
q Pago (transferencia) para su control.
e Pago
Recibe la relacion de pagos para apartado de
Analista de la recursos y los comprobantes de pago para su Relacién de pagos .
33 Original
Banca resguardo. Comprobante de pago
Fin de procedimiento.
Jefe/a de Firma relacion de pagos e integra a la
Departamento 34 documentacién soporte de la remesa, para Relacion de pados Oriainal
de Ordenes envio al Director/a de Egresos y Control Pag g
de Pago Presupuestal
Dgefézzz de Recibe la relacion de pagos y la| Relacidn de pagos
gontroly 35 | documentacion  comprobatoria para su | FORM.342/TM/0414 Original
revision y autorizacion.
Presupuestal

¢ Detecta inconsistencias?
Si, regresa a la actividad No. 34
No.
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Dgefézzz de Turna para firma al Tesorero/a Municipal, la |  Relacién de pagos
Cone’ | 3 | documentacion  tramitada  mediante | FORM.342TM/0414 | Original
transferencia
Presupuestal
Recibe y firma la relacion de pagos, .,
Tesorero/a documentacion tramitada mediante Relacion de pagos
. 37 ) , - FORM.342/TM/0414 Original
Municipal transferencia, devolviendo el tramite al Jefe/a
de Departamento de Ordenes de Pago.
Jefe/a del Recibe relacion de pagos y la documentacion Relacion de pagos
Departamento 38 firmada del Tesorero/ay la entrega a! Analista FORM.342/TM/0414 Original
de Ordenes de Ordenes de Pago (transferencia), para
de Pago integrar comprobante de pago.
Analista de , . g
Ordenes de Recibe los comprobantes Qe pago, relacpn Relacion de pagos -
Pado 39 | de pagos vy la documentacién comprobatoria | FORM.342/TM/0414 Original
go del egreso, pagado mediante transferencia.
(transferencia)
Analista de Engrapa comprobante de pago a la .,
Ordenes de documentacién comprobatoria, comprobando Relacion de pagos
40 ’ FORM.342/TM/0414 Original
Pago que corresponde al monto y nombre del
(transferencia) proveedor.
Exporta reporte de pagos del dia, con
Analista de transaccién FCHN, colocando numero de Relacion de pagos
Ordenes de 41 | Pago SAP y consecutlvol’de transfgrenma, FORM 342/TM/0414 Original
Pago entregando la documentacion al Analista de
(transferencia) envio documental (transferencias) para envio

a la Direccion de Contabilidad.

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la autorizacion, registro y ejecucion de
pagos via Transferencia Interbancaria

JEFE DEL
ENLACE DE DEPARTAMENTO AMALISTA DE AMNALISTA DE
PRESUPUESTO | DE ORDENES DE RECEPCION RECEPCION
PAGO DOCUMENTAL DOCUMENTAL

1 IMICIC ,

El enlace de Presupuesto

entrega Ordenes de Pago

v Solicitudes de Recursos
Financiaros

O

Recibe Ordenes de
Pago y Recursos
Financieros validados

©)

Recibe Ordenes de
Pago y Soliciludes dea
Recursos Financieros

Q)

Revisa documentos con
listado v programa los

pagos @

Revisa requisitos v
documentos soporte

disponibilidad
Financiera?

Bl

£Cumple con los
requisitcs?

Devuelve la
dacumentacion al Enlace
de Presupuesto,
regresando a la actividad
1

4

Devuelve la
documentacicn al enlace
de presupuesto para su

correccion, regresando a la

actividad 1. @

Verifica el flujo de
efactivo para
disponibilidad fimnanciera

©

L

Faolia, sella, escanaa v
regisira la documentacion
para su entrega

Rubrica documentos y

enfrega para revision al

Analista de Recaepcidn
Documental

i Existe
Dacumentacian de
ecursos federales?

Separa la Documentacin par
fondo para la entrega ala
analista mrresp-ondientt:

11
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la autorizacion, registro y ejecucion
de pagos via Transferencia Interbancaria.

1

]

AMNALISTA DE

ORDENES DE PAGO
(TRANSFERENCIAS)

AMNALISTA DE

ORDENES DE PAGO
(TRANSFERENCIAS)

ANALISTA DE
CONTROL DE
FONDOS
FEDERALES

ORDENES DE PAGO
(TRANSFERENCIAS)

AMNALISTA DE

Crea remesa de
consecutivo de
transferencias, para su
asignacian al pago,

mediante

h J

Desbloque el documento
presupuestal{17,19,51 o
53) con la transaccian

ZFITR_FBO2ZM

l

Si hay un armor en el
Tondo, IMporte O NUMen
de documento de pago,
devuelve la
documentacion al enlace

(9

19.1
I

i Existen
inconsistencias?

Elabora en Excel la
relacion de pagos del dia
identificando la remesa

de paga @

Integra propuesta de
pago por fondo con la
transaccion F110 DEL

sSAP @

Recibe la documentacion
de fondos propios v
federales separandolos
para su tramite de

registro de pago @

h 4

Werifica los datos
personales del acreedor,
proveedor contratista en la
transaccidn XK02

14

% Esta registrado e
provesdor ?

Separa la hoja de
bancarios para registrar
an la base de Excel v
asigna el numero
consecutivoe de proveedor

w

Entrega al Jefe/a de
Departamento de
Ordenes de Pago, hoja
de datos bancarios del
proveedor para su alta en

platafarma.

Verifica 1D de cuenta
bancaria del fondo con la
gue =& aplicara el pago

&

+Contiene varic
fondos el documento

Recibe la documentacién

de fondos federales para

revision, sellado v coloca
1D de cta. Bancaria de

pago 12

LEl documenio esta
escaneado?

Registra manualmente el
pago mediante la
transaccidn F-53.

)

h 4

Ejecuta en el sistema el
pago de la remesa
actualizando la variante
ded fondo vy la cuenta para
comer el numero de

consecutivo @

Entrega al Jefe/a de
Departamentc de
Ordenes de Pago |la
relacidn de pagos de la
remesa afectada

2Existen Altas de
Proveedares?

Entrega al Analista de la
banca, la relacion de
pagos de la remesa

afectada en SAP O

25
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la autorizacidn, reqgistro vy ejecucion de
pagos via transferencia Interbancaria

)

JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
ORDEMES DE PAGO

ANALISTA DE LA
BANCA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO | _  DIRECTOR/ADE
DRI AN TO | EGRESOS Y CONTROL
RDEN PRESUPUESTAL

Recibe la relacion de
pagos de la remesa
afectada an SAP,
documentacion scporie y
an su caso hoja de datos

bancanos @

!

Recibe la documentacion
de pagos para apartado de
recursos y los
comprobantes de pago

para su resguardo 9

Registra datos an la base
de proveedores y da el alia
en la plataforma bancaria

@)

k4

Exporta los Layouts con
la transacciin
ZBLTR_TRAMSFER,
para pago en plataforma

@)
:

Complementa el nombre
de los layouts para
identificar el mavimianto

de pago.
!

Solicita sl Analista de la
Banca, el movimiento
financiero que dé
suficiencia de recurscs
para el pago

comespondiente (54

v

Accesa a la plataforma
bancaria e importa los
layouts para revision
contra la relacion de

pagos an Ecxel @

Imprimné y entrega kos
comprobantes de pago a
los analistas de la banca

y de Ordenes de Pago

{tranferencias) para su

cantrol

Finma relacion de pagos e

integra a la documentacian

soporte de la remesa, para pagos vy la documentacién
su envio al Director/a de comgrobatoria para su

Reciba la relacidn de

Egresos y Control revision y aut{:-rizacidla,\
a4 a5
Presupuestal O 5 ]

k.

Turna para firma al
Tesarero'a municipal, la
documentacidn tramitada

mediante transferencl
(58)

1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para la autorizacion, registro y ejecucion de
pagos via transferencia Interbancaria

@ TESORERO/A

MUNICIPAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORDENES DE PAGO

ANALISTA DE
ORDENES DE PAGO
(TRANSFERENCIAS)

7

Recibe, revisa y firma la
relacion de pagos.
documentacion tramitada
mediante transferencia,
devolvindo el tramite
alJefe/a de Departamento

P

de Ordenes de Pago,

Recibe relacidn de pagos y
la documentacicn firmada
del Tesorerofa v la enfrega
al Analista de Ordenes de
Pago (ransferencias) para
integrar comprobante de

pago. @

Recibe los comprobanies
de pago, relacion de pagos
v la documentacion
comprobatora del egresao.

k

Engrapa comprobante de
pago a la documentacion
comprobatoria,
comprobandoe que
caormespande al monto v

nombre del provesdor,

h 4

Exporta reporte de pagos.
del dia con transaccidn
FCHN, celocando numero
de pago SAP y
consecutivo de

transferencia, .l

FIN
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: Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA

. o s )

ORDEN DE PAGO DEDUCCIONES §

TOTALA PAGAR $ 000

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:

NUMERO: SOLPED:

FECHA: N° DE PEDIDO:
K N° DE ACREEDOR: J
f NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ [ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA N

U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

R.F.C NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

L H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014 Ne FIRMA'Y SELLO

FAN

DATOS PARA TRAMITE DE PAGO
[ JsIN CUENTA

SCOTIABANK INVERLAT

BBVA BANCOMER
BANORTE

NO. DE CUENTA CON CLABE:

CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO

VAN

10050 11710 20101 070354110312 |$

PLAZA:

SUCURSAL:

o % s

GFD/CHS/JAV FORM.342/TM/0414
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N w
wunn Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA
" - DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
( )

SOLICITUD DE RECURSOS [ weorme s )
FINANCIEROS

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:
452
[ CON LETRA ]

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

i Y,

/NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ [ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA \
U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

R.F.C. NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014 FIRMA DE AUTORIZACION
N\ P J
( CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO w
0.00

10050 11823 070354110325

L $ 0.00 >,

NOTA: ESTE DOCUMENTO AMPARA EL IMPORTE SENALADO, EN CASO DE NO SER
COMPROBADO SE PROCEDERA A SU COBRO POR LA VIA CIVIL.

MLDF/KJD/SJS FORM.344/TM/0414
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Ciudad

PUEBLA *Progreso
ra 1
DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

FORMATO DE REGISTRO DE DATOS BANCARIOS
DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR

NOMBRE COMPLETO Y/O

(SIN ABREVIATURAS)

R.FF.C.:
(OBLIGATORIO)

DOMICILIO:

TELEFONO:

E-MAIL:
(OBLIGATORIO)

JATOS BANCARIOS

NOMBRE DEL BANCO:

SUCURSAL:

No. DE CUENTA:

CLABE INTERBANCARIA:

PLAZA:

Notas:

nuevo formato.

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

PUEBLA

FECHA:

| 1 ] ]

Homoclave

Calle

No.

Colonia

Ciudad Estado

CP.

Pais

VALIDACION DE INFORMACION
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA DEPENDENCIA

1) Cualquier cambio que realicen los proveedores y/o contratistas a esta informacion, debera ser comunicada oportunamente mediante un

2) Este formato debe contener el nombre, firma y sello de autorizacién del Coordinador Administrativo de la Dependencia.

FORM.319/TM/0414

of
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Rt
PUEBLA

—GOBIERNO MUNICIPAL —

TESORERIA MUNICIPAL,

Ciudad DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL e —
“Progreso DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO PUEBLA  Fuvera
BRSO OEL

RELACION DE PAGOS DE: TRANSFERENCIAS ELECTR(FECHA: 06.08.2015

RELACION DE/PAGOS

[total Banorte [ o.o&
[ TOTAL | 0.00]
ELABORO
REVISO
AUTORIZO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO DIRECTORA DE EGRESOS Y
CONTROL PRESUPUESTAL ESORERAMUNICIPAL
operaliva: FORM.969/TM/0315
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Nombre del Procedimiento para autorizacion, registro y ejecucion de pagos con cheque
Procedimiento: nominativo
Objetivo: Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a

empleadores y acreedores, derivados de la operacion de la Dependencia Ejecutora
del gasto, a través de cheque nominativo, bajo medidas de seguridad y con criterios
de racionalidad y austeridad, de acuerdo a lo sefialado en la Normatividad vigente.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion 1V
Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fraccion XI.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, articulo 201.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 304 al 310.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 42 fracciones I, IV Y IX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 204-208, articulos 51, 56,60 y 68.

Politicas de
Operacion:

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

2. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento
de Presupuesto, realizara el registro a través del Sistema de Control Contable
y Financiero, de la estimaciéon mensual de gastos, sus modificaciones y pagos
con cargo a las partidas presupuestales autorizadas, para cada uno de los
rubros del Presupuesto de Egresos.

3. Para garantizar la disponibilidad de la partida presupuestal y libre de
afectacion para el pago de obligaciones con cargo al presupuesto del ejercicio
fiscal correspondiente, el Director/a de Egresos y Control Presupuestal,
expedira un oficio de suficiencia presupuestal.

4.  Lavigencia de la suficiencia presupuestal sera equivalente a 20 dias habiles.

5. Para afectar de manera definitiva una partida presupuestal y garantizar que
solo se utilizara para el fin aprobado, los enlaces administrativos realizaran el
registro presupuestal del compromiso, el cual debera indicar el valor y el plazo
calendarizado de las obligaciones correspondientes.

6. De conformidad con la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
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10.

1.

12.

13.

2014-2018, no podran autorizarse pagos que no cuenten con la disponibilidad
presupuestal correspondiente y cumplan con los requisitos indispensables,
establecidos para cada caso.

Para la celebracion de un contrato, la Dependencia Ejecutora, debera contar
con la autorizacién de suficiencia presupuestal por parte de la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal, para asegurar su cumplimiento.

La Tesoreria Municipal a través del Departamento de Ordenes de Pago, sélo
tramitara el pago de aquellos documentos que cumplan con la Normatividad
establecida, reservandose el derecho a no realizar aquellos pagos que no
cumplan con lo establecido.

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

Para efectos del control documental, toda la documentacion que integre el
expediente de pago, tanto de gasto corriente como de obra publica, debera
estar foliada con el mismo numero, de acuerdo con el consecutivo que emite
el Sistema de Control Contable y Financiero. (ZFIRE_RINTEGRA)

El pago a proveedores, acreedores y contratistas se realizard a través de
transferencia electronica y, mediante cheque nominativo solamente cuando lo
autorice el Jefela de Departamento de Ordenes de Pago, en base a la
situacion que justifique en su momento el enlace administrativo de la
Dependencia ejecutora del gasto, o por instruccion del Director/a de Egresos
y Control Presupuestal.

Invariablemente los cheques nominativos expedidos a favor de un
beneficiario, deberan contener el sello con la leyenda “NO NEGOCIABLE’,
dando cumplimiento al articulo 201 de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito, excepto aquellos con la denominacion de: “Municipio
de Puebla”, “Instituto Mexicano del Seguro Social” y “Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de Puebla”, para su tramite de cobro respectivo.

Los pagos por asignacién y reposicion de fondo fijo, némina, gastos a
comprobar, finiquitos, pago a proveedor alterno, compra de terrenos, seguro
familiar, derechos (5 al millar y 3 al millar), apoyos, participaciones a juntas
auxiliares, impuestos federales, devolucién del derecho de alumbrado publico,
excedente en pago de predial y devolucién de excedente de infracciones, se
realizaran a través de cheque nominativo a nombre de beneficiario del
tramite, que estara registrado previamente en el Sistema de Control Contable

60




Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:30/03/2012

Direccion de Egresos y Control .
Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01

14.

15.

16.

17.

18.

19.

y Financiero.

Para realizar la entrega de cheques nominativos, se solicitaran los siguientes
documentos a los proveedores o contratistas:

e Personas fisicas: dos copias de identificacion oficial (credencial de elector,
cédula profesional, cartilla militar o pasaporte vigente), o en su caso, carta
poder con dos copias de la identificacidn oficial del titular, apoderado y 2
testigos.

e Personas morales: dos copias de identificacion oficial del representante
legal y dos copias de su poder notarial, 0 en su caso copia del acta
constitutiva de la persona moral y original para cotejar.

Para el caso de cheques nominativos por concepto de finiquitos, éstos seran
entregados al pagador habilitado de la Direccion de Recursos Humanos o de
la Sindicatura Municipal para su tramite correspondiente ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje, solicitando posteriormente la devolucién de las
polizas del cheque debidamente firmadas autégrafamente, que incluyan fecha
de recibido y con dos copias de la identificacidn oficial del beneficiario.

En el caso de cheques por conceptos de pago de seguro familiar y pago de
impuestos, éstos seran entregados al pagador habilitado de la Direccién de
Recursos Humanos, solicitando la devolucion de las polizas del cheque
adjuntando recibo original del tramite pagado.

En cuanto a cheques nominativos por concepto de apoyos para elementos de
seguridad publica, éstos seran entregados al pagador habilitado de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, solicitando la
devolucién de las pdlizas del cheque debidamente firmadas autégrafamente,
que incluyan fecha de recibido y con dos copias de la identificacion oficial del
beneficiario.

Los cheques nominativos y la documentacion original comprobatoria deberan
estar resguardados en la caja fuerte, ubicada en el area de la Caja de
Ordenes de Pago, una vez terminada la jornada laboral (9:00-17:00 Hrs). Si
posterior al cierre de operaciones, se recibe documentacién original firmada
por los servidores publicos autorizados, ésta sera resguardada en la caja
fuerte de la Jefatura del Departamento de Ordenes de Pago, para ser
entregada al dia siguiente habil al Analista Pagador de la Caja de Ordenes de
Pago.

Una vez concluido el tramite de entrega-recepcion fisica del cheque
nominativo al beneficiario, la documentacion soporte en original asi como las
polizas cheque kardex y Contabilidad, se remitirdan para su revision,
digitalizacion y resguardo a la Direccion de Contabilidad.

Tiempo Promedio de
Operacion:

Dias martes y jueves o dia siguiente habil o cualquier dia en caso de apertura de
pago, 5 dias habiles en promedio.
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Nombre del Procedimiento: Para la autorizacion, registro y ejecucion de pagos con cheque nominativo

Responsable No. Actividad ATINELE Tantos
Documento
INICIO
PFer;ISSEedSTO Entrega al Jefela de Departamento,
Coordinador d'e 1 Ordenes dg Pago, y Sohmtgdgs de | FORM.342/TM/0414 y Original
Analistas de Recursos Financieros, para tramite de | FORM.344/TM/0414
Presupuesto pago.
Recibe del Enlace de Presupuesto las
Jefe/a de Ordenes de Pago, y Solicitudes de
Departamentode | 2 | Recursos Financieros, validadas para FI:()ORQAM%‘%‘/J.PAI\Z?SEL‘}' Original
Ordenes de Pago pago por personal de la Coordinacion de '
Enlaces Administrativos.
Revisa la documentacion contra el
Jefe/a de listado que recibe mediante correo
Departamento de | 3 electrénico, cotejando importes de pago | FORM.342/TM/0414 y Original
Ordenes de Pago y fondos, de las érdenes de pago y | FORM.344/TM/0414
solicitudes de recursos financieros, que
se programaran para el dia de pago.
Jefela de Verlifica el flgjq de efectivo_por fondo
Departamentode | 4 emitido al inicio de operaciones para Flujo de efectivo N/A
Ordenes de Pago contar con recursos f!ngnmeros para el
pago de la remesa recibida.
¢Cuenta con recursos financieros para
el pago de la remesa?
Si, continua en la actividad No. 6
No
Jefe/a del Devuelve la documentacion al Enlace de
Departamentode | 5 | Presupuesto. Regresando a la actividad Flujo de efectivo N/A
Ordenes de Pago No. 1
Jefe/a del Rubr.ica la documentgcién y la entrega al
Departamento de | 6 Analista de Recepcion Documental del | FORM.342/TM/0414 y Original
Ordenes de Pago Departamento de Ordenes de Pago, | FORM.344/TM/0414
para tramite.
Analista de Recibe del Jefela de Departamento,
Recepcidn 7 | Ordenes de Pago y Solicitudes de i%?%%ta}m%tﬁy Original
Documental Recursos Financieros. '
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?.UEB. . D"e°°'°"P‘;':si%f:s°tzly Control  E otha de actualizacion: 2110812015
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Revisa en la documentacion: Numero de
folio asignado por el Analista de
Presupuesto, sellos y firmas originales
de la Dependencia, firmas de validacion
del Departamento de Presupuesto,
Analista de sellos del , Departamento de
Recepcion 8 Presupuesto, numero de documento | FORM.342/TM/0414y Original
D SAP asignado por el Analista de | FORM.344/TM/0414
ocumental S
Presupuesto (se identifica con 17,19 y
51), nimero de proveedor, contratista o
acreedor, fondo de pago, formato de
registto de datos bancarios de
proveedores, contratistas y formato
‘checklist”.
¢ Cumple con los requisitos?
Si, continua a la actividad 10
No.
Analista de Devuelve la documentacion al Enlace de
Recepcion 9 | Presupuesto para su  correccion,
Documental regresando a la actividad No. 1
Folia la documentacion, coloca sello
fechador con la leyenda de “Recibido”
del Departamento de Ordenes de Pago y
Analista de el de “CHEQUE”. Escanea la | FORM.342/TM/0414,
Recepcién 10 | documentacion recibida que cumple con | FORM.344/TM/0414 y Original
Documental todos los requisitos de pago, para | FORM.318/TM/0414
registrar la informacién en el Reporte de
Anélisis de Egresos por Fondo, al cierre
de operaciones.
Recopctn | 11| popio y federaes pars o enrega a | FORMITMOAtAY | 0
) ; FORM.344/TM/0414
Documental analista correspondiente.
iLa documentacion es de recursos
federales?
No, continua a la actividad 13
Si,
Entrega al Analista de Control de
Anali Fondos Federales, para actualizar
nalista de
Recencion 19 controles Y coloque sellos
p
Documental correspondientes. Regresando a la

actividad 10. Para la entrega al Analista
de Ordenes de Pago (cheque).
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A | Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad D G Tantos
, Documento
howale | 1o |y i mes e Pogn romussamunatey |
D FORM.344/TM/0414
Documental pago y emision de cheque.
Recibe la documentacion del Analista de
~ Analista de Rece;pmon Documental qe fondos FORM.342/TM/0414, .
Ordenes de Pago | 14 | propios y federales separandola por Original
. ; FORM.344/TM/0414
(cheque) fondo para tramite de registro de pago y
emision de cheque.
] Analista de Verifica datos personales del acreedor,
Ordenes de Pago | 15 | proveedor o contratista en la transaccion N/A N/A
(cheque) XK02 del SAP.
En caso de pago a proveedor
Analista de alternativo, dentro de la transaccion
Ordenes de Pago | 16 XK02 del SAP, se coloca el nl_Jmero de N/A N/A
acreedor, proveedor o contratista y se
(cheque) ) . -
guarda la informacién, para la emision
del cheque respectivo.
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Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A | Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad D G Tantos
Documento
Desbloquea el documento presupuestal
~ Analista de con la transaccionZFITR_FB02Mdel
Ordenes de Pago | 17 | SAP y asigna via pago(C), cotejando el N/A N/A
cheque importe y fondo para la impresion de
(ch ) importe y fond la i i6n del
cheque nominativo.
iHay error en el fondo, importe o
numero del documento de pago SAP
(17,19 6 51)?
No. Continua en la actividad No. 19
Si
Devuelve la documentacion al Enlace de
Analista de Presupuesto, para su correccion y en
Ordenes de Pago | 18 | €350 que no sea corregido en el | FORM.342/TM/0414, Original
(cheque) g momento se hace un volante de | FORM.344/TM/0414 g
g devoluciéon para su cancelacion total.
Regresando a la actividad No. 1
: Integra propuesta de pago por fondo con
Analista de .
Ordenes de Pago | 19 !a tranls,acuon F110 del SAP, para la N/A N/A
(cheque) impresién de cheques nominativos en
d formato continuo o manual.
Si el documento es para pago con
Analista de registro de varios fondos (Secretaria de
; i 0
Ordenes de Pago | 20 | T nanzas, por el concepto de 3% a la | copy a4omyioa14 | Original
(cheque) némina), genera el registro del cheque
d manual mediante transacciones F-53 y
F-58 del SAP.
~ Analista de Exporta a un formato de Excel la
Ordenesde Pago | 21 |informacién del cheque para su N/A N/A
cheque impresion.
(cheque) impresi
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GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
!:D.UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad D G Tantos
Documento
Imprime los cheques nominativos con
formato continio o manual, colocando a
cada cheque sello con leyenda “NO
~ Analista de NEGOCIABLE”, excepto aquellos con la
Ordenes de Pago | 22 | denominacion de “Municipio de Puebla”, Cheque Original
(cheque) “Instituto Mexicano del Seguro Social’,
"Tesoreria de la Federacion® vy
‘Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado de Puebla”.
Elabora e imprime en dos tantos, el
formato “Relacion de Cheques emitidos
: por remesa, fondo y cuenta’, para
Analista de -
- entregar al Jefe/a de Departamento de . Original y
Ordenes de Pago | 23 Ord de P | do al Relacion de Cheques .
(cheque) rdenes de Pago y el segundo a copia
Analista de la Banca para reservar
recursos previos al cierre de inversion,
asi como su proteccion.
Envia correo electronico a los Analistas
, de la Banca, de Cajas y Pagador de la
_Analista de Caja de Ordenes de Pago, |la
Ordenesde Pago | 24 |. fJ on de ch g0, Relacioén de Cheques N/A
(cheque) informacion de cheques nominativos

emitidos, para concentrar al reporte de
cheques en circulacion.

¢,Se elabora movimiento financiero?
No, continua en la actividad No. 26
Si
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Fecha de elaboracion:30/03/2012

..UEB. . | D"e°°'°"P‘;':si%f:s°tzly Control  E otha de actualizacion: 2110812015
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad [I: JUEOC Tantos
ocumento
Elabora el movimiento financiero para
Analista de |a dar suficiencia de recursos - a los N
Banca 25 | cheques de fondos propios y lo entrega | FORM.339/TM/0414 Original
al Jefe/a del Departamento de Ordenes
de Pago.
Entrega para revision y firma la
: ‘Relacion de cheques emitidos por
. Analista de remesa, fondo y cuenta’, asi como
Ordenes de Pago | 26 q ’t > b’ oia del Relacion de Cheques Original
(cheque) ocumentacién  comprobatori
egreso, al Jefe/a del Departamento de
Ordenes de Pago.
Recibe, revisa y firma la Relacion de
Departamento de | 27 | ’ " qd tal pres 3{ FORM.344/TM/0414 y Original
Ordenes de Pago © soporte documental, para €nvio at | capy 9aeTM/0414
Director/a de Egresos y Control
Presupuestal.
Entrega para revision y firma al
Jefe/a del Director/a de Egresos y Control | Relacion de Cheques
Departamentode | 28 | Presupuestal, la relacién y remesa de | FORM.342/TM/0414, Original
Ordenes de Pago cheques nominativos, con su soporte | FORM.344/TM/0414

documental.
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GOBIERNO MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A | Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad [I: JUEOC Tantos
ocumento
Recibe, revisa la relacion de cheques y
Director/a de ?hed%(;imenn;;?ﬁaqiv%rslg'ne;l’ray ;:C?:r Io:l Relacién de Cheques
Egresos y Control | 29 Tesgrero/a ara reca?bar a firma FORM.342/TM/0414, Original
Presupuestal . P FORM.344/TM/0414
respectiva
. Turna para firma al Tesorero/a .,
Director/a de Municipal, firma la documentacién Relacion de Cheques
Egresos y Control | 30 tramita‘t)ja’me diante cheaue FORM.342/TM/0414, Original
Presupuestal que. FORM.344/TM/0414
Recibe y firma la documentacién
Tesorero/a tramitada mediante cheque para la | Relacion de Cheques
Municipal 31 | devolucién al Departamento de Ordenes | FORM.342/TM/0414, Original
P de Pago. FORM.344/TM/0414
Entrega la documentaciéon firmada g
Tesorero/a mediante cheque al Departamento de Relacion de Cheques -
Municipal 32 Ordenes de Pago FORM.342/TM/0414, Original
P go. FORM.344/TM/0414
maca | [ Torbe f S et S | RoainasCrues
Departamento de | 33 Ordenes deyPa o (chg ue), revisar que FORM.342/TM/0414, Original
Ordenes de Pago ' ago (cheque), AU€ | FORM.344/TM/0414
no haya omision de firmas.
Revisa que los cheques estén firmados
por el Director/a de Egresos y Control
_ Analista de Presupuestal y el Tesorero/a o en su | Relacion de Cheques
Ordenes de Pago 34 | CASO, el Director/a de Ingresos, para | FORM.342/TM/0414, Original
(cheque) envio al Analista Pagador de la Caja de | FORM.344/TM/0414
Ordenes de Pago, anexando el reporte
de proteccion de cheques.
nominaives debamerte fmados y ef | R2001 de Chegues
Analista Pagador soporte documental. bara la entreqa al FORM.342/TM/0414,
delaCajade | 35 |>0POore O 'al, para 'a entreg FORM.344/TM/0414 |  Original
. beneficiario, previa la verificacion de la s
Ordenes de Pago o " Proteccion de
documentacién solicitada en el punto 13 cheques

de politicas de operacion.

FIN
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NOMEBERE DEL PROCESQ: Para la autorizacion, registro vy ejecucion de pagos con cheque nominativo

EMLACE DE
PRESUPUESTO.
COORDINADOR
ESPECIALIZADO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ORDENMES DE PAGO

DOCUMENTAL

ANALISTA DE RECEPCION

AMNALISTA DE
RECEPCION
DOCUMENTAL

{ Inicio )

¥
Entrega al Jefe de
Departamento, Ordenes
de Pago, y Solicituedes de
Recursos Financleros
para su tramite de pago
1

Recibe del Enlace de
Presupuesto las Ordenes
de Pago y las Solicitudes
de Recursos Financieros

lidad
wal as para page®

r

Recibe de la Jefa del
Departamento Ordenes
de Pago v Soliciiudes de
Recursos Financieros

@)

¥

Revisa fondo e importe
correcto de la
documentacidn contra el
listado que recibe por

carran electronioo @

r

Werifica el lujo por fondo
emitido de operacionas
para pago de remess

)

4 Cuenta con
ecursos financieros

para &l pago de la
remesa’?

Devualve la

documentacion al Enlace
de Presupuesto
ragresando a la actividad

O

Rubrica v entrega la
dacumentacidn al
Analisia de Recepcion

Documental @

Revisa firmas originales,
y sellos de la
Depandancia, Numera.
de documents sap (17,19
y 51), fondo, registro de
datos bancarios y formato
de checklist validado por
el Departamento de

Presupueasto. @

LCumple con los
requisitos?

Devuelve la
documentacion al Enlace
de Presupuesto para su
correccion regrasando a

la actividad 1 @

¥
Folia la documentacion,
coloca sello de Recibido
del Depariamento y el
sello con la leyenda de
Cheque. Escanea la
documentacion vy registra
la informacion en el
Reparte de Andlisis de
Egresos par andﬁo
10

Separa la documentacion
por fondos propios
federales, para entregar
al Analista

correspondiente @

sLa
documentacion es
de recursos
federales?

Entrega al Analista de
Control de Fondes
federales, para actualizar
controlas y cologue sellos
comespondientes
regresando a la actividad
10 para que entregue al
analista de ordenes de

pago (cheque). @

Entraga al Analista de
Ordanes de Pago
(cheque) para tramite de
registro de pago v

emision de cheque @
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NOMBRE DEL PROCESO: Para la autorizacidn, registro ¥ ejecucion de pagos con cheque nominativo

a4

ANALISTA DE ORDENES
DE PAGO (CHEQUE)

AMNALISTA DE ORDENES
DE PAGO (CHEQUE)

ANALISTA DE
ORDEMES DE PAGOD
(CHEQUE)

JEFE/A DEL

DEPARTAMENTO DE

ORDENES DE PAGO

Recibe la documentacicn

Racapcidn Docurmental
de fondos progics v
federales para framite de
pago y emision de

del Analista de

chaque @

h 4

Verifica datos personales
del acreedor, proveedor o

transaccion XK02 del

coniratista en la

Sap
)

¥

En caso de proveador

transaccion XK02 se
coloca el numero de
acreedor, proveedor o

altemativo, de la

coniratista para la

emisian de cheque
(s}
y
Desblogquea al

documanto presupuestal
con la transaccion
ZFITR_FBOZM del SAF
asignando via de pago &
cotejando importe y fondo

()

numero de pago SAP

¢ Hay error en €
fondo, importa o

{17.19 a 51)7

Se devuelve la
documentacion al Enlace
de Presupuesto para su
correccitn y en caso de
no poder ser comregido,
se regresa mediante
volante para su
cancalacién regresandao a

la actividad 1 @

k.

Integra propuesta de

pago por fondo con la
transaccion F110 dal
SAP, para la impresicn

de ch
2 cheques @

h

Si el documento tiene
varios fondos | Secrelaria
de Finanzas 3% a la
nomina) se registra con
las transacciones F-53 Y

F-58 del SAP @

Exporta a un formato de
Excel la informacion del
cheque para su impresion

&)

A

Diespuas da la imprasian
del chegue nominativo, se
oaloca el sello con la
lenyanda “NO
NEGOCIABLE" exceplo
con la dencminacian
‘Municipio da Puebla,
Institute Maxicano del
Seguro Socla, Tesoreria de
la Federackin v Secretaria
da Finanzas del Gobisrno

dal Estado da Puebla’|
@)

Elabora e imprime en
dos tantos le formato ©
Relacion de Chaques y

los entrega al Jefe de

Departamento v al
Analista de la Banca

h 4

Envia par correo
electrdnico a los
Analistas de la Banca y
Pagador de la Caja de
Ordenes de Pago
informacidan de los
chegues emitidos. G4
1

¢ 5e elabora
movimiaento
financiero?

Recibe, ravisa y firma la
Relacién de cheques
emitidos

h

Entrega la relacian y
remesa de cheques oon
soporte documental para
revisidn y fimna del
Director de Egresos y
Control Presupuesta| o

Para dar suficiencia de
Recursos a los chagues

de fondos propios

@)

Recibe la documentacion
firmada v la entrega al
Analista de Ordenes de

Pago (chequea) @

h 4

Entrega para su revision
y firma la Relacidn de
cheques emitides por

remesa, fondo v cuenta,

asi como documentacion

comprobatoria al Jefe
Drepartamenic %ESA
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NOMBRE DEL PROCESOQ: Para la autarizacian, registro y ejecucion de pagos con chegque nominativo

DIRECTOR/A DE
2 EGRESOS Y CONTROL
FRESUPUESTAL

TESORERO/A
MUMNICIPAL

ANALISTA DE ORDENES
DE PAGO (CHEQUE)

PAGO

ANALISTA PAGADOR DE
LA CAJA DE ORDENES DE

Recibe, revisa y firma la
relacidn v los cheques
nominatives con soporte

documental
@)

¥
Entrega la relacidn y
remeasa de cheques con
soporte documental para
firma del Tesorero/a
Municipal @EJ

Recibe, revisa y firma la
redacidn v los cheques
nominatives con soporte
documental

¥

Entrega la relacidn y
remeasa de chaquas con
soporte documental al
Jefe de Departamento de

Ordenes de Pago (32

Recibe, revisa qgue los
cheques y listados estén
debidamente firmados v
anexa la proteccidn del

cheque para envid al

Analista Pagador de la

Caja de Ordenes de,
Fago

Recibe, revisa y
regguarda los cheques y
soporte documental para
la entrega al beneficiario

G5}

w
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k H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014

4 N

) Ciudad
PUEBLA <“Progreso PUEBLA
EE = .

. o )

ORDEN DE PAGO DEDUCCIONES $

TOTALA PAGAR § 000
o/

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

RECIBi DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
NUMERO: SOLPED:

FECHA: N° DE PEDIDO:
K N° DE ACREEDOR: 7/

( NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA h

U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

RE.C NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

\_ FIRMA Y SELLO w,

DATOS PARA TRAMITE DE PAGO
[JsIN CUENTA

SCOTIABANK INVERLAT

BBVA BANCOMER
BANORTE

NO. DE CUENTA CON CLABE:

CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO

./

i %

10050 11710 20101 070354110312 |$

PLAZA:

SUCURSAL:

L s

GFD/CHS/JAV FORM.342/TM/0414
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N w
wunn Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA
" - DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
( )

SOLICITUD DE RECURSOS [ weorme s )
FINANCIEROS

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:
452
[ CON LETRA ]

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

i Y,

/NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ [ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA \
U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

R.F.C. NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014 FIRMA DE AUTORIZACION
N\ P J
( CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO w
0.00

10050 11823 070354110325

L $ 0.00 >,

NOTA: ESTE DOCUMENTO AMPARA EL IMPORTE SENALADO, EN CASO DE NO SER
COMPROBADO SE PROCEDERA A SU COBRO POR LA VIA CIVIL.

MLDF/KJD/SJS FORM.344/TM/0414
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Direccion de Egresos y Control
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| TR
PUEBLA

—GOBIERNO MUNICIPAL —

TESORERIA MUNICIPAL
. DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
- : DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO
RELACION DE CHEQUES EMITIDOS

TESORERIA
AAILINIICEPALR

No. REMESA PERIODO:

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.P. RAQUEL SAUCEDA AMADOR MTRA. ARELY SANCHEZ NEGRETE
C.P. LORENA PINA BONIFACIO
JEFA DE DEPTO. DE ORDENES DE PAGO DIRECTORA DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL TESORERA MUNICIPAL
Analista: Fany Maravillas Sandoval FORM.968/TM /0315
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:30/03/2012

sosemnomunicra— | Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la entrega de documentos comprobatorios de pago a la Direccion
Procedimiento: de Contabilidad
Objetivo: Remitir a la Direcciéon de Contabilidad la documentacion original que sustente los

egresos realizados por el Departamento de Ordenes de Pago.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 108.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI'y XXVII.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 70 fraccion Il

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 311y 312.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 42 fracciones Ill, IV Y IX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 204-208, articulos 51, 56,60 y 68.

Politicas de
Operacion:

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

2. El Jefela de Departamento de Ordenes de Pago, debera cuidar la fecha limite de

cierre contable mensual, establecido por la Direccion de Contabilidad, para remitir
toda la documentacion soporte comprobatoria del egreso.

3. Antes de entregar la documentacion soporte de los pagos efectuados, se debera

cotejar que coincidan el nombre del proveedor, acreedor o contratista descrito en
las 6rdenes de pago y solicitudes de recursos financieros, contra la informacion del
comprobante de la transferencia interbancaria, la poliza cheque, monto total del
pago contra la suma de los totales de los documentos que amparen el tramite, el
folio emitido por SAP para cheques (20) y transferencias (15) como indicador de
pagado, el numero consecutivo de cheque y numero de transferencia por fondo,
plasmar sello fechador con leyenda de “Pagado” que coincida con la fecha de
emision de los tramites, comparando al final toda la informacion con los reportes
del sistema.

4. Para los tramites pagados mediante cheque nominativo, se debera revisar que las

copias de las pdlizas cheque contengan nombre, firma autografa o huella, que
coincidan con la identificacion oficial presentada por el beneficiario, y fecha de la
recepcion; aquellas pdlizas identificadas como “Kardex” y “Contabilidad” deben ser
engrapadas a la documentacion soporte con la caratula de la péliza cheque con la
leyenda “Contabilidad” al frente, para su envio a la Direccion de Contabilidad.
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El Analista pagador de la caja de Ordenes de Pago, una vez cubierto el tramite de
entrega del cheque nominativo al beneficiario, enviara las pélizas cheque
identificadas con la leyenda de “Caja General” a la Jefatura de Ordenes de Pago,
para cualquier aclaracion futura, cuyo tramite final es ser enviada al archivo
general municipal, en cumplimiento a la normatividad de archivo vigente.

Para el caso de pagos con transferencia interbancaria, se debera engrapar el
comprobante de pago como caratula de los documentos originales y ser
identificada con el nimero consecutivo que asigna el SAP en su registro.

Toda la documentacion comprobatoria de pagos, invariablemente debera contener
sello fechador con la leyenda de “Pagado”, coincidiendo con la fecha de emisién
del tramite correspondiente.

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

De forma semanal el Analista pagador de la caja de Ordenes de Pago, remitira al
Jefela de Departamento de Ordenes de Pago, el reporte de los cheques
nominativos en circulacion que fisicamente mantenga bajo su resguardo, cuidando
la vigencia de su prescripcion de hasta 6.5 meses que marca la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito, para el cobro respectivo.

10. Una vez cubierta la vigencia de la prescripcion del cheque nominativo para su

1.

cobro, el Analista pagador de la caja de Ordenes de Pago devuelve la
documentacion original comprobatoria y el cheque nominativo respectivo, al
Analista de Ordenes de Pago para la cancelacion del pago, descargo en el
Sistema de Control Contable y Financiero y envio a la Direccion de Contabilidad.

Para el caso de que el cheque se haya entregado al beneficiario y éste se
caduque clasificado como cheque en circulacion, se debera realizar solicitud ante
la Institucién Bancaria para su cancelacion. Se solicitara la devolucion original
comprobatoria a la Direccion de Contabilidad, para ser devuelta a la Dependencia
Ejecutora del gasto y envio de la péliza cheque cancelado y el oficio de validacion
de la Institucion Bancaria de la cancelacion del cheque en comento, a la Direccion
de Contabilidad.

12. Concluido el tramite de pago de la némina de pensionadas de la quincena de que

13.

se trate y la lista de raya de notificadores, el Analista pagador de la caja de
Ordenes de Pago, debera verificar que no haya omision de firma por parte de los
beneficiarios y remitilas a la Jefatura de Ordenes de Pago, para el envio
respectivo a la Direccién de Contabilidad.

Los cheques nominativos por los conceptos de finiquitos, impuestos federales,
derechos estatales, seguro familiar y apoyos de la Secretaria de Seguridad
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Publica, deberan ser devueltos por el pagador habilitado respectivo, ante la
Jefatura de Ordenes de Pago, cumpliendo con las politicas de operacion de cada
tramite, para su envio a la Direccion de Contabilidad.

14. Los movimientos financieros por concepto de traspaso, cuenta por pagar,
devolucién de cuenta por pagar y fondeo por pago, deberan ser remitidos con el
soporte correspondiente a la Direccién de Contabilidad.

Tiempo Promedio
de Operacion:

2 dias habiles posteriores a la fecha del cierre de las operaciones y finiquito del

tramite de que se trate.
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Descripcion del Procedimiento: Para la entrega de documentos comprobatorios de pago a la Direccién de

Contabilidad
Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
INICIO
Documentos pagados con transferencia interbancaria
Recibe  del  Tesorero/a  Municipal la
Jefefa de documentacion comprobatoria pagada mediante
Departamento clon comprobaroria pag FORM.342/TM/0414, | .
: 1 | transferencia interbancaria, cotejando con la iy Original
de Ordenes de lacion d Relacion de pagos
Pago relacion de pagos por remesas que este
completa.
Derftgamdeento Entrega la documentacion comprobatoria, al
D 2 | Analista de Ordenes de Pago para su siguiente | FORM.342/TM/0414 | Original
de Ordenes de .
P tramite.
ago
Analista de Recibe la documentacion comprobatoria del
. egreso para engrapar a cada tramite, el | FORM.342/TM/0414,
Ordenes de : . -
Pago 3 .comprobanlte de ~pago via transferencia | Comprobante de Original
. interbancaria, cotejando el importe total de pago
(Transferencia) L
pago, nombre del beneficiario y fondo.
Analista de ¢ Tiene algun pendiente?
Ordenes de Si, Envia al Enlace de Presupuesto, para
Pago 4 complementarlo y ser devuelto al area de N/A N/A
(Transferencia) Ordenes de Pago. Regresando a la actividad
No. 3
No.
Valida con la transaccion FCHN el reporte de
movimientos de pago por fecha de operacién e
Analista de |dent|f|ca. los numeros de pago SAP (15) y el FORM.342/TM/0414
Ordenes de consecutivo de transferencia por fondo, .
5 . . Comprobante de Original
Pago colocando el primero sobre la caratula de la 400
(Transferencia) orden u érdenes de pago y el segundo en el Pag
comprobante de pago de la transferencia
interbancaria
¢ Falta registrar el pago en el sistema SAP?
No. Contintia en la actividad No. 7
Si.
En caso de no estar registrado el numero de
pago SAP (15) en el reporte de movimientos por
Analista de fecha de operacién, debido a que los pagos
Ordenes de 6 | estan afectados con la transaccion F-53, (deuda | FORM.342/TM/0414 | Original
Pago publica, comisiones bancarias, honorarios
(Transferencia) fiduciarios, ndémina, impuestos federales,

servicio telefonico, cuotas obrero-patronales).
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Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Analista de Corrobora con la transaccion FBLIN que se
Ordenes de aplico el pago al proveedor y validar el nimero
Pado 7 | respectivo SAP (15) para colocarlo en la | FORM.342/TM/0414 | Original
(Transfegrencia) caratula de la orden u 6rdenes de pago.
Analista de Utiliza la transaccién FCHI para verificar el
Ordenes de 8 ultimo nimero consecutivo utilizado del fondo y N/A N/A
Pago registra el siguiente de forma manual, con la
(Transferencia) transaccion FCH5. Regresa a actividad No. 4
Analista de Ordena consecutivamente la documentacién por FORM.342/TM/0414
Ordenes de 9 cuenta y fondo, para entregar la o las remesas Com. robante de ’ Oridinal
Pago de pago al Analista de envio documental P 400 g
(Transferencia) (transferencias). Pag
Analista de Recibe la documentacion original con los
envio comprobantes bancarios y verifica que el | FORM.342/TM/0414,
documental 10 | comprobante de pago corresponda a nombre, | Comprobante de Original
(ransferencias) importe y numero de documento de pago SAP pago
(15).
Anzlrl]?/t:) de Coloca sello fechador con la leyenda de | FORM.342/TM/0414,
documental 11 | “Pagado” en toda la  documentacion | Comprobante de Original
(ransferencias) comprobatoria del egreso. pago
Analista de Genera el reporte de movimientos pagados con
envio 19 la transacciéon FCHN, validando el orden F%I?)I\A.3::)2bl;l1\:léog(;l4, Oridinal
documental consecutivo por fondo y cuenta, asi como que ppago g
(transferencias) esta completa.
¢ Esta incompleta la remesa de pagos?
No, continua en la actividad No. 14
Si
Analista de Genera el reporte de documentos pendientes de
envio 13 enviar a la Direcciéon de Contabilidad, para su N/A N/A
documental control y seguimiento. Regresando a la actividad
(transferencias) No. 8
Analista de Separa los documentos pagados con fondos
FORM.342/TM/0414
envio 14 federales y propios, entregando solo federales Com. robante de ’ Oridinal
documental para el Analista de Control de Fondos P g
. pago
(transferencias) Federales.
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista de Recibe la documentacion para poner el sello con
“ ” FORM.342/TM/0414,
Control de 15 leyenda dg Operado 'del fondo federal Comprobante de Original
Fondos correspondiente en la caratula del pago de la 400
Federales transferencia interbancaria. Pag
Analista de Escalnleaula do.cumenta.c’|on para su cpntrol y FORM.342/TM/0414,
Control de conciliacion de informacion mensual y trimestral; .
16 . ) . Comprobante de Original
Fondos devuelve la documentacion al Analista de envio 400
Federales documental (transferencias) Pag
Analista de FORM.342/TM/0414,
Sk : g Comprobante de
envio Recibe la documentacién de fondos federales, . .
17 : . pago, Oficio y Original
documental para integrarla a la de fondos propios. Reporte de
(transferencias) movimientos
Analista de Elabora oficio para enviarla documental a la FORM.342/TM/0414,
. o . : Comprobante de
envio Direccién de Contabilidad, adjuntando el reporte | .
18 - pago, Oficio y Original
documental de movimientos de pago para entrega al Jefe/a Reporte de
(transferencias) de Departamento de Ordenes de Pago. movimientos
Jefe/a de Recibe oficio, reporte de movimientos de pago y FORM.342/TM/0414,
P . Comprobante de
Departamento la documentacion comprobatoria para su | -
, 19 e , : pago, Oficio y Original
de Ordenes de revision y envio al Director/a de Egresos y Reporte de
Pago Control Presupuestal. movimientos
¢ Tiene inconsistencias en monto total de pago,
nombre del beneficiario o nimero de pago SAP
(15)?
No, continua en la actividad No. 21
Si
Jefela de FORM.342/TM/0414,
Departamento Devuelve al Analista de envio documental | Comprobante de
P 20 | (transferencias) para su correccion. Regresando pago, Oficio y Original
de Ordenes de
Paco a la actividad No. 17. Reporte de
g movimientos
Recibe para revision y firma el oficio dirigido al
Director/a de Director/a de  Contabilidad, reporte de FORM.342/TM/0414,
o - Comprobante de
Egresos y movimientos de pago y documentacion . .
21 . pago, Oficio y Original
Control comprobatoria y lo devuelve al Jefe/a de Reporte de
Presupuestal Departamento de Ordenes de Pago para su movimientos

envio.

¢ Tiene inconsistencias?
No, continua en la actividad No.20
Si
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Responsable | No. Actividad O E Tantos
Documento
Director/a de Devuelve el tramite al Jefe/a de Departamento FORM.342/TM/0414,
: - Comprobante de
Egresosy de Ordenes de Pago para su correccion. | .
22 3 pago, Oficio y Original
Control Regresando a la actividad No. 16 Reporte de
Presupuestal por
movimientos
Jefela de Recibe oficio autorizado para el Director/a de | FORM.342/TM/0414,
Departamento Contabilidad, reporte de movimientos de pago | Comprobante de
de %r denes de 23 |y documentacion comprobatoria y lo devuelve pago, Oficio y Original
Paco al  Analista de envio documental Reporte de
g (transferencias) para su envio. movimientos
Analista de FORM.342/TM/0414,
envio Recibe el oficio, reporte de movimientos de | Comprobante de
documental 24 | pago y documentacion comprobatoria para pago, Oficio y Original
(transferencias) entrega al Analista de Contabilidad. Reporte de
movimientos
FORM.342/TM/0414,
Analista de Recibe el oficio, reporte de movimientos de | Comprobante de
Contabilidad 25 | pago y documentacion comprobatoria, para su pago, Oficio y Original
revision sellando el acuse de oficio. Reporte de
movimientos
Analista de
envio 2% Recibe acuse de oficio sellado, para su | Oficioy Reporte de Copia
documental escaneo y entrega para archivo final. movimientos P
(transferencias)
Analista de Remite semanalmente por correo electronico
envio al Jefe/a de Departamento de Ordenes de
documental 27 | Pago, el reporte de documentacién pendiente N/A N/A
(ransferencias) de entrega a la Direccién de Contabilidad, para

el seguimiento respectivo.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: Documentos pagados con transferencia Interbancaria.

JEFE/A DEL
DEPARTAMENTO DE
ORDENES DE PAGO

ANALISTA ORDENES
DE PAGO
(TRANSFERENCIAS)

ANALISTA ENVIO
DOCUMENTAL
(TRANSFERENCIAS)

ANALISTA DE
CONTROL DE
FONDOS
FEDERALES

{ INICIO |

r

Recibea del Tesoraro/a
Municipal la documentacion
comprobatoria pagada
mediante transferencia
Interbancaria cotejando con
la relacion de pagos por
remeasas que este completa

™

r

Entreaa la documentacion
comgrobatorda, alanalista da
Crdenes de Pago para su
iguienta tramite
giguienta trami @

Recibe oficio, reporie de
movimientos de pago v la
documentacidn
comprobatoria para su
revision y envid al Director de

Egresocs y Contral
®

Presupuestal,

¢ Tiene inconcistencias ert
orto total de pago SAP

Denvuelve alanalista de envio
documental (transferencias)
PEra SU COMecion,.
Regresando a la actividad 17,

@)

Recibe la documentacion
comprobatoria del egreso
para engrapar & cada tramife,
el comprobante de pago via
transferancia interbancaria
cotejande el imperie total de

pago, nombre del beneficiar
v fondo @

4 Tiene algun pendiente
7

Envia al enlace de
Presupuesto, para
complementario y ser
devuelto al area de Ordenes

de Pago. Regresando a |
actividad 3. EZ}

I

Valida con la transaccion
FCHN el reportede
movirmentos de pago por
feha de operacidn e identiflca
las numeras de pago SAP
(13) ¥ &l consecutiva de

transferencia. por fondo@

4 Falta registrar el pagd
en el sistema SAP7?

En caso de no estar
registrado el numero de pago
SAP en el reporte de
movimientos por fecha de
operacidn, debido a que los
pagos estan afectados con la

fransaccion F-53 @

O

Recibe la documentacion
original con los comprobantes
bancanos y verfica gue
elcomprobante de pago
corresponda a nombre,
importe y numero de
documento SAP.

(9

k

Coloca sello fechador con la
leyenda de “PAGADO" en
toda la documentacidn
comprabatoria del agreso,

(i1}

h

Recibe la documeantacion
para poner el sello con la
leyenda “"Operado” del fondo
federal corespondients en la
caratula del pago de la
transferencia Interbancaria.

0,

h

Escanea la documentacion
para su control y conciliacidn
de informacidn mensual y
trimestral, devueelve la
documentacion al Analista de

envid documental. (i_aj

Genera el reporte de
movimientos pagades con la
transaccion FCHM, validando

el orden consecutivo por
fordo vy cuenta, asi como gue

este completa. @

4 Esta incompleta la
remesa de pagos?

Genera el reporte de
documentos pendientes de
erviar a la Direccion de
Contabilidad, para su control

Y seguimiento. Regresandoc)
13

la actividad 10.

A

Separa los documentos
pagados con fondos
federales y propios,

entregado solo federales para
el Analista de Control de
Fondos Faderales. @
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ANALISTA ORDENES| ANALISTA ENVIO D'ESEE‘;E?EE JEFE/A DEL
DE PAGO DOCUMENTAL SRESOS DEPARTAMENTO DE
(TRANSFERENClAS} (TRANSFERENClﬂS} PRESUPUESTAL ORDEMES DE PAGO

Caorrobora con |a transaccion
FBL1M que =& aplico & pago
al proveedor v validar el
numeras respectivo SAF (15)
para colocarlo en la cartula

dela orden de pago, (-.

)

Recibe la documentacion de
fondos federales, para
Integrarla a la de fondos

propios- @

v

Utiliza la trangaccion FCHI
para verificar el numero
consecutive ulilizando del
fonde v registra el siguiente
de forma manual, con la
transaccion FCHS. Regrasa a

la actividad 5. @

r

Ordena consecutivamente la
documentacion por cuenta y
fondo, para entregar la o las
remesas de pago al Analista
de Envio Documental
(transferencias) @

Elabora oficic para enviar la

documentacion a la Direccion
de Contabilidad, adjuntanda

al reporte de movimientos de

pago para entrega al Jefeda
de Departamento de Ordenes.

de Pago.

Reacibe el Olicio, repora de
maovimiantos de pago ¥
dacumeaniacidn comprobatona
para entraga al analista da

Contabllidad.

Recibe acuse de cficic
sellado, para su escaneo y
entrega para archivo final.

@)
}

"
Remite semanalmentepor
correo electronico al Jefela
de Depariameanto de Orenes
de Pago, el reporte de
dpcumentacion pendiente de
entrega a la Direccicn de
Contabilidad, para el

seguimiento resp-ecllm@

FIMN

Reclbe para revisidn y firma
el oficia dirigide al Director de
Contabilidad, reporie de
mowimientos de pago y
documentacion
comprobataria y lo devuelve
al Jefala de Departamento de

Ordenes de Pago. @

iTiene
Inconcistencias?

b

@NO

Devuelve tramite al Jefela da
Departamento de Ordenes de
Pago para su correccion,
reqresanda a la actividad 18

@)

Recibe oficio autorzado para
el Director de Contabilidad,
reporte de movimientos de

pago y documentacion
comprobatoria y lo devuealve
al Analista de envio
documental (fransferencia)

para su envio, @
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2 ANALISTA DE
CONTAEILIDAD

Reaciba el oficio, reparte de
movimientos de pago v
documentacion
comprobatoria, para su
revision sellando el acuse de

aficia @
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k H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014

4 N

) Ciudad
PUEBLA <“Progreso PUEBLA
EE = .

. o )

ORDEN DE PAGO DEDUCCIONES $

TOTALA PAGAR § 000
o/

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

RECIBi DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
NUMERO: SOLPED:

FECHA: N° DE PEDIDO:
K N° DE ACREEDOR: 7/

( NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA h

U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

RE.C NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

\_ FIRMA Y SELLO w,

DATOS PARA TRAMITE DE PAGO
[JsIN CUENTA

SCOTIABANK INVERLAT

BBVA BANCOMER
BANORTE

NO. DE CUENTA CON CLABE:

CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO

./

i %

10050 11710 20101 070354110312 |$

PLAZA:

SUCURSAL:

L s

GFD/CHS/JAV FORM.342/TM/0414

86




Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Fecha de elaboracion:30/03/2012
Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Num. de Revisién: 01

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Rt
PUEBLA

—GOBIERNO MUNICIPAL —
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Ciudad DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL e —
“Progreso DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO PUEBLA  Fuvera
BRSO OEL

RELACION DE PAGOS DE: TRANSFERENCIAS ELECTR(FECHA: 06.08.2015

RELACION DE/PAGOS

[total Banorte [ o.o&
[ TOTAL | 0.00]
ELABORO
REVISO
AUTORIZO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO DIRECTORA DE EGRESOS Y
CONTROL PRESUPUESTAL ESORERAMUNICIPAL
operaliva: FORM.969/TM/0315
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Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
!:D.UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad ALDELDE Tantos
Documento
INICIO
Documentos pagados con cheque nominativo
Entregado el cheque al beneficiario recabando
firma autégrafa o huella de recibido, nombre y
Analista fecha en las 3 polizas cheque (kardex,
Pagador de la Contabilidad y Caja General), ordena la | FORM.342/TM/0414,
Cajade 1 | documentacion comprobatoria, engrapando la | FORM.344/TM/0414 | Original
Ordenes de copia de la identificacion oficial del beneficiario y | Identificacion oficial
Pago las polizas con las leyendas de “Contabilidad” al
frente y en seguida “Kardex’, para entregar al
Analista de envio documental (cheques).
Separa y engrapa la segunda copia fotostatica
. de la identificacion oficial del beneficiario del
Analista - R
cheque nominativo a la tercera poliza identificada
Pagador de la , " .
: con la leyenda “Caja General”, para remitirla a la Péliza cheque, .
Caja de 1.1 Jef de Ord de P h identificacion oficial Copia
Ordenes de efatura de rdenes de Pago, para archivo y | i entificacion oficia
Paco atender cualquier aclaracion futura y concluir su
g tramite con el envio al Archivo General
Municipal.
Ordena néminas pagadas de pensiones
, alimenticias e incapacitados permanentes, asi
Analista . - ,
como lista de raya de notificadores, con firma
Pagador de la sgrafa o huella digital del beneficiario en las | Némina quincenal
Caja de 19 al’Jto_graa o huella digital del beneficiario en las | Némina quincenal y Original
Ordenes de | ndminas y talones de pago, procede a colocar talones de pago
P sello con leyenda de “Pagado” coincidiendo con
ago "
la fecha de la emision del cheque y lo entrega al
Analista de envio documental (cheques).
Enlista en la libreta de control los cheques | FORM.342/TM/0414,
Analista entregados al beneficiario y las néminas de pago | FORM.344/TM/0414
Pagador de la de pensiéon alimenticia e incapacitados | Identificacion oficial
Cajade 2 | permanentes, asi como lista de raya de pago a | Nomina quincenaly | Original
Ordenes de notificadores para ser recibidos por los Analistas | talones de pago;
Pago de Ordenes de Pago y de envio documental Lista de raya,
(cheques). identificacion oficial
Recibe pdlizas cheque (3), documentacion
comprobatoria y copia de la identificacidn oficial
Analista de del beneficiario del tramite de pago, del pagador
envio habilitado, cotejando los tramites contra la | FORM.342/TM/0414, .
3 . . . PR Original
documental relacion previamente firmada por el pagador | ldentificacién oficial
(cheques) habilitado.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad O E Tantos
Documento
Recibe las pdlizas cheque y documentacién | FORM.342/TM/0414,
Analista de comprobatoria, asi como néminas y lista de raya, | FORM.344/TM/0414
envio cotejando en la libreta de control la relacion de | Identificacién oficial -
4 . : - : Original
documental tramites que recoge del Analista Pagador de la | ndmina quincenal,
(cheques) Caja de Ordenes de Pago, firmando de recibido | talones de pago;
para aclaraciones futuras. Lista de raya.
i Tiene inconsistencias por falta de firma o
huella, o documentacion oficial del beneficiario?
No, continua en la actividad No. 6
Si.
Moo siizas checue l Anlista Pagador s Ia Caj e | FORM342THI0A 4,
5 | & " FORM.344/TM/0414 | Original
documental Ordenes de Pago o pagador habilitado, para su TSP
s o Identificacién oficial
(cheques) correccion. Regresando a la actividad No.2
Analista de Separa la tercera pdliza identificada como “Caja
envio General” y copia de la identificacion oficial del Pdliza cheque e .
6 . P Copia
documental beneficiario del tramite, para entregarlos al | Identificacion oficial
(cheques) Analista de Ordenes de pago.
Analista de Recibe la 32. Pdliza cheque “Caja General”, para Pdliza cheque e .
Ordenes de 7 denarl fond dentificacion oficial Copia
Pago ordenarla por cuenta y fondo. entificacion oficia
Analista de Clasifica 'y ordena la  documentacion
envio comprobatoria por fecha, cuenta y fondo para | FORM.342/TM/0414,
8 | colocarle sello fechador con la leyenda de | FORM.344/TM/0414 | Original
documental . ’ o PP
Pagado”, coincidiendo con la fecha de la | Identificacion oficial
(cheques) e L
emision del cheque nominativo.
Anzlrl]?/t; de Separa la documentacién comprobatoria de | FORM.342/TM/0414,
9 | fondos federales y la entrega al Analista de | FORM.344/TM/0414 | Original
documental PP
Control de Fondos Federales para su escaneo. Identificacion oficial
(cheques)
Analista de Recibe la documentacion de fondos federales y
Control de la escanea, guardando la informacién en un | FORM.342/TM/0414,
Fondos 10 | archivo de control para conciliacion mensual y | FORM.344/TM/0414 | Original
Federales trimestral, y ser devuelta para su envio a la | Identificacidn oficial

Direccién de Contabilidad.
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Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Recibe e integra la documentacién por fondos
Moo o ShP srpota on Bucel ol repore. de | FORULM2TMIO4A
11 . FORM.344/TM/0414 | Original
documental movimientos entregados con cheque por fecha P
P - . Identificacion oficial
(cheques) de operacion, verificando los nimeros de pago
SAP (20)
FORM.342/TM/0414,
, Elabora oficio al Director/a de Contabilidad para | FORM.344/TM/0414
Analista de ! - - TSP
, envio de la documentacion comprobatoria; | Identificacién oficial
envio . . ., -
12 | genera reporte de los tramites por fecha y lo | Néminas de Pension | Original
documental : :
entrega al Jefe/a de Departamento de Ordenes | o lista de raya de
(cheques) - "
de Pago para su revision. notificadores
Recibe oficio dirigido al Director/a de
Jefe/a de Contabilidad, por el envio de cheques | FORM.342/TM/0414,
Departamento 13 entregados al beneficiario, asi como la | FORM.344/TM/0414 Original
de Ordenes de documentaciéon comprobatoria del egreso, para | Oficio, reporte de g
Pago su revision y envio al Director/a de Egresos y movimientos
Control Presupuestal.
¢ Tiene inconsistencias (nombre del beneficiario,
fecha, monto o sello fechador con leyenda de
“Pagado”)?
No, continua en la actividad No. 15
Si.
Jefela de Devuelve para correccion. Regresando a la FORM.342/TM/0414,
Departamento vuewe p - Reg FORM.344/TM/0414 | .
: 14 | actividad No. 12 . Original
de Ordenes de No Oficio y reporte de
Pago movimientos
Recibe oficio dirigido al Director/a de
Contabilidad, reporte de movimientos entregados
Director/a de al beneficiario del pago y documentacion | FORM.342/TM/0414,
Egresos y comprobatoria, o bien, néminas de pension y | FORM.344/TM/0414 .
15 | . -~ : . Original
Control lista de raya, para su revision y firma de | Oficioy reporte de
Presupuestal autorizacion, devolviendo el tramite total al Jefe/a movimientos

de Departamento de Ordenes de Pago para su
envio.

¢ Tiene inconsistencias en el oficio, reporte de
movimientos 0  documentacion  original
comprobatoria del egreso?

No, continua en la actividad No. 17

Si.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad AHEDE Tantos
’ Documento
Director/a de Devuelve al Jefe/a de Departamento de Ordenes | FORM.342/TM/0414,
Egresos 'y 16 de Pago para su correccion. Regresando a la | FORM.344/TM/0414 Original
Control actividad No. 13 Oficio y reporte de g
Presupuestal No. movimientos
Rembe” oficio  dirigido gl Director/a  de FORM.342/TM/0414,
Contabilidad, por el envio de cheque vy
0 . . L FORM.344/TM/0414
Jefe/a de documentacion comprobatoria, 0 bien, ndminas -
- o . Oficio y reporte de
Departamento de  Pension  Alimenticia,  Incapacitados . .
: 17 . e movimientos Original
de Ordenes de Permanentes o lista de raya de Notificadores | . . iy
. . Nominas de Pension
Pago para envio al Director/a de Egresos y Control .
: . o lista de raya de
Presupuestal y lo entrega al Analista de envio "
Notificadores
documental.
Recibe oficio autorizado por el Director/a de
Anaista de movimintss  eniregados 8l benefciato y | FORV342TMOAA
envio  entreg . Y'| FORM.344/TM/0414 -
18 | documentacion original comprobatoria 0 en su . Original
documental - , . Oficio y reporte de
caso, nominas de pensiones Y lista de raya de -
(cheques) o . movimientos
notificadores, para entrega al Analista de
Contabilidad.
Recibe oficio autorizado por el Director/a de
movimentos  envegados. s penefaro y | FORUM2ZTMOAA
Analista de L . FORM.344/TM/0414 -
o 19 | documentacion comprobatoria, 0 en su caso, - Original
Contabilidad - . . Oficio y reporte de
nominas de pensiones y lista de raya de i
o " movimientos
notificadores, para revision y sellar el acuse de
recibido.
Anahst’a de Actualiza el reporte de cheques entregados en la | Oficio y Reporte de
envio - 7 .
20 | base de Excel de forma diaria, colocando movimientos por Copia
documental . o >
numero del oficio y fecha de recepcién. fondo
(cheques)
Analista de Entrega acuse de los oficios sellados por la
envio Direccion de Contabilidad, para registro y - .
21 ., : Oficios Copia
documental escaneo del control de documentacion enviada a
(cheques) Contabilidad, para su archivo final.
Analista de Remite semanalmente por correo electronico al
envio Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago, el
22 | reporte de documentacion pendiente de entrega N/A N/A
documental L -
a la Direccion de Contabilidad para el
(cheques) . .
seguimiento respectivo.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: Documentos pagados con cheque nominativo

AMNALISTA PAGADOR | ANALISTA DE ENVIO ANALISTA DE ggﬂ}lggt [D)E
DE LA CAJA DE DOCUMENTAL ORDENES DE PAGO FONDOS
ORDENES DE PAGO (CHEQUES) (CHEQUES) FEDERALES

;:;ﬁ; ::C ;rl;eaq nl-ll:li Enl.:, . Recibe pdlizas cheque {3),

datos necesaros, ordana la

documentacion comprobatoria,
engrapando copia de la
identificacion oficial del

benaficiaria @

N

Separa y engrapa otra copia de
identificacion a la polca de caja
general para remitirla a la
jefatura de Ordenes de Pago
para archivo y futuras
aclaraciones.

)

Ovdena nominas pagadas de
pensiones alimenticias e
incapacitados permaneantas asi
como la lista de raya de
notificadores, coloca el selic
con |a leyenda "PAGADO™

©

A

Enlisia en la ibreta de conircl
los cheques entregados al
beneficiario, nominas de pago
de pensian alimenticia e
incapacitados permanentes asi
como la raya de notificadores,
para enviarlos a los analistas
de Ordenes de Pagd y envio

documental. @

documentacidn comprobatoria
y copia de identificacion oficial
del beneficiario cotejando los
tramites contra relacion
praviamente firmada @

'

Recibe las polizas cheque y
documentacion comprabatoria
cotejando en la libreta de
control la relacion de  tramites
que recoge del P-nali@
FPagador firmando de reratibido

para aclaraciones I'uturas®

¢ Tien= inconsistencias por falty
da firma o huella, o

docurmentacibn oficlal del

beneaficiara?

Devuelve la documeantacidn
comprobatoria y pdlizas
cheque al analista pagador

Para su Comeccion.

v

Separa la tercera poliza
identificada como CAJA
GEMERAL, vy copia da
identificacion oficial, para su
enttrega al Analista de
Ordenes de Pago. (E:I

Clasifica y ordena la
documentacion por fecha
cuenie y fondo lo sella con

laleyanda “PAGADO".

Recibe la tercera poliza cheque
"Caja General”. para ordenarla
por cuenta y fondo,

&

Recibe la documentacion
de fondos federales v la
escanea, guardando la

informaciin en un archiva

de contrel para conciliacion
mensual y rimesiral v ser
devuelia para su envio a la

Direccidn de Contabilidad

@)
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NOMBRE DEL PROCESQO: Documentos pagados con cheque nominativo

DOCUMENTAL
(CHEQUES)

AMNALISTA DE ENVIO

JEFE/A DE

DEPARTAMENTO DE
ORDENMES DE PAGO

DIRECTOR/A DE

EGRESOS Y
CONTROL

PRESUPUESTAL

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

Sapara la documentacidn
comprobatoria de fondos
federales v la entrega al
Analista de Control de Fondos
Federales para su escaneo,

9

Recibe e integra la
documentacidn por fondos
federales v propios v con la
fransaccion FCHN exporta EN
Excelel reporte de movimientos
entregados con cheque por
fecha de operacion @

Elabora cficio al Director'a de
Contabilidad para envio de la
documentacion comprobatoria,
genera reporte de los tramites
por fecha vy bo entrega al Jefafa
de Ordenes de Pago para su

revision. @

Recibe oficio difgido al
Director/a de Contabilidad, por
el ervio de cheques
entragados a al baneflciano y
documentacion comprobatoria
del egreso, para su revision y
envit &l Director’a de Egresos

y Control Presupuestal @

2

2 Tiene incansistancizs [nombre de
benefictano, echa, moro o aslo
fechadaor con leyenda de
“PAGADO)

Devuehve para correccidn,
Regresando a la actividad 12

@

Recibe oficlo autorizado por el
Director/a de egresos y control
presupuestal, reporte de
movimientos entregados, para
su entrega al Analista de

Contabilidad.
®

Recibe oficie difgido al
Directon'a de por el envio
cheque y documentacion
comprobatoria, para envio al
Director/a de Egresos y control
presupuestal y lo entrega al
Analista de ervio documental

(7)

Recibe oficio dingido al
Director’a de Contabilidad,
reporte de movimientos
entregados al beneficiario del
pago y documentacion
comgrobatoria para su revision
y firma de autoriz<acion y
devuelve el tramite total al
Jefefa de Dapartamento de
Ordenes de Pago para su
envio 45

% Tienw incarsitarcias an ol oficia;

raporie de mavimienios o
dacumentacian ariginal

gomprobataria del egrasa?,

Devuelve al Jefefa de
Departamente de Crdenes de
Pago para su comeccion,
regresando & |a actividad 13,

@&

Recibe oficio autorzado por el
Directorfa de Egresos y Control
Presupuestal, reporie de
movimientos entregados al
beneficiario y documentacion
comprobalonia, o en su caso,
nominas de pensiones y lista
de raya de notificadores, para
revision y sellar el acuse de

recibido @
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NOMBRE DEL PROCESO: Documentos pagados con cheque nominativo

2/

DOCUMENTAL
(CHEQUES)

ANALISTA DE ENVIO

Actualiza el reporte de chegues
entregados en la base de Excel
de forma diaria, colocando
numero de oficic v fecha de
recepcion

@)

r

Entrega acuse de los oficics
sellados por la Direccion de
Contabilidad, para registro y
escanao del control de
documentacion enviada a
Contabilidad, para su archiva
final. @

¥

Remite semanalmente por
correo electrdnico al Jefala de
Departamenic de Ordenes de

Pago, el reporte de
documentacidn pendiente de
entraga a la Direccon de
Contabilidad para el
saguimianto respecti'm.o
22

Fird

94




—EMBLA— MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

M o —
R anual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:30/03/2012

A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Num. de Revisién: 01

: Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA

. o s )

ORDEN DE PAGO DEDUCCIONES §

TOTALA PAGAR $ 000

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:

NUMERO: SOLPED:

FECHA: N° DE PEDIDO:
K N° DE ACREEDOR: J
f NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ [ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA N

U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

R.F.C NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

L H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014 Ne FIRMA'Y SELLO

FAN

DATOS PARA TRAMITE DE PAGO
[ JsIN CUENTA

SCOTIABANK INVERLAT

BBVA BANCOMER
BANORTE

NO. DE CUENTA CON CLABE:

CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO

VAN

10050 11710 20101 070354110312 |$

PLAZA:

SUCURSAL:

o % s

GFD/CHS/JAV FORM.342/TM/0414
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M ldeP imi ian-
R anual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:30/03/2012

MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control
.A. Presupuestal

Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Num. de Revisién: 01

N w
wunn Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA
" - DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
( )

SOLICITUD DE RECURSOS [ weorme s )
FINANCIEROS

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:
452
[ CON LETRA ]

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

i Y,

/NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ [ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA \
U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

R.F.C. NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014 FIRMA DE AUTORIZACION
N\ P J
( CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO w
0.00

10050 11823 070354110325

L $ 0.00 >,

NOTA: ESTE DOCUMENTO AMPARA EL IMPORTE SENALADO, EN CASO DE NO SER
COMPROBADO SE PROCEDERA A SU COBRO POR LA VIA CIVIL.

MLDF/KJD/SJS FORM.344/TM/0414
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPA Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad O E Tantos
Documento
INICIO
Movimientos Financieros semanales
Aplicados  los  movimientos  financieros
Jefe/a de (traspaso, cuenta por pagar, fondeo por pago,
Departamento 1 fondeo por error y devoluciéon de cuenta por FORM.339/TM/0414 | Original
de Ordenes de pagar) semanalmente con el soporte
Pago documental, se registran por fecha en el reporte
de consecutivos.
Jefe/a de Entrega los movimientos financieros aplicados
Departamento 9 en la platafolrma bancaria (_:on corte semanal, FORM.339/TMI0414 | Original
de Ordenes de para su registro en el Sistema de Control
Pago Contable y Financiero. ,
Recibe del Jefe/a de Departamento de Ordenes
de Pago, los movimientos financieros en original
para registrar los codigos repetitivos con la
transaccion OT-81 de SAP. Posteriormente con
Analista de la la transaccion FRFT_B de SAP, registra los
B 3 | traspasos financieros entre cuentas propias del | FORM.339/TM/0414 | Original
anca o .
Municipio, colocando el numero del documento
que emite el Sistema de Control Contable y
Financiero en la caratula de cada movimiento
financiero, devolviendo el tramite al Jefe/a del
Departamento de Ordenes de Pago.
Recibe del Analista de la Banca, los
Jefefa de movimientos financieros registrados, e integra la
Departamento m 9 , © Ieg FORM.339/TM/0414 | . .
: 4 | relacion de pagos de la remesa efectuada con Original
de Ordenes de o :
P cheques nominativos o transferencias por fecha
ago
de pago.
Jefe/a de Elabora el oficio dirigido al Director/a de
Departamento Contabilidad, adjuntando la documentacién | FORM.339/TM/0414 -
: 5 . - , . Original
de Ordenes de soporte y lo envia para revisién y firma del Oficio
Pago Director/a de Egresos y Control Presupuestal.
Recibe del Jefe/a de Departamento de Ordenes
. de Pago, oficio dirigido al Director/a de
Director/a de Contabilidad, para revisién reporte consecutivo
Egresos y o . FORM.339/TM/0414 iy
6 | de movimientos y documental soporte registrada . Original
Control " , . Oficio
en SAP para revision y firma, devolviendo el
Presupuestal

tramite al Jefe/a del Departamento de Ordenes
de Pago.
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Fecha de elaboracion:30/03/2012

GOBIERNG MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control .
!:D.UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad D G Tantos
Documento
¢ Tiene inconsistencia de informacion?
No, continua en la actividad No. 8
Si.
Director/a de -
Egresos y Devuelve el tramite al Jefe/a de Departam_e,nto FORM 339/ TM/0414 .
7 | de Ordenes de Pago para su correccion.. . Original
Control ) Oficio
Regresando a la actividad No. 5
Presupuestal
Jefe/a de Recibe oficio firmado, dirigido al Director/a de
Departamento 8 Contabilidad con su documental soporte y lo | FORM.339/TM/0414 Oriinal
de Ordenes de entrega al Analista de la Banca, para su Oficio g
Pago escaneo.
Recibe firmado el oficio dirigido al Director/a de
Analista de Ia . Contabilidad con sutdocumentlal s/(?\po:.tet, padra FORM.339/TM/0414 O
Banca su escaneo y entrega a la Analista de Oficio rigina
Contabilidad, recabando sello de recibido en el
acuse para archivo.
: Recibe el oficio dirigido al Director/a de
Analista de " - .
” 10 | Contabilidad con su documental soporte, Oficio Copia
Contabilidad oy
colocando sello de recibido en el acuse
Analg:t;acge la 11 | Recibe el acuse del oficio, para archivo. Oficio Copia

FIN
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NOMBRE DEL PROCESQ: Movimientos Financieros Semenales

DIRECTOR/A DE

Aplicados los movimientos
financieros samanalmente
con el soporte documental,
se registran por fecha en el
reporte de consecutivos

0
v

Entrega los movimientos
financiercs aplicadoes en la
plataforma bencaria con corte

samanal para su reglgt?_)
2

Recibe del Analista de la
Banca, los movimientos
financieros registrados e
integra la relacion de pagos
de la remesa adecuads

Departamento de Ordenes de
Pago, los movimientos
financieros para registrar los
codigos repetitivos con la
fransaccion OT-81 DE SAP,
posteriormente con la
transaccion FRFT_B de SAP,
regisira los raspasos
financieros entre cuentas

propias del municipio.
O,

Recibe el acuse del oficio,

Elabora el oficio dirigido al
Director/a de Contabilidad
adjuntando documentacion
soporte y 1o emvia para
revision y firma del Directorfa
de Egrasos y Contral

presupuesial @

Recibe oficio firmado, dirigido
al Director de contabilidad
con su documentacion
sopore y ko entrega al
Analista de la banca para su

escanan. @

6

para su archivo. @

FIM

Departamento de Ordenas de
Pago, oficio difgido al
Director de Contabilidad, para
revision repore consecutivo
de movimientos v documental
soporte registrada en SAP

JEFE
ANALISTA DE LA EGRESOS Y ANALISTA
gﬂggﬁ;ﬂ;?gig; BANCA CONTROL CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
Q & o
Recibe del Jafa'a de Recibe del Jefela de Recibe firmado el oficio

dirigide al Diracton'a de
Contabilidad con su
documentacion soporte, para
50 escaneo y entraga al
analista, recabando sello de
recibido en el acuse para
archiva. g

E)

lene consistencia [3
informacicon?

h

Recibe &l oficio dingido al
Directorfa da Contabilidad
con su documentacion
soporte colocando el sello de

recibido en el acuse,

Devuele al ramite al Jefe da
Departamento de Ordenes de
Pago para su comeccion.
regresando & la actividad 5
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:30/03/2012

sosemnomunicra— | Direccion de Egresos y Control .
[ .UEB A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015
NUm. de Revision: 01
Nombre del - - .
- . Procedimiento para el pago de la némina del personal del H. Ayuntamiento
Procedimiento:
Objetivo: Generar el pago de la némina quincenal al personal del H. Ayuntamiento con la

oportunidad establecida en apego al calendario emitido por la Direccion de
Recursos Humanos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion IV.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones VI'y XXVII.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 311y 312.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, articulo 42 fracciones Ill, IV Y IX.

Politicas de
Operacion:

1.La Tesoreria Municipal a través de la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal, solicitan el alta o la liga de cuentas emisoras a la Institucion
Bancaria, para poder dispersar las néminas quincenales por fondo del H.
Ayuntamiento.

2.La Direccion de Recursos Humanos una vez concluida la emision de la ndbmina
quincenal respectiva, remite a la Direccidén de Contabilidad los registros (1Q) para
su validacion.

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

4.La Direccién de Egresos y Control Presupuestal, a través del Departamento de
Presupuesto, recibira las 6rdenes de pago con la firma del Secretario de
Administracidn con la anticipacion de al menos un dia habil, a la fecha calendario
de la dispersion de la némina de pago.

5.El Jefela de Departamento de Ordenes de Pago y el Analista de la Banca,
cotejaran quincenalmente los archivos emitidos por la Direccion de Recursos
Humanos, a través del Sistema de Control Contable Financiero autorizado,
contra las 6rdenes de pago recibidas quincenalmente para el pago dispersion de
némina a los empleadores de las Dependencias del H. Ayuntamiento de Puebla.

6.El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago debera atender el requerimiento
de las fechas calendario del pago de la ndmina, para dar cumplimiento a las
obligaciones conferidas a la Tesoreria Municipal.
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7.El Jefela de Departamento de Ordenes de Pago debera considerar la
oportunidad para realizar los pagos mediante cheque nominativo dado el
seguimiento del tramite de firma, previendo la emision de los mismos con al
menos un dia habil previo a la fecha calendario.

8.El Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago debera nofificar cualquier
movimiento de rechazo, que emita el sistema bancario estandarizado, al
Director/a de Recursos Humanos, para garantizar el pago al personal.

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

Tiempo Promedio de
Operacion:

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

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
INICIO
Jefe/a de Recibe del Enlace de Presupuesto las Ordenes
Departamento de Pago por concepto de ndmina ordinaria,
de ?)r denes de 1 | extraordinaria y de nivelacion, una vez que | FORM.342/TM/0414 | Original
Pado estan validadas para pago por personal de la
g Coordinacién de Enlaces Administrativos.
Jefe/a del Revisa la documentacion contra el listado
Departamento remitido mediante oficio signado por el
de ?)r denes de 2 | Director/a/ de Recursos Humanos, | FORM.342/TM/0414 | Original
Paco rubricandolas para su programacion de pago,
g segun calendario emitido.
Clasifica las érdenes de pago con la indicacién
Jefe/a del de ser tramitadas mediante cheque nominativo
Departamento (personas fisicas y Municipio de Puebla) y con
de ?)r denes de 3 | la indicacién de tramite mediante transferencia | FORM.342/TM/0414 | Original
Pado electrénica (personas fisicas e Institucion
g Bancaria) y las entrega al Analista de Recepcién
documental para su registro.
Jefe/a del Separa 'y programa el tramite de las 6rdenes de
Departamento pago con cheque nominativo con al menos un
de %r denes de 4 | dia habil anterior a la fecha calendario, debido al | FORM.342/TM/0414 | Original
Paco tramite de firma y las entrega al Analista de
g Recepcidn documental para su registro.
Jefe/a del Separa 'y programa el tramite de las 6rdenes de
Departamento 5 | Pago con transferencya electrénica, cumpller_1do FORM.342TM/0414 | Original
de Ordenes de con la fecha calendario y las entrega al Analista
Pago de Recepcion Documental para su registro.
Jefe/a del Entrega las drdenes de pago con cheque y
Departamento transferencia, para tramite de registro segun L
de Ordenes de 6 fecha calendario, al Analista de Recepcion FORM.342/TM/0414 | - Original
Pago Documental.
Recibe para revision las ordenes de pago, con
Analista de indicacion de tramite con cheque nominativo
Recepcion | 7 | (personas fisicas y Municipio de Pusbla) o | ropy a4omyioat1a | original
Documental transferencia electrénica (personas fisicas e

Institucién Bancaria).
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Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Revisa en la documentacion: Numero de folio
asignado por el Analista de Presupuesto, sellos
: y firmas originales de la Dependencia, firmas de
Analista de validacion sellos del Departamento de
Recepcidn 8 P y Se P FORM.342/TM/0414 | Original
Documental rgsupuesto, namero de documento SAP
asignado por el Analista de Presupuesto (se
identifica con 19), numero de acreedor, fondo de
pago y formato “check list”.
¢ Tiene inconsistencias?
No, continua en la actividad No. 10
Si.
Analista de Devuelve al enlace de presupuesto para su
Recepcidn 9 | correccion. Regresando la actividad No 1.
Documental No.
Coloca sello fechador con la leyenda de
“Recibido” del Departamento de Ordenes de
Pago, el de “Cheque”, siempre que la
Analista de condicion sea para tramite mediante cheque
Recepcidn 10 | nominativo (personas fisicas y Municipio de | FORM.342/TM/0414 | Original
Documental Puebla) o “Transferencia” siempre que la
condicion sea para ftramite  mediante
transferencia electrénica (personas fisicas e
Institucion Bancaria) y lo clasifica por fondos.
Analista de Clasifica la documentacion por fondos federales
Recepcidn 11 |y propios entregandola para su tramite de | FORM.342/TM/0414 | Original
Documental registro de pago.
Escanea previamente a la entrega de los
Analistas de Ordenes de Pago (cheque) y
Analista de (transferencia) y finalmente de Fondos
Recepcion 19 Federales, para registrarla en el Reporte de | FORM.342/TM/0414 Original
D Anélisis de Egresos por Fondo, que entrega al | FORM.318/TM/0414
ocumental : :
cierre de operaciones al Jefela del
Departamento de Ordenes de Pago.
Entrega la documentacion Analista de Ordenes
de Pago (transferencia) y al Analista de
Analista de Ordenes de Pago (cheque) para su tramite de
Recepcidn 13 | registro de pago y al Analista de Control de | FORM.342/TM/0414 | Original
Documental Fondos Federales, para actualizar sus reportes.
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Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Recibe las 6rdenes de pago por concepto de
némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacién
Analista de de fondos federales, para analisis, registro y
C'c:mtrol de 14 ::olocaciéyr; del, sello con la leyenda de FORM.342TM/0414 | Original
ondos Operado” segun corresponda al fondo, e
Federales identificar el ID de la cuenta bancaria y nombre
de la Instituciéon desde la que se acreditara el
pago respectivo.
%'L?:l;;?gs Devuelve el tramite Analista de Recepcion .
Fondos 14.1 Documentall, para su gestion de pago con cheque o | FORM.342/TM/0414 | Original
transferencia.
Federales
Recibe las érdenes de pago por concepto de
Analista de némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacion
Ordenes de 15 | de fondos propios y federales, para realizar el | FORM.342/TM/0414 | Original
Pago (cheque) procedimiento de “Autorizacion, registro y
ejecucion de pagos con cheque nominativo”
Analista de Entrega reporte de ejecucion de pagos con
Ordenesde | 15.1 | cheque nominativo por remesa, al Analista de la | FORM.342/TM/0414 | Original
Pago (cheque) Banca.
¢,Se notifica la emision de cheques?
Si. Continua con la actividad No. 17
No.
Analista de Entrega reporte de ejecucion de pagos con
Ordenes de 16 | cheque nominativo por remesa, al Jefela de | FORM.342/TM/0414 | Original
Pago (cheque) Departamento de Ordenes de Pago
¢La via de pago es cheque?
Si. Continua con la actividad No. 19
No.
Recibe las érdenes de pago por concepto de némina
] Analista de ordinaria, extraordinaria y de nivelacion de fondos
Ordenes de Pago | 17 | propios y federales, para realizar el procedimiento de | FORM.342/TM/0414 | Original
(transferencias) “Autorizacién, registro y ejecucion de pagos con
transferencia electronica”.
Analista de . -
Ordenes de Entrega relporte dg ejecucion de pagos con .
Pago 17.1 | transferencia electronica por remesa, al Analista | FORM.342/TM/0414 | Original
: de la Banca.
(transferencias)

¢ Se notifica la remesa de transferencias?
Si. Continua con la actividad No. 17
No.
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
Analista de Y
Ordenes de Entrega relporte dg ejecucion de pagos con .
Pado 17.2 | transferencia electronica por remesa, al Jefela | FORM.342/TM/0414 | Original
go de Departamento de Ordenes de Pago.
(transferencias)
¢ Hay fondos suficientes?
Si. Continua con la actividad No. 19
No.
Recibe relacion con la remesa de pago nominal
Analista de I ordinaria, extraordinaria y de nivelacion, por
parte de los Analistas de Ordenes de Pago | FORM.342/TM/0414 | Original
Banca 18 . S
(cheques) y (transferencias) con la distribucién
por fondo para su analisis.
Verifica los saldos bancarios y elabora
Analista de la movimiento f|nanC|ero_ para dar ’suf|C|enC|la _de FORM.339/TM/0414 | Original
Banca 19 | pago al fondo respectivo y lo envia para tramite
al Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.
Recibe relacién con la remesa de pago nominal
Jefe/a de . o . iy
Departamento ordinaria, extraord[nana y de nivelacion, por .
. 20 | parte de los Analistas de Ordenes de Pago | FORM.339/TM/0414 | Original
de Ordenes de , L
Pago (cheques) y (transfergngas) con la distribucion
por fondo para su revision y firma.
Recibe el movimiento financiero validando el
Jefe/a de . )
Departamento importe contra Ig orden.de pago y lo ejecuta. en .
: 201 | el portal bancario; lo firma y envia para visto | FORM.339/TM/0414 | Original
de Ordenes de :
P bueno del Director/a de Egresos y Control
ago
Presupuestal.
Director/a de : _ . ,
Egresos y Rec_:lll)’e el mowmlen_to financiero aphcgdo para .
21 | revision y firma de visto bueno, devolviéndolo al | FORM.339/TM/0414 | Original
Control :
Jefe/a de Departamento de Ordenes de Pago.
Presupuestal
Jefela de Recibe el movimiento financiero con firma del
Departamento Director/a de Egresos y Control Presupuestal,
P 22 |para registro y envio a la Direccion de | FORM.339/TM/0414 | Original
de Ordenes de . g .
P Contabilidad, notificandolo al Analista de la
ago
Banca.
Analista de la Valida el saldo disponible de recursos en la
Banca 23 | cuenta bancaria del fondo, una vez notificada la N/A N/A

aplicacion del movimiento financiero.
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Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Descarga archivos con la transaccion FDTA del
Sistema de Control Contable Financiero
Analista de la o4 f:omparando importes de archivos contra FORM.342TM/0414 | Original
Banca importes de las érdenes de pago, por concepto
de némina ordinaria, extraordinaria y de
nivelacion de fondos propios y federales.
¢ Hay inconsistencias?
No, continua en la actividad No. 24
Si.
Envia correo a la Direccidn de Recursos
Analista de Ia Humanos pqtificando el'hecho, s_olicita_r!do la
Banca 241 entre_;ga oflc!a'l del archivo de dlsp(_ar§|on en N/A N/A
medio magnético. Regresando a la actividad No.
19.
Analista de I Mpd!fica la fgpha de pago en arghivos de
Banca 25 | nomina y modifica extension .PAG, utilizando la N/A N/A
transaccion ZHRRE_UPDBANK.
Importa los archivos de ndmina ordinaria,
Analista de I extraorQinaria y de nivelaciénla la plataforma .
Banca 26 | bancaria, colocando en la caratula de la orden | FORM.342/TM/0414 | Original
de pago, los nimeros de emisora y registros de
empleados.
Notifica los registros al Jefe/a de Departamento
Analista de la 07 d_e Ortjgnes de Pago, para su tramite de N/A N/A
Banca dispersion en plataforma bancaria.
Valida en la plataforma bancaria los importes y
J nimero de emisora de cada archivo para
efe/a de . . . .
Departamento at’Jtorlzamon dg dlsperS|_on, contra los |mpo’rtes y .
de Ordenes de 28 | numero Qe emisora registrados en las caratulas | FORM.342/TM/0414 | Original
Pago de Ias.ordenes de pago y ejecuta el pago
respectivo.
Jefe/a de Imprime y entrega los comprobantes de pago de
Departamento 29 némina al Analista de la Banca, para validar los N/A Oriai
. ) g o riginal
de Ordenes de montos de la dispersién verificando que no haya
Pago rechazos de pago nominal.
Recibe los comprobantes y verifica en la
. plataforma bancaria que no haya pagos
AnaEI;:fcge 2 30 |rechazados, notificandolo al Jefela de N/A Original

Departamento de Ordenes de Pago.
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Responsable | No. Actividad AEELIE Tantos
Documento
¢ Hay rechazos de pagos?
No, continua en la actividad No. 32
Si.
Elabora solicitud de aclaracion al ejecutivo de
Analista de la banca de gobierno de la institucion bancaria,
B 31 | para que se identifique motivo del rechazo, N/A N/A
anca : . .
importe y numero de registros, remitiéndolo
mediante correo electronico.
Recibe respuesta y comunica el motivo del
Analista de la 311 rechgzo, importe 'y nimero de registros, N/A N/A
Banca mediante correo electronico, al Jefe/la de
Departamento de Personal.
Toma conocimiento de los movimientos
rechazados y emite de ordenes de pago
Jefefa de mediante cheque, remitiendo la documentacion
Departamento | 32 1eque, R FORM.342/TM/0414 | Original
a la Coordinacién de Enlaces Administrativos
de Personal o .
para su tramite de gestion de pago. Regresando
a la actividad No. 1
Jefe/a de Remite para revision y firma la relacion de
Departamento 33 | Pagos y Ia.dogumentamo.n cpmprobgtorla .qe FORM.342TM/0414 | Original
de Ordenes de néminas ordinaria, extraordinaria y de nivelacion
Pago al Director/a de Egresos y Control Presupuestal.
Director/a de Recibe, revisa y firma la relacion de pagos y la
Egresosy 34 doqumgntaaon c_omprobatona . de NOminas | - ~ont 340/TM/0414 Original
Control ordinaria, extraordinaria y de nivelacion, para
Presupuestal envio al Tesorero/a Municipal.
Recibe, revisa y firma la relacion de pagos de
Tesolre.ro/a 35 | NOminas ordmana, extragrdmarla y de FORM.342/TM/0414 | Original
Municipal nivelacion, devolviendo el tramite al Jefela de
Departamento de Ordenes de Pago.
Recibe la relacién de pagos firmada con la
Jefe/a de - : o
Departamento doqumgntaaon comprgbatona de _nominas .
: 36 | ordinaria, extraordinaria 'y de nivelacion, | FORM.342/TM/0414 | Original
de Ordenes de ol . .
remitiéndola al Analista de Ordenes de Pago
Pago , ,
(trasferencia) para su registro.
Recibe las odrdenes de pago de ndéminas
, ordinaria, extraordinaria y de nivelacion, y
Analista de . . .
Ordenes de coloca el numero consecutivo de Fransferenma N
Paco 37 | por fondo, a través de la transaccion FCHI de | FORM.342/TM/0414 | Original
g SAP y las entrega al Analista de envio
(trasferencias)

documental (transferencia)
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Documento

Recibe las 6rdenes de pago por concepto de
Analista de némina ordinaria, extraordinaria y de nivelacion

envio 38 de fondog propios y federales, para realizar el FORM.342TM/0414 | Original
documental procedimiento para la entrega de documentos
(transferencias) comprobatorios de pago a la Direccion de

Contabilidad.

FIN
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Nombre del procedimiento

. Para pago de la nomina del personal del H. Ayuntamiento

Jefe de Departamento
Ordenes de Pago

Analista de Recepcion

de Documental

Analista de Control de
Fondos Federales

Analista de Ordenes
de Pago (Cheques)

Recibe ordenes de pago por
concepto de nomina ordinaria
extracrdinaria y de nivelacian

O

Revisa documentacion contra
el [istado nubricandolas para
sU programacion de pago

D)
v

Clasfica via de pago chague
o transferencia electronica y
las entrega al analista de
Recepcion Ducumental,
” )

¥

Separa y programa pago con
chegue nominative con almenos
un dia habil anterior a la fecha

de calendario. @

¥

Sapara y programa el tramite de
las ordenes de pago a
transferencia cumpliendo con la

fecha.
&)

k J4

Entrega ordenes de pagoe con
chegue y iransferancia, para
tramite de registro segan
fecha calendario.

&

Recibe documentacion
con indicacion para pago
con cheque o

transfarencia @

Racibe documentacian y
coloca sello de operado de
fondos federales para

analisis y registro, @

+

Revisa las ordenes de
pagao, numero de folio
sallos v firmas originales,
numero de documento
SAP numero de acresdor,

fondo de pago vy check |(I§J)
8

iTiene
Incansistencias?

Sl
Mo

Devuslve al enlace de
presupuesto para su
cormecion regresando a la

actividad 1. Cj\
v

Colaca sellos de recibido
cheque o ransferencia y
fechador de recibida del

departamento. [:10]

Clasifica por fandos
federales y propios,

eniregandolos para su
tramite de pago. @

Escanea las ardenes de
pago antes de la entrega a
los analistas, para elaborar

reporte por fondos @

!

Entrega ocrdenes de pago
=-Cheques
-Transferencias
-Fondos Faderalas @

A 4

Recibe ordenes de pago
con chegque
-Recursos propios,
Federales vy nivelacion de

fondaos, @
‘

Devualve documeniacian

-Cheque

-Transferencia @
-

Entrega reporte de
ejecucion de pagos
cheques por remesa al
Analista de la Banca

15.1

& Se notifica |3
amision de

chaquas?

MO

Entraga reporte de
ejecucidn de pagos con
cheque nominativo por

remmesa. @

< La via de pago es
chegue?

110




—GOBIERNO MUNICIPAL —

PUEB

LA

Presupuestal

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Egresos y Control

Clave: MPUE1

418/MP/TM05/DECP019

Fecha de elaboracion:30/03/2012

Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Num. de Revis

ion: 01

Nombre del procedimiento: Para pago de la nomina del personal del H. Ayuntamiento

L

Analista de Ordenes de
Pago
(Transferencias)

Analista de la Banca

Jefe del
Departamento de
Ordenes de Pago

Director/a de Egresos y
Control Presupuestal

Recibe ordenes de pago
con transferencia
electronica
-Recursos progios y
Faderales.

)

A

Entrega reporte de

transferencias.
171

% oe notifica 13
remesa de
ransferencia?.

Entrega reporte de ejecucion
de pagos con transferencia

par remesa, @

Entrega reporte de ejecucion
de pagos con wransferencia

por remesa. @

Recibe relacion de remesas

-Cheques
-Transferencias para su
analisis. @

Verifica saldos y elabora
movimiantos financieras
para dar suficiencia de

aoos al fondo.
pag @

alida saldo disponible
de recurses en la cuenta

bancaria. :

Descarga archivos con
FDTA y compara
importes

24

inconcistancias?

Envia correo a la Direccion
de Recursos Humanos
soficitando la entrega oficial
del archivo de dispersion,

&
v

Modifica fecha de pago an
archivos con ZHRRE UPDBANK

©

v

Importa archives a la
plataforma bancaria
colocanda emisara y

registros (‘\
26
]

Recibe remesas de pago
nominal

- Cheque
-Transferencia O
20

Recibe y revisa
movimientos financieros

@)

h

Recibe movimientos
financieros y ejecuta en
banca.

20.1

A

Recibe movimientos
financieros fimados por el
Directon'a de Egresos v
control Presupuesial para
envio a contabilidad notifica.

@
()
(@)

Valida importes vy ejecuta
pago dispersion de nomina

@)
'

Imgrime v entrega
comprobantes de pago

28
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Nombre del procedimiento: Para pago de la nomina del personal del H. Ayuntamiento

N

Analista de la Banca

Jefe del Departamento
de Ordenes de Pago

Director de egresos
y Control
Presupuestal

Tesorero Municipal

Motifica registros para iramite
de disparsion.

Recibe comprobantes de
pago y verifica que no haya

rechazos @

)

&Hay rechazos en
pagas?

Elabora solicitud de
aclaracion al gjecutivo de
banca de gobierno de la

institucion bancaria. [ a1

v

Recibe respuasta v

comunica el mothvo del

rechazo importe v nu
de registro

311
e

Toma conocimiento de
movimientos rechazados y
emite crdenes de pago
con chegue

Remite para revision v
firma la documentacion
de nominas a direccion
de egresos y control
presupuastal

Recibe firmada la
relacidn del pago de
nominas y remitiéndola

al registro @

Recibe, revisa, firma y la
relacion para envio al

Tesorarofa Municipa,
1)

Recibe revisa y firma la
documentacion del
pago de nominas
davuale al jefe de
departamenic de
ordenes de pago
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Nombre del procedimiento:

Para pago de la nomina del personal del H. Ayuntamiento

@ Analista de Envio
Documental
(Transferencias)

¢

Recibe las ordenes de
pago para el
proecedimiento de entrega
de documentos

¥
{ FIM )

113




Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

Fecha de elaboracion:30/03/2012
Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Num. de Revisién: 01
]

14

PIYO/WL/GEE'WHOA

v1S3NdNS3Hd TOYLNOD A SOSIYOT 30 ¥OLI3NIA 09Vd 30 SINIAYO 30 OLNIWYLYVdIA 30 343°

"0g°0A Qyogavi3

‘NOID

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

ONV-O43WNN-0dIL -d00-d23d “3AV1D
: ‘VHO34

09Vd 30 SINIAYO 30 OLNINVLHV43d
TVLS3NdNS3Hd TOHLNOD A SOSIHOT 30 NOIOOIMIA

TESORERIA
MUNICIPAL

118 % - ae

vigind

DRI
F
ik

— GOBIERNO MUNICIPAL —

PUEBLA




— GOBIERND MUNICIPAL— MUNICIPAL Direccion de Egresos y Control
PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DECP019

R anual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:30/03/2012

A Presupuestal Fecha de actualizacion: 21/08/2015

Num. de Revisién: 01

k H. PUEBLA DE Z. A 00 DE FEBRERO DE 2014

4 N

) Ciudad
PUEBLA <“Progreso PUEBLA
EE = .

. o )

ORDEN DE PAGO DEDUCCIONES $

TOTALA PAGAR § 000
o/

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

RECIBi DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
NUMERO: SOLPED:

FECHA: N° DE PEDIDO:
K N° DE ACREEDOR: 7/

( NOMBRE DEL BENEFICIARIO: \ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA h

U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

RE.C NOMBRE:

CARGO:

FIRMA DE BENEFICIARIO

\_ FIRMA Y SELLO w,

DATOS PARA TRAMITE DE PAGO
[JsIN CUENTA

SCOTIABANK INVERLAT

BBVA BANCOMER
BANORTE

NO. DE CUENTA CON CLABE:

CLAVE Y PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO

./

i %

10050 11710 20101 070354110312 |$

PLAZA:

SUCURSAL:

L s

GFD/CHS/JAV FORM.342/TM/0414
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- _UEB L a] Presupuestal
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el Control de radicacion de fondos propios, federales y Egresos
Procedimiento:
Objetivo: Generar un control a la radicacion de fondos propios y federales para el cumplimiento

de metas financieras propuestas y a la ejecucion del Presupuesto de Egresos, a
través del registro de las operaciones que lo afectan.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion IV
Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 13 fraccion VI,
111y 113 Apartado c.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion IX, 91 fraccién LIll, 146, 147 y 166
fracciones XVI 'y XVII.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 284 al 303.
Presupuesto de Egresos de la Federacion articulos 7 primer parrafo y 28 capitulo VI
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 54, 85y 110.
Ley de Coordinacién Fiscal, articulos 48 y 48.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 71,72,79 y 80

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo
72.
Ley Federal de Derechos, articulo 191.

Politicas de
Operacion:

. Para el registro de la informacién presupuestal se utilizaran el Clasificador por
Objeto del Gasto, mismo que debera revisarse anualmente, de acuerdo a los
lineamientos sefialados por el CONAC, el Organo de Fiscalizacion Superior y a las
caracteristicas especificas de la organizacion del Ayuntamiento.

. EI' Departamento de Presupuesto integrara un catalogo de las unidades
administrativas u operativas, mismas que seran los centros de costo para la
aplicacion del gasto publico, considerando la estructura organica del H.
Ayuntamiento aprobada por Cabildo.

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

. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, integrara la programacion mensual
del presupuesto, en el que se reflejen las proyecciones gastos operativos, gastos de
inversion y saldos de efectivo para el ejercicio fiscal.

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

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

7. La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, realizara el registro y control de los
compromisos derivados de la celebracion de contratos, convenios, pedidos o
cualquier figura analoga que signifique una obligacion de pago de cada
Dependencia, para tramitar su pago conforme a un calendario, identificando entre
gastos recurrentes (pago de ndmina, prestaciones sociales, transferencias de ley,
etc.) y los no recurrentes (pago de viaticos, gastos de inversion, etc.). Es importante
considerar la disponibilidad presupuestal y el flujo de efectivo, a efecto de no
sobrepasar el presupuesto autorizado.

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

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

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

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

Tiempo Promedio
de Operacion:

Dias martes y jueves o dia siguiente habil. Considerar 5 dias habiles en promedio,
desde la recepcion del Departamento de Presupuesto.
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Nombre del Procedimiento: Para el Control de radicacion de fondos propios, federales y Egresos

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
INICIO
Director/a de Recibe oficio con solicitud de apertura de
Egresosy 1 cuenta bancaria. Oficio N/A
Control
Presupuestal
Director/a de Turna oficio al Jefe/a de Departamento de
Egresos 'y 9 Ordenes de Eago para la apertura de la N/A N/A
Control cuenta bancaria.
Presupuestal
Jefe/a de Recibe oficio con solicitud de apertura de
Departamento 3 cuenta bancaria y turna al Analista de la Oficio N/A
de Ordenes de Banca.
Pago
Analista de I Recibe oficio para apertura de cuenta
B 4 | bancaria con indicacion de la Institucidn Oficio N/A
anca o e,
Financiera en la que se solicitara.
Analista de la Solicita al Ejecutivo de Banca de Gobierno la
5 . N/A N/A
Banca apertura de la cuenta bancaria por correo.
Analista de la Recibe por correo hoja de datos bancarios de
6 PN N/A N/A
Banca parte de la Institucion Financiera.
Analista de la Elabora oficio a la Institucion Financiera, la .
7 s . oficio N/A
Banca solicitud de apertura de la cuenta bancaria
Analista de la Recibe contrato de la apertura de la cuenta Original/
8 P . Contrato :
Banca por parte de la Institucion Financiera. copia
Analista de la Tramita para firmas del Director/a de Egresos Originall
B 9 |y Control Presupuestal, Director/a de Contrato gr
anca U copia
Ingresos y Tesorero/a Municipal.
Director/a de Recibe contratos para firma de la cuenta
Egresos 'y 10 bancaria y envia a Tesorero/a Municipal. Contrato Or|g|r_1aI/
Control copia
Presupuestal
Recibe contratos de la cuenta bancaria vy
Tesorero/a devuelve al Jefe/a de Departamento de Original/
. 1M | - Contrato )
Municipal Ordenes de Pago copia
Jefe/a de Recibe contratos firmados de la cuenta y se
Departamento envia al Director/a de Ingresos Originall
de Ordenesde | 12 Contrato ar
copia
Pago
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Responsable | No. Actividad D G Tantos
Documento
Director/a de Recibe contratos para firma y devuelve al Jefe/a Original/
13 . Contrato )
Ingresos del Departamento de Ordenes de pago copia
Jefe/a de Entrega contratos firmados al 100% al Analista
Departamento de la Banca. Original/
: 14 Contrato :
de Ordenes de copia
Pago
Analista de Ia Notifica al Ejecutivo de la Banca de Gobierno Oriainal/
B 15 | que los contratos estan firmados solicitando Contrato ar
anca copia
pasar a recogerlos.
Analista de la Entrega contratos firmados al Ejecutivo de la Contrato Original/
16 . ) .
Banca Banca de Gobierno y recibe chequera. Chequera copia
¢ Corresponde a fondos federales?
No, continua en la actividad No. 18
Si.
Analista de Recibe hoja de datos bancarios de la cuenta
Control de 17 con recursos federales, via correo. N/A N/A
Fondos
Federales
Analista de Asigna el fondo federal a la cuenta bancaria
Controlde 1 7 , N/A N/A
Fondos
Federales
Analista de Elabora oficio para notificar apertura con datos
Control de 172 bancarios al Ejecutor, Director/a de Ingresos y Oficio Oriinal
Fondos | Direccion de Contabilidad. 9
Federales
Analista de Notifica por correo los datos de la cuenta
Control de 173 bancaria para reg|.stro en el Sistema de Control N/A N/A
Fondos Contable y Financiero.
Federales
Analista de Notifica al Analista de la Banca para realizar
Control de pruebas en el Sistema de Control Contable y
Fondos 174 Financiero. Contina en actividad No. 20. N/A N/A
Federales
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Responsable No. Actividad O E Tantos
Documento
Analista de Ia Elabora oficio para notificar apertura de cuenta
B 18 | con datos bancarios para el Ejecutor y las Oficio Original
anca L .
Direcciones de Ingresos y Contabilidad.
Analista de Ia Notifica por correo los datos de la cuenta
B 19 | bancaria para registro en el Sistema de N/A N/A
anca o
Control Contable y Financiero.
Analista de Ia Realiza pruebas en calidad para dar de alta en
B 20 | productivo la cuenta bancaria. N/A N/A
anca
Entrega chequera al Analista de Ordenes de
Analista de la 201 Pago (cheques), para crear remesa de Chequera N/A
Banca cheques con transaccion FCHI.
Analista de Ia Registra cuenta bancaria en el reporte de flujo
21 | de efectivo. FORM.340/TM/0414 N/A
Banca
Analista de la Revisa diariamente cada una de las cuentas
Banca 22 | bancarias para analizar todos los movimientos. N/A N/A
Analista de la 23 Recibe de Caja General antes de las 12:30 | Reporte de cheques N/A
Banca pm., reporte de cheques en circulacion. en circulacion
Analg:tr?cge la o4 Integra el Reporte de flujo de efectivo. FORM.340/TM/0414 N/A
Envia por correo el Reporte de Flujo de
Analista de la Efectivo al Jefe/a de Departamento de
Banca 25 Ordenes de Pago y al Analista de Control de FORM 340/TM/0414 N/A
Fondos Federales, para su revision.
Jefe/a de Recibe para analisis el Reporte de flujo de
Departamento 26 efectl_vc_>I|dent|f|cadol|nforma0|on por fondos, FORM.340/TM/0414
de Ordenes de para inicio de operaciones de pago. N/A
Pago
Analista de Recibe Reporte de flujo de efectivo y verifica
Control de 97 saldos de Igs. cuentas de fonqgs federales, FORM .340/TM/0414
Fondos para el seguimiento de la radicacion. N/A
Federales
¢ Recibe radicacién de recursos federales?
No, termina procedimiento.
Si.
Analista de
Control de Solicita corte bancario de la cuenta al Analista
28 . ) N/A N/A
Fondos de la Banca, para notificacion al ejecutor.
Federales
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Responsable No. Actividad O E Tantos
Documento
Analista de Ia Entrega corte bancario de la cuenta de fondos
B 29 | federales al Analista de Control de Fondos N/A N/A
anca
Federales.
Analista de
Control de Recibe corte bancario de la cuenta de fondos - .
30 - ) Oficio Original
Fondos federales y elabora oficio al Ejecutor.
Federales
Analista de
Control de Remite oficio de notificacion al Ejecutor, - -
31 4 Oficio Original
Fondos recabando sello de recibido en el acuse.
Federales
Ejecutor 39 Recibe oficio por la radicacién de recursos Oficio Original

federales, para tramitar érdenes de pago.

FIN
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<Nombre proceso=>
JEFE DEL

DIRECTOR DE EGRESOS Y
CONTROL FRESUPUESTAL

DEFPARTAMENTO DE
ORDEMES DE PAGO

AMALISTA DE LA BANCA

TESORERO MUNICIPAL

Recibe oficio con
solicitud de apertura
de ceenta bancaria

O
v

"
Turna al jefe de
ordenes de pago para

U apartura
G

Recibe contratos para
firma de la cusnta
bancaria y envia a

Tesorerc Municipaﬁ
A

Recibe oficio de
solicitud y tumma al
Analista de la Banca

©

Recibe contrates
firmades de la cuenta
y se envia al Director

de Ingresos @
o

Entrega contratos
firmados al 100%; al
Analista de la Banca

@
O
()

Recibe raporte de flujo
de efectivo para inicio
de operaciones

@)

Recibe oficio para
aperiura de la cuenta
con indicacian da la
institucicn banc:ari%r)

Recibe oficio para
apertura de la cuenia
con indicacian de la

institucidn bancari
11

Solicita &l gjecutivo de
la Banca de Gobiemo
la apertura de la
cuenta solicitada por

COMen @"

i i)
Recibe por correo la

hoja de datos
bancarios

!

Elabora oficic para
solicitar la apertura de

al cuanta
@
¥

Recibe contralo de
ariginal y copia por la
apertura de la
Institucion Bancaria

Recibe contrato de
original ¥ copla por la
apertura de la
Institucion Bancarig

Maotifica al gjecutivo de
Banca de Goblerna
qgue los contrates ya

estan fimados
(i3)

5
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<Nombre proceso>

&

DIRECTOR DE INGRESOS | ANALISTA DE LA BANCA |ANALISTA DE LA BANCA [ANALISTA DE CONTROL DE

FONDOS FEDERALES

@

Pago

Recibe los contratos
para firma y devualve
al Jefe de Ordenes da

P

Entrega los contratos
firmados al ejecutivo
de la Banca de
Gobiemo y recibe
chaguera

sComresponde &
ondos federales?,

Entrega los contratos
firmados al gjecutivo
de la Banca de
Gobiemo y recibe

chequera @

Notifica por correo los
datos de la cuanta
bancaria para registro

en Sap @

Realiza pruebas en
calidad para alta en
productivo

.

Entrega chegueras al
Analista de Ordenes

de P

Entraga chaqgueras al
Analista de Ordenes

de Pago @
!

Entrega chegueras al
Analista de Ordenes

de Pago @E\

@)

@

Recibe de caja
general cheques en
circulacion

@)

Integra el reporte de
flujo de efectivo

(2‘[1\

.

Ernvia por comreo el
reporte al Jefe de
Departamento de

Ordenes de Pago y al

Analista de Fondos

Federales @g\

Ertraga corte bancario
del dia y de la cuenta

29

-

@

Recibe hoja de datos
bancarics de la cuenta
da Recursos
Federales

v

Asigna fondo a la
cuenta bancaria

.

Elabora oficio para
natificar apartura con
datos bancarios al
ejecutor, Direccion de
Ingresos y Direccion
da Contabilidad

v

Motifica por comeo los
datos de la cuenta
bancaria para registro
an Sap

.

Motifica al Analista de
la Banca para realizar
pruebas

Recibe reporte de flujo
de efective para dar
seguimiento de
radicacion de recursos

TERM PGS
FROCEDIMENTS

de Recursos
Federales

Sl
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NMombre del Proceso: Para el control de radicacion de fondos propios, federales y
egresos

&)

EJECUTOR

T

Recibe reporte de flujo
de efectivo para dar
seguimiento de
radicacion de recursos
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion Hacendaria Municipal: Son las funciones propias de la actividad financiera municipal que se
refieren a la ejecucion de tareas encaminadas a la obtencion de recursos, la aplicacion de estos recursos al
efectuarse las erogaciones necesarias para el cumplimiento de los fines del gobierno municipal, la
Administracion del patrimonio con que se cuenta y el conjunto de medidas de politica economicas que se
adoptan para contribuir al desarrollo de la comunidad. Los objetivos de la Administracién Hacendaria son: La
captacion de los recursos que el municipio tiene derechos a percibir; a llegarse aquellos ingresos que le son
transferidos por cualquier acto; gestionar el ingreso a que se pretenda recurrir, ejercer y controlar el gasto
publico; mantener el registro, control y exploracion del patrimonio. Prever la forma y cuantia de los ingresos y
gastos publicos; generar sus propios procedimientos operativos, y vincular la operacion hacendaria y la
normatividad.

Afectacion Presupuestal: Funcion administrativa que tiene por objeto registrar los movimientos
presupuéstales para conocer y controlar la situacion y el ejercicio del presupuesto originalmente autorizado, a
una dependencia o entidad.

Las afecciones o movimientos son: la ampliacién, la adiciéon y la reduccion al presupuesto originalmente
autorizado, el cual a una fecha de corte determinada, permite conocer el presupuesto modificado.

Las afecciones, movimientos o transferencias, pueden ser liquidados o compensados. Son liquidas cuando se
amplia, adicionada o reduce el presupuesto autorizado a una dependencia, entidad a unidad administrativa.
Son compensadas cuando se amplian, adiciona o reduce cualquier concepto o partida, sin alterar el monto
total del presupuesto autorizado.

Las afecciones o transferencias presupuéstales, se apoyan en una estructura presupuestal a nivel de capitulo,
concepto y partida especifica de gastos. Estructura que se desglosa y se conceptualiza, para ordenar ubicar y
regular el gasto, en el clasificador por objetos de gastos. Toda erogacion de recursos implica una afeccién. Es
decir el movimiento de los recursos asignados a cada partida presupuestal. Para la funcién de adquisiciones,
la afeccion significa comprometer el recurso presupuestal para un propdsito especifico de gastos, de acuerdo
a un Presupuesto y calendario de ejercicios previamente autorizado. El registro de estas afecciones permite
conocer el presupuesto comprometido a una fecha determinada. El registro de las afectaciones por el gasto de
compromisos, permite conocer el presupuesto ejercido. La normatividad en materia presupuestal y de
adquisiciones dispone la afectacion presupuestal formal como requisito previo para formalizar las operaciones
de compra y para efectuar el procedimiento de licitacién publica.

Catalogo de Cuentas Bancarias: Instrumento para unificar los criterios en cuanto a la clasificaciéon y manejo
de las cuentas, que consiste en un listado de cuentas ordenadas en forma sistematica de acuerdo a los
nombres y nimeros de cuentas que proporciona la legislatura del municipio. El catalogo de cuentas debe
contener: numero de banco, nombre del banco, tipo de recurso, nimero cuenta y fondo.

Egreso: Es el gasto publico que se basa en presupuestos, que se formulan con apoyo en programas que

sefialan objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion. Los presupuestos se elaboran para cada
afio calendario y son fundados en costos.
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Finanzas Publicas Municipales: Las finanzas municipales se refieren a la actividad que realiza el gobierno
municipal con el fin de obtener, tanto de los particulares como del sector publico, los recursos necesarios para
cumplir con sus objetivos fundamentales. Aunque su importancia salta a la vista, la actividad financiera del
municipio sélo sirve de apoyo para el desarrollo de las funciones primarias de este ambito de gobierno. Es
decir, no constituye un fin en si misma sino que es instrumental porque mediante ella el ayuntamiento se
allega de los recursos para la satisfaccion de las necesidades de la colectividad.
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