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X.  GLOSARIO

I. Introduccion

En diversos acuerdos emitidos en el marco de la Ley ngeral de Contabilidad, se propone
que las entidades federativas deberan asumir una posicion estratégica en las aclividades
de armonizacion para que los municipios logren cumplir con los objetivos que esta Ley
determina. Para ello, brindaran los apoyos y asistencia para que logrerr anmonizar su3
respectivas contabilidades conforme a Iag disposiciones prevista en la materia y demss

normatividad expedida por ef érgano competente.

Ademas, los municipios como entes fiscalizables deben contar con instrumentos que lus
permita de manera clara y oportuna conocer de forma detallada los momentos contables

que observardn para el registro de las operaciones se requieran en el ejercicic de los

. recursos publicos.

g’ presente manuai tiene por objeto establecer el procedimiento para orientar el procese

de los registros del ingreso y de los egresos que llevan a cabo los municipios del estada.
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Brindar una informacion confiable ciara y precisa de la gestién publica y la aplicacién del
gasto.

En este Gltimo aspecto, este manual también recoge lo determinado en los acuerdos y

disposiciones vigentes que se han aprobado para la formulacién de fa contabilidad que

genera la aplicacién del gasto publico municipal.

Es una hemamienta de facil comprension para aquelios servidores publicos que tengan a
su cargo tas funciones de registro y control dei gasto. A la vez que constituye un gran
apoyo para una mejnr y ransparente rendjcion de Jas cuentas plblicas.

Asimismo, ef Manual constituye un instrumento d; informacion, consulta e induccion que
permite en forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones y los drganos que
intervienen en el registro de los momentos contables; establece y unifica los métodos y
técnicas de trabajo que deben ‘seguirse para logro los objetivos de fa armonizacion
contable.

La estructura del Manual comprende la descripciéri de los siguientes apartados: el marco
juridico que da sustento a las funciones de los municipios y la normatividad aplicable en el

ambito de la contabilidad gubemamental, y las politicas y lineamientos generales de
actuacion de los servidores pUblicos.

1. Objetivo del Manual

bescribir, ordenar y clasificar de manera objetiva y grafica el registro ;:optable de los
diferentes momentos de la Ley de ingresos y el Presupuesto d-e Egresos que realizan las
diferentes areas que conforman los Municipios del Estado de Tabasco con base en la Ley
Organica y conforme al marco juridico y normativo aplicable

1. Marco Juridico y Normativo
tAarco Normativo Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federac»on
" Ley Nacional de Planeacion
Manual de Contabifidad Gubermnamental.
Marco Conceptual de Contabilidad Gubemamental.
Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de Ins
Ingresos.

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentes Contables de Jos
Egresos.

Linearnientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite e} Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles

de los Entes PGblicos.

Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que pemuta la
interrelacion autornatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.

Marco Metodoldgico Sobre la Forma y Términos en que Debera Orientarse el
Desarrolio del Andlisis de los Componentes de las Finanzas Publicas con Refacion
a los Objetivos y Prioridades que, en la Materia, Establezca la Planeacion d_el
Desairollo, para su Integracion en la Cuenta Piblica.

Principales Reglas de Registro y Valoracion del
Generales).

Patrimonio  (Elementds

Marco Normativo Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. .

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera de} Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico det Estado.

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco ¥ sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

V. Estructura Organizacional de los Municipios

Presidencia
Municipal
Secretaria del
Ayuntamiento
C T T 1
F
Sector Sector Sector Social Sector Seguridad|
Administrativo Econdmico y Justicia
— 1 . T
s . .. k Direccién de Direccion de
| Smccine | 1] Preesente | 1] ehoacen, | || soguida
°9 . Culturay Publica
Econémico R .2
! ecreacion
Direccién de D:t:cci:&n de ?bras. Direccion de Direccion-de
. entamientos.y 2 S
Finanzas Servicios Municipales| || {\tencnon - Transito
Ciudadana
Direccion de Direccion de [ Direccion de
L Adl ; istr:c'én Atencion a las Ll Asuntos
. Admin ! T Mujeres Juricicos
V. Estructura interna de ia Direccion de Finanzas .
Presidencia
Municipal
Direccitn de
Finanzas
I T |
Area
de Area de Area de Area de
Ingresos Contabilidad Egresos Ejecucion Fiscal
Vi Simbologia

Simbolégia usada en los procedimientos

C

Terminador

Indica el inicio o bien la conclusién de un procedimiento”

Actividad

" indica la ejecucion de una actividad determinada en el
procedimiento.

Conector 7

Indica la secuencia y orden en que se realizan las
actividades de un procedimiento.

. Decislén

indica que en alguna determinada actividad el ejecutor
tomara una decisidn que implica la ejecucion de
actividades alternativas.
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Documento

Indica que en alguna actividad se emite o recibe un
docurmnento, o copia de un documento original.

Datos almacenados
indica que en alguna aclividad se emite un documento

slectronico, sea que dicho archivo sea o original, o bien
una digitalizacion del original impreso.

Pantalla

Ol 019

indica la consulta de informacion en formato electronico,

ya sea de bases de datos o de informatidn generada al
instante en una computadora. o

Archivar

Indica el resguardo de un documento o copia def mismo,
que debe realizar el ejecutor del procedimiento.

Referencla a otra pagina

Indica que 1a secuencia de actividades debs
. identificarse en otra hoja del diagrama de flujo.

Referencia en pagina

O : . - indica que la secuencia de activi_dadesvdebe »
identificatse an otro paso dentro de la misma hoja del
diagrama de flujo.
VIi.Explicacion de los t tables de la Ley de Ingresos

Con base en las Nomhas y Metodologid para la Detenminacién de los Momentos
Contables da los Ingresos se defina 6l registro de las etapas de la Ley de Ingresos de la

siguients forma:

B registro de las otapas. de! presupuesto en lo relativo a la Ley de Ingresos de lés entes'
publicos se efactuaré ‘en las cuentas contables que, para tal efeclo, establezca ef CONAC,
jas cuales deberah ref]e]ar ] ostlmado modificado, devengado y recaudado

a) El mothento contable del ingreso estimado es el que se aprueba anualmente
en ia Ley de Ingresos, e incluyen los impuestos, cuotas y aportaciones de
seguridad = social, derechos,  produclos,
aprovechamientos, financlamientos internos y extemos; asi como de la venta de
btenes y serviclos, adémas de pamcapacsones. aportaciones, recursos convenidos,

¥ otros mgresos . .

contribuciones de  mejoras,

R b)t El mgreso mod"lcadd s of momento contable que reﬂeja ia as-gnacnén
presupuestaiia. el\ 1o relativo a la Ley do Ingresos que resulta de i incorporar en su
] ' caso, las modnﬁmones ali angreso estimado, previstas en |a Ley de Ingresos.
- e} El ingreso devengado es el ito contable que se realiza cuando existe
" juridicamente el derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones’ de
sodal, contibuciones de productps,
: »api’ovechamiemds, financiamientos interos y externos; asi como de la venta de

seguridad mejoras, derechos,
bienés,y servicios, ademds de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
k y otros ingresos por parte de los enles publicos. En el caso de resoluciones en
.‘ﬁrme (d'eﬁriitivas) y pago en pardalidades se deberan reconocer cuando ocurre ia
nolificacién de la resolucidn y/o en la firma Jdel convenio de pagb en parcialidades,
respectivamente. !

d) El ingreso recaudado es ol momento contable que refleja el cobro en efectivo o
) quaiqder oto _mediv de pago de los .impuestos, euotas y aportaciones de
“Seguridad: social,  contributiones  de

., aprovad\axmentoi fmamanuemos internos y axternos; asi como de la venta de
-bignes y servndos, ademds de parﬂupauones .aportacionés, recursos convenidos,

o‘ros ingresos por parte de los entes publicos.

mejoras, derechos, productos.

vit, Explicacién de los t

contables del Presupuesto de Egresos

on base en las Normas y Metodologia para Ja Determinacién de los Momentos
Contablas de los Egresos se dafine el registro de las etapas del F’resupuesto de Egresos
da la siguiente forma:

Los registros contables de los entes publicos se llevardn con base acumulativa. La
contabilizacion de las transacciones de gasto se hard conforme a la fecha de su
realizacién, independientemente de su pago.

El registro de las etapas del presupuesto de los entes plblicos se efectuard en las
cuentas contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberan reflejar:
en lo relativo al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

a)} El momento contable del gasto aprobado es el que refleja las asignaciones

_ presupuestarias anuales comprometidas en el Presupuesto de Egresos.
b

-~

El gasto modificado es ef momento contable que refleja la asignacién

presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto aprobado.

c) El gasto comprometido es el momento contable que refleja la aprobacion por
autoridad competente de umn acto administralivo, u otro instrumento juridico que
fornaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y
servicios o ejecucion de obras. En el caso de las gbras a ejecutarse o de bienes y
seMdoS a recibirse durante varios ejercicios, el compramiso sera registrado por a
parte que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

d) El gasto devengado es el momento contable que refleja el reconocimiento de una

~

obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes,
senvicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones gue
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas

e

-

El gasto ejercido es el momento contable que refleja la emisién de una cuenta
por liquidar certificada o docunfento.equivalente debidamente aprobado por la
autoridad compaetente.

f) El gasto pagado es el momento contable que refiefa la cancelacion total o parcial
- de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desemboiso de efectivo
o cualquier otro medio de pago.

IX. Integracién del Manual

El Manual esta integrado de la siguiente forma, por un lado se contempla en el Proceso 1
el Registro de la Ley de Ingresos con sus momentos contables 1)Estimada, 2)Modificada,
3)Devengado y 4)Recaudado; y el Proceso 2 el Registro del Presupuesto de Egresos con
sus momentos contables 1)Aprobado, 2)Modificado, 3)Comprometido, 4)Devengado, ¥
S)Ejercido y 6)pagado.

Para el Proceso 1 Ley de Ingresos, se establece ef procedimiento 1: Régistro Contable de
la Ley de Ingresos Estimada y el procedimiento 2: Registro Contable de la Ley de
Ingresos Modificada como procedimientos generales y para los procedimientos del
Registro Contable del Devengado y Registro Contable del Recaudado se establecen
procedimientos especificos conforme a la estructura del plan de cuentas para o ingreso
que a continuacidn se presenta: -

Tabla 1 Estructura del Plan de Cuentas del ingreso

1. inpuasios.
zm—ym de scawidad social
3. Contritniciones e mejoras

1. ngresos de 5 Productos de Gempo corrients
Gesbén 8. Aprovechamienios da Eipo camienie
7. Ingresos por vonia de bianes y servicios
9. Ingresos comprendidos en las fracCiones de la ley da
‘gresos  Causados ea sjcidos  anterkres pendienies de
Squidacitn o de pago
2 Participaciones,
INGRESOS Aportaciones, . .
Y  OTROS < 1 X 1. Paskicipaciones y aposiaciones
BENEFICIOS Asignaciones, b i o8, Subsidios y oras ayudas
Subsidion y 2. Transferoncias, Asignacion: Y ¥
ayudas

1. Ingresce Bnanciercs

2, lncremente por vartaciin de inveniarios
3. Disminucion del exceso de sstimaciones por pardida o
delarioro u obsciescencia
. Dismirwcion del excasc de provisiones.

L 9. Otres Ingrasos o benefcias varios

3. Otros ingresce y
P :

Dentro de ia estructura del plan de cuentas para el ingreso presentada en la tabla anterior

. se definen dos tipos de ingresos, los daterminables y autodeterminables, los cuales el

respectivo registro contable (devengado y recaudado) se ve establecido por el tipo de

ingreso.

El Manual de Contabilidad Gubemamental en el Capitulo | Aspectos Generales del
Sistema de Contabilidad Gubemamental define al ingreso determinable cuando los
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entes publicos cuenten con los elementos que identifique ef hecho imponible, y se pueda
establecer e! importe de los Impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
‘ontribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos, mediante la emisién
del correspondiente documento de liquidacion, que sefiala la fecha limite para realizar el
pago de acuerdo con jo establecido en las leyes respectivas.

Se entendera como ingreso autodeterminable cuando corresponda a los contribuyentes

sl calculo y presentadéh de 1a correspondiente liquidacion.

Habiendo definido et tipo de ingreso se presenta la tabla siguiente que establece el grupo,
tipo de ingreso y momento contable, del cual se desprenderén los procedimientos
consecutivos de la Ley de Ingresos y su registro contable correspondiente.

Tabla 2 Clasiflcacién por Grupo, tipo de ingrexo y momento contable

Recaudado

‘Tipodeingreso  Cevengado

A la emisibn del |Al momento de la
Determinable "
Ingresos de -documento de cobro. | percepcion del recurso.
Gestion ——
. Autodeterminable | Al momento de la percepcién del recurso.
Participaciones
{federal, estatal | Autodeterminable | Al momento de la percepcion del recurso.
o
y municipal}
Financiamiento | Autod \able | Al momento de ia percepcion del recurso.
Aportaciones Determinable A la emisién del | Al momento de Ia
documento de cobro. percepcion del recurso.
A X A la emisibn del{Al momento de la
Convenios Determinable . i
documento de cobro. percepcion del recurso.
‘| otros ingresos | Autodeterminable | Al momento de la percepcién del recurso.

Fuente: Normas y A parala D 6n de los C 3

de Jos Ingr
Para el Proceso 2 Prasupuesto de Egresos, se establece el procedimiento 1. Registro
Contable del Presupuesto de Egresos Aprobado y el procedimiento 2: Registro Contable
del Presupuesto de Egresos Modificado como procedimientos generales y para los
procedimientos consecutivos de los diferentes momentos contables del Comprometido,
Devengado, Ejercido y Pagado se establecen procedimientos especificos conforme a la
estructura del Clasificador por Objeto del Gasto que a continuacidn se présenta en la
tabla:

Tabia 3 Clasificador por objeto del gasto.

Capitulo  Concepto Comprometido Devengado
L. Al inicio del ejercicio por
Servicios
el monto anual, En la fecha de
cersonales por )
bl ) t érmino del perlodo
néminay . -
. con la plantilla pactado.
repercusiones
Servicios autorizada.
1000
Personales
. En la fecha en que se
Otros servicios A g + beneficio
acordarse el benefici i
personales a autoridar autoriza el pago P°’
v la autori g
fuera de | P! - haber cumplide los
‘ competente. isi ine
i némina P » requisitos en términc
i de las disposiciones
aplicables.
: - En la fecha en que se
Material Al formalizarse ef iben d
Materiales ateriales recipen de
2000 e Y B 4 contrato o pedide por .
Suministros Suministros ) conformidad los
autoridad competente.
bienes.
Enlafechadela
. recepcion de
Al formalizarse el conformidad, para el.
Servicios confrato, pedido o periodo o avance
Generales estimacion por autoridad | pactade de
competente. conformidad con las
condiciones del
contrato.

Capitulo Con!:epto

Comprometide fuvengide

. 3000 Servicios 5
ol
Genersies Comisiones En el momento en el qua se conoce su
icack RPN
financieras aplicacion por parte de las instituciones
financieras.
L I Entafecha de la
* | autorizacién
Gastos de Alformafizarse , At l:::l )
- docume
viaje y visticos mediants oficio do taod -
it
comislon o equivalents. comprobatota
N - presentada por ei
servidor publico.
° Al inicio de! ejercicio con
. . o Prasupuesto de De confermidad con «
4000 Ayudas sociales | Ayudas i los calendarios de
. Egresos, revisable - .
ago.
mensualmente. pago
A fonna!izame el
Bienes
Bienes Muebies, Mucbles, coniralo de promesa de
5000 Inmuebles 6 uebles, compra venta o s Cuando se trastade Ia
intangibles inmuebles @ equivalents. pro?gedaq dei bien.
. Intangibles .
| Enlalechade
aceptacidnde las
estimaciones de.
Sblica avance da obra
Obra pui .
, PRBIEAY | Altormalizarse ot ( doobraa
Inversion servicios .
6000 - . . contrato por autoridad ‘precios unitarios), o
Pdblica ralacionados
. competente, en la fecha de
con las misma
recepcién de
conformidad da la
obra {contrato a
precio alzado).
Inversiones.
Financieras
7000 — 4 No apiica actualmenta para Municipio
Fi
Provisiones
Participaciones
8000 P . No aplica actuaimente para Municipio
y Aportaciones
inici iercici Al delos
| : Intereses y Alinicio del e} Lol .
. el monto totat intereses y
. amortizacionss A o
2000 Deuda Ptblica delo denda presupuesindo cor base | amortizacian de
piblica en los vencimientos capital, segin
proyectados de la calendario.
deuda, revisable T/
mensuaimenta
Fuente: Clasificador por Objeto del Gasto (DOF 09/12/2009) y Normas y gia pera ia O

da los Momantos Contables da los Egresos.

. Proceso 1: Registr_o de la Ley de Ingresos ton sus momentos contables.
I Objetivo del proceso

Expedir y vigilar el cumpiimi gl y disposiciones especificas y
generales encaminadas al registro da los tos ¢ bies de
automatica, armanica, delimitada, especifica y en tiempo real de las operaciones
contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro Unlco, simultineo y
homogéneo de La Ley de Ingresos considerando los efectos patrimoniales y su
vinculacién con las etapas presup i di

de las

il.  Alcance
Aplica a todos los servidores pablicos de las dreas que integran al Municipio que
tengan a su cargo el registro dela Le)'( de Ingresos con sus momentos contables.
W, Li ientos de 16

P

Registrar de manera armonica, delimitada y especifica Ias operaciones contables y -
presupuestarias derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos economicas,
observando las disposiciones legales que le sean apllcablés en toda transaccion
en el registro de la Ley de Ingresos en los diferentes momentos contables.
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1. © Marco Normativo Federal s la | Responsable | Actividad Yiempo | Documento/Registro en
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos . . el sistema
o Recibe, estima, |
Ley General de Contabilidad Gubernamental . . |
examina, - y discute el i
Ley de Ingresos de |a Federacion 4 Cabitdo Proyecto de ta Ley de] Anual NA
Ley General de Coordinacién Fiscal Ingresos con base en
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria LOMET:I:29 1V
Normas y Metodologia para la determinacion de los momentos contables de los Emite el acta de la .
i ingresos. . ) sesion  donde  se Acta de aprobacion de la
iI.  Marco Normativo Estatal 5. Cabildo aprueba ta Ley de|l Anual Ley de ingresos -
- N . : icipal Estimad
Constitucién Politica del Estado de Tabasco : 1 - Ingresos Municipal Municipal Estimada_
. Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco Estimada.
Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco Envia I3 ley de
I SOS Municipal
ill.  Claves de documentos y formatos ’ ng'fe © ,u" P Ley de Ingresos
R 6. Cabildo Estimada al Presidente| Anual Municipal Estimada
Municipal y quarda una
LOMET | Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco ) copa.
Recibe la ey oo
SICG Sistema Informatico de Contabilidad Gubernamental o . Ingresos Municipal
i Presidente Estimada y 1a envia a la NA
NA No aplica £ Municipat Direccién de  Finanzas| ~ua!
- ) para que realice el
_ registro contable.
Procedimiento 1: Registro de la Ley de Ingresos Estimada : . Emite  oficioc a la Realiza el registro
- Direccién de contable de ta Ley de
Diagrama de flujo .
Direccion de Programacion dando 3 Ingresos Municipa
irecci Estimada
Direccitn de Finanzas Presidente Municipal Cabildo 8. Finanzas | CON0er 105 conceplos)  Anyal
Direccion ) por los cuales el Oficio dirigido a a
: Municipio debe recibir Direccién de

Inicic . fecursos. Programacién.

l' ! ! 2 l 4 [ dimiento a 2. B
. r a procedimiento a 2.
Formula ! Recbe y revisa ¢ Rechbe, estima, pi
Anteproyecio  de ia Anteproyects  de i examina, y discute d S
Ley da Ingresos cof Proyecio de la Li
Ley de Ingresos. ye 2 Le - R e .
base e ds  Ingresos  co Procedimiento 2: Registro de las Modificaciones a la Ley de Ingresos
Ing
LOMET:V:79:3v - base e - .
envie ol Presidenty . LOME T:81:29:1V - - - "
Municipal. 3 B Diagrama de flujo h
Con base en 5 - :
LOMET:H1:65:11, P . & Direcci Finanza :
_ somete a Cabildo el |Emite el acla de | cion de 7 s Presidencia Municipal Cabildo
f Proyecto de la Lay Isesion  donde s Direccion
Y —— L de Ingresos aprueba la Ley de — — —
iRecibe Ja Ley df Ingresos Municipg! _ !
iciy /J Estimada. I nico
Estimada y realiza 4} [i‘ . { n .
registro contabl B . . |
correspondiente. . 1 f 2 4 M
— ‘] . —— Y ——— Y —~——— 7
(j L_/ . Y 7 y 65 . Formula tas | Recibe y revisa las Recibe, estima,
- Recibe fa Ley d Envia la ley de modificrciones | modificaciones jexamina, y discul
ey 8 poresos  Municipgl Muni correspondientes  a ‘ correspondiontes  a las modificaciones
ite oficio a | {Estimada- y la envia by la Ley de Ingresos ‘Ea Ley de Ingresos leorrespondienies
Direccion d Ia Diteceion d [Presidents  Municipal Esti con base \ stimada, la Ley de Ingresos
Programacidn  dand {Finanzas para  qui y guarda una copia. en LOMET VTNV vy Estimada con basg
a  conocer  to)  reslice & regisin envia st Presidente I . | N on LOMET-H:29:1V
conceptos  por  los |contable. Municipat. —_—r -
cuales e jcip - o - — t Con  base  en i 5
debe recibr, ! i LOME T:IL65:I. Emite e .
N e el acla de I3
recursos. somets a.Cabidn ias sesion donde s
) 1 mudifaciones eb; 12
. N i correspondientes  a apr il ,
Recbe 1a -Ley d i |l Ley da Ingresos modifcaciones 3
4 ~ L Ingresos  Municipal | | {Esimada. Ley da Ingreso
kP di ! i Modificada  y realiza | e — {Municipal. -
Toce ’Aef"_""_ ?/ H l el regisko contabh 1 1 ; 1
l . v i | | correspondienta. U . R s t -
i JUR S — Vo
|
ol | | T e S
. - 9 ! l . Envia la Ley dp
Grie ot o B | [Recibz  1a Ley de I Ingresos  Municipat
. e oo e Eeti Direccion o  lingresas i S {Modi )
Procedimiento 1: Registro de la Ley de Ingresos Estimada Programacisn  dande | ; iModv!r;ada y1a envia | iPresidente
- 3 conorer a5 ol : la Direccidn  de| l Municipal !
S i Resp bl Actividad Tiempo | Documento/Registroen modificaciones 3 105 L ,m?mas para s ! |
conceplos  por  los b ealice el R
el sistema cuates el Municipib [ correspandiente
- reche recursos. || | |re3svo contave.
Formuta el Anteproyecto R Lo P o N
Lo i
de fa Ley de Ingresos i T — |
Direccion de Y 9 Anteproyecto de Ley de { ira 5 h
. . jrmiarto 3 i
1. i} con base eni Anual \ Progedimiero 3
. Finanzas Ingresos . ! i
: LOMET:V:79:lV y envia = e e s B bt
al Presidente Municipal. Descrincién
Recibe revisa el
Presidente 4 Anteproyecto de Ley da2
Anteproyecto de la Le; Anual Procedimiento 2: Registro de Jas Modificaciones a a Ley de Ingresos
2. Municipal proy 4 Ingresos aprobado & Y 9
de Ingresos. - LT
Ton base on Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro ¢
Presidente LOMET:I:65:0l,  somete Proyecto de la Ley ce el sistema
3. . ’ Anual
Municipal a Cabildo el Proyecto de Ingresos | Formuta las
la Ley de Ingresos. ] ! modificaciores
| correspondientes a fa
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Programacion dando a

conocer ias

modificaciones de los

conceptos  por los
cuales el Municipio
recibe recursos.

[ “modificaciones a 105

Secue.ncia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro en !
el sistema I
Direccibnde |[lLey dé  Ingresos Modificaciones a fa Ley
1. Finanzas Estimada con base en Eventual de Ingresos Estimada
LOMET:V:79:IV y envia
al Presidente
Municipal.
P Recibe y revisa las
modificaciones
Presidente - ) . NA
2. Municipal correspondientes a la | Eventual .
Ley de Ingresos
Estimada.
Con base en
LOMET:I:65:111, i
Presidente somete a Cabildo las Modificaciones a la Ley -
3 Municipal modiﬁcaciorles Eventual de Ingresos Estimada
correspondientes 3 la
Ley de Ingresos
Estimada. .
Recibe, estima,
examina,.y discute las
modificaciones
4. Cabildo correspondientes 2 |a "Eventual NA
Ley de Ingresos
Estimada con base en
LOMET: K29 IV
Emite el acta de la
sesibn donde se Acta de aprobacion t_!e
. s Cabilde aprueban 25| Eventual modificaciones a I-a'Ley d
- . modificaciones a la Ley de ingresos Mumupal
de Ingresos Municipal. Modificada
Envia la Ley de
. Ingresos Municipal Ley de Ingresos
6 caido Modificada alf Bveoal | Ficipal Modificada
Presidente Municipatl.
Recibe la lLey de
ingresos Municipal
Modificada y la envia a
Presidente ta Direccidn de
7 Municipal Finanzas para que Eventual NA
realice el
correspondiente
registro contable.
Recibe la Ley de
’ Direccionde | NGresos Municipal Registro contable de la
8. Finanzés Modificada y r=aliza el| Eventual Ley de Ingresos
registro contable Municipal Maodificada
correspondiente.
Emite ofico a la Oficio dirigido a la
5 D:_’C::i::e Direccion de Evenlu-al Direccién de

Programacion en donde

se le dan a conocer las

conceptos por los cuales
recibe recursos et

Municipio.

Ir a procedimiento 3.

Ingreso de Gestion determinable

Procedimiento 3: Registro contable del momento del devengado.

Diagrama de fijo

! Direccidn de Finanzas
Direccion

Direccion de Finanzas
Area de Ingresos

Direccion de Finanzas |
Area de Contabilidad

Inicio )

! 1

¥ 3
Redibs comunicado|
para Iniciar Ia
recaudacion de

Recibe las actas de
de Cabildo donde s¢
apiobd la Ley dé
{ingresos  Estmada  §-|
Modificada que, di
i acuerdo .

: LOMET:V:79:V, e
otorgan et derecho a

recaudar.

T

v 2
Solicha al Area o
Ingresos  iniclar  laj

actividades para &l
cobro de impuastos.

==

Ingreso de Gestion determinable

T e
Elabora recibos de
cobro de impusestos y
|derechos
|determinables, y los
envia a los
|contribuyentes,

5
Regsta
fcontablemente en &
SICG el momento de
devengado
ldetermina que
con'ribuyentes habran
de tributar sug.
impuestos y envia §
Area de Contablidatl
para revisién
{aprobacion.

9.

Recibe los
documentos con el
registro  contable
verifica si cumplen]
con tas
espacificacionas
necesanas.

O

(Cumple?

st

¥ 7

Aprueba en el SIC:
el registo contable
del devengado de oy
ingresos de gestién,

(e
- 9
evisa y realizs la

modificaciones

seAaladas por el

Area de Contabilidad

al regisiro contable

del devengado .

c
N

- ira
Procedimiento 4

3

Procedimiento 3: Registro contable del momento del devengado (continuacién).

Diagrama de fujo

Direccién de Finanzes
Area de Contabilidad

lj

e X B
Envia observationes
para la  correccioh
jcorrespondients  det
registro contable at
Arca de ingresos. |
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Bescripcidn

Ingreso de Gestién determinable

Ingreso de Gestién determinable. Apartado B -

Procedimiento 3: Registro contable del momento del devengado.

por el Area de Contabifidad

al registro contable del
devengado. Regresar a
paso 6

Procedimiento 3: Registro ble de} to del de do.
Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro
. en el sistema
: Recibe las actas de
Cabilde donde se aprobd
‘Direccibnde |la Ley de Ingresos
1. Finanzas Estimada y Modificada que,| Frecuente NA
Direccion de acuerdo a
LOMET.V:79:V, le olorgan
el derecho a recaudar.
Direccién de | Solicita al Area de Ingresos Cemunicado para
2. Finanzas iniciar las actividades para | Frecyente | iNiciar recaudacionde
Direccion el cobro de impuestos. impuestos
Direccion de | Recibe cornunicado para
- Finanzas iniciar la recaudacién de
3. . Frecuente NA
Area de impuestos.
Ingresos
Direccién de | Elabora recibos de cobra Recibos de cobro de
) . F;i:anzas de im;-)uestos y derec-hos Frecuente | impuestos y derechos
ea de determinables, y los envia a determinables -
) Ingresos los contribuyentes.
Registra contablemente en -
Direccion de el SICG el momest!!o del
Finanzas devengado y detemina qué Registro contable det
5, Area de contribuyentes  habran de| Frecuente deven gado
tributar sus impuestos y
Ingresos envia ~ al  Area | de
L _ 1 Cnptabilided para revision v
aprobacion.
Recibe los documentos con
el regism; contable y
verifica si cumplen con las
especificaciones
Direccién de | necesarias. Si los
Finanzas documentos cumplen con -
8. Area de las especificaciones, Frecusnte NA
. Contabilidad | continuar paso 7.
Si los documentos NO )
cumplen con las
especificaciones, ir a paso
8.
_ Direccion de Aprueba en .el SICG ef
Finanzas registro contable del Registro aprobatorio
7. devengado de los ingresos || Frecuente
Area de . en el SICG
de gestién. ir a .
Contabilidad procedimiento 4
Direccion de | EMvia observacibnes péfa Observacicnes para
Finanzas la ' coireccién a-Correceién
8. Area de correspondiente d'el registrol  Eventual correspondiente del
Contabilidad contable al Area def registro contable
ingresos. .
R 9. Area de Revisa y realiza las| Eventual NA
T ]ng}esd; " | modificaciones sefaladas ) - T

Ir a procedimiento 4.

— " 7
{Dragrama de o
Direccitn de Finanzas Direccién de Finanzas
Area de Ejacucidn Fiscal Ares de Contabibdad
ST
i Procedimiento 3 @
\_ Apartado B. ) 4
Recibe oS
3 |documentos con el
— ragistro contable que:
Ejerca 0 le twma el Asea de
resarcitonia, jEjecucién  Fiscal, y
— verifica si cumplen
con bs
2 especificaciones
Registra en & SICG [necesartas. __
las  actualizaciones, . b}
mullas, recargas : '\\
gastos de ejecucion, o -
— r LCumple
™~
s
Aprueba en el sncE
el registro contabls
del devengada.
ira
- Procedimlento 4
Nbaaitniieldy
X _. 5
nvia . observ:
la coﬂeccio;
correspondiente  del -
regisio  contable 1:
Area de Ejecucid
X scal.
I \) - H
U — e
Descrigcion
——
Ing! de i6n determinable. Apartado B
Procedimiento 3. Registro ble del d
Setuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro
en el sistema
Direccidbn de | Ejerce accion resarcitoria.
Finanzas
1. Area de Frecuente NA
Ejacucion
Fiscal
Direccidn de Registra en el SICG fas Registro contable del
Finanzas actuakizaciones, devengado de las
2. Area de recargas y Frecuente actualizaciones,
Ejecucion €jecucion. multas, recargas y
Fiscal gastos de gjecucion
Direccionde | Envia  al  Area  de
Finanzas Contabitidad fos
3. Area de documentos que avalan 0S| Frecuente NA
Ejecucion registros contables
. Fiscal rBalizados.
Recibe los documentos con
el registro contable que le
e turna el Area de Ejecucion
Direccion de .
. Fiscal, y verifica si cumplen
Finanzas N 5
4 . con las especificaciones| Frecuente NA
) Area de .
. necesarias.
Contabilidad
En caso de cumplir con los
requisitos, continuar a paso
5. -
En cado de no cumplir con
fos requisi!o's‘ r xpaso B.
Aprueba en el SICG el Registro contable
Direccion de registro contabie aprobada de}
Finanzas devengado. F N devengado de las
ocedi recuente X
5. Area de Irapr imiento 4. actualizaciones,
Contabilidad multas, recargas'y
gastes de ejecucién
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Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo D IRegistro
en el sistema
Envia observaciones para .
Direccion de Oficio con
fa correccién 5
Finanzas . observaciones al
6. Area de correspondiente d-el rfagnsuo Frecuente registro contable del
contable al, Area de
Contabilidad ° devengado.
Ejecucion Fiscal. .
Direccibn de | Realiza las modificaciones
Finanzas solicitadas y lo comunica Modificaciones al
7. Areade nuevaments al Area de| Frecuente | registrocontable del
Ejecucién Contabilidad. devengado.
Fiscal Regresar a paso 4.
Ir a procedimiento 4.
Ingreso de Gestion determinable. i
Procedimiento 4. Registro contable det mc to del r dado.
I;ugnma de fiujo
! Contribuyente/ - | Ceja Municipal/Punto | 50, de ingresos | Area de Contabilidad
Usuario + de Cobro .
3 2

cobro
|correspondiente.

Elabora

1
I

T B
i
.

JE

73

j]
agisya e pago en
el SICG. .

¥ \ copts del  recibd que b
Presenta en ka Caja oficial. . emite
Municipat o drea de @3 probatorio

Entnga

con o contribuyentq

por ambas paries

Q.

B i 5

soficta ¥
documentd
frmadd

copla 3]

L 2
Reciba y verifica |
informacidn  en

SICG, y lo conbasid
con las fichas dd
deposito, estados dg
cuenta, y repories dq

D

f

o de kioskos,

asl como - cod
recibos  oficiales  de
cobro,

<L‘A/paga7 )—_ ( ( P 4 /v\\\ .
~ el No ~.
N~ Efabora &  reports b Coincide?

2 1A diatio  por tpo o )
dado —
Soucila _prorroga fingreso _ recau
————— lio envia al drea de St
para efectuar pago. bilidad &
o contabilidad. Aprueba el registro
L/ contable via Slstemal
informatico de.
Contabilldad
s l———— Gubernamantal. .
b — oy B e X _n
Refiere alj eaiza Tas?
__Nopaga leontibuyente  par madificaciones P e
1 que acuda al Area di sokicitadas ¥y o Procadimlento.
Ingresos a firmar comunica
lconvenio de pago. 'nuevaments al Area 10
I de © Emvia ohsamdaraj
/ Regresar pdra la  correccio
( Procedimiento 3 B icorraspondienile  de
\. Apartado B. ~ Q; registro  contable  al

area de ingresos

e

!

B,

Ingreso de Gestion determinable

"

Pr

to 4. Reglstro tabl

delr d.

Tiempo

Documento/Registro

en el sistema

Contribuyente/Usuario

Presenta en la Caja
Municipal o area de
cobro ia boleta de
cobro correspondiente.
Si el contribuyente
paga, continuar con el
paso 2.

Si el contribuyente NO
paga, ir apaso 7.

Diario

NA

Caja Municipa¥Punto
de Cobro

De acuerdo a ia Ley de
Ingresos Municipal,
recibe pago y expide
recibo oficial de pago,
guarda copia del recibo

oficiat

Diario

Recibo oficial de
pago.
Copia.

Caja Municipal/Punto
de Cobro

Registra el pago en el
SICG.

Diario

Registro en el SICG

Responsable

Area de ingresos

Actividad

| envia al

Elabora el reporte
de
ingreso recaudado y lo

de

diario  por tipo
Area

Contabilidad.

Tiempo

Diario

Documento/Registro

en el sistema

Reparte diario por
{ipo de ingresc
recaudado

Area de Contabilidad

Recibe y verifica la

informacion en ef SICG
y lo contrasta .con las
fichas de deposito,
estados de cuenta, y
repories de ingresos de
kioskos, asi como con
de

recibos  oficiales

cobro.

Si los registros
coinciden, continuar
con el paso 6. N

Si los registros NO
coinciden, ir a paso 10.

Diario

NA

Area de Contabilidad

I a

Aprueba el
contable via SICG
fin

procedimiento.

registro

de

Diario

Registro en'el SICG

7A

Contribuyente/Usuario

Solicita prorroga para
efectuar pago. Ir a paso
8

Frecuente

NA

7B

Contribuyente/tJsuario

No paga.

Regresar a
procedimiento 3
Apartado B

Caja Municipal/Punto

de Cobro’

Refiere al contribuyente
para que acuda al Area
de Ingresos a firmar un

convenio de pago.

Frecuente

NA

Area de Ingresos

Elabora convenio con
el contribuyente que lo
o emite
probatoric

ambas

solicita y
documento

por
partes. Entrega copia al

firrrado

contribuyente.

Regresar a paso 4.

Frecuente

Convenio firmado por

ambas parles

Copia del convenio

Area de Contabilidad

Envia observaciones
fa  correcciéon
det

contable  al

para
correspondiente
registro

Area de Ingresos.

Frecuente

Observaciones para
1a correccion al

registro conlable

1.

Area de Ingresos

Realiza las
modificaciones

solicitadas en el SICG y
lo- comunica
nuevamente al Area de

Contabilidad.

Regresar a paso 5.

Frecuente

Modificaciones al
registro contable en ¢
SICG

Fin del Procedimiento.
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Ingresos de gestion autodeterminables 5
Secuencia | Rasponsable Actlvidad Tiempo Documento/Registro

Procedimiento 3. Registro contable del devengado y recaudado. en ef sistema

Dlagrama de flujo Envia al Area de
- birecc X Contabiiidad - los Reporte diario
Contribuyente/ | Caja Municipal/Punto |Direccion de Finanzas [Direccién de Finanzas. . ireccion de Finanzas reportes diarios por tipo ) ° por
Usuario de Cobro Area de Ingresos | Area de Contabilidad 6. doi idad Frecuente tipo de ingreso
e ingreso reca o y .
Area de Ingresos ! Registro en el SICG
@ @ notifica de su registro -
13
m — 2 s 2 - { . enel SICG,
Consulta en SICG,| o 7 . _
- oxpida recibo ociall | [0 S FLONH || Recbe y vehcs 3 Recibe y verfica fa
! de pago. lo enlrega probalorio  fwmadd m ":“ ; informacion en el SICG,
Se pretenia en by .del | ioor embas  partas . ¥ lo_contras racion
Cola  Municipal o acuerdo a ia Ley do Envega copia @ con las  fichas :: y lo contrista con las
area nd:r e:bmmz:: recibe pago cuenta, y reportes de . fichas de depésito,
| consuf i ingresos  de Kloskos,
de sus Impuesios. guards copia  del 5 asi como cor estados de cuenta, y
i recibo oficial. Recbe los . report recibos  oficiales  dd . reportes de ingresos de
- N 1de ingresos cobo, Direccitn de Finanzas Kiosk .
S elabora y registra los] . ioskos, asi como con NA‘
Contribuyen 7. . K Frecuents
paga? B 3 ||{reportes diados por . recibos  oficiales de
tipo  de Area de Contabilidad
No Regi: jrecaudado. . cabro.
3. 13 . .
Solicita prértaga T Si los registros
l.’:ﬂ“_ar page. TaDoTS reparE | | [C o rogista coinciden, continuar
- glato  de  ingresod reportes  diarios  pof \pruebs )
rocaudados .y Iq |llipo  de  ingresq contable via SICG. conelpaso8.
envia al Area - oy [recaudade y notificd Si los registros NO
Ingresos. de su regisio en of coinciden, ir ai paso 9.
‘ SICG. Termina . i
- A Procedimiento, A ba el registro
LA ee—1 L 9 Direccion de Finanzas | contable via SICG.
Refisre af aallza a8 Envia observacione . . .
i pa . para 1@ correccidr 8 Frecuante Aprobacién en SICG
que acuda al Area di solichtadas ¥ o {correspondiente  dej .. Asea de Contabilidad :
Ingresos a firmar wr| comunica registo  contable 3| ea 3l r a fin de
lconvanio de pago. [nuevamenta of Area Area do Ingresos.
. de T procedimiento.
2 é ‘
l Envia  observaciones
. ) Direccion de Finanzas para la  comeccion Correccionesal
Descrincion . .

a. corfespondiente delt Fracuente

. registro contabls .
Area de Contabilidad | registro  contable al

Ingresos de gestién autodeterminables )
) Area de Ingrasos.

P diml 3. Registro table del d doy dad

Realiza las

S ia | Resp Actividad Tiempo | Documento/Registro modificaciones

en el sistema solicitadas y lo

Direccion de Finanzas

Se presenta en la Caja comunica nuevamente

Municipal o 4rea de 10, . at Area de | Frecuente
Area delngresos | oonianiidad,

Correcciones al

registro contabls
cobro para consultar el

monto da sus

impuestos.

1, Contribuyente/Usuario . Frecuente NA Regresar al paso 7. i

Si el contribuyente Solicita prérroga para
Contribuyente/Usuario prorrega P Frecuente NA

paga, continuar con el . efectuar pago.

paso 2.

St el contribuyente NO 12, Caja Municipal/Punto | Refiere al contribuyente | Frecuente NA

paga, ir a paso 11. ]

de Cobro para que acuda al Area

Consulta en SIiCG,

de Ingresos a firmar un
expide recibo oficial de .

convenio de pago. .
pago,  lo entrega af Recibo oficial de i
. contribuyente  y, de pago Establece convenio con
) Caja Municipal/Punto | acuerdo a la lLey de Frecuents Copia del recibo el contribuyente y emite
) de Cobro Ingresos Municipal, oficial documento  probatorio
i N Direccién de Finanzas
. recibe pago Registro en ¢l SICG - g frmado por ambas )
correspondiente; 13, ) partes. Entrega copia ai Frecuente Convenio
puarda copia del recibo Area de Ingresos contribuyente.
oficial.
’ Caja Municipal/Punto | Regisira el pago en el .
Registro en el SICG
3 de Cobro SICG. Frocuente : Regresar al paso 5.
Caja MunicipaliPunti Elabora rte diario Reporte diario por .
3 J micipalFunto abora repof ! Frecuente P po Termina procedimiento.
’ de Cobro de ingresos tipo de ingreso i
recaudados y lo envia recaudado

at Area de Ingresos.
Recibe los reportes de

Reporte diario por
Direcciy i i
eccion de Finanzas m.gresos y elapora y tipo de ingreso
5. ) ) registra  los  reportos! Frecuente recaudado
Area de Ingresos diarios por tipo de

Registro en SICG
ingreso recaudado. .
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1

Participaciones federales y estatales

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

.| Diagrama de jo
Gobiemo Federal Gobiemo Estatal Gobiemo Muhicipal
e ) - L
Recibs _ comunicado Recibe . comunicado|
1 y del Gobiemo Federhl sobre ol monto y la
sobre la i i de o3|
&0" :;:‘s;“ ':. L°h |disponiblidad de Igs recursos
o {racursos que, ipariicipaciones
Federacin y la Le] m-hwd’: federal
de Coordinacion {ingresos el Estadoly que, de Acuerdo a ja
fnw. detarmina &) 3 " Ley de Ley de Cocrdiacion
importe de lag Coordinacion  Fiscally Fiscal y Financiera|’
paticipaciones  que Financiera de} Estado del Estado y a la Ley
correspondan . P e comesponden. de Ingresos de la
R Estados y ) Federacién to
y ordena el acceso o K 3 corresponden.  ast
dichos recursos. . como  jos  racibos 1
D los fici
montos
correspondientes
2 cada uno de|
Comunica 2 ol sus municlplos. 7
- Comunica 2 la
sobre L4
. N s Direccion - de
disponibilidad de o
reouios  awe e Da 2 8 los teporadad oo los
serdn eniregados. {municpios I |(esponibiiaa o
{disponibifidad de 1as| |recursos
|participacionss |participaciones
e Ji con
asi como los montos; {comprobante
que los ibancario.
corresponden y' las.
envia los recibos
lofctates,
| 1
] 1
' ]
] | 2
i Recibe  comunicado Recibe lnsiruccioneq
! sobre o y 1al para  elaborar e
\

|recursos

|dispondilidad de los]
por

jparticipaciones

con

|bancarto.

correspondients
comprobante |

y

para qua,

y a la
|ingresos

| Municipio,
registro

|pancario.

{Gra Instrucciones 2
Area de

)
LOMET:T4:C5:T9:v4
recwrsos_en ol SICG,

y o entega el
jcomprobante

9

Ingresod
de acuerdd

Ley de

del
elabore el
de dichos

Le |

poc

registro  del recursq

participacioned

y
an el SICG.
I 11

Realiza el
{contable en el SICG
de los recursos por
participacionas

registro;

Y

de

Aunic

LOMET y 2 la Ley de|
Ingresos del

acuerdo a

dichos

la disposicion  de

linstituckon  bancaria
corraspondiente.

recursos en la

L ;
(T |

Participaciones federales y

estatales

Procedimlento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

Secuencia | Responsable

Actividad

Tiempo

Documento/Registro

en el sistema

Gobierno

Federat

Con base en la Ley de
Ingresos de la Federacion y
la Ley de ° Coordinacién
Fiscal, detemina el importe
de las participaciones que
correspondan a Eslados y
Municipios y ordena el

acceso a dichos recursos.

Frecuonte

NA

Secuencia

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento/Registro

en el sistema -

Gobierno *
Federal

Comunica a los Gaobiernos
Estatales’
disponibilidad de los

sobre la

recwrsos que les ‘seran
entregados.

Frecuentie

Comunicado sobre
disponibifidad de

recursos

Gobiemo
Estatal

Recibe comunicado - del
Gobiemo Federal sobre la
disponibilidad de ies
recursos que, de acuerdo a
la tLey de
Estado y a
Coordinacién
Financiera éel

Ingresos  del
fa Ley de
Fiscal y
Estado le

corresponden.

Frecuente

NA,

5

Gobieno
Estatal

Gobismo
Estatal

Determina  19s  montos
correspondientes para cada

uno de sus municipios.
Da a conocer a los

municipio la disponibilidad
de las paticipaciones
federales y estatales, asi
como jos montos que les
corresponden y les anvia
los recibos oficiales.

Frecuente

Frecuente

NA

Comunicado sobre
disponibilidad de .,
recursos con recibo
oficial de recursos y
translerencia
bancaria

Gobiemo
Municipal

Reciba comunicado sabre
el monto y la disponibilidad
de los
parlicipaciones federales y

recursos  por
estatales que, de Acuerdo a
fa Ley de’ Coordinacidn
Fiscal y Financiera del
Estado y a
Ingresos de la Federacion

1a Ley de

le corresponden, asi como
los recibos oficiales.

' Frecuents

NA

Gobiemo

Municipal

Comunica a la Direccion de
Finanzas sobre 1a
disponibilidad de los
fecursos por
participaciones federales

con comprobante bancario.

Frecuente

Comunicado de
disponibiidad de *
recursos y
comprobante

bancario

Direccion de

Finanzas

Recibe comunicado sobre
el monto y Ia disponibilidad

de los recursos  por

Frecuente

Direccion

pariicipaciones federales y
estatales
correspondiente

comprobante banca.rio.

con Su

NA

Direccion de

Finanzas

Di}ecdén

Gira instucciones al Area
de Ingresos para que, de
acuerdo a LOMET:V:79:Vi
y a la Ley de ingresos del
Municipio. elabore el
registro de dichos recursos
en el SICG, y le entrega el

comprabante bancario.

Frecuente

Instrucciones para
registro de recursos y
comprobante

bancario

10.

Direccidn de

Finanzas

Area de
Ingresos

Recibe instrucciones para
elaborar et registro  del
recurso por' participaciones
federales y esiatales en el

SICG.

Frecuente

NA

Direccién de

Finanzas

Area de

Ingresos

Realiza el registro contable
en el SICG de los recursos
por participaciones
federales y' estatales de
acuerdo 8 LOMET y a la
Ley de Ingresos del
Municipio, y gestiona ta

Aisnosirion An Aichns

Frecuente

Registro de recursos
enel SICG




12 : PERIODICO OFICIAL 5 DE DICIEMBRE DE 2012

Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo D to/Registro or de fujo

en el sistema ] X
Direccién de Finanzas Direccién de Finanzas
Area de Ingresos Area de Contabilidad

. . z Institucién Bancaria

fecursos en la institucién

bancana correspondiente,

Fin de procedimiento. - .

- = 13 17 j, 20
Recbe saiiciid a4 Recibe oficio &n qud Roche 'a;’“‘s.c“; ,:j
Financiamiento ~ financiamiento  cor] se le comunica sobre | Ig * ey
. copia de aprobacidr] et deposito bancario, fwm o
. r—y . o O .
Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado por &l Congraso. del
. - 'K 18 :
 iagrama de flujo . oy ’2‘3":‘ — 21
. . Efabora contcalo | de o Verifica e registrq
. financlamiento y o en e [contabla def
Cabildo Congreso del Estado Presidente Municipal . fiman las  partes {fnanciamiento
representantes aprueba en ol SICG.
) | (Primer  sindico  y
1 - reprasentante de 13 (\_;
f Inicic Institucion Bancarla) 18
: : Envia pokizas  d. 3
4 . - ingresos al Area d
Envia ‘soliciud  al 2 ¥ § 15 Contabilidad. : y—n
Congreso del Estado Recive Ia solicitud de Recibe solicitud. - - .
para aprobacidn de aprobatién ! para laprobada  por el Deposita el dinero o] - i Ay
andeudamiento . Congreso det Estado 13 cuenta bancarig - - ( }
nce endsudamiento ~ del Municipio. T
piidlico. publica muricipat y y gestona  las
LOMET:H:29:H evaiia su actividades
i aprobacion, necesaras para —3
! CPELST36:XH adquirie et : (¢
) | N L. — sndeudamiento . B .
X 4 pblico. . .
: Recibe la resolucion| . . LOMET:I:65:

B sobre la solicitud de y 3 . |
aprobacion de Emite una resolucion ‘ :
endeudamiento ) a Ja solictud de 7 | H
pobiico. aprobacion de —- - : |

i lendeudamiento Solicita 2 la :
No X publico y la E_"'Cdé" " 'de i . ~
-7 i inanzas realice los — —_— - i [N S U —
— LSoﬂclm\ |comunica at Cabildo o
~ ~.._aprobada? .~ {soficitante.
. ~-2p = correspondientes .
Si. T I [“/‘ para  consegui el -
- 3 |financiamlento  de Financiamiento
Solicita al Presidente acverdo  a | ia
! ici aprobacion  emitida L
:::mcw' acgzz‘;‘;’;‘; er e Congraso det Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado
necesaring para Estado. " |
adquir LOMET:I65: XM . L . e
:ig\:;:amiemo el ity ——d Secuencia | Responsable | Actividad . Tiempo Documento/Regisiro
I spiobads  y  le vy L en el sistema .
R I eplrega copia de la . (A)
| isoficitud  aprobada . - ~ - — -—
P ! ipor of Congress el ; Envia solicitud al Congreso . Solicitud de
: ' ,Es_"i‘-_'ﬁv__‘,_ — Conid del Estado para aprobacion aprobacion para
H . abil . - .
i | ED ! Lo 1. ° de endeudamiento publico. Frecuel‘\te endeudamiento
P A P LOMET #11:29:1X piiblico
Recibe la  solicitud de
aprobacién para
Congreso del X " NA
—- 2. Estad endeudamiento publico} Frecuente
", . stado o
O vyrama de fujo municipat  y evalia su
{ Direccién de Finanzas aprobacion. CPELST:36:XH
Dlreccnon‘ Emite una resolucion a la Resolucién a solicitud
. solicitud de aprobacién de L
. . . Congreso del P de aprobacion para
f i ) . endeur i (bl .
~ l 3 Estado leudamiento publico y la] Frecuente endeudamiento
-——8 . ". comunica al Cabildn ibhco
Recibe solicitud para Acude anle la SHC . publis
realizar los tramitos para  registar  Ip solicitante. .
conrespondientes documentacion com Recibe la resolucién sobre
para  conseguir el deuda aprobada ddt )
) financiamiento  de 90 de Twﬁj— - la solictud de aprobacion
el . g
a:::;:;io,, a.mmdl: - de endeudamiento publico -
) por el Congreso del - 12,
; Estada  con I Soficita a : .
| institucién  bancaria institucion  bancari . Si ta  resolucion  es NA
i on  la aprobada  por  df . 4. Cabildo cobatori ) Frecuente
’ lresolucion Congreso del Estado ap-obatoria, continuar  con
! el financiamienta paso 5.
i . \ PR Si la resolucion es no
i . . )
i ’Acude ante notaria X aprobatoria, terminar
H : ipublico para registrar (&\ o
{ da  documentacion procedimiento.
: ala — - —
sprovacion  de  la| . Yy 5. Cabildo Solicita al  Presidente | Frecuente | Solicitud de gestion
; sofcitig de & . ; ’ i
tinanciamiento. t 15 Muiucipal  gestione  las para adquirir
T o - S L . L
' - 1venﬁca el depasito! aclividades necesarias para endeudamiento
H b 4 v - g . L
H - — Yo 10, ;bancar"’ er e adquirir el endeudamiento Gblico
i L3 } cuenta
i Aoude  anie i3y [ consponsienie y 1 . aprobado y le entrega copia
|Secretaria de | comunica  en u . L
! {Finanzas para, | olicie # Arca 0 de la solicitud aprobada por
1 . \regisirar y oblenar ta' fngrasac. !

i japrobacién  ds 1a; s [ el Congreso del Estado.

: ducumantacior o Lo - -

i jeveumaniecion como A Recibe “solictud aprobada

¢ 13uda aprobada del -

! ‘Estado ¢ Tabaseo. P por el Congreso del Estado

H R
Lol | , Presidente |y gestiona las actividades NA
' s . . Frecuente
- - - E— - Municipal . | necesarias para adquirir el
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Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro
en el sistema en el sistema
endendamienio pliblico. - Ingresos
LOMET:i:65:1 .
Sclicha a 1a Direccion 06 - | Direcciénde
Finanzas  realice  los 19 Finanzas Envia pdlizas da ingresos al . . Polizas doi
- X X N recuente izas de ingresos
tramites  correspondientes Solicitud de : Area de Area de Contabilidad 9
Presidente | para conseguir el - " realizacién de Ingresos
recuen! . . -
7. Municipal financiamiento de acuerdo tramites para adquirir
a la aprobacién emitida por endeudamiento Direccién de ) -
Finanzas Recibe las pdlizas de
el Congreso del Estado. - .
R : 20. A ingresos. al SICG por el| Frecuente NA
LOMET:V.79;, N "
Z rea de financiamiento recibido.
Recibe  soficitud  para Contabifidad
i 9 realizar los tramites
Dm,zcmo" o dient Direccion de - o Aprobacién det
8 Finanzas correspondientes parai .. uente NA . Verifica el registro -contabie
: i armi N Finanzas registro contable de
Direccién conseguir el financiamiento . 21, del financiamiento  y| Frecuente 0 .
de acuerdo a a aprobacién . Area de aprueba en el sistema. los recursos recibidos
emitida por el Congreso del o Contabilidad por financiamiento
’ Estado con la institucion -
bancara aprobada en la Fin del procedimiento.
resolucion. LOMET:V:79:1V
Acude ante notario piblico B " Aportaciones federales y estatales
. Direccion de | P32 registrar fa Registro notariat de fa Procddimiento 3: Registro Contable del Devengado
- documentasion documentacién de la :
3. Finanzas N Frecuente .
correspondiente  a la| - solicitud de Diagrama de fujo
Direccion aprobacién de la solicitud financiamiente | b
de financiamiento . Gobierno Federal Gobierno Estatal Gobierno Municipal
Acude ante la Secretaria de .
Fi - . - Registro de la
N inanzas para registrar .
. ener fa aprobacion de la
10. Finanzas P Frecuente solicitud de
documentacion como . . . .
Direccién financiamiento como L] 3 Y. 2
deuda aprobada del Estado Con base en la Le Consulta en el DOH Consuta  en ol
de Tabasco deuda aprobada de Coordinaciér] las cantdades qug Peritdico  Oficiat 14
e Fabasco. Fiscsl  y on e recibird por conceptd Informackn sobre lag
Presupuesto LT de aportacionss aportaciones que Id
. Egresos de 9 s corresponden.
Direccion de Acude ante la SHCP para Registro de 1a del . Federacion [
) * | registrar la documentacion L L3 3
1. Finanzas Frecuente | financiamiento como . las  cantidades 3 . [con base en o
como deuda aprobada del deud . distribulr a cada und Presupuesto d 7 .
Direccion evda de los Estados Egresos del Estadd -
Estado de Tabasco. Municiplos po aprobado y con basd Solicita 2 Ja
concepta ad en la  ley dd Direccidr de
5 i Solicita a la institucion aportaciones. Coordinacion  Fiscal Finanzas realizar et
Direccién de . - Soficitud de y Financieral registro del
) bancaria aprobada por el oticitu etermi f devengado de Ias|
12. Finanzas Frecuente f tamient elerming o | aportacionas
Congreso del Estado el inanciamiento v 2 montos " Q:E "
3 i N PR . - Publs lcormesponden a cadi - ’
Direccidn financiamiento requerido. - :;n d:"ad; Dq%: municiplo. |correspondientes.
- habran  de  recib P
13. Institucidn Recibe solicitud de | Frecuente cada uno de lo 5 5 ~
Estados. Pubfica on &
Bancaria financiamiento con copia de’ Peribdico  oficial  Iag
ix . canbidades qud
- aprobacién por el Congreso H corresponden & cadq
- del Estado. * . { tmunicipio, "
N . [
Elabora contrato de
financiamiento y o firman
Institucion 1135 partes representantes Contrato de
14, 3 Frecuente financiamiento
Bancaria {Primer sindico y
representante de la
. Institucion Bancaria)
Institucion Deposita el dinero en la
nstitug .
15 ) cuenta  bancana  del| Frecuente Deposito
. Bancaria i
Municipio.
. Verifica el depdsito Comunicacion sobre
b Direccibn de N .
bancarioc en Ila cuenta la disposicion de
16. Finanzas comespondiente  y  lo| Frecuente recursos por
Direccién comunica en un oficio al financiamiento
Area de Ingresos.
Direccidn de -
Finanzas Recibe oficio_en L?ue se le
17. . comunica sobre el deposito} Frecuente NA
Area ds bancarie
ingresos
Direccidn de | Realiza el registro contable Registro contable de
18. Finanzas del financiamiento en elj Frecuente los recursos por ‘
Areade SIiCG. . financiamiento -
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. Direccién de Finanzas Direccién de Finanzas Direccin de Finanzas Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registra
. Direccidn - Asea de Ingresos Area de Contabilidad .
en el sistema
estatales correspondientes.
? Direccion de Recibe solicitud de registro
8 l 11 l 14 . a Finanzas de momento devengado de F N NA
R — - » 3 recuente /
N e Recibe  Inslruccioney R 5 ias aportaciones federales y
regisro dg momento| para reafizar at sobre el regisro det! P
|devengado de las registio dei de las N Direccién. estatales. :
|eportaciones p
federales y estatales. ds bs federales y sstatales.
federales y estatales. Verifica informacion  sobre
I 5 . Direccion de [ 1os recursos que recibira el
. 2 . N N
9 12 Verifica y aprusba el 9, Finanzas municipio por conceplo de| Freclente NA
Verifica Informacion Elabora el registro i 1e dal| i ’
sobrs o3 " ;':‘s"“ m'a:: l:s Direccion aportaciones federales y
que  recibird L corespondienta  al i TG
municipio por Ny contable apoﬂam“;s . estatales. LOMET:V.79:V
concepio de devengado  de  las{ en o SICG.
aportaciones aportaciones Direccion de | Gira instrucciones al Area Solicitud del registro
y Y O - 10. Frecuente
LOMET:V:79:V } Finanzas de Ingresos para que contable del
i .
Fin ! Direccion [ realice el registro contable devengado de las
10 J— . l devengado de tas aportaciones
Gira Instrucciones  ali Comunica al Area da| )
. Aea de Ing . . o sobre el ) aportaciones federales y
ra que realice el registro conlable del .
B:g,sn : 5 de las esiatales.
ldevengade de las| aportaciones - - -
|aportaciongs federales y astatales. Recibe instrucciones para
{federales y estalales. I Direccionde | rpalizar =i registro  del
Finanzas momento contable
A L B . Frecuente NA
Area de devengado de las
L . ’ ingresos | aportaciones  federales y
= e - estatates.
Rescrincién
B - Elabora el registro contable
Direccién de i ’
Aportaciones federales y estatales correspondiente al Registro contable del
12 Finanzas momento contable e a do o'
i N : recuenle evengado de las
Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado Ares de devengado de las ‘
rtaciones federales y aportaciones
aj
ia | Resp ble | Actividad Tiempo Documento/Registro Ingresos po
estatales.
en el sistema
e Comunica al Area de .
Con base en la Ley de . o . Comunicado sobre e}
i . Direccién de | Contabilidad ~ sobre el -
Coordinacion Fiscal y en el . registro del
. Finanzas registro contable del
Presupuestq de Egresos de 13, \ Frecuente " devengado de las
i A devengado de as
1 Gobiemo | 1a  Federacion aprobado,| NA Area de 9 aportaciones
- Federal . . recuente " Ingresos aportaciones federales y
eral determina las cantidades a : . 9 federales y estatales
. ! estatales. :
distribuir a cada uno de los
. Estados y Municipios . por .
: plos -p © 4 Drrecciénde | Racibe cemunicacion sabre Frecuente NA
- - concepto de aportaciones. . . y
P po . Finanzas el registro del devengado
Publica .en el DOF las Pubi _ov . Area de de las aportaciones
bi . . ublicacion en e
2. Goblemo | cantidades que habran del . o ooF Contabilidad | federales y estatales.
Federal recibir cada uno de los
Estados. . Aprobacion en el
. ifi rueba el - .
Direccion de Verifica y  apl SICG de! registro
. 3 i ! d .
. Gobierno Consulta en el DOF las . , NA Finanzas registro contable of contable del
5 i ibi recuente ecuente .
Estatal cantidades que recibird por| 15. frend devengado de las|{ Fr n devengado de las
conceplo de apertaciones Area de aportaciones federales y .
Contabilidad . 1 SICG aportaciones
Con  base en el estatales en ’ federales y estatales
Presupuesto- de Egresos
del Estado aprobado y con Ir a pfocedimiento 4.
: Gobiermno 5
4. base en la Ley de Erecuente NA
Estatal Coordinacion ~ Fiscal  y
Financiera, determina los
montos que corresponden a
cada municipio
Publica en el Periédico
5 Gobierno oficial las caniidades que| Publicacion en el
Estatal comesponden a  cada periddico oficial
municipio.
Consulta en el Periodico
Gobierno i i i6 "
5. e Oficial la informacion sobrej ¢ o NA
Municipal las aportaciones que e
corresponden.
Soficita a la Direccion de
Gobiemo Finanzas realizar el registro Solicitud del registro
- [
7. Municipal del devengado de las Frecuente | detdevengado de las
) pa . aportaciones
aportaciones federales vy
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- Aportaclones federales y estatales < T ™ bl Actividad Tiempo Documento/Reglstro
Procedimiento 4: Registro Contable del Recaudado en ¢l sistoma
(fni.gmn.d.nu;o . . . Transfiere mensualmente al ) .

Gobiemo det Estado los Transt .
. Iy ) ransferencia
Gobiemno Federal Gobierno Estatal Gobierno Municipal fecursos por aportaciones
M- fi a las cantidades bancaria
2 Goblemo . | O Frecuents
. - . aprobadas a Estadds y -
n Federal P o Comprobantes
Municipios en ia Ley de bancar
1 3 3 3 [ . carnios.
G R 7 Recine Ingresos de ia Federacién,
: |programa Xz [mensuaiments  los |comprabantes de ) X y le envia los comprobanies
calendario dd |comprobantss de las| depdsito y solicits 3 - N
ontrega de recursod fcantidades ta  Direcctn  de| de depdsito.
por  aportaciones 4 cofrespondiantes  a| Finanzas  disponga
. Estados sportaciones - de los recrsos por| Recibe mensuaimente los
T l aportaciones -
'R} a Estados y correspondientes - o) comprobantes de las
S— [Municiplos. [Municipio ¥ le envia, . "
2 108 comprobanies de Gobiemo | cantidades Frocudnt NA
Transfiers deposito. . 3: Estatal - | COrespondientes a} Frecuents
| mensuaiments ] 4 & . f 1
{Got dol Estado Consults los estados o~ ) aportaciones aderales
o8 recursos  pos de cuenta pars .
. laportaciones verificar los montos| aprobadas a Estados vy
2 las rechidos pos Municipios. -
fcantidsdes |aportaciones -
ap’mﬁdplo‘ss " oo Consulta los estados , de c e de estad
Y - : ° . . onsulta de estado,
Ley de Ingresos dd - -4 Goblerno | cuenta para vesificar los! procionte d 12
la Federacin, y I H - . o cuen
envia o o Ds  acverdo » ) Estatal montos  recibidos  como
|comprobantas Ll aprobado j aportaciones federales. -
{depasito. Iprogramado,
ideposita los recursoy
} oo aportacioned De acuerdo a o aprobado y Transterencia
¥ rogramado, deposita los
a cada Municiplo . Gobi preg po N bancarfa
les  envis  lod 5 lemo recursos por aportaciones| - e
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drea de cobro pard ecibe con'ribuyente. depsito, estados dg
consukar & montd T o ent ?ago cuenta, y remas dg
de sus impuestos. correspondiente; L_/‘ ingresos de Kioskos,
guarda copla de !a| 5 asi como cor|
: ficha, {Heabe Tos ,sp(,;gj recibos oficiales  dd
. Y. M p cobro.
prs O S LJC‘ 2;!”0{3"9::5?5. fos| <_ =
,/,_Con(ribuyem! y-registra los )
O paga? ,>__ 3 reportes  diarios por
~ — po  de ingreso P
No ] Registra el pago an recaudado. No - .
el gICG. R ¢Coincide? >
r 7 ~
1 _( . -
{Salicita rorroga Tt ° s
eciuar oo 4 ||fEnvia al Area de -8
para efecluar pago. rETal ~TEpoItal Conlabilidad - jos
diaric  de ingtesos . | | {repories diarios Ap’:"’:: f' S',z“'(';"‘f
recaudados Y Iq tipo da ngress contable via )
envia al Area daq recavdado y notific
Ingresos. de su registro en e
SICG. /”—-T:mina \)
! \_ Procedimiento.
R ¥ X ento.
H S -
Yooz M 15 T~y 9
Refiere & teaiza fas; Envia observacioned
by par. | para la  correccion -
3 que acuda al Area a} solichadas  y  loi Hl |comespondiente  del
Ingresos 3" frmar u comunica registro  conlable  al
io de pago. ') nuevamen Area de Ingresos.
T

ol gg;[ingig'n

de C.

z
N f

te al Area
i

J i

A

Otros Ingresos

Procedimiento 3. Registro contable

del devengado y recaudado.

Secuencia

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento/Registro

en el sistema

Contribuyente/Usuario

Se prasenta en la Caja
Municipal o éarea de
cobro para consultar el
monto de 3us
impueslos.

Si el contribuyente
paga, conlinuar con el
paso 2.

Si el contribuyente NO

paga, ir a paso 11.

Frecuente

NA

[

Caia MunicipaliPunto
de Cebro

Consulta en  SICG,
expide recibo oficial de
lo entrega al

de

pago.
contribuyente vy,
acuerdo a3 la Ley de
Ingresos Municipal,
recive pago
correspondients;

de la

guarda  copia

ficha

Frecuente

Recibo oficial de

pago

Copia

Registro en el SICG

Secuencia | Responsable

Actividad

Tiempo
",

Documento/Registro

en el sistema

Caja Municipal/Punto

de Cobro

Registra ¢l pago en el
SICG. -

Frecuente

Registro en 8l SICG

Caja Municipal/Punto
de Cobro

Elabora reporte diario
de ingresos
recaudados y lo envia

ai Area de Ingresos.

Frecuente

Reporte diario por
tipo de ingreso
recaudado

Direccion de Finanzas

Asea de Ingresos

Recibe los reporles de
ingresos y elabora-y
registra los reportes
diarios por tipo de

ingreso recaudado.

Frecuente

Reporte diario por

tipo de Ingreso .
recaudado

Registro en SICG

Direccion de Finanzas

Area de ingresos

de
los

Envia al
Contabitidad

reportes diarios por tipo

Area

de ingreso recaudado y
notifica de su registro
en el SICG. ’

Frecuente

l:?epcr!s diario por
tipo de ingreso
Registro en el SICG

Direccion de Finanzas

Area de Con*abilidad

Recibe y verifica la
informacion.en el SICG,
y lo contrasta con las
de  depdsito,

estados <_1e cuenta, y

fichas

reportes de ingresos de
kioskos, asi como con
de

recibos  oficiales

cobro

Si

coinciden,

fos registros
continuar
con el paso 8.

Si los registros NO
coinciden, ir al paso Y.

Frecuente

NA

Direccién de Finanzas

Asea de Contabilidad

Aprueba el registro

contable via SICG.

Ik "a - fin de

procedimiento.

Frecuente

Aprobacién en SICG

Direccion de Finanzas

Area de Contabilidad

Envia observaciones
correccion
del

para fa
correspondiente
registro  contable

Aiea de ingresos.

Frecuente

Correcciones al

registro conlable

Direccion de Finanzas

Area de Ingresos

‘| solicitadas y

Realiza las
modificaciones

lo
comunica nuevamente
at Area de

Contabilidad.

Regresar al paso 7.

Frecuente

‘Correcciones al
registro contable

Contribuyente/Usuario

Solicita prérroga  para

efectuar pago.

Frecuente

NA

Caja Municipal/Punto
de Cobro,

Refiere al contribuyente
para gque acuda at Area
de Ingresos a firmar un
convenio de pago.

Frecuente

NA

Direccion de Finanzas

Ares de Ingresos

Establecs convenio con
el contribuyente y- emite
documento  probatorio
firmado por ambas

partes. Entrega copia al

contribuyente.

I Ragresar at paso 5.

Frecuente

|

Convenio

Term:na procedimiento.
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‘Proceso 2: el Registro del Presupuesto de Egresos con sus momentos contables.

Objetivo dei proceso .
Expedir y vigilar el cumplimiento de las nomas y disposiciones especificas y
generales encaminadas al registro de los momentos eontables de manera
automatica, arménica, delimitada, especifica y en tiempo real de las operaciones
contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro Gnico, simultaneo y
homogéneo det Presupuasto de Egresos considerando los efectos patimoniales y
su vinculacién con las etapas presupuestarias correspondientes.

Alcance . .
Aplica a todos los servidores publicos de las areas que integran al Municipio que
tengan a su cargo el registro ‘del Presupuesto de Egresos con sus momentos

. contables.

.

Lineamientos de operacién

Registrar de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones contables y
presupuestarias derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos econdmicos,

observando las disposiciones legales que le sean aplicables en toda transacci6on-

en el registro del Presupuesto de Egresos en los diferentes momentos contables.

IV.  Marco Normativo Federal
, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
v Ley Genera! de Contabilidad Gubernamental
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Normas y Metodologia para la determinacion de los momentos contables de los
egresos.
- V. Marco Normativo Estatal
Constitucién Politica del Estado de Tabasco
Ley de Presupuesto, Contabilldad y Gaslo Publico del Estado
Ley Qrganica Municipal del Estado de Tabasco
Vi ' Claves de documentos y formatos
LOMET Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco
SIcG Sistema informatico de Contabilidad Gubemamental
NA No aplica

Proceso 1: Elaboracién de Presupuesto de Egresos

Procedimiento 1: Registro contable del Presupuesto de Egresos Aprobado

—

Diagrama de Flujo
Dirsccién de Progeamacion Presidente Municipal Cabido
Inicio I— —
[Examina, dscute ol
PSS — Proyesia del
Elabora con 1a x 3 Presupuesto da
paricipecisn de Ies Recbe y evaloa Egrascs sobea 13 basa
dependencias y {ontepioyecto . d de ks ingresos
entidades da la Presupuesio disponibles y de
dminiswracién Egresos y lo somets conformidad  con @
Imunicipsl, o Plen Cabikds. LOME Progama  Operativo
Isunicipel de Dessrrolo 1650 Anual correspondiente
Y. m;:azvunaden con el — y of Plan Municipat de|
Comié du Desarroflo.
Plansacion pars o LOMET:H:29:V
Desarrofio dat Estado L
de Tabasco, los ;
programas operativos
anuales, & programa (B S, o Y — 3
e gasto piblico del |'_ |
. tPresupuesto &
Municinia y lo3 : 'Egresos y emils & act
proyectos sspecliicos G la sesidn
que fia & Prosidenty . —1 o
[Municipal. LOMEF:VE ; 5 <)
{80t Recibe el Presupuesto | {
b= y envia a la Diecci i o
de Programacidn par i
reakzat 81 registro j s
2 contable , | x
Forrwie y  amvie |comesoondiente de lof Envia & Plesnpucsdl])
ravision 8 i erath de Egresos Aproba
Municipsl anuales. para registrd  contab
anteproyedo 4 _ |comespondianta.
Presupuesto di | d \———T——-—-
Egresos del Municipio. | -~ !
T 1
S i
& | |
Resiza o regisvo |
contabls comespondientp '
» o3 programas i
Loparativos swisies an of R
SICG
Inicla H
(gmcm' iento 2)

Descripcion
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento
Elabora con 1a participacion de
las dependencias y entidades
de la administracion municipal,
el Plan Municipal de Desarrollo Programas
y, en coordinacion con el Comité operativos
de Planeacion para el Desarrolio anuales, el
Direcciénde | de| Estado de Tabasco, los prograrma de
1 Programacion | peogramas operativos anuales, Anual | gasto puablico
¢ programa del gasto piblico . | det Municipio y
del Municipio y Jos proyectos los proyectos
especificos que fije el especificos.
Presidente Municipal conforme
a las obligaciones establecidas
en la LOMET:VL: 80:1 -
Formula y envia a revision al Anteproyecto
. Direccion de Presidents Municipal el del
-2 Programacién | anteproyecto det Presupuesto Anual Presupuesto de
de Egresos del Municipio. Egresos
Recibe y evalia el anteproyecto
Presidencia del Presupuesto de Egresos.y lo Proyecto de »
.3 Municipal somete a Cabildo conforme a Anual Presupuesto de
las obligaciones de la LOMET: Egresos
1:65:41
Examina, discute el Proyecto del
4 Cabildo Presupuesto de Egresos sobre Anual NA
la base de los ingresos
disponibles y de conformidad
con el Programa Operativo .
Anual correspondiente y el Plan
Municipal de Desarrolio
Aprueba el Presupuesto de Presupuesto de
5. Cabildo Egresos Estimado y emite e} Anual Egresos
acta de la sesin. Aprobado
Envia el Presupuesto de
6. Cabildo Egresos para registro contable | ya NA
correspondiente.
Recibe el Presupuesto y envia a
Presidencia 1a Direccion de Programacion
7. Municipal para realizar el registio contable | NA
- correspondienta de los .
programas operativos anuales.
Realiza e! registro contable .
Direccién de i Ragcslrg
correspondiente de los -
8. Programacion programas operalivos anuales Anual coniable en el
sSICG
en el SICG.

ir a procedimienio 2
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Procedimiento '2: Registro contable de las modificaciones del Presupuesto de l SecuenciaJ Responsable [ Actividad Tiempo LDccumento ]
Egresos ' . N NA
7 Municipal para realizar el registro contable A
~—
Diagrama de Flujo | correspondiente de los
i
| . programas operativos anuales.
Dizeccion de F 7 idents Muni Cabildo ! —
! Realiza el registro contable Registro
m ) R Direccion de correspondiente de las contable de las
8. Programacion | modificaciones al Presupuesto Eventual | modificaciones
3 3 ¥ s de Egresos en el SICG. en el SICG
k3 1 . Recibe y- evalia Recibe y evalia el
Elabora los ificaci Prayects de ! — "
|modificaciones. : |Presupuesto L modificacion al i Ir a procedimiento 3
[corespondientas. al Egresos y lo somete Présupuesto de i
. Presupuesto de Cabildo. [T 3 Egresos. LOMET: 1123 lt — — —_—
- " |Saresca LOMET:VE s . Capitulo 1000 Servicios Personales
; |
: . Procedimiento 3: Registro contable de! Comprometido
A
. X5 i
' . . —
: 2 co Aprusba S Diograma de P
ForOR A A : : |
revisién” at Presidenta| ) . ;;:{s:e;“' o ot ; i 7 )
[Municipal * . asf | o]0 - . J emiie & 2 ! Direccién de Adminisiracit Direccion de Administracién i Direccion de Finanzas
| ndientes 3l . S - 7 - p :?a -Iaus'én- e Direccl;‘nmsum Ar‘ea de RamrsoslHumano: Asea e Contubilidad
“:g:::uoes!: o2 de Recibe y verifica . . ’
Eqresos del Municipio. {Presupuestc 9 ——
Egresos  Mocificado Ik
anvia a la Direccién dp . (e )
. |Programacion. T . -
ogr: 5 —— -
N — Y 1
E Envia el Presupuesth Recibe ] 3 4
do ‘Egresos Modificadp Presupuesto ;{ Con base en e - —
. para registio contable Egresos aprobad Presupuesto de Verilica el registrc
correspondiente. calendarizado y Egresos contable de 1
‘ — desglosado o e planita dei personds
. - | esgl por calendarizado y en la 1 SICG
- - - unidades plantilla del personal| en el
: -~ . . . ’ 'Ce:mzab“ls oo det Ayuntamiento \_m*,l; v y
i istro . A . s enera el regisiro PN
ontit conespants : : - lLomeTx BN [ ]‘gcn(able RN T
a tas modificaciones . | : | e L i compromiso  de fa 7 ¢Tene No *
alPresupue;lnS . de ) . - i h — ] plantilla- de! personal “~qbservaciones?-
Egresos en ol SICG. : ) I ey 2 en el SICG y envia ~
S . . . . | i -‘Envia el Presupuesy joficio al Area de T
. . : S o | | de Enreso! Eomahiﬁdad : Si
’ : i ] laprobado : P \ X 5
;_ln;m“ calendarizado - . gl t Elabora  raporte  CO|
ocadimiento i Area  de |} observaciones Y Y
L N Hurnanos envia al Area di
T T ; realizar . 2 Recursos Humanos
contable I
. v ) COMPFomiso ———— e ——
Pescripcién i Jantilla ge1 personal. .y 8
. N L?A — rp o ‘Rcvisa las
- — o i observaciones
Procedimiento 2: Registro contable del Presupuesto de Egresos Modificado : . ! enviadas  en el . S
. . ) | reporte de Area de Aprueb. “d
Responsable Actividad Tiempo | Documento : L — Contabitidad v !\cfr::ro:niso do ¥
Secuencia . i ’ .'ea"zra - las! Splaotila de  persongl
A o I I evesspondientes sl fenersice.
ificaci ' : nteproyecto de r . e
) . Elabora las modnﬁcamones : 4P Y‘ ! ! regiso_contable en| - ‘,
Direccidn de | eorrespondientes al’ ) modificaciones 1 ls  plantita aj o
. i : ‘.
1 Programacion | presupuesto de Egresos. Eventual 1 al Presupliesto ’Pefﬂi“—g—r‘ﬁ
LOMET:VI: 80V . : de Egresos l s s
. . | Formulay envia a revisién al !
| . a - . Presidente Municipal las B . Anteproyecto de '*7;_»——-» S N - S
: ’ Dirccoion de modifivaviones : e modificaciones
2 Programacién | correspondienites al Eventual’ } 51 presupu esto _—
’ - Precupuesto de Egresos de! N de Egresos ) . Capitulo 1000 Servicios Personales
. Municipio. Procedimiento 3: Registro contable dei Comprometido -
) . | Recibe y evatia fas _ B . PfOYeC‘9 de Secuencia Responsable Actividad - Tiempo Documentol
Presidente rodificaciones det Presiipuesto B modificacion al : ’ ) Registro en
3 Municipal de Egresos y lo sometea . Eventual | presupuesto de sistema
' ) Cabildo. LOMET: 11:65: M ') Egresos — .
Recibe el Presupuesto de
Recibe y evakia el Proyecto de . 9-recc>on de Egresos aprobado
Cabildo modificacion al Presupuesto de NA 1. AAMINISYBCION | calendarizado y desglosado por Anuat NA
4 Egresos con base en la Even‘lual ) Direccibn las unidades responsables det
. LOMET:H29:V - Capitulo 1000.
B Aprueba las modificaciones al Envia el Presupuesto de
s. Cabildo Presupuesto de Egresos y Eventual | VA Direccion de | EQT€sos aprobado al Area de
emite el acta de la sesidn Administracion Recursos Humanos para NA
2. . . !
) - : Oireccion realizar el regisiro contable ds) Anual
Envia el Presupuesto de Modificaciones compromiso de la plantilla de
s Cabildo Egresos Modificado para Eventia | 2 Presupuesto personal
registro contable de Egresos — ]
corre;pondiente. - Con base en el Presupuesto de
- - Direccion de Egresos y en fa plantila de Oficio del
Recibe el Presupgesto de R Administragion | PESOnal  del  Ayuntamiento registro contable
) Egresos Modificado y envia a la 3 Arens de Recursns | 980€7a el registo contavle det| an,at de fa plantilla det
Presidente Direccion de Proaramacion
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Secuencia Responsable Actividad - Tlempo Documentol |
. - Registro en
sistema
Humanos compromiso de la plantila de personal del
personal en el SICG y envia Ayuntamiento.
oficio al Area de Contabilidad.
Verifica el registo contable de
Direccion de la plantila de personal en el
Finanzas SiCG.
4. Area de Si  tiens observaciones alj NA NA
Contabilidad registro  contable, continuar
paso 5; no tiene observaciones
irpaso 7., ‘
Direccién de
Finanzas Etabora reporte con Reporte l;cn
5. Area de observaciones y Jo envia alf ya observaciones.
Contabilidad Area de Recursos Humanos.
Revisa las  observaciones
Direccion de enviadas en ef reporte del Area Modificaciones
Administracion | de Contabilidad y realiza las mrrespondientés
6. Ared de Recursos | modificaciones NA a la plantilia de
Humanos correspondientes a la plantila personat.
de personal. Ir a paso 4.
[ Regickro contable
Direccién de de ia plantila de
Finanzas Aprueba el compromiso de la personal
7. Area de plantila de personal en el NA verificado y
) Contabilidad SICG. aprobado en el
' SICG
Ira proce&imlento 3

Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimlento 4: Registro contable del Devengado

r

! bua
!

grama de Flujo

Diraccibn de Administracion

Area do Recursas Humanos' Direccién
( b
Inici
D R PR
Recaba, de las érea3 [ N 1
que integran el iRecibe y revisa la
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personal. T E
|
; i~ l
Y 2 | s
,(Elabova prensming y f N L ~—
Ja envia 3 las areas Mo ricumple jos
jcomrespondientes ! requisilas?
|para su verificacion y k \' -
EISIO bueno. ! ! b
Bk e 1 Si
| |
; o —x 8
'Recit "'731 i avtoriza envia 4
iRecibe la prendmina; Ha Y
iaprobada por las; | |Area do Recursol
areas ! | ‘v,riur_n?nos Pa';? d?l
cotrespondientes, A ; ,‘degls.roa :;on(a e )
elabora la némina y| i lse"é“g Go. - en 7
envia a la Direccién] | |SICG.
de Administr: R ! i m——— -t
para su 3utonzack : N
S i
i
1 N ——
Fevisa ‘ - 8
evisa 5 i i . N )
observaciones, H | £nvia observacioneg
efectia " | de la nomina al Are
modificaciones \ | l de Rec‘ursol
corrgspondientes  y| i : Hum_a'ncs para sl
{envia la némina 1 ' madificacion
- y | carreccion
! !

Diraccion ce Adminisiracion

Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuacion)

Diagrama de flujo

Direccién de Adminisisacion Ciraccidn de Administracion Diteccion de Fmanzas
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L 2 13
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¥ 8 Y 9 H
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registro contable dei
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' Diagrama de Flujo
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Descripeion Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
Capitulo 1000 Servicios Personales sistema
Pr dimi 4: Registro table del D d —
modificacion v correccién. encontradas
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento!
Registro en Envia a la Area de Recursos
sistema R Humanos, a revisién y
Srecainas - - Direccion de carreccion de obsérvaciones y
Administracian | Recaba, de las areas que _ 14, Administracién | modificaciones Eventual NA
1. Area de Recursos | ™egran el Ayuntamiento, las 15 dias NA Direccion correspondientes al registro
Humanos incidencias det personal. contable del davengado de la
i némina. ’
Direccion de .
N Administracion | E13bora prendminay la envia a . ) Direccion de Revisa las observaciones, Eventual NA
2 Area de Recursos | 125 476as correspondientes para NA Prenémina 15 Administracion | efectira tas modificaciones
) Humanos su verificacion y visto bueno. Area de Kecursos | cofresponaientes al regisro T T
Humanos contable del devengado de la ‘
Direcciénde | [Recibe 1a prendmina aprobada némina y envia a la Direccién de
. Administracién | PoF las areas correspondientes, Némina no Administracidn para revisién.
3. Area de Recursos elabora la néminay envia a la 15 dias aprobada Regresa paso 9.
Humanos Direccion de Administracion
para su autorizacién. Direccién de Reporte del
Finanzas Recibe el reporte y verifica el registro |
Direccién de Recibe y revisa la némina. N 16. Avea de registro contable del devengado 15 dias contable del
. Administracion | Si tiene observaciones, irapaso |\, NA' Contabiidag | 912 nmina. devengado db
Direccion 6; no tiene observaciones 3 némina.
continuar paso 5. . Registro
Direccidn de
, i N Aprueba el registro contable def contable del
Direccion de Autoriza la némina y envia al ) Finanzas -1 devengado de
R Area de Recursos Humanos ' Némina 7. Area de momento del devengado.en el 15 dias
5. Administracién ; 15 dias (orizada o capituio 1000 en el SICG. la némina en el
Direccion para su registro contable en el aul Contabilidad SICG.
. SICG. Irapaso8
Direccién de Envia observaciones de la Nomina no Direccion de Etabora oficio con
6 Administracion | "ominaal Area de Recursos NA aprobada con Finanzas observaciones y turna a la Oficio con
- Direccién Humanos para su modificacion y observacionss 18. Area de Direcciér de Finanzas para Eventual | obsarvaciones
correccion. Contabilidad revision y firma.
Dir?cfjé " cfe Revisa as ebservaciones, Direccion de Recibe, revisa, firma ytumna ata
. A::n::n;tztj::]s efectia las .rnvodiiicacior'\es NA NA 0 Finanzas Direccion de Administracion el Eventual NA
correspondientes y envia la Direccién oficio donde se encuentran las
Humanos nomina. Regresa paso 4. observaciones al registro
. contabie del aevengado de
- Direccion de Realiza el registro contable de} Registro nomina.
Administracion | gevengado de la némina ) contable de & Regresa paso 14
8. Area de Recursos aprobada en SICG, y enviaala 15 dias némina
Humanos Direccién de Administracién. aprobada I a procedimiento 5
Direccion de Recibe y revisa la némina
i 9. Administracién | aprobada y registrada en el 15 dias NA
Direccién SICG. -
Envia la némina para
Direccion de aprobacién en el SICG del
10. Administracion | momento contable del NA NA
Direccion devengado a la Direccion de
Finanzas.
1" Di"‘?Cdé‘“ de Recibe, revisa y verifica e 15 dias NA
: Finanzas reqgistro contable del devengado
Area de de la'nomina. En caso de
Contabilidad observacionesir a pass 13, en
caso de no haber observaciones
continuar paso 12.
. Autoriza el moménlo contable . Registro del
Direccién de del devengado e informa al Area mormento
12. Finanzas de Contabilidad para su 15 dias contabie del
AreaAsignada | autorizacion en el SICG. devenggdo de B ;\ T 7'_‘ mz ‘: u . };- -
Ir 2 paso 16, 1a némina
B Oficio con
Direccién de Envia observaeiones de la observacionss
13. Finanzas :(:r:l:a > 'a.Direccibﬂ o Eventual alas
Area Asionada istracion para su ireautandades
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Capitulo 1000 Servicios Personales

s ia | Resp bt Actividad Tiempo | Documento!
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado Registro en
sistema
i - . . .
‘Diagrama de flujo . Finanzas Envid observaciones al Area de observaciones
6. Area de Egresos para solventar 15 dias’ alas
Direccidn de Finanzas Diveccion de Finanzas " iregularidades. irregularidades
Area de Egresos Area de Contabifidad Contabikdad b
encontradas
( \ @ Correcciones a
fnic Direccion de Realiza correcciones y solventa los registros
observaciones de los registros
M 7 Finanzas e del olorcs r;g " | t5gias | ONEDescel
R " ! (o — 4 Area de Egresos ! o ejercidoy
ecibe  la min: . ado de la
revisada y aprobadp corresponda Regresa paso 4. pag
det Area i importe de la nomin K nomina.
Contabilidad fogistrada . efi
e SICG. -
. [ B Fin det procedimiento
|~ A '\,J
X
Programs su pago O~ . Capitulo 2000 Materiales y Suministros .
disparsa. LOME e (Existen ’\)_
V78XV - obsarvacioney; " Pr jimlento 3: R a. tro table del Co P r1
l 3 No
Regisira el momento| Diagrama de Flujo
contable de! ejercidy Aprueba o regisie
Yy pagado de I3 contabls  del ejercid i
nomir i SICG gado, ard: Direccidn de Direccidn de Dirsccidn de Finanzas
noene sicu :,.TSIC(;_ y Direcior Area do Recursos Materisies Area de Contabildad
t -
‘—'— [] 3 3
Con base en o
. ¢ 7 I (\ FiN [Presupuesio de
Realiza correcciones ~— Egrescs
solvent; del capmic 2000 - 5
observaciones de lob [; Recibe [ recibe  raquisicionel Verifica el registro|
regisitos  contables Envia observacones Prasupuesido ap de las  dreas  qu [contable dat
del ejercido al Area de Egresof @ i S al comprometido de ol
Ipagado. para solventay {calendarizado | Ayuntariiento, materiales
liragularidades. desglosade por lay analizs los precios suministros  en @l
- — sreas que integran i lprovesdores, geners SICG.
— Lty
v :
’ U (—
— ——— — e Elabora los pedidos |y
contratos,  genera ¢l
N registc  comable de
Descrigclén los  compromis
[Envia ol Prasupuesio) ol SIC(;’wy' “nn::
- de Egrosoy ficio o Area d ’
Capitulo 1000 Servicios Personales P & gonhbmdad. . ‘Emhwmammp:u’ co;
capitilo 2000 &l Ase envia al Areay df
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado de tho":;f T [Recursos Maleriales.
Xt BE:H y IV =
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo | Documento/ [:_- ! 7 _
- —_— 3
Registro en Revisa tas £
Ist o on ol Aprueba e} registro
sistema slaborzdo por of Arsa [ooniable fos
e consspondontas
Direccién de il i i N reatiza
o Recibe !a némina ravisada y Orden de :ﬁm‘w: :'
1. nanzas ada del Area de 15dias | de landmina boabivui pisesiorg il SICG.
Area de Egresos | Contabilidad jcompromisos de o
padidos y contratos G
Direccién de R
y P ——
2 Finanzas Programa su pago y dispersa. 15 dias Némina ® (gmea' ":.:nm 4)
Area de Egresos LOMET v:79:Xiv —
. s
. . N Cheque, ficha
Direccion de Regisira el momento contable od Descripcién
Fi Lo : . de depbsito ylo
3. nanzas del ejercido y pagado de la 15 dias o -
Area de Egresos | némina en & SICG. transferencia Capitulo 2000 Materiales y Suministros .
- bancaria, -.
Procedimlento 3: Registro contable del Comprometido
i Verifica que el pago Registro sin -
N del b del Secuancia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Direccign de | corrsspoqqa_allmpo:te e la, aprobar del ]
H Finanzas ndmina registrada en el SICG. momento R Registro en
4. Area de En caso de existir 15 dias contable del sistema
- bservaciones Ir a paso 6; en ejercido y =
Contabitidad © Presupuesto de
caso de no existir observaciones pagado de la " T a Recbe o Presupuesto de Eupu
Direccién de resos
irapaso6. némina ) . Egresos aprobado 9
1. Administracién | calendarizado y desglosade porf  aAnual aprobado
Diseccion de Registro Direccion las areas que integran . el calendarizado y
s Finanzas Aprueba el registro contable det aprobado def Ayuntamiento. desglosado.
"l ’ L,é;‘é o ‘ejeréido-y pagado, y guarda en 15 dias "
Contabilidad ¢ SICG. Fin de procedimiento contable del . Envia el Presupuesto de ) Presupuesto de
sjercidoy Direccion de Egresos aprobado del capitulo Egresos
pagado de la 2. Adntmrshaubn 2000 al Area de Recursos Anual aprobado del
némina Direccion Materiales. LOMET: X11:86:1 y capinudo 2000,
v
Direeritn da Oficio con N A
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Secuencia | Responsable Actividad ’ | Tiempo ] Documentos . Capitulo 2000 Materiales y Suministros
Registro en Procedimiento 4: Registro contable del Devengado
sistema l . S S
. e S R IDisgrama de Flujo
Con base en el Presupuestode !
Di - 4 Egresos aprobado dei capitulo Direccion de Administracion Direction de Administracion Direccioh de Finanzas
reccion de 2000 recib isici dot i Area de Recursos Materiales Direccion Diraccion
. " recibe requisiciones de las
Administracion areas que integran e! . Frecuente Concursos y e
3. Area de Recursos licitadiones. . o 4‘—"._!__,
. "
Materiales Ayuntamiento, y anaiiza los @ RecBey enwa—i
precios y proveedores, genera reporte y el segistr
. . —_— } contable de
concursos y licitaciones. |devengado de las}-
" R oy 3 facturas de los|
- Direccion de 1 Recaba las facturas, '(Redhe y revisa el {materiales )
Elabora los pedidos y contratos, Registro y constancias  d reporte y el registro Isuminisros  al  Are.
p y "
Administracion . ecepcion  de o contable detf. lasignada. ___
4 genera el registro contable de Frecuente contable det . blenes o document do de las { - [ :j:]
. . equivalents, iy | |
. Area de Recursos | 02 uno de los compromisos comprometido e facturas ° [
Materiales - E . : B d documentos . i R
en el SICG y envia oficio al - | delos materiales . o jequivalentes de los| { Al
— — : {materiales ¥
Area de Contabiiidad. ¥ suminsstros. - Isuminisiros. . .
. :::m e [LOMET: X861 y IV
| contable A

Verifica e registro contable del : ' | devengado

4

Direccion de comprometido de los materiales leon

y suministros en ef SICG. En facturas, elabora el

a

-

Envia e reporte parq

Finanzas

; i reporte y envia 2 |,
5 Area d caso de observaciones Frecuente NA i pr::aé: u aprobacion  en s y turna a la Direccid
4 o2 s Administracion  pas . SICG del momanlq de Administracion e
Contabilidag | Sontinuar paso 6, en caso de no ity 'j,s, contable del oficio  donds ;eﬂ

it vaci i . Idevengado W encuentran
existir observaciones ir a paso . bueno. g?:;;?én . a 4 sncuentran 5
8 B Finanzas registra contable e
- devengada Je o
. Direccion de K .

Elabora reporte con

L materiaies
- suministros.

. Finanzas Reporte con’ RS el
6 Area d : | observaciones y lo envia al Frecuente A REVSE s _ ¥ 0] <

- ea oe Aroade R Material observaciones observacionas Rocibe y oma al Aréa

p - rea de Recursos Materiales. . efectia Ia: de - Recursod

Contabilidad modificaciones o Materiales el ofici

registro  contable  di donde se encuentrart

devengado de lo tas observaciones  al

‘Revisa las observaciones

momento daét
ldevengado  en  di
lcapnu)o 2000 en él
SICG y envia al Arei
de Conlabilidad par
su apmba |

[P .

ia Pmcedur\nem@

C

. |materiales 1 1registro  contable  def
enviadas en el reporte Madificaciones [.su_mrﬁﬂ_&;,, | devengado  de o !
. 5 . 1 materiales H
Direccion de "1 elaborado por el Area de correspondientes - e ! 1 ‘suministros. -} '
. ii i : it ) .
Administracién Contabilidad y realiza las al registro Direccion de Finanzas Direccion de Finanzas
ificaci en ble d Area Asignada Area de Contabiidad
7. Area de Recursos modificaciones Frecuente | conta e los 9
N i i . Of mis e
Materiales correspondientes al registro . compromisos d
contable de los comgromisos de los pedidos y
los pedidos y contratos. contratos. i |
Regresar a paso 5 {Reciba et reporte y] 1
) verifica el registr i
contable ©odd |
Direcciénde 1 Aprueba et registro contable de : Registro devengado  de la \
8. . Frecuente tabl facwras  de 1ol | ‘
Finanzas los compromisos contable maleriaies l !
y . . ]
Area de correspondientes a los pedidos . aprobado de los i”mi‘m?'—»a | i
: ! 1
- Contabilidad y contratos en el SICG. . i compromisos | E";},J, A ! !
P O . . : - | 8
-1 N . . 3 : —_—
.correspond\entes —-—<S" - LTiene\> [ iAprueba el registr
a los pedidos abservaciones? . lcontavle ¢d)
? Y T~ l imomento 3di
contrato ) ) | No ] |devengado < en  di
. . R S i {capituio 2000 en 4
s : ) R Autoriza el reg?rri). ' sics.
¥r a procedimiento 4 L. ) S . {eontaties - o :
. - i
1
|
1

| SRR —-

R

X
[Eabora o
jobservaciones
tina a la Direcciop
ida  Finanzas pa,b
[ravision y frma.

5 @1
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Descrigeis

Capituio 2000 Materiales y Suministos

Ir a procedimiento 5

Procedimi 4: Regi ble del D gad:

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema

Factu_ras,
Direccion de Recaba las facturas, contratos, ccntrat‘os.
Administracion | constancias de recepcion de los mnStéTC'aS e
1. Area de Recursos | pienes o documentos Frecvente reCep'Clon delos
Materiales equivalentes. pienes o
documentos
equivalentes
Realiza el registro contable del
Direccion de devengado del capitulo 2000 Registro
Administracién conforme a las facturas o contable del
2 Area de Recursos | d0CUmentos equivalentes, Frecuente | devengado para
Materiales elabora el reporte y envia l_a aprobacion.
Direccidn de Administracion
para autorizacion y visto bueno.
Recibe, yevisa el reporte y el
registro contable del devengado
Diréccién de de las facturas, contratos, Reporte y el
s Administracién conslanc.ias de recepcion de ios oo registro contable
" Dirscciér bienes o documentos fecuente | del devengado
equivalentes de los suministras por aprdbar
y materiales. LOMET:XI1.86:11 y
v i
Envia el reporte para '
Direccion de aprobacion en el SICG  del
s Administracién momento contable del} Frecuente NA
Direccin devengado a la Direccion de
Finanzas.
el reporte y el
registro contable
del devengado
Recibe y envia el reporte y ei de las iacturas,
registro contable del devengado contratas,
Direccion de de las facturas, contratos, constancias de
5. Finan%als constancias de recepcion de 1os | Frecyente recepcion de los
Direccion bienes o documentos bienes o
equivalentes de los materiales y documenloé»
suministros al Area asignada. equivalentes de
los materiales ¥y
suministros
Recibe el reporte ' verifica el |
B registro contable del devengado .
Direccion de _ | ge las facras o, dogumentos R S T :
6. . Finanzas equivalentes de lo; materi;xleévy FreE'uénté NAT
Area Asignada suministros En: caso de
chservaciones h; a3 paso 9, en
caso de no existir
observaciones continuar paso
7.
b
Direccién de Autoriza el registro contable del
7. Finanzas momeﬁto del devengado en el| Frecuente NA
Area Asignada | capitulo 2000.
}—' Registro
contable
Oireccion de Aprueba el registro contable del aprobado da!
- Finanzas momento del devengado en el momanio -
3. Area de apitulo 2000 en el SICG. Frecuents | contable dei
Contasilidad devengado en el

Capitulo 2000
Materiales y

Suministros

Secuencia | Responsable Actividad Tiernpo Documentof
Registro en
sistema

Etabora oficio con Modificaciones
Direccion de observaciones y turna a la correspondientes
Finanza: i 5 i i
3. ) i S Direccion de Finanzas para Erecuente al regns}m
Area Asignada revision y fima. contable del
. devengado
Direccion de Recibe, revisa, fima y turna a la Oficio con
10. Finanzas Direccion de Administracion el Eventual observaciones al
Direccion oficio donde se encuentran las registro contable
o R observaciones  al registro det devengado
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documentol
T o Registro en
sistema
contable del devengado de los capitulo 2000
materiales y suministros. .
Recibe y tuma al Area de
Direccion de Recursos Materiales . el oficio
" Administracién donde se encuentran las Eventual NA
" Direccién observaciones al registro -
contable del devengado de los
materiales y suministros.
Direccion de Revisa las observaciones y
Administracién .efeclua las fnodlﬁcacxones al
12, Asea de Servicios registro contable del devengadoj Eventual NA
‘Generales de los »rnatenales ¥y suministros.
Regresar paso 3.
Ir & procedimiento &

Capitulo 2000 Materiales y Suministros

Prpcedimiemo 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

Direccion de Finanzas
Direccidn

Direccién de Finanzas
Area de Egresos

Direccion de Finanzas
Area de Contabiitdad

N

anicfa_

.

Recibe’, 1" orden’ ds

pago de las hcm'gaq, ’
1.

lpor . parte  de
" {Dirgééion i
| Administfacion.,

| Tuna la orden df
pago de )as facturas,
al Area de Egreso
para programar

‘pago‘

LOMET V:7a:XWV

—r

4 Verifica que el pado
al
importe de ljs
facturas registradys
————y
¥ en el SICG.

4

Pragrama su pago

el
contable del ejercidoly
pagado a las fachirgs

| <

1o

en el SICG.
No
-
Y - s
Aprueba et  registr
fcontablé del ejercid:
y pagado, y guard
en el SICG.
v
Reci T { FIN \
ecibe . N
observaciones de los: — .
. iore 7
O e e Y Envia observaciones
pagado para
solventar at Area de Egreso
L idadas. para _ solventar
[rreguiandades regularidades.

®
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Rescripcidn
Capitulo 2000 Materiales y Suministros
Procedimiento 5: Registro contable dei Ejercido y Pagado
Secuencia | Responsable Actividad ;riempo Documentol
: Registro en
sistema
Direccion de Recibe 1a orden de pago de las
1. Finanzas facturas por parte de ia Frecuente | Ordende pago
Direccién Direccibn de Administracion.
Tuma la orden de pago de las
Direccidn de . pago
Fi facturas al Area de Egresos
- inanzas -
2. para programar pago. Frecuente NA
Direccién
LOMET V:79:XIV
. Direccion de Cheque, ficha
. de depdsito y/o
3. Finanzas Programa su pago y dispersa. Frecuente - Y
transferencia
Area de Egresos vancaria.
. Momento.
- . Direccion de Registra el momento contable contable det
4. Finanzas del ejercido y pagado a las Frecuente ejercidoy
Area de Egresos facturas en el SICG. ' pagado por
aprobar
Direccién de Verifica en el SICG el registro
Finanzas contable del registro contable
5. del ejercido y pagado. Encaso | Frecuente NA
Area de ! X
da observaciones, ir a paso 7,
Contabilidad - N
’ en caso de no existir seguir con
paso 6.
Direccion de Aprueba el registro contable del Momento
- Finanzas ejercido y pagado, y guarda en contaole
6. Ao do ol SICG. Frecuente | aprobado del
ejercido y
Contabilidad Ir a fin de procedimiento. pagado
Direccion de
Finanzas Envia observaciones al Area de Oficio con
7. Egresos para solventar Frecuente .
Area de . observaciones
irregularidades.
Contabilidad
Direccion de Recibe obs'ervat:lones de los
. 1egistros contables det ejercido
8. Finanzas 9 ! Frecuente NA
y pagado para solventar
Area de Egresos iregularidades. Ir a paso 5.
Fin del procedimiento

Capitulo 3000 Servicios Generales

Prpcedimiento 3: Reglstro contable del Comprometido

Egresos aprobadp
|calendarizado
[

desglosado  por
areas que integran gi
;Ayuntamiento.

e

.
. Envia el Presupuesto
de Egresos
- aprobado a4l

" |capltso 3000 al Are
de Serviciop

| Generales, LOME

Xit: BSM

B

Diagrams da Flujo
Direccién de Dk n de

Asea de Servicios Generzies

M—— 3 3

Con base en o

Prasupuesto - de

jEgresos aprobado del

* capitulo 3000 recbe

Recibe el las  solichudes db

F dp genesales dp

genera
registo  contable g
jos compromisos en
_|Istee. .

Yo

Servicios Generales.

Y

[corraspondientes o
regiatro contable da los.
ds los
serviclos generales.

.:C
®

it 3
Aprueba el raglistro
contabile de  los
compromisos

coraspondieniss  a
los serviclos
en ol

Desaripcion
Capitulo 3000 Servicios Generales
Procedimlento 3: Reglstro contable del Comprometido .
Secuencla | Responsable Actlvidad Tiempo Documento/
Registro en
sistema
Recibe el Presupuesto de Presupuesto de
. Direccitn de Egresos aprobado Egresos
R Administracion | ealendarizado y desglosado por|  anual aprobado
Direccion las 4reas que inlegran el calendarizadoy
Ayuntamiento. desglosado.
; ' Presupuesto de
Direccidn de Envia el Presupuesto de .
i rasos
) Administracion Egresos aprobado del capitulo Arval g
i o 3000 at Area de Servicios aprobado del
Direccion .
Generales. LOMET: Xil:86:1 capituio 3000.
Con base en el Presupuesto de
Egresos aprobado del capitulo
Direcciénde | 3000 recibe tas solicitudes de
X Administracién | servicios generales du las reas Concursos y
3 Ar Servici 3 . Frecuente o
g ea de Servicios [ que integran el Ayuntamiento, y licitaciones
Generales analiza los precios y
praveedores, genera concursos
y licitaciones.
i 5 Elabora los pedidos y contratos, )
. Direccién de 22073 f0s p y Registro
ini i de los servicios generales,
. Administracién I 9 o Frocuante contabie del
. ici enera el registro contable de b
Area de Servicios | 9 :9 ] . comprometido
MPromisos
Generales cadauno de los comprormi de los servicios
en el SICG y envia oficio at
l Area de Contabilidad. " generales
Verifica el registro contable del
comprometido de los servicios

Diraccibén da
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Se ja { Resp b Actividad Tiempo ' | Documento/
Registro en
sistema

Finanzas generales en el SICG. En caso
5. Area de de existir observaciones Frecuente NA,
Contabifidad wnb‘nuarpaso 6 en caso de no
existir obsarvaciones ir a pasu ir
paso 8.
Direccion de
" Elabora reporte con
Finanzas apo . Reporte con
6. Area d ohservaciones y lo envia al Frecuente .
€a de N observaciones
Conlabikdad Area de Servicios Generales. .
. - | Revisa las observaciones Modificaciones
enviadas en el reporte correspondientes
Direccién de elaborado por el Area de al registro
Administracion Contabilidad y realiza las contable de los
7. Area de Servicios modificaciones Frecuente | compromisos de
Generales carrespondientes al registro fos pedidos y
contable de tos compromisos de contratos de los
los pedidos y contratos. servicios y
Regresarapaso 5 contratos.
Direccionde | Aprueba el registro contable de f Registro
8. Finanzas jos compromisos recuente contable
Area de cofrespondientes a i0s pedicos aprobado de los
Contabilidad y contratos en e SICG. compromisos
correspondientes
alos pedidos y
contratos de
. servicios
genarales
Ir a procedimiento 4
Capitulo 3000 Servicios Generales
Procedimiento 4: Registro contable del Devengado
—— . .
Disbrama de Flujo
Diraccién de Administracion Direccidn de Administracion
Area da Servicios Generales Direccidn = Dlucdénm de F!hanzas
. . s
inicio ¢
CP acbe y envia ef
reporte y al registrh
1 | %
Recaba las facturas, 3 e o =y
o documentos Recte y revisa of documenios
|aquivalentes. reporia y of regei loquivalentes de los|
[devengado ds las ol o
| N Area asignada.
! documentos

¥
Reakza el registrol

servicios  generales|

{contable del LOMET:X}:86.1IV
|devengado del
) capitulo 3000 A
jconforme. a2 las
lacturas o
documentos
equivalentes, elabora Envia of "“: P'::
oo yemiasia SICG del momenth
Adn table
ke mmgaoo a ﬂ:l
{Butorizacion y visto Diceccidn o
[bueno. |Finanzas
1
- i
—_—
3 ¥ L~
Revisa bs - |
obsarvaciones y
sfectia ok y Turfia ol)

A
regisiro contable ddi
devengado  de '3
{servicios genarales.

X,
(<.

38rvicios generalos.
(JOVITI0R generalos. |

Capitulo 3000 Servicios Generales

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado {continuacién)

+

Eiagrama de Flujo .
Direccidn de Finanzas ) Direccién de Finanzas
Area Asignada Asea de Contabilidad
-3
}
Aprueba el regist
contable del
jmomento - del
tdevengado en g
capitulo 3000 en 6l
Autoriza e  regish, SICG.
|contable dgl
jmomentc del
devengado en &t
g

su aprobacidn.

Elabora  oficio
observaciones

de Finanzas
(revision y firma.

capitlo 3000 en
SICG y envia at Are;
de Contabilidad par

tuna a ta Direccioy
par,

€0

Inkia Procedimiento 5 ’ .

‘Rescrincion
Capitulo 3000 Servicios Generales
P I 4: Regt ble del D gad
Secuencla | Responsable Actividad Tiempo Documento!
Registro en
sistema
Direccibn de F
- 5 acturas, ©
Administracién | Recaba fas facturas o documentos
1. ici
Area de Servidios | gocumentos equivalentes. Frecuente equivalentes
Generales
Realiza el registro contable dei
Direccion de devengado del capitulo 3000 Registro
Administracion conforme a las facturas o contable del
2. Area de Servicios documentos equivalentes, Frecuente | devengado para
Generales elabora el reporte y envia a la ' aprobacién.
Direccion de Administracién ’
para autorizacién y visto bueno.
. Recibe, revisa el reporte y el . °
Direccion de registro contable del devengado Reporte y el
Administracion | 08 125 facturas o documentos registro contable
3. Direccion equivalentes de los servicios Frecuente | - del devengado
J generales contratados. por aprobas
LOMET:Xi#:86:1V.
Envia ef reporte para
Direccionde | aprobacion en el SICG del
. Administracién | momento contable d2l| Frecuente NA
Direccion devengade a la Direccién de
Finanzas.
El Reporte y el
Recibe y envia el reporta y e} registro contable
Direccién de registro contable del devengado del devengado
s Finanzas de las facturas o documentos de las facturas o
. Avrerriin equivalentes de los servicios Frecuente documentos
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Area de Servicios

Generales

efectia las modificaciones al
registro contable del devengado
de
Regresar paso 3.

los servicios generales.

"Secuencia Responsable Actividad” . ... - | Tiempo Documento/ .
) B BT ’ 3 | Registro en’
. Rk |
sistema |
. - M
" )
generales al Area asignada. equivalentes de. |
los servicios
generales
-
Recibe el reporte y. verifica el
. registro contable del devengadc
de las facturas o documentos
Direccion de equivalentes de - los  servicios
5. Finanzas generales.  En  caso  def Frocuente NA
Area Asignada | ghservaciones ir a paso 9, en
caso de no existir '
observacionies continuar’ paso
7.
Direccién de Autoriza el registro contable del
7. Finanzas momento  del devengado en el| Frecuente NA
Area Asignada capituio 3000.
Direccion de i Registro
Finanzas Aprueba el registro contable del g
8. Area de ’ momento del devengade en el| Frecuente contable
itulo 3000 | SICG aprobado del
Contabilidad | S2PUI0 =000 En @ :
? momento
J Ir a procedimients 5 " contable del
devengado en el
Capitulo 3000
Servicios
Generales
Modificaciones
Direccion de Elabora f)ficm - con correspondiénlps
Finanzas observaciones y turna a la al registro
9. . i Fi Frecuente 9
N AreaAsignada Direccion de Finanzas para contable del
revision y firma. devengado
Recibe, revisa, firma y turna a la .
] . . " Oficio con
Di o Direccion de Administracion el .
ireccion de - observaciones al
- Fi oficio donde se encueniran las 5
10. inanzas . R Eventual | registro contable
- Oi . observaciones al registro
ireccion del devengado
contable del devengado de los
o capitulo 3000
servicios generales.
Recibe y tuma al Area de
" Direccion de Recursos Materiales el oficio
s fa r:
. Administracion donde .se encuentran » las Eventual NA
: Direccion observaciones al registro
contable del devengado de los
servicios generales.
Direccion de - .
12 Administeacion | Revisa [as  observaciones y Eventual NA

Ir a procedimiento 5

Capitulo 3000 Servicios Generales

iDiagrama de flujo

Procedimlents 5: Rgg iétro contable del Eje r'ci>d:o y Pagado

Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas

Direccibn de Finanzas

|Turns 13 orcen ¢

i e

] - pago de IaL
| contrataciones  dg
[ servicios  ganerale
! jal Area de Egreso

| para pmgrama}

; pPago. ]
i ILOMET VT9'XIV _

i

I_

y pagado a lap
conlrataciones i
servicos generales
en et SICG.

z1E _[_(,,57

-3

—

8
Recibe
obsesrvaciones de los
registras contables
idel  devengada
jejercido y  pagad
1pava solventar
lirreguianidades

T

O

b

Envia observacione:
al Area dé Egreso

para

contable de! ejercid

Direccidn Area da Egresos Asea de Contabilidad
! )
i o N
] y _ . —
] L o} H 5
i ‘ - Verifica en el SIC%
: registro  cantablp
l ejercido
| b 1
i‘ Recibe la orden de — 3 =
pago de is; | — )
i |contratacines d jPrograma su pago B
! {servicios  generale; |dispersa.
j ipor  parte  de & X
Direscion 4 i X (Existon si
i ——— 4 “._ocbservaciones? - |
- g el ~.
1—J {contable del ejercid
- No|

el registr

[

solventar

irregularidades.

L _:f:j“[:”y}

Descripcidn
Capitulo 3000 Servicios Generales
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado
Secuencia | Responsabie Actividad Tiempo Documento!
Registro en
sistema
Direccion de Recibe la orden de pago de las
- 1 Finanzas contrataciones de servicios Erecuente Orden da pago
. qenerales por parte de la
Direccion Direccion de Administracion.
Turna la orden de pago de las
Oireccién de contrataciones de servicios
| 2. Finanzas generales al Area de Egresos Frecuente NA
Direccion para programar pago.
LOMET V790V
Cheque, ficha
Direccion de 9
Fi as . . . de depdsito y/o
inanz: P s dispersa. recuente
3 rograma su pago y dispe transferencia
Area de Egresos bancaria.
Momento
. i table
Diceccion de Registra el momento contal contable def
: del ejercido ado a las .
4. Finanzas erside y £29 Frecuente ejercido y
contratacionss Je servicios o
sde £ . pagado por
* Ares de Egresos generales en el SICG. -
. aprobar
Direcson de Verifica en & SICG el registro
5. Finznzas contable de! davengado Frecuente NA
Area de comparando et regisl}o contable
Contabitidad del ejescico y pagado. En caso

de observaciones, ir a paso 7,

en caso de no existir seguir con

0as0 6.
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Secuencia Responsable Actividad . Tiempo o !
Registro. en
sistema

Aprueba el registro cortable del Momento
Direccion de N -
. ejercido y pagado, y guarda en contable
Finanzas .
6. el SICG. Ir afin de Frecuente | aprobado del
Area de procedimiento ejercidoy
Contabifidad pagado
Direccion de .
. Envia observaciones al Area de
Finanzas Oficio con |
- 7 . Egresos para solventar Frecuente A
Area de observaciones
iireguiaridades.
Contabilidad
- Recibe observaciones de ios
- Direccion de registros contables del
8. Finanzas devengado y ejercido y pagado |} Frecuente NA
Area de Egresos para solventar irregularidades. Ir
apaso5.
Fin del procedimiento

Capitulo 4000 Ayudas Sociales

Ayudas Sociales por convenio

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

iDiagamz e Flujo

]

Resp Tiempo | Documento/
Registro en
i sistema
o N Disefia y elabora convanio Convenio
ireccién It
Suiitonte generat de-l (los} prografma\s) de general del (los)
ayuda social cuya finalidad es la Anual prograrha(s) de
Direccién entrega de un beneficio ayuda social,
econdmico.
Con base en el Presupuesto de
Egresos aprobado del capitulo Regist
egistro
" N 4000, recibe . el convenio
Direccion . strm I contable de!
. eneral ra  registrar el
Saficitante 9 pa 9 Anual comprometido
comprometido del monto total de las ayudas
. ‘ e las ayu;
Acea asignada del beneficio econdmico del -
sociales.
(tos) programa(s) de ayuda
social.
Direccién
- Envia oficio al Area de
Solicitante . Anual NA
Contabilidad.
Area asignada -
Verifica el registro contable del
comprometido det (los)
programa(s) de ayugi'a social en
Direccion de el SICG.
Finanzas
Area de Anuat NA
N En caso de existir
Contabilidad .
observaciones continuar paso
6. en caso de no existir
observaciones ir a paso ir paso
8.
Direccion de
Finanzas Elabora r-epone con ) Reporta con
"Area d observaciones y lo envia al Eventual i
ea de A inad observaciones
Contabilidad €3 Asignada.
Revisa las observaciones
enviadas en el reporte Modificaciones
Direccion elaborado por el Area de correspondientes
. Contabilidad y realiza las al registro,
Solicitante i K .
Area modificaciones Eventual | contable de los
Responsable cqnespondienles al registro compromisos e
contable det compromiso de las las ayudas
ayudas sociales. sociales.
Regresar a paso 5.
Ragistro
contable del
Direccidn de ;
) n Aprueba el registro contable del compromiso
Finanzas compromisa correspondiente al correspondiente
Area de (los) programa(s) de ayuda Anual al (b;)
Contabilidad ; y
i sociat en el SIEG. programa(s) de
ayuda social.

i
; Dieccitn Solicitante Direccion Solicitanta Oireccion de Finanzas
i Direccion Area Asignada Area da Conlabilidad
' : — e e
l : T . iCon base &n el
: - Y [} Presupuasic de — Y 5
| {Recibe e} Egresos aprobadp Verifica el regislra]
j |Presupues’o dlé del capitulo 4004, d2l
! iEgresos aprobada recibe et convenip comprometido apt
' !ca\endariz;,du ¥ igeneral par; (los) programa(s) de
i {desglosado dgl |registrar | ayuda social en B
: Capituio 4060 {comprometido el : {SICG i
4 | 1 } *monio otat dél H ¢
: ! [ beneficko  econdmich )
| i idel (los) programa(s)
i H & ayuda social.
' ¢ mm e o e T No
} 7 iTiena -
i [ 2 <. observaciones? >
i ( 'B|seﬁryy—e!abora L /
I [convenio general dgl st
! {los) programa(s) de 4 T 6
; ayuda social  cu [Envia oicio a1 Krea) [ty
! inalidod s fa de Contabiligad, | Elabora _reporte  col
l {enwrega de in J‘ observaciones  y !
ibenaficio ecandmico. Ja envia  al  Are \
i s 2 I Asignada. |
b I ——d |
| | ‘
P ‘ s
l 7 Ap: a el registrof |
o avisa- X - -ty [contable del
observaciones H compromiso
H envisdas en el racoria’ comespondiente  al
H elaborado pof st Arsa
1 de  Contatadad 'y (los) programa(s) de
i i rakza 1asi ayuda social en el
: | modificaciones J sIcG
i correspendientes al\ - l_ =
! jregistio  contable  del [
;wmplbmlso de \as§ i A
o |
: s sovi | oy
! f . {Procesmiento 4]
| .~
Capitulo 4000 Ayudas Sociales por convenio !
Procedi o 3: Registro ble del Comprometido
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema
Prasupuesto da
. Cle!
Direccidn Recibe el Presupuesto Egresos
Qb Egresos aprobado
1. Solicitante 9 P! Anval aprobado
calendarizado y desglosado dei .
Direccion calendarizadoy
Capituto 4000.. A,
acninaartn

Ir a procedimiento 4
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Capitulo 4000 Ayudas soclales por convenio

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Descringis

Capitulo 4000 Ayud iales por io
Diegrama de Flujo Pr dimi 4: Registro table del D gad:
Direccién Solicitante Dirsccin Solicitants Direccién de Finanzas Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Direccién Area Responsabla Direccidn Ragistro en
sistema
Inici - T
Q . Eiabora y publica Ia
Direccion Solicitante i
L ' oo convocatoria del (los) Frecuante Convocatoria
Elabora y publica 1a) . Direccion programa(s) de  ayuda
cotvocatoria del (lod) "
programals) cp social.
a) soclal.
l Evaloa solicitudes - de
o e 2 aspirantes- y  determina
Espim”":m'“d" °; Direccion Solicitante | peneficiarios e instruye al Lista de
datermina 2, Direccién Area Responsable para Frecuents | peneficiarios.
e
instuye  al  Avea . elaboracion de convenios
Responsable  para X Recibe, revisa, firma iari
etaboracion de Envia of reporte parp y tama 8 18 Direccich especificos por beneficiario.
oon\n;nﬁn:oss : an  al {Solictante el oficit :
sspaci por SICG  det  momentp donds ss encuentrap Elabora convenios
{beneficiario . contable d¢ las observa . 3 Convenios |
[E m g“ e ;W: ;’x‘"" °°"":." ?4 Direccion Solicitante especificos por cada especificos por
OI\QBGO o] PRy .
< Finanzas convenios 3. Area Responsable beneficaio y regista el| Frecuente cada
{ [C?j :;up;:xmc“ l:asra la3 - momento del devengado en beneficiario.
- N el SICG
1 z
'R?u‘W—y‘Fv—ss‘-‘m Envia el reporte para Registro
{observaciones < § M
vt { Direccion Solicitante | 3Probacion en el SICG det contable det
mm"‘d‘:"m‘;bla d:: 4. Arearesponsable | Momento  conlable  del| Frecuente | devengado por
devengado. devengado a la Direccion de aprobar
/L Finanzas
@ Direccion de NA
5. Finanzas Recibe el reporte de | Frecuenle
- Direccion convenios  especificos  y
turna al Area Asignada para
e verificacién  del  registro
111, Y . 5
o 4000 Ay : par conven contable del devengado.
Pr};éiimiento 4: Registro contable del Devengado (continuacién) Recib of - "
ecibe el reporte y verifica
Dicgrama de Flujo el registro contable del
devengado de los convenios
Diraccidn de Fi . an: " Direccion de especificos para las ayudas
Area Area de Contablidad s Finanzas sociales Frecuente NA
. Area Asignada En caso de observaciones ir
a paso 9, en caso de no
existir observaciones
continuar paso 7.
Direccién de Autoriza el registro contable Autorizacién del
. del momento del Rugistro
7 Finanzas , ; Frecuente bie del
A i t ef
Area asignada devengado en el capitulo contable
4000. devengado
Aprueba o registrp
|contable det .
imomento dgl Aprueba el registro contable Registra
{devengado en @ 5
capitulo 4000 en & Direccion de del  momento del contable
- sice. - 8 Finanzas devengado’ en el capitulo| Frecuente aprebado del
b - R .
i Area de Contabiiidad | 4000 en el SICG. moma2nto
b contabie del i
) ir 5 procedimienta 5 '
] Inicia Procedimiento 5 devengado dal §
SICG y envia ol Arep S — J S e
de C sided parh Cap.tuto 3660
su baclon.
. aprol N ) Modificaciones
l Direccidn de Elabora oficio con correspondientes
9 Finanzas observaciones y tuma a la Frecuents at registro
t Eiab ra 0:“ > Area Asignada Direccion de Finanzas para contable det
observaciones revisidn y firma, devengado
tuma a ia Direcciop
de Finanzas pap *
revision y furma, Recibe, revisa, firma y turna
N a la Direccién Solicitante el Ofizio con
Direccion de oficio donde se encuentran observaciones al
0. Finanzas las observaciones al registro]| Eventual | registro contable
Direccién

contable del devengado de
fos converfios especificos

para las ayudas sociaies.

del davengado
capitulc 4600
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Secuencia | Responsabie Actividad Tiempo D ntol s, ia | e o ey Actividad Tiempo Documento!
Registro en
. - Registroen .
sistema
sistema
Recibe y revisa las - .
Direccion Soficitante | observaciones y efectia las Eventual NA N Recopila las cédutas ds Momento |
A o Nt a3 3 155 i 3
. Area responsable | modificaciones  al  registro v Direccion de recepcion def beneficio (0 contable del
contable del devengado. 4, ¥ toeq ) con Frecuente ejercido y
. - . copia de la credencial de elector
Area de Egresos P pagado por
Ir a procedimiento 5 ¥ registra el momento contable aprobar
— B det ejercido y pagado en el
SICG.
Capituio 4000 Ayudas.sociales por convenio Verifica que el pago
corresporida el importe de las
Pr . Direccion de ;
ocedimiento 5: Reglstro contable dei Ejercido y Pagado . cédulas ds recepcion del
. ; Finanzas beneficio econdmico o !
. ef
IDiagrama de fujo 5. Frecuente NA
B v Area de documento equivalente en e}
Dirsccidn de Finanzas Directin do Finanzas Diceccidn de Finanzas Contabiidad | gice.
! Dirsccion Area de Egresos Area de Contabiidad
. . - N P - Momento °
$ L Direccitn de Aprueba el registro contable del -
I Finanzas ejercido y pagado, y guarda en contable
1 8. ol SICG. Frecuente | aprobado del
Recibe G Elabora chdules g Area de 1CG. . A
pago  det m recepcion® L ) i o ejercido y
w:z‘ov\o-::o con bas; or——— oo Contabilidad I aﬁq de procedimiento. . pagado
|aspecificos  de hE dispersa.
ayudas sociales
parte de Ia Direccih 1 Direcclon de Envia observaci + Area d
Sqlichante, . __.. Finanzas via ervacionas al a de Oficio con
D 7. Egresos para soiventar Frecuente N
Area de . . observaciones
|documento . ¥regularidades.
equ:ahma) con Contabikdad
. |cop do - Ia
. Tuma la orden de credencial de elector N " ” )
pago  del :neAfz: y registra et ragiate Direccitn de Recibe observaciones del
de  Egresos para del ejercido y pagado contable del ejercidg Fi registro contable del ejercido y .
programar pago. en of SICG. y pagado, y guard 8 inanzas Frecuente NA
LOMET V:79:XN I o 8l SICG. pagado para solventar
t —j——@ |- Z I—G Asea de Egresos irregularidades.
l I
™

PO S

Recibe
observaciones dg
regisiro contaple o4
ejercido  y  pagady
para solvents
{regutaridades.

)
B Sty

Envia  obsarvaciones
al Area de Egreso)
pars solventar
lereguiaridades.

i 73—;

Rescripcién
Capitulo 4000 Ayud iales por
Procedimi 5: Regi ble dei Ejercido y Pagado
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema
. Recibe la orden de pago del
Direccion de | peneficio econdmico con basa
1. Finanzas en los convenios especificos de | Frecyente | OF9SD d€ pago
Direccibn las ayudas sociales por parte de
la Direccion Solicitante.
. . Turma Ia orden de pago del
) Direccion de beneficio econémico al Area de
. Finanzas Egresos para pr ar ' Frecuente NA
Direccién
LOMET V:79:XIV
Cédula de
Direccion de Elabora cédulas de recepcidn recepeion (.!e
Fmanzas : . beneficio
3. de beneficio econdmico, Frecuente
) economico o
Area de Egresos | Programa su pago y dispersa.
documento
equivalente.

Fin del procedimfento

Ayudas sociales en especle

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

Dlagrama de Fiujo
Direccidn Solckunts Dirsccidn de Administracién Direceidn de Finanzas
Direccién Aren e Recursos Materisles Area de Contabdidad
(=) :
. Con bass en of
. Presupuesto de
VBnNcE el fe;
Reclba L del  capltulo 4004 dei
{Presupuesto do requisiciones comprometido  de k3
bad de las Area materlales
calendarizado solickantes, y analiz; necesarios  para
desglosado ogl los . pracios (los) programa(s) dp
Capltuic 4000. proveedores, geners ayuda sockl en
T H concursos SICG. -
N X licitaclones. O
: \, !
I
X
= T No
. F & fos. pedidod bsefvaclones
L . genera el registry
Con oase e @ contable  ds  lo -
esupues! COmpromisos  en 4 SGT
d".“h ,‘T’ o) f:CG yAr:::l" om:!" Elabora r'epome o
materialos Contabifidad. lobservaciones y A
desarroio  del  {lof) envia ol
peogramais) b Recursos Materizles.
ayuda social. T
ool
. Revas Tas) | E—
observacionsx
enviadas en el reports: Apfueba el registro
staborado por el Area lcotable de los
de  Conlsbildad  y romisos
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Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion
Asea de Recursos Materiales

Direccién de ¥ %
Direccién

=

1
Recaba las facturas,
y constanclas de

recepcion  de  loj
bienes

o documentp

i
. R%h; el regis!
. devenga .
capitulo 4000
f a
elabora

reporte y envia a
Diseccion s

maodificaciones
registro conlable dé
davengado

&0

de o]

para

Descrigcién .
Capit{xlo 4000 Ayudas Sociales en especie
Procedil 3: Reglstro ble del Comprometido
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documentol
- Registro en
- sistema
Presupuesto de
Direccitn Recibe e Presupuesto de Egresos
1. Solicitante Egresos L aprobado Anual aprobado
. Direccion calendarizado y desglosado de! | calendarizadoy
Capitulo 4000. desglosado.
Con base en el Presupuesto
Direccion Egresos aprobado determina Roquisiciones de
2. Solicitante los materiales necesarios para Anval materiales.
Direccién el desarrollo del (los)
programa(s) de ayuda social.
Con base en el Presupuesto de -
Direcciénde | Egresos aprobado del capltulo
Administracion | 4000 recibe requisiciones de las Concursos y
3. Area de Recursos | areas solicitantes, y analiza los Frecuen-ta licitaciones.
Materiales precios y praveedores, genera
d concursos y licitaciones. °
Direccion de Eiabora los pedidos, genera e! Regisl@
Administracion registro contable dg los oqntable del
. 4. Area de Recursos compromisos en e SICGy Frecuents | comprometido
Materiales envia oficio al Area de de los
Contabilidad. materiales.
Verifica el registro contable del
compromfetido.de los materiales
necesarios para el {los)
Direccioén de programa(s) de ayuda social en
. Finanzas el SICG.
5, Area de Frecuente NA
Contabilidad
En caso de observaciones
conlinuar paso 6, en caso de no
existir observaciones ir a paso
v 8.
Direccion de
Finanzas Elabora reporte con Reporte con
- 6. Area de observaciones y o envia al Frecuenté observaciones
Contabifidad Area de Recursos Materiales.
Revisa las observaciones )
enviadas en el reporte Modificaciones
o elaborado por el Area de correspondientes
Direccion de Contabitidad y+ealiza las al registro
Administracién ’ 5
7. Area de Recursos rnoduﬁcacxor\es ' Frecuente | contable de los
Materiales correspondientes at regxsfro compromisos de
contable de los compromisos de los pedidos y
los pedides. contratos.
Regresar a paso 5.
Registro contable
Direccién de Aprueba ef registro contable de aprobada &fe fos
Finanzas los compromisos Frecuente compromisos
“ 8. Areade correspondientes a los pedidos *| comespondiantes
Contabiidad | en e SICG. alos pedidos.

ir a procedimiento 4

[programas de ayud.
soclal,

=

los diferentes

comtable del)
devengado de las:
facturas o

lequivalentes de jos|

|soficitados para los
de ayuda. social,

LOMET:XIB6:H Y IV

registro contable dd
{devengado de

Isolicitados para los

lo}

de ayuda social.

Maleriales o

las observaciones
registro contable dg¢
davengado de  lof

J
1]
3
b

para los diferente]
programas de ayud
social.

—_—

&

Capitulo 4000 Ayudas Soclales en especlé

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuacién)

(B

Diagrama de Flujo

Direccidn de Finanzas
Area Asignada

Direccion da Finanzas
Area de Contabitivad

v

Recidbe o reporie

verifica o registre
contable dg
devengado de la:
facturas de lof
materiales
sokcilados

para ot

de ayuda social,

4
devengado en 4l
capliulo 4000 en g
SICG y envla al Areh
da Conlabidad par

su aprobacidn, .

98
[Eiabora oficio  cof
observaciones

tuma a la Direccion
de Finanzas para
[revisitn y firma.

)

.

;.

Aprueba et registrp
contable ddi
moments d

devangado en €l
capitulo 4000 en gt
SICG.

Inicia Procedimiento S
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Descripcion
Capitulo 4000 Ayudas sociales sn especie
Pr di 4: Regi: bie del D: gad
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo | Documentol
Registro en
sistema
Facturas,
contratos, -
Direccién de :
i " Recaba las facturas, coniratos, ncias de
ias de ion de los’ :
! il recepcion de
1 Area de Recursos | bienes o documentos Frecvente tos
. _ bieneso
- documentos
R equivalentes
: Realiza el registro contable det
Direccibnde | devengado del capituio 4000 Registro
Admini: i6 1’ alas fact elabora contable del
2. Area de Recursos | reporte y envia a la Direccion Frecuente } devengadopara |
Materiales de Administracién para aproba.cibn.
autorizacién y visto bueno.
Recibe y revisa el reporte y el
o registro contable del devengado Reporte y el
Direccitn de de las facturas o documentos . ’
. . R registro contahle
3 Administracion i de Jos i F
o N q recuente |  dej devengado
Direccion solicitados para los diferentes
por aprobar
’ prograrmas de ayuda social.
LOMET:X1:86:H y IV
. Direccién de Envia el reporte  para F N A
. . . recuent
Administracién | aprobacién en f SICG dal uente
Direccion momento “contable del
devengado a la Direccién de
Finanzas.
Recibe y envia el reporte y el
Direccién de registro contable del devengado
s Finanzas de las facturas de los maleriales 1o . NA
. Direccion solicitados para los diferentes cuente
programas de ayuda social al
Area asignada. -
Recibe ol rep:arte y verifica el
registro contable del devengado
de las facturas o documentos
Direccion de 7 de los .
. Finanzas solicitados para los diferentes Frocuento NA
Area Asignada programas de ayuda social. En
- caso de observaciones ir a paso
9, en caso ce no existir
observaciones continuar paso
7.
Direccidnds | Autoriza el registro contable det
7. Finanzas momento del devengado en ei| Frecuente NA
Area Asignada | capitulo 4000.
8. Direccidnde | Aprueba el registro contable del | Frecuente Registro
i Finanzas momento del devengado en el “contable
Area de capitulo 4000 en e SICG. aprobado det
Contabilidad ra fimiento 5 momento
contable del
devengado en el
Cap_ltulo 4000
Modificaciones
Direccién de Elab('va Oﬁm-) con correspondientes
SR Finanzas observaciones y tumna a la Frecusnte alregistro *
Area Asignada Dires de Finanzas para contable det
revisidn y firma. devengado

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documentol
Registro en
sistema

Recibe, revisa, firma y turna a la
Direccion de Administracion el .
ficio donde tran la ) Oficia.con
S oficio donde se encuen S
Direccion de ) ) observaciones al
Fil observaciones al registro N
10. inanzas Eventual | registro contable
Di ” contable del devengado de los
ireccion del devangado
materiales solicitados para los
) capitulo 4000
diferentes programas de ayuda
social. .
Recibe y tuma al Area de
Direccion de Recursos - Materiales el oficic
1. Administracién | 4,040 se encuentran las| Eventual NA
Direccion observaciones al registro
contable del devengado de los
materiales solicitados para los
diferentes programas de ayuda
social.
Direccion de Revisa las observaciones vy
Administracién efectia las modificaciones al
12, Area de Senvicios | "e9'stro contable del devengado| Eventual NA
Generales de los materiales y suministros.
Regresar paso 3.
ira procedimiento 5

Capitulo 4000 Ayudas sociales en especie

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas

™

Direccion Area de Egresos Area de Contabilidad
= 0
«f X !
Verifica qua el pag
coresponda él
imporie de iog
Recibe Ia orden de — matariales ara- tab
pago de las facturap * 3 ayudas soc‘i’ales e
de " los  materiales tPrograma su pago e|ys|ce
para ayudas sociales {dispersa. . -
. por pate de la S —_— I m
. Direccion de : i .
- 1
Administracion, i
el . Si
[ bla de! cjercidoly 6\ ol
pagado a las facturgs
snel SICG. No I
2 Aprueba el registr
Tuma la orden dp lcontable del ejercki
pago de las facturas y pagado, y guardp
al Area de Egreso] en el SICG.
para programay
pago.
LOMET V:79:XIV
—t F] (e )
Recibe —————
observacicnes dal 7
registto contable dgl ——t————1
|ejercide v pagad? Envia  observacivnep
para solventy al Area de Egresos
liregularidades. | para solventay
U — I3
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5 Capituio 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e intangibles
Procedimie! : ' i
Capitulo 4000 Ayudas sociales en espacie nto 3: Registro contable del Comprometido
Pr dimiento 5: Registro ble del Ejercido y Pagado ’ -iDiagrama de Flujo ]
o 1 Resp . ' Actividad ) Tiempo Documentol Dieaceion de Administracion Diveccién de Adminusiracién Dirsccin ds Finanzas
Registro en Direccin Arca de Rocursos Materiales Area de Contabilidad
sistema -
. R
¥
A m Con base . en el (A
Recibe la orden de pago de las . Presupuesio de R
. o - . 1 Egresos  aprobado
. Direccidnds' | facturas de adquisicién de los * del capiuio 5000 —— 5
1. Finanzas materiales soiicitados paralas | fr te | Orden de pago Recibe di recbe las solicitudes = e ’de
) S ecuent Presupuasto o4 de bienes muabley, | ido de lo
N Direccién ayudas sociales por parte de la or inmuebles comprome
irecsi inistracid calendarizado intangibles  de  tak blene:bh muebleg
Direccién de Administracion. desglosado  por lab dreas que integran &) ‘:;:ung,b.:, en !:
areas que integran dl Ayuntamiento, . SICG.
Tuma'ta f)rden de pago de las Ayumam‘erjlo, analiza fos p"’;‘:"”a [ ‘,
facturas de los' materiales E] v B
A -
. Direccion de solicitados para las ayudas, “ {Tiene
2 Finanzas sociales al Area de Egresos Frecuente NA 4 bservaciones
Direcci . Elabora los pedidos| -
eccidn para programar pago. o p:enet:a o l
. . dE“V“ el St el registro contable
LOMET V:79:XIV . a:robado =g"’s°d’el de los compromisos| Elsbora reporta’ co
capituio 5000 al Are; en o SICG. observaciones
. A Cheque, ficha R L T = . envia al  Area d
‘ Direccitn de . que. f J ::awhhs t%“;; [_,R ‘ Recursos Materiales.
. . . de depésito ylo Xtk 8601 .
3. - Finanzas Programa su pago y dispersa. Frecuente ! - - [
transferencia
Area de Egresos bancaria ] e Revisa Tas : §
- Aprueba el regisko
;";M':oeﬂ L TT(M icontable de los
burado’ pov @ Area
7 - | Registra el momento contable . Momento do  Contabiidad  y "C:g::sr;:::?:nws .
Direccidnde | del ejercido y pagado a las contable del sciores los bienes muebles,
H P inmucbles ]
4, Finanzas facturas de adquisicién de los Frecuente ejercido y fg:;wcfnm o0 .: intanglbles  en el
i c do por compromisos de SICG.
Area de Egresos | materiales solicitados para las R pagado P° blenes muebles. 7
ayudas sociales en el SICG. aprobar inmuebles e 4
- lintangivles . ot |
. { Inicta ‘) {
5. Direcciénde | Verifica que el pago Frecuente NA @ ] \Rrocedimiento 4 I
Finanzas corresponda el importe de los —— —
Area de materiales solicitados para las ’
. Rescrincion
Contabilidad ayudas sociales en el SICG. En
caso de existir observacionas ir
=0 Capitulo 5000 Bienes Muebles, | bles e ot
a paso 7, en caso de no existir - .
observaciones continuar paso 6. Procedimlento 3: Registro contable del Comprometido
N X - Secuzancia | Responsable Actividad Tiempo D N
. Direccion de Aprueba el registro contable de! Momento . P . P ocumentof
Finanzas ejercido y pagado, y guarda en contable . Registro en
6. Aread el SICG. Frecuente | aprobado del sistema
ea de rarcid
. Y 4 y
Contabilidad Ir afin de procedm?nenla pagado Recibe el Presupuesto de Presupuesto de
Direccién de Egresos aprobado Egresos
Direccion de . Administracién calendarizado y desglosado aprobado-
. Envla observaciones al Area de } . t " . y 'g por Anual 5
; Finanzas e <atvent E . Oficio con Direccién las ‘areas que integran el calendarizadoy
7. resos para solventar recuente - . .
Aren de ingegulari:ad s observaciones Ayuntamiento. desglosado.
es.
Contabilidad
- Direccién de Envia et Presupuesto de Presupuesto de
Recibe observaciones de los ) Administracion Egresos aprobado del capitulo Egresos
Direccionde | registros contables del g Direccion 5000 al Area de Recursos Anual | aprobado del
8. Finanzas devengado y ejercido y pagado | Frecuente NA Materiales. LOMET: XH:86:31 capitulo 5000.
Area de Egresos | Para solventar irregularidades.
Regresar a paso 5 Con base en el Presupuesto de
Egresos aprobado det capitulo
Fin del procedimiento Direccion de 5000 recibe requisiciones de los

. i bienes myebles, i 1}
Administracion enes my »inmuebles & Concursos y

intangibles de l'as areas que Frecuente
3 Area de Recursos | ' _ licitaciones.
Materiales integran el Ayuntamiento, y
analiza tos precios y
proveedores, genera CoNCUrsos
y licitaciones
Direccién de Elabora los pedidos y contratos, Registro
- Admmlstra.cton genera el registro contable de Frecuente contable del”
4. Area de Recursos ’ '
. cada uno de los compromisos comprometido
Materiales en el SICG y envfa oficic al de los bienes
Area de Contabilidad. - . muebles,
inmuebles e

intangibles.
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Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo | Documento/
Registro en Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuacién;
sistema :
Diagrama de Fiujo
Verifica el registro contable del
comprometido de los bienes ) Direccién de Finanzas Dirsccidn de Finanzas
P ) nada Ar Contatidad
Direccion de muebles, inmuebles e Aslg oade
Finanzas intangibles en &l SICG. En caso
5 ntangi Frecuente NA
N Area de de exislir observaciones
: Contabilidad continuar paso 6, en caso de no
existir observaciones ir a paso ir
paso 8.
Direccién de
bora e con -
Finanzas Blal report E . Reporte con
- - 7 fa al recuente . H
6. Area de observaciones y Io env abservaciones . | l
- Area de Recursos Materiales.
Contabilidad jAprucba el registr
- lcontabie dg
Revisa las cbservaciones Modificaciones momento - a:
enviadas en el reporte correspondientes pnu;» 5000 en &
Direccibn de e Area de . SICG.
Adiministradit elaborado por a al registro
ministracién - "
7 A Contabilidad y realiza las Frecuente | contable de los ‘jmo ﬁ:
. ea de Recursos modificaciones correspondientes compromisos de devengado on g
Materiales N i capitulo 5000 en &1 inicia Procedimiento §
al registro contabie de los los pedidos y SICG y envia of Ar\: -
compromisos de los pedidos y contratos de Contabitidad par{
" su aprobacién.
contratos . . R L—
Regresar a paso 5 G___
Regtstro
]
contable - -
. . - Etabora  oficio
Direcclén de Apfueba el registro contable de aprobado de los cbsenraciones cof
Finanzas i ” B E . twna a la Direccidf
los compromisos . ) compromisos bl PENF
8. Area de rent tos pedido: recusnte ) . !
correspondientes a los pedidos comespondientes | revision y firma.
Contabilidad "
. : y contratos en el SICG. a los pedidos y -i
contratos
; - Ir a procedimiento 4 ’ iocid
L _ Deseriocion
Capitulo 5000 Bienes Muebles, | obles o Int: gibl .
Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles : P i 4: Regi ble del D d »
Pr : Regf ¢ 9 .
Procedimiento 4: Registro contable del Devengado
9 9 Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
- - : ‘ Registro en
Diagrama de Flujo :
sistema
Direccion de Adminisyacion Direccidn de Administracion Direccion de Finanzas
hrea de Recursos Materiales Direceion Deccion Diraccidn de Las actas de
- : i bienes de
-1 - e Rscaba las actas de bienes de
_ - 3 . Administracion o o0 ~ no
| > Recibe y envia s . Area de Recursos | g -
( Wnicio @ reports y ol registrg Material equivalentes. documentos
— contable def atenales . - equivalentes
¥ 3 devengado de Ja: .
- Y 1 Recibe y revisa el actas de
. Recaba las actas de reporte y ef registro de blanes o] i istro table del
recepcién  de N’; contable dei documentos . . Realiza el registro contable de
° I de las equivalentes de los| devengado del capitulo 5000
lequivalente. i actas de recepcion' bienes muebles, ; : " Registro
! de  * bienes ° . linmuebles e Direcci6n de conforme a las actas de bienes eg
| |documentos intangibles  al Area Admini: § der in o d ) contable det
i . ‘equivalentes de los; de Asignada. ! -
: ; P bienes muebles, . ' L;‘:I—' 2. Area de R s | aquival abora ef reporte Frecuente | devengado para
_ ¥ : inmuebles e 49 i e obacién. -
Realza ol regisis | intangibles. - Materiales y envia a fa Dirsccion de apr :
[contable dd) ! A - - Administracion para
i | devengado adl | _. ) !
i capitulo 500¢ | [\9/] autorizacién y visto bueno.
conforme a ias actal : 9
de  Fecepcior o ‘R—‘Tl 4 N
bienes o e:;:c‘ol;:nan(o- : . eciba, revisa, firma . Recibe, revisa el reporte y el
M | Envia el reporte parh y turna 8 ia Direcciof i
u;quwalenles. e_labp? aprobacion en de Administraci X gist ble del d gad . Re oy el
D.’”‘,"‘“ y envia 30‘ SICG del moment ofice  donde  sp . Direccién de de las actas de bi de o
A:‘?“_“’: o ¢ |cantable d encuentsan al bienes registro contable
ISt a pan |devengado 2 lobservaciones at Administracién | recepcion s o o 1 Fi t
:utonzzc-bn y visi ‘ Direccion A regisvo contable  ddt 3. Direccién > - del ga
[ 7__",73““ — IFinanzas devengade de o equivalentes de los bienes por aprobar
! 0% I bienes | museblad, i 2
i L L L/:‘ 4 [ linmuebies musbies, inmusbles &
L T L= lntangivies, | . | intangibles. LOMET:XIL:86:1V.
I————Y E— -
I Revisa ‘“y r—arm— -C;;ﬂ
jobsasrvacionas. {Recibe y Tuma al 3, - - -
{ o "4: de Recursok Direccién de Envia el ° reporte  para Fracuente NA
imodficacioned Materiales el ofick 4 . .
: iregisvo  contable «; | donde se encuentrah Administracion | agrobacién en el SICG del
i idevengado  ce o} las olsarvaciores h
: ibvonal m.,.b:ai. { ; registto  contable a4 L Direccion momento contable del
inmusbics devengado e o : devengado a la Direccion de’
; | {imangibles, Q_J ‘ ! bienes muebled, i .
| : B3 Vol nrhuebdles b 1 Finanzas.
‘ L e — ;
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Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documental
Registro en
sistema

B el reporte y el
registro contable
- del devengado
Recibe y envia el reporte y el de las facturas,
registro contable del devengado contratos,
Direccion de de las facturas, contratos, constancias de
. Finanzas constancias de recepcion de los Frecucote rece;?qon de los
Direccion bienes o documentos bienes o
' equivalentes de los bienes documentos
muebles, inmueblese  ~ equivalentes de
intangibles al Area asignada. los bienes
muebles,
. inmuebles e
intangibles
Recibe el reporte y verifica ef
regisiro contable del devengado
Direccionde | de las facturas o documentos
5. ) Finanzas equivalentes de los bienes| Frecyents NA
Area Asignad bl in bies. e .
) intangibles, -
En caso de observaciones ir a
paso 9, en caso de no existir N
observaciones continuar paso
7.
Direccién de Autoriza el registro contable del
7. Finanzas momento del devengado en el| Frecuente NA
Area Asignada | capitulo 5000,
Registro-
contable
Direccion de Aprueba el registro contable dei aprobado dat
. Finanzas momento del devengado en el mofento
8. Aceade capitulo 5000 en e} SICG. Frecuents | contable del
. Conlabili'dad ra ;;rocedimienlo 5‘ dzvefjgado e
apitulo 2000
’ Materiales y
Suministros
. Madificaciones
Direccién de Elabora oficio con cofrespondientes
o ‘ Finanzas ot.zser\{adones y tuma a la Frocuente al registro
Asea Asignada Direccién de Finanzas para contable del
revisién y firma. devengado
Direccion de Recibe, revisa, firma y tuma a la Oficio-con
10. Finanzas Direccioh de, Administracién el Eventual | ohservaciones at
Direccion oficio donde se encuentran las registro contable
observaciones al  registro del devengado
contable del devengado de los capitulo 2000
bienes muebles, inmuebles e
° intangibles.
Recibe y tuma al Area de
Recursos Materiales e oficio
Direccion de donde se encuentran las
1. Administracion | opservaciones al registro| Eventual _ NA
Direccion contable de! devengado de fos .
bienes muebles, inmuebles e
intangibles.
Revisa las observaciopes  y
Direccién de efectua las modificaciones al
Administracion | rgistro contable del devengado
.1_2‘ Area de Servicios de los bienes mucbles, Eventual NA
Generales inmuebles e intangibies.
Regresar paso 3.

ir a procedimiento 5

Capituio 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

Procedimiento 5: Registro contable de! Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

l Direccién de Finanzas
Direccion

Direccidn de Finanzas
Area de Egresos

Direccion de Finanzas
Area de Conlabilidad

intarngibles

de Egresos
programar pago.
LOMET V:79:XIV

Programa su pago |
dispersa.

- i
Reglstmda:' m?men q Eninen \)_S_I
) ¥ observaciones?
pagado a las facturgs -l
los  blenes muebles, Ne™Y”
inmuebles r— £
8 intangibles o Aprueba e regist
documentos . . contable del ejercid
jequivaiontes en el 'y pagado, y guard
SICG en el SICG.
LA I [
% SN
f‘ FIN }
o

@ Intangibley
registrados en gl
SICG.

£ 7
Envia observaciones
al Area de Egreso
para solventay
liregularidades.

Finanzas

D inci
Capitulo 5000 Blenes Muebles, ir bles e Intangibl
Pr i 5: Registro bie del Efercldo y Pagado
Secuencia |{ Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
- sistema
Recibe 1a orden de pago de las
Direccion de facturas de adquisicién de los .
RN Finanzas bienes muebles, inmuebles & Frecuente | Ordende pago
Direcdion intangibles por parts ds la
Direccién de Administracion.
Tuma la orden de pago de las
facturas de los bienes muebles,
Direccion de inmuebles e intangibles at Area
NA
2. Finanzas de Egresos para programar Frecuente
Direccion pago
LOMET V:79:XIV
. Cheque, ficha
Direccidn de . -
. £ £ de deposito-y/o
nanzas, i sa. recuente
3. Programa su pago y disper: wansferencia
Area de Egresos pancaria.
i bi
Registra el momento contable Momento
R o .
Direccion de del ejercido y pagado 2 las contable del -
- - facturas de los bienes muebles, :
4. Finanzas Frecuente ejercido y
inmuebles e intangibles o pagad por
Area de Egresos documentos equivaientes en el
aprobar
SICG.
Verifica que ef pago
corresponda el importe de los
. bienes muebles, inmuebles e
. Direccidn de . " .
. intangibles registrados en el
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Secuencia | Responsable Actividad Tiempo | Documento! DRescripcidn
Registro en
sistoma Capitulo 60600 Inversion Pablica
3 i Obra por administracién
5. SICG. Frecuente NA - .
Area de Procedimiento 3: Regist table del Comprometido
En caso de existir observaciones
Contabilidad ] N >
ir a paso 7, en caso de no existir S Resp bl Actividad Tiempo Documento/
observaciones continuar paso 6.
Registroen
. sistema
Direccion de Aprueba el registro contable del Momento Direccion de
Finanzas ejercido y pagado, y guarda en contable Obras, Reci o P : Presupuesto de
6. ol SICG. Frecuente | aprobado del As et resupuesto  de Egresos
- entamientos
Aveade ejercidoy . oo Y | Egresos aprobado - aprobado
y - ervicios i
Contabilidad Ir afin de procedimiento. pagado ol calendarizado y desglosado del calendarizado y
Municipales Capitulo 6000. desglosado.
Direccion de Direccién ’
) Finanzas Envia observac:nes :l Area de ] ‘ Oficio con .
. gresos para solventar recuente i - .
Area de | ireguiaridades . ~ | observaciones Direccibnde  |.COn base en el Presupuestode
. Contabilidad - Obras, Egresos aprobado del capituto Presupuesto de
Asentamientos y 00 2 través del Area de Egresos
Direccién de Recibe observaciones de los 2 Servidios Obras, elabora las requisiciones | Anual aprobado del
8. Finanzas regisiros contables del ejercido | £ o 1o NA Municipales de los materiales necesarios " capitulo 6000.
Area do B y pagado para solventar - Direccitn para obra piblica municipal.
rea de Egresos reccién
g irregutaridades. Ragresar a R LOMET X: 84:Vilt y IX
paso 5.
_Direcclon de Recibe las requisiciones de los
Fin del dimiento . N .
proce: Administracién materiales necesarios para obra Concursos y
3. Avea de Recursos piiblica munk:-pal., y analizalos | Frecuente licitaciones.
3 . . precios y proveedores, genera
Capituio 6000 Inversién Pablica Materiales o
concursos y licitaciones.
Obra por administracion —
. . Direccion de Elabora los pedidos, genera el [ &oo oo Registro
Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido . Administracién | registro contable de los contable del
l - Area de ! compromi los comprometido
{Diagrama de Fiujo Materiales necesarios para obra publica de los materiales
municipal en el SICG. necesarios para
Direccidn de Obras, iantos y Direccitn d ; Direccion da Finanzas bl
Servicios Municipales Diceccidn Araa de Recursos Matariales Area de Contabifidad obra piblica
municipal.
( Inicio ) — 3 (P Direccidnde | verifica el registro contable del
¥ . } (Spildones do o> Vorifica——R—rogist s i womp ido ge fos materiales Frecuente NA
Pr-““f“"‘ b § | |materiales para obrh contable  dq 5. Area do necesarios para obra piblica
Egresos  aprobadp * pibbca munidm . okt o de lo Contabilidad municipal en &l SICG.
{calendarizado anakza los precios
inecesarios para oby; - -
mzoooo. od ' lmﬁ' gener publica municipal e Direccin de
[N m.‘... [ jicitaclones. i # SteG. : . Finanzas E:’bo'a r'epone zn o . ) Reparte con
) observaciones y lo envia recuente
(e ! | (v 6. Area de N y observaciones
; 4 > e Contabilidad 2a de Recursos Materiales.
Iy Elapora PeIRIoy, ’/ er ~\‘
| jgenera el  ragistr < {bsawadones7
i jcontable de o L
z:‘pmmiaon o Sy Revisa las observaciones Modificaciones
materiales 'T '3 enviadas en el reporte correspondientes
| 2 necesarios para abra . ) .
o vads eI publica municipal en Efabora reporte con . Direccion de elaborado por el Area de al registro
o~ 4 el SICG. observaciones y K table de lo:
.Er;:‘::sm aprobadp envia al Area d Admini i6n | C ifidad y realiza las conta € los
det  capito 500 [ ] k {Recursos Materiales. 7. Asea de Recursos | modificaciones Frecuente | compromisos de
elabora, a través ddi | T . Ji | registro los materiales
Area de Obras, lab iy 4 Materiales correspondientes al regis!
:“ \; Hion de lop jRevisa— == las) " ' contable de los compromisos de , hecesanos para
ater observaciones s B—regisire -
necusarios para obr enviadas "‘p:m | contable i los pedidos de los materiales obra piblica
plblca prometido  de e . R -
i LOMET X B4:vilt hnd " Contobi - 53'"« pabu(: | necesarios para obra publica municipal.
realiza l
X modificaciones |municipal en gl municipal. Regresar a paso 5.
ontes SICG. ) .
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Procedimiento 5: Registro contable del Comprometido Diagrama de Fhijo
Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/ Direccidon de Finanzas Dweccan da Finanzas Direccion de Finanzas
Registro en Direccion Area Asignada Area ¢e Contabilidad
" sistema
— o)
Informa a la Direccidén de _ 4 : .
Presidencia Finanzas  sobre la  deuda Contrato I [
’ piblica  adquirida envia ) : v 3 contable
1. Municipal y Eventual | PANCETI0 de Recbe el estado de Resiza e Togimo devengado
contralo bancario de en . cuenta - banca contable et leorre
Presidents endeudamiento donde se eslabler | sevengado base intereses.
a endeudamiento  para  tramite e pago de s by enga‘ab:’" ada i
correspondiente Inlere‘ses, |amoctizacién de
icomisiones y obos di
gastos de 1a deuda ‘de:da czr;e;pon lents
3t Py 2 la cantida
. Recibe el contrale bancario de piblica. | [establocida a
Direccion de endeudamiento  piblico e BEE mensute y con
2. Finanzas instruye al Area asignada para| Eventual | NA base al estado de
cuenta bancario.
i 36 realizar registro contable del 2
Direccidn i &g staye a Areal 3
comprometido, Asignada  para e} s
registra contable de 4
I3 amortizacion  de poy
Con base en e contrato deuda Envia ef reporte pan
N aprobacion en t
bancario de endeudamiento Registro del jcorrespondiente a 1a SICG  del
. . |cantidad  establecida table adl
Direccion de publico, registra el momento mormento a pagar [Sow :
: - : sssimens jiovoase, 1 heap
3. Finanzas contable del comprometido en| Eventual | contable . del ’""“s“__l - de Contabilidad. [Borare o
" i
Area de Asignada | © SICG e informa al Area de comprometido Dﬁ 9 a  log
. . . . intereses,
Contabitidad para revision y por aprobar comisiones y otrog|
. . - gastos de la deuda
autorizacion. | LT 7 |-¢ |pubiica establecidos
A Recibe y revisa la en ol estado da
Direccionde | Verifica el registio contable del obsenvaciones cuenta bancario en|
efectia la el SICG.
4 Finanzas compremetido de la deudaf Eventual | NA modificaciones G
abl 1 . __l—
Area de puablica en el SICG ( N
Contabindad - o ‘ oy Procedimiento ‘>. .
| - [ " \.)
Direccion de
s Elabora reporte con . .
Finanzas ) i ) Reporte  con Descripgién
5. observaciones y lo envia al| Eventual
Areada . observaciones
N Area Asignada. Capitulo 9000 Deuda Piblica
Contabilidad
— Procedi to 4: Registro bie del Devengad.
Revisa las observaciones _
enviadas  en el  reporte Mocificaci S Resp bl Actividad Tiempo Documento/
ocificaciones
Direccion d elaborado por el Area de ) . Registro en-
ireccion de - ) correspondientes ist
& Contabilidad y realiza las N sistema
6. nanzas } Eventual al registro
modificacicnes . table del
A « contable de .
Area de Asignada correspondientes  al  ragisto ) Recibe el estado de cuenta
. compromiso Direccion de 3
contable del compromiso de la bancario donde se establece el Estado de
.. Finanzas i .
deuda piblica. i pago de los inlereses.| Frecuente | cyenta bancario
- Direccidn comisiones y otros gastos de la
Regiétro deuda publica.
contable ‘
Direccion de Aprueba el registro conlable del} aprobado del Instruye al Area Asignada para
Finanzas compromiso cofrespondiente al COMpromiso Direccion de el registro contable de la )
7 - Eventual . . amortizacion de deuda
Area de contralo de la deuda publica en correspondiente 2. Finanzas N . Frecuente NA
Contabiidad ol SICG de la deuda . . correspondiente a la cantidad
- Direccion tablecid
piblica por establecida a pagar
contralo mensualmente.
S Fin del procedimiento ' Realiza ef registro contable del
L devengado con base en labla Regist .
. . i egistro
Direcciénde | ge - amortizacion’ de deuda|
. R contable det -
3. Finanzas correspondiente a la cantidad] Frecuente -
. blecid devengado por
i establecida a ar
Area Asignada pag aprobar
mensualmente y con bass al
estada de cuenta bancario.
Direccian de Envia el reporte para Reporte para
4 Finanzas aprobacion en el SICG del| o . .o | 3probaciondet
Area Asignad momento contable del momento
ea Asignada
s devengado al Aea de contable del
Contabitidad. devengado |
Verifica que en el SICG et
registro contable del
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pago mensual de
jintereses,

programar pago. i
LOMET V:79:XIV J

|pSblica en el SICG.

-y 8
Recibe
observaciones det

contable d&l ejercid

y pagado, y guard
enel SICG.

ragistro dgl
ejercidp y  pagado

para solvantar
\fr_r:egu(ar idades.

_-—Y—_r"'

jS

[y

—

Envia observaciones
ia Area de Egresoy

para

t
]kregularidades.

soiventar

paso 5.

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/ Descripcién
Registro en
9 Capitulo 9000 Deuda Pablica
sistema B
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado
devengado corresponda a los . B 4
intereses, comisiones y otros Secuencia | Responsabie Actividad Tiempo Documentol
Direccion de gastos de la deuda poblica Registro en
Finanzas establecidos en el estado de sistema
-5 Avea de’ cuenta bancario. Frecuente NA
Recibe |a orden de pago de los
Contabilidad En caso de exishr Direccién de intereses, comisiones y otros
observaciones ir a paso 6, en . Finanzas gastos de la deuda piblica por Orden de pago
caso de no existir : ‘parte de la Direccién de Obras, Frecuente
observaciones continuar paso Direccion Asentamientos y Servicios
8. Municipales.
Direccion de T la orden de pago de los
Elabora reporte con uma N de pago de o
Finanzas } R Reporte con intereses, comisiones y otros
6. observaciones y lo envia al{ Eventual K Direccibn de
Area de Area Asignada cbservaciones gastos de ia deuda pablica at
- L 2. in 5 Frecuente NA
Contabilidad . Finanzas Area de Egresos para u
Direccién
_— programar pago.
. " Recibe Yy revisa las Modificaciones
Pireccion de observaciones efectia las I registro LOMET v79:XIV
. S al regis
7. Finanzas i ¥ . Eventual N
modificaciones  al registro contable del Cheque, ficha
Area Asignada . - Direccién de '
contavle del devengado. devengado ) de depbsito ylo
3. Finanzas Programa su pago y dispersa Frecuente L
. transferencia
8. Direccion de Aprueba ef registro contable def | Frecuents Et registro Area de Egresos bancaria,
Finanzas devergado a los intereses, contable
Areade comisiones y otros gastos de la aprobado del Registra el momento contable Momento
Contabilidag | deuda piblica esiablecidos en| devengado. Direcciénde | del ejercido y pagado de los contable del
ol estado de cuenta bancario 4. Finanzas intereses. comisiones y otros Frecuente ejercido y
en el SICG. Area de Egresos gastos de la deuda publica en el pagado por
| ot SICG., aprohar
Ir 3 procedimiento 5 .
. Verifica que el pago coresponda
al importe de los intereses,
. comisiones y ofros gastos de la
Direccion de )
deuda publica en el SICG.
Finanzas
. I 5. Ei de existir observaciones | Frecuente NA
Capitulo 9000 Deuda Piblica Area de n casa de exist rvad
: . ir a paso 7, en caso de no existir
S . o N Contabilidad N
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado observariones continuar paso 6.
Diagrama de fluje
Direccion da Finanzas Direccion de Finanzas Direccitn de Finanzas - - Momento
Direccibn Areade Egresos Area de Contabilidad Direccion de Aprueba el registro contable del
. y . contable
Finanzas ejercido y pagado, y guarda en
m 6. . el SICG Frecuente aprobado del
. Area de ejercidoy
L ] - Contabifidad Ir a fin de procedimiento, 4
Recibe la orden dp Verifica q:: el pagrl pagaco
pago de el pago dp correspon N B =
tos interesed,) fm‘zone de op Direccién de
L olros — a inlereses, ot A Envia observaciones al Area de X
gastos de la deuda X 3 e hY a Z’ Finanzas N Oficio con
Gblica. gastos de e 7 ' Egresos para solventar recuente
publica, ng(ama su [?ago y! publica . Aea de . 9 P observaciones
dispersa. en el SICG. imegutaridades.
! b Contabilidad
T 4 [ ' N —
Registra & moment i . .
oraabie dol ejer::id:l < sEnsen S Direccion de Recibe observaciones de los
\abs-vﬂnonu ) . . .
z“e:;g:do de o ;;\’/ 8. Finanzas registros contables def ejercido Frecuente NA
comisiones 'y otro: L 3 & y pagado para solventar
2 tos de la deudh . 3 o Area de Egresos | ]
gast u Aprueba el registr irregularidades. Regresar a
Turna la orden o piblica de la "obra

Fin del procedimiento

L

<~
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X. Glosario

Aportaciones federales: Conjunto de recursos piblicos condicionados a a obtencion y
cumplimiento de determinados objetivos en materia de educacion basica y normal,
servicios de salud e infraestructura sochl, asi como para el fortalecimiento de los
municipios, aportaciones multipies, educacion tecnoldgica y de adultos y éegu,n'dad
publica que el Gobiemo Federal presupuesta 'y transfiere a las haciendas pablicas de los
Estados, Municipios y el Distrito Federal, en el marco de la Ley de Coordinacién Fiscal.
Para 1a identificacion de este fipo de recursos se creé el Ramo General 33 llamado
Aportaciones Federales a Entidades y Municipios. '

Aportaciones.- importe de los ingresos de las Entidades Federativas y los Municipios que
se derivan del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal. Estos recursos son ejercidos por

los goblemos estatales y municipales de manera condicionada desde }a Federacion y en

su gran mayoria deben atender problemas re!ac:onados con la educacién, salud e

infraestructura estatal y municipal.

Bienes muebles, inmuebles e intangibles: Agrupa las asignaciones destinadas a la
. adquisicion de toda clase de bienes muebles, inmuebles e intangibles, requeridos en el
desempefio de las actividades de los entes publicos. incluye los pagos por adjudicacion,

expropiacién e indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobiemo.

Convenios.- Imparte de los ingresos del ente publico para su reasignacion por este a otro

a través de convenios para su ejecucion.

Derechos.- Comprende el importe de los ingresos por los derechos establecidos en la ley
por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico, asi como por recibir
servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho publico, excepto cuando se
presten por organismos descentralizados u o6rganos desconcentrados cuando en este
ultimo caso, se trate de contraprestaciones que no sa encuentren previstas en la ley.
.También son derechos las contribuciones a cargo de los organismos publicos

descentralizados por prestar servicios exclusivos del Estado.

Deuda pdblica: Asignaciones destinadas a cubrir obligaciones det Gobierno por concepto .

de deuda plblica interna y externa derivada de 1a contratacion de empréstitos; incluye la
amortizacién, los intereses, gastos y comisiones de la deuda publica, asi como las

erogaciones relacionadas con la emision y/o contratacion de deuda. Asimismo, inéluye los
adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS).

Deuda publica: las obligaciones de pasivo, directas o contingentes, derivadas de

financiamientos a cargo de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal o-

municipales, en términos de las disposiciones legales apiicables, sin perjuicio de que

dichas obligaciones tengan como propésito operaciones de canje o refinanciamiento,

" Ingresos de gestién.- Comprende el importe de los ingresos comrespondientes a las

contribuciones, productos, aprovechamientos, asi como la venta de bienes y servicios.

Ingresos derivados de Financlamientos: Son los ingresos obtenidos por la celebracion
de empréstilos internos y externos, autorizados o ratificados por el H. Congreso de la
Unién y Congresos de los Estados. Siendo principalmente los créditos por instrumento de
emisiones en los mercados paciondles e internacicnales de capital, organismos
financieros internacionales, créditos bilaterales y otras fuentes. Asimismo, incluye los

financiamientos derivados del rescate yfo aplicacion de activos financieros.

Inversién pablica Asignaciones destinadas a obras y proyectos productivos y acciones

de fomento. Incluye los gastos en estudios de preinversion y preparacién del proyecto.

Inversiones financieras y otras provisiones: Erogaciones que realiza la administracion

publica en la adquisicién de acciones, bonos y otros titulos y valores; asi como en

préstamos otorgados a diversos agentes economicos. Se incluyen las aportaciones de”

capital a las entidades publicas; asi como las erogaciones contingentes e imprevistas para

el cumplimiento de obligaciones del Gobiemo.

Materiales y suministros: Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda
clase de insumos y suministros requeridos para la prestacion de bienas y servicios

publicos y para el desempedio de las actividades administrativas.

Participaciones y aportaciones Asignaciunes destinadas a cubrir las participaciones y
aportaciones para las entidades federativas y los municipios. Inciuye las asignéciones
destinadas a la ejecucion de programa§ federales a través de las entidades federativas,
mediante fa reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestaros, en los
términcs de los convenios que celebra el Gobiemo Federal con éstas.

Participaciones.- Importe de los ingresos de las Entidades Federativas y los Municipios
ine se derivan del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, asi como las gue

corresponden a sistemas estatales de coordinacion fiscal determinados por las leyes
correspondientes. Estos recursos son ejercidos por los gobiernos estatales y municipales
de manera discrecional.

Servicios generales: Asignaciones destinadas a cubrir ef costo de todo tipo de s_ervicios
que se contraten con particulares o instituciones del propio sector publico; asi como los
servicios oficiales requeridos para el desempefio de actividades vinculadas con la funcion
poblica. '
Servicios personales: Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes '
publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario,
prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones
* derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser de caracter permanente 6 transitorio.

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): esta conformado por el conjunto de
registrds, procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios
técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, procesar, exponer e interpretar
en forma sistematica, las transacciones, transformaciones y eventos identificables y
cuantiﬁcables que, derivados de la dclividad econdmica y expresados en términos
monetarios, modifican la situacior patrimonial de fos entes publicos en particular y de las

finanzas publicas en general.

Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas: Asignaciones destinadas en
forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y extemno, organismos y ehpresas
paraestatales y apoyos como parte de su politica economica y social, de acuerdo a las
és"ategias y prioridades de desarrollo para elh sostenimiento y desempefic de sus
actividades.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO, UBICADG
EN PLAZA JUAREZ SIN NUMERO, COLONIA CENTRO, DE LA CIUDAD DE
COMALCALCO. MUNICIPIO DE COMALCALCO, DEL ESTADO DE TABASCO,
AL PRIMER DIA DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE. -

A EZ OVA PROFR. PED
TERC EGIDORA INDICA
DE HACIENDA DE EGRESOS.

MORALES
QUINTO REGIDOR

SEXFA REGIDORA!

C. JOSEMARIA CALDERON
. CORDOVA
SEPTIMO REGIDOR

DRA. AMALIA GUADALU
SANTOS
OCTAVA REGIDOR.

C. JULIO CESAR MENDEZ OLIVA
DECIMO REGIDOR

PSIC NICOLAS DARWIN RODRIGUEZ
SASTRE
NO NO REGIDOR

'_f)
A

c. MAR'A DEL CARMEN PAZ MORENO

C. FIDEL ALEJANDRO ALEJANDRO
DECIMO SEGUNDO REGIDOR

7 S~
CAT e -
C. MARIA SALOME DZ g ROSA ALEJANDRO

DECIMA TERCERA REGIDORA’
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-EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE
PROMULGA EL PRESENTE “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
REGISTRO DE L.OS MOMENTOS CONTABLES DE LA LEY DE INGRESCS Y
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIQ. DE COMALCALCO,
TABASCO”. PARA SU DEBIDA PUBLICACION OBSERVANCIA, EN LA
CIUDAD DE COMALCALCO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUMiEIP DE COMALCALCO,
TABASCO, ‘AL PRIMER DIA DEL MES DE DIC BRE DEL ANO DOS

LILT
Lt

& %3

==
TABASCO

Trabajar para transformar
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Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



