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lo Introducción

En diversos acuerdos emitidos en el marco de la Ley G~neral de Contabilidad, se propone

que las entidades federativas deberán asumir una posición estratégica en las actívidades

de armonización para que los municipios logren cumplir con los objetivos que esta Ley

determina. Para ello, brindarán los apoyos y asistencia para que logrell" armonizar sus

respectivas contabilidades conforme a la~ disposiciones prevista en la materia y demás

normatividad expedida por el árgano competente.

Además', los municipios como entes fiscalizables deben contar con instrumentos que lus

permita da manera clara y oportuna conocer de forma detallada los momenlos contables

que observaránpara el registro de las operaciones sa requieran en el ejercicio ~e los

recursos públicos.

El' presente manual tiene por objeto establecer el procedimiento para orientar el proce~

da los registros del ingraso y de los egresos que llevan a cabo los municipios del estado.
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Brindar una información confiable clara y precisa de la gestión pública y la aplicación del

gasto.

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

disposiciones vigentes que se han aprobado para la formulación de la contabilidad que

genera la aplicación del gasto público municipal.

Es una herramienta de fácil comprensión para aquellos servidores públicos que tengan a

su cargo las funciones de registro y control del gasto. A la vez que constituye un gran

apoyo para una mejnr y transparente rendjción de las cuentas públicas.

Asimismo, el Manual constituye un instrumento de información, consulta e inducción que

permite en forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones y loo órganos 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 la armonización

contable.

La estructura del Manual comprende la descripci6rl de los siguientes apartados: el marco

juridico que da sustento a las funciones de los municipios y la normatividad aplicable en el

ámbito de la contabilidad gubernamental, y las políticas y lineamientos generales de

actuación de los servidores públicos.

11. Objetivo del Manual

Describir, ordenar y clasificar de manera objetiva y gráfica el registro contable de los

diferentes momentos de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos que realizan las

diferentes áreas que conforman los Municipios del Estado de Tabasco con base en la Ley

Orgánica y conforme al marco juridico y normativo aplicable

111.Marco Jurídico y Normativo

r,larco Normativo Federal

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación
Ley Nacional de Planeación .•
Manual de Contabüldad Gubernamental.
Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental.
Normas y Metodologia para la Determinación de los Momentos Contables de los
Ingresos.

Normas y Metodologia para la Determinación de los Momentos Contables de los
Egresos.

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

de los Entes Públicos.

Lineamientos para la elaboración d~ Catálogo de Bienes que permita la

interrelación automática con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de

Cuentas.

Marco Metodológico Sobre la Forma y Términos en que Deberá Orientarse el

Desarrollo del Análisis de los Componentes de las Finanzas Públicas con Relación

a los Objetivos y Prioridades que, en la Materia, Establezca la Planeación del

Desarrollo, para su Integración en la Cuenta Pública.

Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio (Elementos
Generales).

Marco Normativo Estatal

Constitución Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco. .

Ley Orgánica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Planeaci6n del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinación Fiscal y Financiera dal Estado de Tabasco.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y. Gasto Público del Estado.

Ley de Deuda Pública del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

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

IV. Estructura Organizacional de los Municipios

Presidencia
Municipal

Secretaria del
Ayuntamiento

Sector Sector Sector Social Sector Seguridad
Administrativo Económico y Justicia

Dirección de Dirección de Dirección de Dirección de

Programación Fomento Educación, Seguridad
Cultura y PúblicaEconómico

Recreación

Dirección de Dirección de Obras. Dirección de Dirección' de
Finanzas Asentamientosy Atención Tránsito• Servicios Municipales

Ciudadana
:1

l Dirección de Dirección de . Dirección de

Administración
Atención a las Asuntos

Mujeres Jurídicos

V. Estructura interna de la Dirección de Finanzas

Presidencia
Municipal

.

Dirección de
Finanzas

Area
Área de Área de Área de ~de

Ingresos Contabilidad Egresos Ejecución Fiscal

VI, Símbologia

Simbol~gía usada en los procedimientos

( )
Terminador

Indica el iniclo o bien la conclusión de un procedimiento'

D
Actividad

Indica la ejecUción de una actividad determinada en el

procedimiento.

Conector

• Indica la secuencia y orden en que se realizan las

actividades de un procedimiento.

Decisión.<> Indica que en alguna determinada actividad el ejecutor

tomará una decisión que implica la ejecución de

actividades alternativas. !
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Documento

CJ Indica que en alguna actividadse emite o recibe un

documento, o copiade un documentooriginal.

Datos almacenados

CJ Indica que en alguna actividadse emite un documento

eledr6nico. sea que dIchoarchivosea el original. o bien

una digitalizacióndel original.impreso.

O Pantalla

Indica la COnsultade Informaciónen folmato electrónico.

ya sea de bases de datos o de informacióngeneradaal

Instanteen una computadora.

ArchIvar

V Indica el resguardo de un documentoo copia del mismo.

qu!, debe realizar el ejecutordel procedimienlo:

ReferencIa a otra página

V Indica que la secuenciade actividadesdebe

identiflca"", en otra hoja del diagramade flUjo.

Referencia en página

O Indica que la secuenciade actividadesdebe

Ídentificarseen otro paso dentro de la misma hoja del

diagramadeflujo.

VII.Expllcaclón de los momentos contables de la Ley de Ingresos.

Con base en las Normas y Melodologlli para la Determlnaci6n de los Momentos

.Contablesde los In9re_ se define el registro de las etapas de la Ley de Ingresos de la

~ig:ujent& forma:

1:1 registro de las etapas del presupuesto en lo relativo a la Ley de Ingresos de los entes

púllÜ<;osse efectuará.en lasl:tJ8ntas contables que, para tal efecto, establezca el CONAC.

las cuales deberán renejar: el estimado, modificado, devengado y recaudado.

a) El motnento contabl. del tngreso estimado es et que se aprueba anualmente

en ia Ley de. Ingresos, e incluyen los impuestos. cuotas y aportaciones de

seguridad sodal, oonlribuciones de mejoras. derechos. productos,

aprovechamientos. financiamientos inlemos y extemos; así como de la venta de

bIenes y servlclos, edOmásde pat"licipaciones.aportaciones. recursos conWnidos,

y otros ingresos. ~. .

b): El ingrés-omo.slllc8!16 as· el momento contable que reñeja la asignación

presUpli8st~ e,\ le>retatiVoa. la Ley·de Ingresos que resulta de incorporar en su

caso, las moditieacionesal ingreso eslimado. previslas en la Ley de Ingresos.

e}" El Ingreso de••.•ngado es el momento oonlable que se realiza cuando existe

juri<Íicamen18el derecho de cobro de los impuestOS.cuotas y aportaciones' de

seguridad social, conlribuclones dé mejoras. derechos. productos,

apiovechamient~, financiamientos intemos y extemos; así como de la venta de.

bienes.y servicios, además de participaciones. aportaciones, recursos convenidos,

y otros ingresos por parte de los entes públicos. En el caso de resoluciones en

-fir¡ne.(OOfinitiv.as)y pago en parcialidades se deberán reconocer cuando ocurre la

nolificación de la resoludón y/o en la firma del convenio de pago en parcialidades,

respectivamente.

d) Et ingreso recaudado es el momento contable que relieja el cobro en efectivOo

cualqulér·o!rO .meello d!o pago de .Ios .impuestos. euotas y aportaciones de

. se~ñdad' sOcial, <Xlnlribuclone~ ita mejoras. derechos. productos.

, aproveChámí..nto.~fii>anéiamiento. inl.ernosy externos: asl como de la venta de

·LJie;,es y servidos, ild8más de,partk:ipaciones, aportaciones, recursos convenidos,

y otros ing"rescispor parte dé los entes públicos.

VIII. Explicación de los momentos contables del Presupuesto de Egresos

Con base en las Normas y MetodoJogia para la Determinación de los Momentos

Contables de los Egresos se dllfinli el registro mi las etapas del Presupuesto de Egre¡¡os
de la silJuienleforma:

Los registros contables de los entes públicos se llevarán con base acumulativa. La

contabilizaci6n de las transacciones de gasto se hará conforma a la fecha de su

realización. independientemente de su pago.

El registro de las etapas del presupuesto de los entes públicos se efectuará en las

cuentas contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberán reflejar:

en lo relativo al gasto. el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y

pagado.

a) El momento contable del gasto aprobado es el que refieja las asiqnaciones

presupuestarias anuales compromelidas en el Presupuesto de Egresos_

b) El gasto modificado es el momento contable que reneja la asignación

presupuestariaque resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones

presupuestarias al presupuestoaprobado.

c) El gasto comprometIdo es el momento contable que refleja la aprobación por

autoridad compelente de un acto administralivo. u otro instrumenlo jurldico gue

formaliza una relación Jurfdlca con terceros para la adquisición de bienes y

servicios o ejecución de obras. En el caso de las ?bras a ejecutarse o de bienes y

servícios ~ recibirse durante varios ejercicios. el compromiso sera registrado por la
parte que se ejecutará o recibirá. duranle cada ejercicio.

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

obUgaci6nde pago a favor de terceros por la recepción de conformidad de bienes,

servicios y obras oportunamente contratados; asl como de las obligaciones que

derivan de tratados. leyes, decretos, resoluciones y sentencias definilivas

e) El gasto ejercido es el momento contable que refleja la emisión de una cuenta

por liquidar certificada o docun1l>nlo.equivalentedebidamente aprobado por la

autoridad compelente.

f) El gasto pagado es el momento contable que refieja la cancelación total o parcial

de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo

o cualquier otro medio de pago.

IX. Integración del Manual

.EIManual está Integrado de la siguiente forma, por un lado S8 contempla en el Proceso 1

el-Registro de la Ley de Ingresos con sus momenlos conlables 1)Estimada. 2)Modificáda.

3)Oevengadoy 4)Recaudado:y el Proceso 2 el Registro del Presupuestode Egresos con

sus momentos contables 1)Aprobado, 2)Modificado. 3)Comprbmetido, 4)Devengado, y

5)Ejercido y 6)pagado.

Para el Proceso 1 Ley de Ingresos.se establece 01procedimiento 1: Registro Contable de

la Ley de Ingresos Estimada y el procedimiento 2: Regislro Contable de la Ley de

Ingresos Modificada corno procedimientos generales y para los procedimientos del

Registro Contable del Devengado y Registro Contable del Recaudado se establecen

procedimientos especíñcos conforme a la estructura del plan de cuentas para nI ingreso

que a conlinuaci6n se presenta:

Tabla 1 Estructura del Plan de cuentas del Ingreso

1.Ingf_d.

<lo •••• { de I.l ley de

~tchetll e s ee

1.lmpveeao.
2. eu-.. y ~ de scgwidad .ocial
3. ConIrIad::InM de metc-s
".f)o,rotChos
5.~delien'9Of:OIrienl.
1. Apfov~qde Ipo wm.t'lle
1.•••. _ pCltyentadebl_ YHMdos

'~-glU~~~ :X~::
Iquk.tKjónQdltpago

INGRESOS
Y OTROS
8fiHEFICIOS

2..P~rtlclpac:irlnes.
Aportadon •••T..--.
~x6on ••.
SubNJgs y o&ru

a_a

3. 0Ir0a -.- .,....-.
Dentro de la estructura del plan de cuenles para el ingreso presentada en la tabla anterior

. se definen dos tipos de ingresos, los determinables y aulodeterminables, los cuales el

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

ingreso.

El Manual de Contabilidad Gubernamental en el Capítulo I Aspectos Generales del

Sistema de Contabilidad Gubemamental qefine al ingreso determinable cuando los
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entes publicas cuenten con los elementos que identifique el hecho imponible, y se pueda

Aslablecer el importe de los Impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,

.oritrtbuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos. mediante la emisión

del correspondiente documento de liquidación, que señala la fecha limfie para reaüzar el

pago de acuerdo con lo establecido en las leyes respectivas.

Se en lendera como ingreso autodetermínable cuando corresponda a los contribuyen!es

'31cálculo y presentación de la correspondiente liquidación.

Habiendo definido el tipo de ingreso se presenta la tabla siguiente que establece el grupo.

tipo de ingreso y momento contable. del cual se desprenderán los procedimíentos

consecutivos de la Ley de Ingresos y su registro contable correspondiente.

Tabla 2 Clas\flcacJ6n por Grupo, tipo de Ingreso Y momento contable

Autodeterminable Al momento de la percepción de¡" recurso.

Participaciones

(federal, estatal Autodeterminable Al momento ~81a percepción del recurso.

y municipal)

Financiamlento Autcideterminable Al momento de ia percepción del recurso .

Aportaciones Determinable A la emisión del Al momento de la

documento de cobro. percepción del recursO.

A la emisión del Al momento de la
Convenios Determinable

documento de cobro. percepción del recurso.

Otros ingresos Autodelerminable Al momento de la percepción del recurso.

Fuente: Normas y Metodologia para la DetermlnacJón de los Momentos Contablea de k>s Ingresos

Para el Proceso. 2 Presupuesto 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 eomo procedimientOs generales y para los

procedimientos consecutivos de los diferentes momentos contables del Comprometido.

Devengado, Ejercido y Pagado se establecen procedimientos específicos conforme a la

estructura del Clasificador por Objeto del Gasto que a continuación se presenta en la

tabla:

Tabla 3 Clasiflcador por objeto del ga5tO.

Capitulo Concepto Tipo ComprometIdo Devengado

Servicios
Al inicio del ejercicio por

el monto anual, En la fecha de
personales por

revisable mensualmente
n6minay

término del periodo

repercusiones
con la plantiDa pactado.

Servicios autorizada.
1000

Personales
Otros servicios

En la fecha en que se
Al acordarse el beneficio autoriza 91~90 porpersonales

fuera da
por la autoridad haber cumplido loe

nómina
competente. requisitos en término

de las dISpO~.ic¿~~~s
aplicables.

.
Al formalizarse el

En la fecha en que se

Materiales y Matertalesy
contrato o pedido por

recipen de
2000

Suministros Suministros confonnidad los
autoridad competente.

bienes.

En la fecha de la

recepción de

/4J formaliZarse el conformidad, para el.

Servic!os contrato, pedido o periodo o avance

Generales estimación por autoridad pacladode
I competente. confonnidad con las

I condtciones del

II contrato.

Capitulo Concepto TIpo Comproll\¡,;LJdv Dl.;'1!JrlgJdo-3000 En el momento en el que se conoce su
Generales Comisiones

financieras
aplicación por parte de las instiluciones

fmancteras.

En la fecha de la

AJ 100000atizarse
autorización de la

Gastos de doct.mentación

viaje y viéticos
mediante oficio de

comisión o equivalente.
cqmprobalotla

"
presentade por el

servidor público.

Al inlcJb del ejercicio con
p'e conformidad con .

el P",supuesto de ..
4000 Ayudas sociales Ayudas los calendarios de

Egresos. revisable

mensualmente .
pago.

.. _. ._ ..
.

jJJ formalizarse d
Bienes oontralo de prQ!TlBSadeBienes Muebles,

5(100 Inmuebles e
Muebles,

compra venta o su
Cuando se traslade la

Inmueblese equivalente. propiedad del bien.
Intaflgibles

Intangibles

En la fecha de

aeeptactón de laS

eollmaclones de.

Obre pública" y
avance de obra

"
Al formalizarse '" (contrato da obra a

Inversión servicios
6000 contrato por autQridad ·preclos unilerios). o

Publica rBlacionados

con les mlsma
competente. en la fecha de

recepcl6n de

conformidad dé la ,

obra (contrato a

precio alzado).

Inversiones

7000
Anancieras y

No aplica actualmente para Muni<;lpio
otras

Provisiones

8000
Participaciones

No aplica actualmente para Municipio
y Aportactones

Al inicio del ej.rclcio por /JJ venr;imieflto de loi

- Intereses y
intereses y

amortizaciones el monto total
9000 Deuda Pública Presupuestado coro base amortización de

de la deuda

pública en losvenclmientos capital, según

proyectados de la calendario.
"-'._,-.+-- ----u______ I~::::~Ie 1

Fuente: Claslfk:ador por Obfeto del Gasto (DOF 09112120(9) y Nonnas Y •••••lOdoIog-¡-a-pano--Ia-Oot-•••••-·-_-· -

de Ios-Momantos Contables del los Egr~

• Proc;eso 1: Registro de la Ley de Ingresos ~on sus momentos contables.

Objetivo del proceso

Expedir y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones espeeíñcas y

generales encaminadas al regislro de los momentos contables de manera

automática, armónica, delimitada. especlfica y en tiempo real de las operaciones

Contables y presupuestarias propIcjendo, con ello. el registro único, simultáneo y

homogéneo de La Ley de Ingr$SOS considerando los erectos patrimoniales y su

vinculación con las etapas presupuestarias correspondientes.

JI. Alcance

AplIca a todos .10$ servidores ~bücos de las áreas que Integran al Municipio que

tengan a su cargo el registro d,e la Ley de Ingresos con sus momentos contables.

111. Lineamientos de operación

Registrar de manera armónica. delimitada y especifica las operaciones contables y

presupuestarias derivadas de la gestión pública, 3$1 como oíros nujos económicas.

observando 13$ disposiciones legales que le sean aplicables en toda traosscción

en el registro de la Ley de Ingresos en los <tifarentes momentos contables.



6 PERiÓDICO OFICIAL 5 DE DICIEMBRE DE 2012

1. Marco NormatiVo Federal

Conslilución Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Ingresos de la Federación

Ley General de Coordinación Fiscal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Normas y Metodología para la determinación de los momentos contables de los

ing~esos.

11. Marco Normativo Estatal

Constitución Politica del Estado de Tabasco

Ley de Ccordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley Orgánica Municipal del Estado de Tabasco

1II. Ctaves de documentos y formatos

LOMET Ley Orqánica Municipal del Estado de Tabasco

SICG Sistema Informático de Cor'llabilidad Gubernamental

NA No aplica

Procedimiento 1: Regi!,tro de la Ley de Ingresos Estimada

DIagrama de flujo

Dirección de Finanzas
Dirección Presidente Municipal Cabildo

( 'n'cio )

fonnuia
AnleproyeclO de 1
ley de Ingresos ca•... .
LOMET:V:79:IV
envla al Presldenl
Municipal.

Recibe. esurn .
examina. y discute
Proyec:o de la le
de Ingresos
ba ••
lOMET:III:29:IV

r- 8

!Recibe la ley d~
Ingresos MunicipI
Esltmada y realiza I

~~~:~~ondien~~.ntabli

Con base
lOMET:H:65:\lI.
somete a Cabildo el I

Proyecto d~' 'a Loy :1' Ide 'n9"'0,. !j

, 7

Recibe la ley d
~gresos MuniciPl' ,
Estimada y la envía
la . Dirección d
Finanzas para qu
realice el regislr
contable .

..§

EnvI3 la Ley ~e
Ingresos Muruetp11
Estimada ~'Presidente MUnlClpI
y guarda ~!I copia

r:

---,,~--a,

I~iI. oñcto a 'r
Dirección df:!
Programación dandp
a conocer 'o~
conceptos por Jo

•cuales el MuniC¡~¡f
debe reclb

recursos.

=c5?
/" Ita "

I C~~~~~) I
J __ .. ~_._~, ,

DescrjpciÓn

Procedimiento 1: Registro de la Ley de Ingresos Estimada

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Docurnento/Reqtstro en

el sistema-
Formula el Anteproyecto

de la Ley de Ingresos Anteproyecto de Ley deDirección de
1. con base en Anual IngresosFinanzas

LOMET:V:79:1V y envía

al Presidente Municipal.

Recibe y revisa el Anteproyecto de Ley dePresidente
2, Anteproyecto de la Ley Anual Ingresos aprobadoMunicipal

de Ingresos.

Con base en

Presidente LOMET:II:65:1I1. somete Proyecto de la Ley de
3 Anual IngresosMurucipal a Cabildo el Proyecto de

la Ley de Ingresos. ___ "'____ i.-

r~uencllt IResponsablo IActividad ITlempo .\ Documento/Registro en I
el sistema

I Recibe,
--

estima. ,
I examina, • y discute el !

4, Cabildo Proyecto de la Ley de Anual NA
.'

Ingresos con base en

LOMET:III:29IV

Emite el de la
-

acta

sesión donde se Acta de aprobación de la

5, Cabildo aprueba la Ley de Anual Ley de Ingresos

Ingresos Muni~ipal Municipal Estimada

Estimada.

Envia la Ley de

Ingresos Municipal Ley de Ingresos

6. Cabildo Estimada al Presidente Anual Municipal Estimada
Munic;pat y guarda una I
n.p,a

Recibe 'a ~_ey oc

IIngresos Municipal
Presidente Estimada y la envía a la

7. Anual NA

I
Municipal Dirección de Finanzas

para que realice el
" registro cÓnlabte.

Emite oficio a la Realiza el registro

Dirección de contable de la Ley de

Dirección de Programación dando a Ingresos Municipal

8. conocer los conceptos Anual Estimada
Finanzas

por los cuales el Oficio dirigido a la

Municipio debe recibir Dirección de

recursos. Programación. ,

Ir a procedimiento a 2. j
Procedimiento 2: Registro de las Modificaciones a la Ley de Ingresos

Oiagr.tma de flujo

Dirección de F_inanzas L---Dirección . preS¡~enCia Municipal

(--::,:-) k'
I-~

J_ ·_l
1 Fom>u1a ---;:11 1'1'
rnootñcactones ¡

correspondrerues a 11
la ley de logresos
Estimada con basel 11
en LOMETV:79:1V y

en.'1la at Presidente I 1',1
Municipal.
---.~--¡r-~ ¡

~=l_Si -~-}l
Recibe la-l~ !
Ingresos M~~icipJI '

ModifICada y reaur a
lel registro C:,r\o.llaabbllr
j correSpOTlIL~~d
, 1, 9
~.~;~----;-~

1~:~eg~~:Ci'~~dan~:
la conocer lasimodtñcac.or.es a IO~
I conceptos por los
:cuales el M'.miCIP+

'.recibe recr~OS~~i

I~~--~-\
" Prqced~rr.:.rto_2.-

Cabildo

-----'-- .
~

"'b" os;;,;}
examina, y d;"j'las modificadone
correspendlenles
la Ley de Ingreso
Eslimada con bas

~LOM~V

, 5

~

íEm",'. ~','ad.de']'sesteo donde s
aprueban 1<3
rnodtñcacones a I
ley de: Ingreso
MunlClpa1.1

Il:J
~

---l_~
Envla la ley d,
In']resos Municipal

!Ml)dificad<l l'
¡PreS'danle

LM_unlcip~_ ~ ~l

_..J

Recibe y revisa las
modificaciones
corresoondlentes a
la Ley de Ingresos
Estimada.

I 3
~---ba~

:lOMf T:ll:65:1II. I
somete a Cabildo las

I~;;;:~~;;':,~~:~:~··.a J
la Lei da Ingresos

~~I'm'~

r-r--: __ -----.J.
1Recibe la ley de
'rngre';'~s Municipali~'O~:t~~i:~nen~:
IFinan,as para que
[reaucs el
: corre spondiente

~~~ontilbre.

DescripciÓn

Procedimiento 2: Registro de las Modificaciones a la Ley de Ingresos

Actividad Tiempo Documento/Registro ¿"
el sistema

Secuencia Responsable

Formula las

modificaciones

correspondientes a la
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! !

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro en I
el sistema I_.- -

I Oirecd6nde Ley de Ingresos Modificaciones a la Le;
1- Eventual de. Ingresos Estlrneda

I
Finanzas Estimada con base en

LOMET:V:79:IVyenvla

al Presidente
I Municipal.,
i Recibe y revisa las

modificaciones
Presidente

correspondientes NA
2. a la Eventual

Municipal
Ley de Ingresos

Estimada.

Con base en

LOMET:II:6.5:IJI,

somete a Cabildo las Modificaciones a la LeyPresidente
3. modificaciones Eventual de Ingresos EstimadaMunicipal

correspondientes a la

Ley de Ingresos

Estimada.

Recibe. estima.

examina, y discute las

modificaciones

Cabildo correspondientes a la Eventual NP.

I
4.

Lay de Ingresos

Estimada con base en

LOMET:III:29 IV
Emite el acta de la

Acta de aprob~c;on de Isesión donde se

5. Cabildo aprueban ·Ias Eventual
modlñcaciones a la Ley I

modificaciones a la Ley de Ingresos Municipal

de Ingresos Municipal. Modificada

Envla la Ley de

Ingresos Municipal Ley de Ingresos
6. Cabildo Eventual I

Modificada .1 Municipal Modificada
Presidente Municipal.

Recibe la Ley de

Ingresos Municipal

Modificada y la envía a
Presidente la Dirección de

7. Municipal Eventual NA
Finanzas p.ara que

realice el

correspondiente

registro contable.

Recibe la Ley de

Dirección de Ingresos Municípal Registro contable de la

8. Finanzas Modificada y realiza el Eventual Ley de Ingresos

reqistro contable Municipal Modificada

correspondiente.

Emite oficio a la Oficio dirigido a la
Dirección de Dirección de - Dirección de

9. Finanzas Eventual
Programación dando a Prográmación en donde

conocer las se le dan a conocer tas

r - -- modificacionei modificaciones a los·de los

conceptos por los conceptos por los cuales

cuales el Municipio recibe recursos el

recibe recursos. Municipio.

Ir a procedimiento 3.

Ingreso de Gestión determinable

O'agrama de /lujo

Procedimiento 3: Registro contable del momento del devengado.

l
Dirección de Finanzas

Dirección

( lrucio )

Reabe las actas de
de Cabildo donde s~
aprobó la ley db
Ingresos Estimada ~-
ModifICada. que, d I
acuerdo .
LOMET:V:79:V, le'
otorgan el._derecho al
recaudar.

Ingreso de Gestión determinable

Dirección de Finanzas
Área de lnqresos

e91s a
cóntable¡nente en I
SICG el momento d
devengado
determina QU

coo,.,,,,,ent".ha"'iJ,n .de ""',la< sjimpuestos '1 envla
Area de Contablida
para revisión
aptobación.

I~
(8)

9
evtsa '1 realiza la

modificaciones
sei"laladas por el
Área de COfllabilidad
al reglslro contable

_~I deven eco .

e
"--'

Recibe
documentos con el
reglsl10 contable Y
verifica si cump~n
con las

lespeci1icacionas

5'"
No ¿~"'""'0

~7

Aprueba en el SIC
el registro contabl
del devengado d. lo
ingresos de gestión.

Procedimiento 3: Reqistro contable del momento del devengado (continuación).

,--------------------------_._----
IDlagrama de !lujo

Dirección de FInanzas
Atea de Contabilidad

')

~

nv¡a-odeNaCÍO-;:;~
para la corrección
correspondiente del
¡registro contable al
lArca de Ingresos. :
>.m.. f.1
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DescripciÓn Ingreso de Gestión determinable. Apartado B

Ingreso de-Gestión determinable

Procedimiento 3: Registro contable del momento del devengado.

Secuencia Responsable Actividad TIempo DocumentolRegistro

en el sistema

Recibe las actas de

Cabildo donde se aprobó

Dirección de la Ley de Ingresos

1. Finanzas Estimada y Modificada que, Frecuente NA

Dirección de acuerdo a

LOMET:V:79:V, te otorgan

el derecho a recaudar.

Dirección de Solicitaal Area de Ingresos Comunicado para

2. Rnanzas jnjc~ar las actividades para Frecuente iniciar recaudación de

Dirección el cobró de impuestos. impuestos

Dirección de Recibe comunicado para

Finanzas iniciar la recaudación de
NA3_ Frecuente

Área de impuestos.

Ingresos

Dirección de Elabora recibos de cobro
Recibos de cobro de

Finanzas de impuestos y derechos
impuestos y derechos4. Frecuente

Área de determinables, y los envía a
determinables

Ingresos los contribuyentes. -
Registra contablemente en

el SICG el momento del
Dirección de

Finanzas
devengado y determina qué Registro contable del

5. Area de
contribuyentes habrán de Frecuente devengado
tributar sus impuestos y

Ingresos
envía al Área de

_ .. -- - -- . Cootabltkíad uer a revisión yaprobaDÓn: - -

Recibe los documentos con

el registr~ contable y

verifica si cumplen con las

especificaciones

Dirección de necesarias. Si los

Finanzas documentos cumplen con
6_ Área de las especificaciones. Frecuente NA

Contabilidad continuar paso 7.

Si los documentos NO

cumplen con las

especificaciones. ir a paso

B.

Dirección de Aprueba en el SICG el

Finanzas registro contable del

7_ devengado de los ingresos Frecuente
Registro aprobatorio

Área de en el SICG
de gestión. Ir a

Contabilidad procedimiento 4

Dirección de Envía observaciones para

ia corrección
Observacicnes para

Finanzas la .correccjón
B_ Area de correspondiente del registro Eventual

correspondiente del
Contabilidad contable al Área de

Ingresos
registro co!1table

9_ Area de Revisa y realiza
~ _I~s I Eventual NA J~..- , Ingresos. modificaciones -- señaladas - - --_~ -

por el Área de Contabilidad

al registro contable del

devengado. Regresar a

paso 6

Ir a procedimiento 4.
-

ProcedimIento 3: Registro contable del momento del devengado.

----------------------- ----------
:Di~atl'l.lSe·Flujo
I

I cw.eciOn de FWlanr¡,s
Ju"'~~F'"1SeaI

Dire<:dónde-FinMUS
Ara. de Contabtid~d

2

IIR...." •• n el SiC
las aetualizaclooe. .

Imullas, recargas
l~toS de ejecución.

3

[

E"', al Are. d
Cont3bil'"ldad

dOCumentos Q

avalan los registro
000 ta 01es t•• Jtzados----r=-

1 7

[

Realiza. _las
modlticaciones
solicitadas 'J lo

lcomUnk:.8 ouevament
al Áreade
Conteb.llded.

--:L 6

nva .Obse~
para . la cceeccc
cotrespondlenl8 d I

l
~eg"'o ",nlablo "
Area de Ejecucló~

Fiscal. 1__ - ~ c-
L I_--l ~ __

DescripCiÓn

Ingreso de Gestión determinable. Apartado B

Procedimiento 3. Registro contable del momento del devengado.-
Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Dirección de Ejerce acción resarcitoria.

Finanzas

1. Área de Frecuente tJA

Ejecución

Fiscal

Dirección de Registra en el SICG las
Registro contable del

Finanzas actualizaciones. muflas,
devenqado d.e las

Área de recargas y gastos de
Frecuente actualizaciones,2_

Ejecución ejecución.
multas, recargas y

Fiscal gastos de ejecución

Oirección ,de Envla al Area de

Finanzas Contabilidad los

3. Área de documentos que avalan los Frecuente NA

Ejecución registros contables

Fiscal r~alizados.

Recibe los documentos con

el registro contable que le

turna el Área de Ejecución
Dirección de

Finanzas
Fiscal, y verifica sí cumplen

4_
Área de

con las especificaciones Frecuente NA

necesarias.
Contabilidad

En caso de cumplir con 'os

requisitos, continuar a paso

5
En cado de no cumplir con

los requisitoS. ir 3" paso 6.

Aprueba en el SICG el
Registro contable

Dirección de registro contable del aprobado del

Finanzas
devengado.

éevenqedo de las
s. Ir a procedimiento 4. Frecuente

Area de actualizaciones,

Contabilidad multas. recarqasy

castos de ejecución
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I Secuencia I Responsable Actividad I nempo IDocumento/Registro I
en el sistema

I Envía observaciones para Oficio conDirección de
la corrección

observaciones alFinanzas
6. Area de

correspondiente del registro Frecuente registro contable del
contable al Área de devengado.Contabilidad
Ejecución FIScal.

Dirección de Realiza las modifICaciones

Finanzas solicitadas y lo comunica Modificaciones al

7. Area d. nuevamente al Area de Frecuente registro contable del

Ejecución Conlabilidad. devenqado.

Fiscal Regresar a paso 4.

Ir a procedimiento 4.
'---_o

Ingreso de Gestión determinable.

Procedimiento 4. Registro contable del momento del recaudado.

ContribuyenteJ· Caja MunicipaVPunto Área de Ingresos Arda de Contabilidad
Usuario de Cobro

Presenta en la ca¡.
Municipal o Arsa de
cobro la boleta da
cobro
correspondiente.

'5

Recibe Y yeriflca 1
infor1nad6n en
StCG. 'J lo contras
con las· fichas d
deposito, astado:s d
cuenta. y reportes d
Ingresos do kioskos

ras! como . e
,recibos oficiales d
cobro.

4

EI\>bo," •••• ~rt
diario por tipo d
Ingreso recaudado

\10 envla al irea de
~labilidad.-. L-- Aprueba e' registro

contable vi. Slsterna
Informitico da
Conlabilldad
Gubernamental.

18
-~-~

~)_(pr::::.3
.,----

I 8......-L-- __

Re'." .~.contribuyente par
que acuda al Area d
Ingresos a _rlmlar u
convenio de pago.

I -
~

I 11
fR8illza-.----'f..----ras~

ImodlfiCaciones~ -: Termina '

~

50lIcitadas y' 10. \ Procedimiento. )
ecmumca _
nuevamente al Álea 10

~ Contabilidad. I ¡e;;;¡¡rMiObservaclOl"'e~-¡ 1p.¡Ua la corraccl6

I
corr8$pOndienle de

le l registro contable a

/ .• '.ea de .,".greSOsI_:-==T--
DescripciÓn

Ingreso de Gestión determinable

Procedimiento 4. Registro contable del momento del recaudado.

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Presenta en la Caja

Municipal o área d.

cobro la boleta d.

cobro correspondiente.

ContribuyenleJUsuario Diario NA
1. Si el contribuyente

paga. continuar con el

paso 2:.

Si el conlribuyente NO

paga, ir a paso 1.

oe acuerdo a la ley de

Ingresos Municipal,

expide
Recibo oficial de

Caja MunicípaVPunto recibe pago y
2. recibo oficial de pago, Diario pago.

de Cobro
guarda copia del recibo

Copia.

oficial
.-

Caja Municipal/Punto Registra el pago en el

3, SICG
Diario Registro en el SICG

de Cobro

l. Secuencia .1Responsable I Actividad Jnempo DocumentolRegistro

en el sistemaU Elabora
el reporte

diario por tipo de Reporte diario por

4. Área de Ingresos Ingreso recaudado y lo Diario tipo de ingrese
envía al Área de recaudado
Contabilidad

• 5 Area de Conlabilidad Recibe y verifica la
Diario NA -[

F""" -
información en el SICG

y Jo contrasta. con las

üchaa de depósito,

estados de cuenta, y

reportes de ingresos de

kioskos, así como con

recibos oficiales de

cobro.

Si los registros

coinciden, continuar

con el paso 6.

Si tos registros NO

coinciden, lr a paso 10.

. Aprueba el registro

Area'de ContabiUdad
contable vla SICG Registro ene' SICG6. Diario
lr a fin de

procedimiento.

Solicita prórroqa para

ContribuyenteJUsuario efectuar pago. Ir a paso Frecuente NA
7A

8

No paga.

Regresar a
76 Contribuyente/Usuario

procedimiento 3

Apartado B

Caja Municipal/Punto Refiere al contribuyente Frecuente
NA

8.

r
---.- - '--- - de Cobro para qua acuda al Area

de Ingresos a firmar un

convenio de pago.

Elabora convenio con

el contribuyente. que lo

solicita y emite

documento probatorio Convenio firmado por

Área de Ingresos firmada por ambas
ambas partes

9. Frecuente
partes. Entreqa copia al

contribuyente. Copia del convenio

Regresar a paso 4.

Envía observaciones

para la corrección Observaciones para

10.
Área de Contabilidad correepooojenre del Frecuente la corrección a!

registro contable al registro contable

Área de Ingrosos.

Realiza las

modificaciones
Modificaciones al

Atea de Ingresos solicitadas en el SrCG y
Frecuente registro contable en e11. lo comunica

SICG
nuevamente al Area de

I Contabilidad. I
I

Regresar a paso 5.

Fin del Procedimiento.
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Ingresos de gestión autodeterrnlnables

Procadlmlento 3. Registro contable del devengado y recaudado.

lOlagramll 'de flujo

Contribuyente!
Usuario

Caja MLlnicipallPunto Dirección de Finanzas Direcei6n de Fin~s
de Cobro Área de Ingresos Áreade COntabilidad

j,
2

Consufta en SICG.
expide recibo ondal
d. pago. lo entrega
al contribuyente y, de
acuerdo a la Ley de
Ingresos Municipal,
recibe p~o
correspondiente;
guarde copla del
recibo oficial.

o

oescrlpciOo

-
InSlresos de gestión aut~determ¡nables

Procedimiento 3. Registro contable del devengado y recaudado.

Seauenei. Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Se presenta en la Caja

Municipal o área de

cobro para consultar el

monto de sus

impuestos.

1. Contribuyente/Usuario Frecuente NA

Si el contribuyente

paga, continuar con el

paso 2.

SI el contribuyente NO

paga. ir a paso 11.

Consulta en SICG.

expide recibo oficial de

pago. )o entrega al Recibo oficial de
contribuyente Y. de pago

Caja MunicipaUPunto acuerdo e la Ley de Copia del recibo
2. Frecuente

de Cobro Ingresos Municipal, oficial
recibe pago Registro en el SICG
correspondiente;

puarda copia del recibo

oficial.

Caja Municipal/Punto Registra el pago en el
Frecuente Registro en el.SICG

3. de Cobro SICG.

Caja MunicipaliPunto Elabora reporte diario Reporte diario por i4. Frecuente
de Cobro de ingresos tipo de in~reso I

recaudados y lo envia recaudado

al Área de Ingresos.

Recibe los reportes de
Reporte diario por

Direcci6n de Finanzas ingresos y elabora y tipo de ingreso¡'
5. regislra los reportos\ Frecuenta recaudado

I
Área de Ingresos diarios por tipo de

Regislro en SICG
ingreso recaudado.

l:::: Responsable Actividad Tiempo .1 DocumentolRegistro

en el sistema

._-----
Envía al Area de -¡-----

I Contebcidad los
Dirección de Finanzas Reporte diario por

reportes diarios por tipo
Frecuente tipo de ingreso6.

Área de Ingresos
de ingreso recaudado y

Registro en el SICG
notifica de su registro

enel SICG.

Recibe y verifica la

inf~aci6n en el sico.
y lo contrasta con las

fichas de depósito,

estados de cuenta, y

Dirección de Rnanzas
reportes de ingresos de

kioskos. así como con NA7. Frecuente

Área de Contabilidad
recibos oficiales de

cobro.

Si los registros

coinciden, continuar

con el paso 8.

Si los registros NO
coinciden, ir 81 paso 9.

Aprueba el registro

Dirección de Finanzas contable vía SleG.

8. Frecuente
Aprobación en SICG

Area ele Contabilidad
Ir a fin de

procedimiento.

Envía observaciones
Dirección de Finanzas para la corrección Correcciones al

9. correspondiente del Frecuente registro contable
Area de Contabilidad registro contable- al

Área de Ingresos.

Realiza las

modificaciones

solicitadas y lo
Dirección de Finanzas comunica nuevamente Correcciones al

10. al Area de Frecuente
Área de Ingresos

registro contable
Contabilidad.

Regresar ~I paso 7.
I

I

ContribuyentelUsuario
Solicita prórroga para

NA11. Frecuente

I
efectuar pago.

12. Caja MuniclpaUPunto Refiere al contribuyente Frecuente NA

de Cobro para que acuda al Area

de ~ngresos a firm~r un

convenio de pago.

Establece convenio con

el contribuyente y emite

documento probatorio
Díreccrón de Finanzas firmado por ambas

13. partes. Entrega copia al Frecuente Convenio

Area de Ingresos contribu vente.

Regresar al paso 5.

Termina procedimiento.
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lsecuencia
Participaciones federales y estatales Documento/Registro

en el sistema .

TiempoActividadResponsable

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

Comunica a los Gobiernos
Comunicado sobre

disponibiDdad de

recursos

la

los Frecuente

serán

Estatales sobre
Gobierno

Federal
disPORibilidad de

recursos que les

entregados.

Recibe comunicado deJ

2_Gobierno Federal Gobierno Estalal Gobierno Municipal

Gobierno Federal sobre la6
Recibe comunicado
sobre •• monto Y la
disponiblrldad de los
recursos por
participaciones
federales y .statales
que. de: Acuerdo •• la
Ley dlt Coc.rdfnaci6n
Fiscal y financiera
del Estado 'i a la Ley
de IngresOS de la
Fedetaci6n kt
COf'r8SponOen, ••si
como 'os recibos
oficiales.

disponibilidad
.

de los

recursos que, de acuerdo a

la ley de Ingresos del

Estado y a la Ley de

Coordinación Fiscal y

Financiera del Estado le

corresponden.

Determina los montos

correspondientes para cada

uno de sus municipios
Da a conocer a los

municipio$ la disponibiliOad

de las participaciones

federales y estatales. así

como los montos que les

corresponden y les qnvia

Jos recibos oñcetes.

Recibe comunicado sobre

~I monto y la disponibilidad

de los recursos por

partictpactones federales y

estatales que, de Acuerdo a

la ley de " Coordinación

Fiscal y Financiera dei

Estado y a la ley de

Ingresos de la Federación

le corresponden, así como

los recibos oficialés.

Comunica a la Dirección de

Gobierno

Estatal
NAFrecuente3_

Gobierno

Estatal
NAFrecuente4_montol

comtspondlenws
pata cada W'lO de
sus municlplos. Comunicado sobre

disponibi~dad de

recursos con· recibo

oficial de recursos y
transferencia

bancaria

Comunica
Goblemo...,.,.
dlspor,:bUidad de lo
recursos que le
Mr8n entregados.

7
Comunica la
0lrec:d6n . do
Finanzas sable la
lhponibltídad de los
n>cU<SOS po<
participaciones-.--comprobante
bancario.

Gobierno

Estatal

Da a 8 1M
munlcflio6 J;¡j

dísponiblDdad de las
participecio~
fedenlhlS y estat.les.
asl eemo los montos
que los
correaponden y les
envla los recibos
ofk:lales;

Frecuente5.

Gobierno

Municipal
NAFrecuente6_

10

Recibe Instrucclo'"
••••• &labora<
registro del recur
por partlclpaclone
federalas '1 eseatate
en el SleG.

Recibe: comunicado
sobre el monto y la
disponibilidad de los
tecusos por
participaciones
fedetMs y estal.a~s
con su
c;.orrespondlenle
comprobante .
bancatla.

11

Realiza al registro
contable en el slca
de los recursos por
particlpaciones
federal" '1 estatales
de ecueroe •
LOMET '/ a la Ley de
Ingresos det
""-'n'ciplo, y gestiona
la dlspo$lclón de
dich05 recursos en la
inslituclOn bancaria
correspondiente.

Comunicado de

dispohibifidad de

recursos y

comprobante

bancario

Finanzas

disponibilidad

sobre

de

la

losGobierno
9

Gira Instruedones a
Área de Ingreso
para que, de acu.etd.
LOMET:T4:CS:79:VI
yaJa ley de
IngresOs del
Municipio. elabole el
reglslfO de dichos
recursos. en el SleG,
y te entrega
comprobante
bancario.

Frecuente7_
~lunicipal recursos por

participaciones federales

con comprobante bancario .

Dirección de Recibe comunicado sobre

Finanzas el montoy la disponibilidad

de los recursos por

Dirección participaciones federales y

estatales con su
correspondiente •

comprobante bancario.

NAFrecuente8_

I

i \l ~ __..__ L____. __ ._. ~~_._ .....l

-,..-
Gira instrucciones al Area

de Ingresos para que, de

Dirección de acuerdo a LDMET:V:79:VI

Finanzas y a la ley de ingresos del

Municipio. elabore el

Dirección registro de dichos recursos

en el SICG, y le entrega ~

comprobante bancario.

Dhecclónde Recibe instrucciones paca

Instrucciones para

registro de recursos y

comprobante

bancario

Frecuente9_

Descripción

Participaciones federales y estatalas

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Con base en la Ley de

Ingresos de la Federación y

la Ley de • Coordinación

Gobierno Fiscal, determina el importe NA1.- Frecuente
federal de las participaciones que

corresponden a Estados y

Municipios y ordena el

acceso a cenos recursos. ___1-- -

elaborar el regis.tro del

recurso por participaciones frecuente

federales y estatales en el

Finanzas
NA

ro.
Area de

Ingresos SICG_

Realiza el registro contable

en el StCG de los recursos

por participaciones

federales y estatales de

acuerdo a LOMET y a la

Ley de Ingresos del

Municipio, y gestiona la

Dirección de

Finanzas Registro de recursos

en el SICGFrecuente11.

Área de

Ingresos
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I s~eu~nejal Responsable 1 Actividad I Tiempo _

l I recursos en la tnstrtucíón

~ bancaria correspondiente

I . Fin de Pfocedlml~nto.

I
DocumentolRegistro

en el sistema

Financiamiento

Procedimlento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

•D;3<Jrama de nujo

Cabildo Congreso del Estado Presklente Municipal

_.~'--.
Recibe la re.SOIUCl

3
6"

sobre la solicitud de
aprobación ce
endeudamiento
pübiico.

No _.~]~--

~s:.'~'~':~~1
1

IMunicipal gestione
las acuvroeces
naceaarins para

¡<ldlltllrlr el
lendeutJamiento

II~p¡ObadO ,y te
, I~nl,r~ga eco-a d\:J la

isOlICItud aprobada

I 1~~:~~~.CM9reso del

• I

E\

Emite una resolución
a la sotidlud de
aprobación de
endeudamiento

.público y la

[
comunica al Cabildo
solicitante.

Solicita la
Dirección de
Finanzas realice los
tr:tmlles
corresconotentee

I
para . conseguir ellfinanciamIento de
acuerdo a te¡

l
·aprobación ,m"'d'j
por el C"ngresa del
Estado.
lOMET:II:6~:XIll

--¡TI
CA)

I

I
I

~lL
~;' '~~:~-~eflujo

r
.- -------------D-;r-e-cc-¡-Ón-de-F-¡n-.n-z-.-s-----------

Dirección
i

¡----"._--
Acude ame la sac
para rcg~trar
documMllación com
deuda epeoeeca d I

d~T~ ca'

1 -
~~"--:---1211

~
::~t::,n~~"'1;~

cmigre.so del Estado
el financiamientoqU,ndTD

(,..•..

Recibo soliciluJ para
rnl/zar kJs tr:'miloa
correspondientes
para conseguir el
financiamiento de
acuerdo a la
aprobación emItida
por el Congreso del

Estado con j'
mslltuclón uaoceoa
aprobada en la
resoluctón

EJ¡:XX..

I
~~·t:~-:·-~~~e~::~
ccorce para registrar I

¡la oocurnr ntnción
[correspcndtente a la
~:;probación ele lal

!~~~~~micn~o,dej. ---lr~.J
r-----y- t!L

1
Acudo ante la¡

!~i~l~~~::ap~~:¡
irúgis:trar y cotener Id'
!.:lprObadófl _, doj la¡
i,jÜcum~n~¡;c'o:l como

toccoa apror.ada del
E'it.Joo_(j.;! ¡T:..b3r.CC_ ....

~')

í--·----T ---16)

¡Verifica el ccoosuot
~t>ancario .; la I
'¡cuenta

corresccncrcnte y I~I comunica en u
¡ oficio ~I Árca d

II09'~~')T:-j

~¡O-I""-~-"'-Ilu-jo----------.-

Institución Bancaria
Dirección de Finanzas

Área de Ingresos
Dirección de Finanzas
Área de Contabilidad

J
.1

_~ 13

[

~ee"" ""~ dfinanciamiento co
copia de aprobaci6
poi' el COfIgreso d
Estado.

I
I.¡_-l "

Elabora conlcalo de
Mandamiento y. kJ
filman las partes
represenlanles
(Primer sindico 'f
representante de la
InslJtuci6n Bancarla)

I I
I
1,

--~----~~-

DescriociÓn

-
financiamiento

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

Secuencia Responsable
~

Actividad Tiempo OocumentolRegis\ro

en el sistema

Envía solicitud al Congreso Solicitud de

i
del Estado para aprobación aprobación para

lo Cabildo de endeudamiento público. Frecuente endeudamiento

LDMETIII:29:IX público

Recibe 'a solicitud de

Congreso del
aprobación para

2. endeudamiento publico Frecuente NA
Estado

municipal y evalúa su

aprobación. CPELST:36:XII

Emite una resokrción a la -- -
Resolución a solicitud

solicitud de aprobación de de aprobación paraCongreso del
3. endeudamiento público y la Frecuente endeudamientoEstado

comunica .1 CAhjlrln púbnco
solicitante.

Recibe la resolución sobre

la solicitud de aprobación

de endeudamiento público

S; l. resolución es NA4. Cabildo Frecuente
aprobatoria, continuar con

paso 5.

SI la resolución

"." ;~.~ ~
aprobatoria, terrmnar

procedimiento.

Presidente ~uenle S;;"olud de qestión5. Cabildo Solicita al
I

·1

I
I
I

í\L; LICi;,:l..t1 gestione las

actividades necesarias para

adquirir el enoeueerneoto

aprobado y le entrega copia

de la solicitud aprobada por

el Congreso del Estado.

Recibe "solicitud aprobada

por el Congreso del Estado

y ges(lo~a las actividades

necesarias para adquirir el

para adquirir

endeudamienio

publico

Presidente
Frecuente I NA

6. r•.tunlcipa!
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ISecuencia Responsable Actlvtdad TIempo I DocumontoIRe9istro

en el sistema

endeudamiento público.

lOMET:II:65:1

soüoña a la Dirección de

Finanzas realice los

tramites correspondientes Solicitud de

Presidente para conseguir el realización de

7. Frecuenta trámites para adquirir
Municipal financiamiento de acuerdo

a la aprobación emitida por endeudamiento

el Congreso del Estado.

lOMET:V:79:.XX

Recibe solicitud para

Direcclón de realizar los trámites

8. Finanzas correspondientes para Frecuente NA
conseguir el financiamiento

Dirección
de acuerdo a la aprobación

emitida por el Congreso del

Estado con la institución

bancaria aprobada en la

resolución.lOMET:V:79:IV

Acude ante notario púbfico

Dirección de para registrar la Reg1stro notarial de la

Finanzas
dccumentaeión documentación de la

9. Frecuente
correspondiente a la solicitud de

Dirección aprobación de la solicitud financiamiento

de financiamiento

Acude ante la Secretaria de
Registro de la

Dirección de
Finanzas para registrar y

documentación de la

Flnanzas
obtener la aprobación de la

Frecuente solicitud de10
documentación como

Dirección financiamiento como
deuda aprobada del Estado

deuda aprobada
de Tabasco.

Dirección de
Acude ante la SHCP para

Registro de la del •

Finanzas
registrar la documentación

financiamiento como11. Frecuente
como deuda aprobada del

Dirección deuda
Estado de Tabasco.

Solicita a la institución
Dirección de

el . Solicitud debancaria aprobada por
12. Finanzas Frecuente financiamientoCongreso del Estado el

Dirección financiamiento requerido.

13. Institución Recibe soücitud de Frecuente

Bancaria financiamiento con copia de

aprobación ~ el Congreso

del Estado.

Elabora contrate de

financiamiento y lo firman

Institución Contratada
las partes representantes

14. Frecuente financiamientoBancaria (Primer sindico y

representante de la

Inslitución Bancaria)

Deposita el dinero en la
Instiluclón Depósito

IS. cuenta bancaria del Frecuente
Bancaria

Municipto.

vermce el depósito Comunicación sobre
Dirección de bancario en la cuenta la disposiciÓll de

16. Finanzas correspondiente y lo Frecuente recursos por

Dirección comunica en un orco al financiamiento

Á_reade Ingresos.

Dirección de

Finanzas
Recibe oficio. en que se le

17. comunica sobre ei depósito Frecuente NA
AJea de bancario
Ingresos

Dkecc'ón de Realiza el registro contable Registro contable de

18. Finanzas del financiamiento en el Frecuenta los recursos por

Área de SICG. financiamiento

Secuencia Responsable Act.ividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Ingresos

Dirección de

Finanzas Envia pólizas de ingresoS al
19.

Area de Contabilidad
Frecuente Póílzas de ingresos

Area de

Ingresos

Dirección de

Finanzas Recibe las pólizas de

20. ingresos al SICG por el Frecuente NA
Área de financiamiento recibido.

Contabilidad

Dirección de Aprobación del
Finanzas Verifica el registro .contebte

reg~tro contable de
21. del financiamiento y Frecuente

Área de los recursos recibidos
aprueba en el sistema.

Contabilidad por financiamiento

Fin del procedimiento.

- Aportaciones federales y estatales

Procddlmlento 3: Registro Contable del Devengado

Gobierno Federal Gobierno Estatal Gobierno Municipar

Consulta
Periódico 0ftdaI I
lnfonnacl6n sobro la
aportaciones que J
corresponden.

1

Con baH e.n la Le
de Coordlnaci
FISC8I y en e
Presupuesto d
Egresos de
Federación

Iaprobado. determln
las cantidades
distlibuk' a cada un
de los Estados
MuniclpWs pe
CXNlCepto d

aportaciones.

_---Y.- 4

Con base en
PresupueslO d
Egresos det Estad
aprobado y con bae
en la Ley d
Coordinación Flsca
y Financiera
determina te
montos QU

correeponoen a cad
munidpio.

7

Solicita la
Olrecci6n de
F"IIl8nUS reanzer et

~lto det
devengado de las
aportaciones
tederales .,. estatales
correspondientes.

I
i

I
I
1

1__

Publica e
Periódico oficial la
canlktades QU
corresponden a ced
municipio

I..J

________1--- _
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. Direcci6n de Finanzas
Dirección

Dirección de Finanzas
Área de Ingresos

Direcciónde Rnanzas
Área de Contabilidad

11 "Recibe cernwdcacrón
sobre el" registro del
devengado de las
aponactooes
rederales y estatales.

Recib4l soIIc:itud de
registro d$ momento
devenga~ de las
8porta~es
federales y estalales.

Recibe Instruccione
para realizar I
reglslco de' moment
contable devengad
de las aportaclon
federales y estatales.

9
Verifica información
sobre los recursos
que recibjrA el
munlcipio por
con<epOo do
aportaciones
federales y estatales.
LOM~T:V:79:IV

12

Sabore d registro
cqntal;J1e
COrTe~pondlen!a al
momento contable
devengado do las
aportaciones
fBdera1es y estatales.

15

Verifica y aprueba el
registro contable del
dévengado de las
aportaciones
federales y estatales
en el SleG.

10
Gira lnsfr4Cciones aJ
Área do Ingresos
qara que realice el
registro contable
devengado de las
aportaclon~s
federales y estatales.

13
COfl1unJca al Área da;
Contabltidad $Obre el
r&g¡stro contable del
devengado da las
aportaciones
federales y estatales.

.1

Aportll1'lones fodorales y ootalalos

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado

Secuencl, Responsable Actividad Tiempo OocumentolR~9istro

en el sistema

Coo base en lá Ley de

CoordinaclÓf'l Fiscal y en el

Presupuestq de Egresos de
Gobierno la Federación aprobado, NA1. Frecuente
Federal determina las cantidades a

distribuir a cada uno de tos

Estados y Municipios. por ~Iconcepto de aportaciones.

Publica .en el DOF las
Gobierno cantidades que habrán de

Publicación en el
2. Frecuente

Federal recibir cada de los DOFuno

Estados.

Gobierno
Consulta en el DOF las

3. cantidades que recibiré por Frecuente NA
Estatal

concepto de aportaciones

Con base en el

Presupuesto- de Egresos

del Estado aprobado y con
Gobierno base e" la Ley de NA4. Frecuente

Estatal Coordinación Fiscal y

Financiera, determina lo.

montos que corresponden a

cada municipio

Publica en el Periódico
Gobierno oücet las cantidades

Publicación en el
5.

que Frecuente
Estalal corresponden a cada periódico oficial

municipJo.

Consulta en el Periódico
Gobierno Oficial la información sobre NA6. Frecuente
Municipal tas aportaciones que le

corresponden.

Solicita a la Dirección de

Finanzas reauzar el registro
Solicitud del registro

Gobierno
7. del devengado de las Frecuente del devengado de las

Municipal aportaciones
aportaciones federales y

.1 Secuencia Responsable Actividad I Tiempo I DocurnentolRegistro I
en el SIstema

estatales correspondientes.

Dirección de Recibe solicitud de registro

Finanzas
de momento devengado de

Frecuente NA8.
las aportaciones federales y

Dirección estatales.

Verifica información sobre
Dirección de los recursos que recibirá el

9. Finanzas municipio por concepto de Frecuente NA
Dirección aportaciones federales y

estatales. LOMET:V:79:IV

Dirección de Gira instrucciones al Area Solicitud del registro
10. Frecuente

Finanzas de Ingresos para que contable del

Dirección realice el registro contable -- devengado de las

devengado dé las aportaciones

aportaciones federales y

estatales.

Recibe instrucciones para
Dirección de realizar 91 registro del

Finanzas momento contable
11. Frecuente NA

Área de devengado de . las

Ingresos aportaciones federales y

estatales.

Elabora el 'registro contable
Dirección de correspondiente al

Registro contable del
Finanzas momento contable

12. Frecuente devengado de las
Nea da devengado de las

aportaciones
Ingresos aportaciones federales y

estatales.

Comunica al Area de
Dirección de

Comunicado sobre el
Contabilidad sobre el

Finanzas
registro del

registro contable del13- Frecuente . devengado da las
Áre3 de devengado de las

aportaciones
Ingresos aportaciones federales y

federales y e~latales
estatales

.

DIrección de Recibe ccmunicación sobre Frecuente NA14.
Finanzas el registro del devengado

ATea de de las aportaciones I
Contabilidad federales y esteteles.

Aprobación en el
Verifica y aprueba el

5¡CG del registroDirección de
registro contable del

contable delFinanzas
15. devengado da las Frecuente

devengado de lasÁrea de aportaciones federales y aportaciones
Contabilidad estatales en el SleG. federales y estatales

Ir a pfocedírnlento 4.
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• Aportaciones federales y estatales SeCuencia Responsable Actividad Tiempo Documen~olR8gtstro

en el sistemaProcedimiento 4: Registro Contable del Recaudado

Gobierno Federal

Tranafte,.m............. al
GotXemo del Estado

loo .-- "'"8poltactones
conforme • ,••
cantldltdes
aprobadas 8 E
Y J.UtidpIos en I
ley de Ingr'esot d
la Federaci6f'l. Y I
onvIa lo
comptobantltS d
depOsito.

Dirección de Finanzas
Direcci6n

RecI"
comprobante. de
dep6slto y
nobl\cadÓ'l aobre la
disponiblHdad de los
recursos poi
aportacione.
f8derale. '1 .slalalu
que corresponden al'
Municipio.

Varitlca los estado
d, cuenta d
acuerdo 8 1
lnforrnadón sobre lo
'~$O$ recib'do
por M MunIcipIo
ooncep"
aportaciones
fedet8ie, y estatales.

•Gira instrucciones al
/vea de Ingresos
par.. que realce el
registro contable
reCioudado de la.
aportaciones
federales 'J estalales.
lDMET:T4:CS;79:1V

DescripciÓn

Gobierno Estatal

Recibe •

m_loo
comproberUs cS. la.can__

conupondlantas 8
-por1aCIones •
tederales aprobada.
• Estados y

~nlclplQs

•
Consulta ba .,t.dos
d. coenta para
verilear los mont~,- "'"illpor1Bdones
federale •.

<....-)

De _ •.-PIogramado.
deposlta los recurso
por aportadone
ted..aes V •• Iatal.

- .- ""-"'clpIo
les erw" lo
comprobantes d
depOsilo.

Gobierno Municipal

RocIbe_ do

dep6Iito Y lOIciI8 •
la Dncci6n de
Fnanzas disponga
de kls reanos por_ ..
correspondientttS . al
Municipio Y le eovta
lOS comprobantes d.
depbsKo.

I_________ 1 _

Dirección de Finanzas
Área de Ingresos

~be instrucdon.
para realizar
registro del momen
contable recaudad
de llis apottadon8
f~&s y.stat ••••.

11

Elabor.. en et SICG
el raglsllo confa,ble
COfTeSpondlenle ••

momento contable
recaudado de las
apottadone,
fede:reles y estatales.

----l
DirecciÓn de Fin8nza~1
Asea ele Contabilidad I

10 1_-:unlco~~
sobre el regi:slro del
~ de las

\

__ 0100._

federales y .,tal.les.

: _~_ 14

Vetiflca y apruebe el
AlgfstrO contabkt del
recaudado de las
aportadon ••
federa~ '1 estala"s
en et SICG.

Aportaciones federales y estatales

Procedimiento 4: RegIstro Contable del Recaudado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo DocumentolRegistro

en el sistema

Consulta su programa y
Gobierno calendario de entrega de NA1. frecuente
Federal recursos por aportaciones a

Estados y Municipios.

2.
Gobierno

Federal

Transfiere mensualmente al

Gobierno del Estado los

recursos por aportaciones

conforme a las cantidades

aprobadas a Estadós y

Municipios en la Ley de

Ingresos de la Federación.

y le envla los comprobantes

de depósito.

Comprobantes

bancarios.

Transferencia

bancaria

Frecuente

3:
Gobierno

Estalal

Recibe mensualmente los

comprobantes ~e las
cantidades

correspondientes a

aportaciones federales
aprobadas a Estados y

Municipios.

Frecuente NA.

.

. 4.
Gobierno

Estatal

Consulta los estados. de

cuenta para verificar los

montos r8CJbidos como
Frecuente

Consulta de estado.

de cuenta

aportaciones federales.

De acuerdo a lo aprobado y
programado, deposita los

Gobierno recursos por aportaciones5. Frecuente
Estatal federales y estatales a cada

Municipio y les envl. los

comprobantes de dep6sito.

Recibe comprobantes de

depósito y solicita a la

Dirección de Finanzas
Gobierno disponga de ios recursos6. Frecuente
Municipal por aportaciones

correspondientes al

Municipio y le envía los

comprobantes de depós!to.

Transferencia

bancaria

Comprobantes de

depósilo

Solicitud pa(1lla

disposición de

recursos

Comproba~tes de

depósjto

Recibe comprobantes de

depósito y noíjñcación
Dirección de sobre la disponibilidad de

7. Finanzas los recursos Frecuente NA.
por

Direcci6n aportaciones federales y

estatales que corresponden

al Municipio

Verifica los estados de
.

Dirección de

Finanzas cuenta de acuerdo a la Consulta de estados
8. Frecuente

información sobre los de cuenta
Dirección

recíbldosrecursos por el
Municipio por concepto de

aportaclones federales y

estatales .

Gira instrucctones al Área

Ditecci6nde de Ingresos para· que Solicitud ele registro

FinanzaS realice el registro contable contable de las
9. Frecuente

recaudado de las aportaciones
Dirección aportaciones federales federales y estatalesy

estatales. LOMET:V:79:IV

Recibe instrucciones para
Dirección de realizar el registro del

Finanzas
momento contable10. Frecuente NA

Asea de recaudado de las

Ingresos aportadones federales y

estatales.

I Elabora en el SICG el

Dirección de
registro contebte

Registro contable del

I
correspondiente alFinanzas recaudado de las

11. momento contable Frecuente
Asea de r•••r;utt1w1n OP I~<:;

aportaciones
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lsecuencia. Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

I
--- federales y estatalesIngresos aportaciones federales y

estatales.

I
-

Dirección de Comunica al Área de Comunicado sobre el12_
1 Contabilidad

Frecuente
Finanzas sobre el registro del

Area de registro contable del recaudado de las

Ingresos recaudado de las aportaciones

aportaciones federales y federales y estatales

estatales.

Dirección de Recibe comunicación sobre

Finanzas - el registro del devengado
13.

de las· aportaciones Frecuente NA
Area de

Contabilidad
federales y estatales.

- Verifica y aprueba e' Aprobación en el
Dirección de registro contable del SICG del reqistrc

Finanzas recaudado d. las contable del
14_ frecuente

recaudado de lasArea de aportaciones federales y

Co.rtab¡lid~d estatales en el SleG. aportaciones

federales y. estatales

Fin del Procedimiento

-- I
Convenios

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado

Diagrama de Dujo

Dependencias I Organismos Federales Gobierno Estatal
u otro Gobierno Municipal

~
~A

Con base en ell
Presupueslo d~

i~~~ee::i6nde l'
aprobado, otscna
elabora convenio
para la ejecución d
accionas u obras ca
Gobiernos Eslalale
y Municipales.

2A

~

PUbl~ en el OQF ,
dIsponlbilidad d
convenios para la
ejecución de
acciones u obras co -
gobiemos estatales
munldpales.

28

I
Propone a' Goblemo
Municipal la pues¡
en msrch3 de
coeveruo aprobad
por el Congr~o de
¡Estado para t
¡ejecución d

jacei.ones. u db,"
~tas. -T

(2\
<::IJI -

i _

lo:,..... de IluJo

Dependencias! Organismos
Federales Gobierno Estatal

3
ConsuIla en el O
la dIsponibiidad d
coovenIos para
ejecución
plonos u o
entre 'Dependencia
u OrganismoF_
Gobiernos Estal ••1e
y Gobktmo
Municipale •.

•
P'ubtica en si
Pert6dico Ollclal ~s
convenios '
disponibjes para la

::= u obre: I
entre Dependl!tncias I~~I

, --¡-
I, L-~ -~------ - - ----

~o':~'-:-adeflujo

Gobierno Municipal

C<>nsulta
Peri6dico .Oficial los
convenkJs
~parala

::;:e~nde¿:1
u OrganlsmosF_ y
Gobiernos
Mun'dpales.

Envla el ccnven
rllmado o l:1ocument
de Cobro a I
Dirección d
Frlanzas y le .sofici
registre e
devengado de
racursos 8 reciblr po
dicho convenio.

Gobierno Munk:ipal Gol¡iemo Estalal
u .otro Gobierno Municipal

l

1
-1

A _
¡-SI-~Convenío .--<; No

~ceplad~-'

12 "".- I
¡Solicita al"G~mo .
Municipal acuda a A
establecer)' ( :J
fonnatizar el

: + 14

~

;¡.tablece Y ñrma
convenio con el[-y ¡GobIerno~U~clpal.

Envia el conve~~
firmado o cocument . ------------.1
de cobro a

O<eccóCn d I
F"W\aflU5 pata e

-egistro d
devengado de lo I
recursos a recibir po .
dicho convento. i

!
i (~ IL...L.. ~! _

-1
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~
\ DI~ ••ma de flujo

Dirección de Finanzas
Dirección

Direcctórl de Finanzas
Área de Ingresos

Dirección de Finanzas
Atea de Conlabilidad

secuencia Responsable Actividad DocumentolRegistro 1
en el sistema

TIempo

.

3. Gobierno

Eslatal

para la ejecución de

acciones u obras entre

Dependencias u

Organismos Federales y

Gobiernos Estatales y

Gobiernos Municipales.

NAFrecuente

Pubüce en el Periódico

Oficial los convenios

T 4. Gobierno
20

E1abo<a en el SIC Eslalal
el r•••••• cootabl
COfTespondlente
mo."", •• contab
deveng- .de lo
reaM'mS que recibir

e'

__
por

convenio firmado. 0 .5. Gobiemo

I
Municipal

2' (:v-
una al ea d ICon~ sobc'a 8..•"". 000 ••••• de

~

-- de lo
r9CU'S?S que redblr e Fin -el Municipio por e /
convenb ritmado.

Gobi~mo~_.-,-_..J 6.
Municip'af

----~-

oescripciÓn

disponibles para la
Publicación en el

ejecuciór. de acciones u Frecuente
periódico oficial sobre

obras entre Dependencias la disponibiJidad de

u Organismos Federales y convenio

gobiernos municipales.

Consulta en el Periódico

Oficial los convenios Frecuente NA

disponibles pata 'a
ejecución de acciones u

obras entre 'Dependencías

U Organismos Federales y
Gobiernos Municipales,

Cm la aceptación del

Cabildo, acude a la

dependencia u Organismo Frecuente NA
Federal para firmar

Convenios

Pr?cedlmtento 3. Registro contable del deven93do.

Secuencia Res.ponsable Actividad Tiempo Documentó/RegIstro

en el sistema

Con base en el

Presupuesto de Egresos de

la Federación aprobado.
Dependencias

dise~a y elabora conv~nios
1A J Organismos Frecuenta NA

para la ejecución de
Federales

acciones obrasu con

Gobiernos Estatales y
Municipales.

Publica en el DOF la

disponibilidad de convenios

para la ejecución de Publicación en el
Dependencias

acciones u obras DOF de la
2A con

I Organismos Frecuente
gooiemos estatales y disponibilidad del

Federales
municipales. convenio

Continuar con Paso3.

Con base en el

Presupuesto de Egresos

Gobierno del Estado aprobado y a

lB Estatal u otro LOMET:XI:182, diseña y NAFrecuente
Gobierno elabora convenios para la

Municipaf ejecución de acciones u

obras con Gobiernos

Municipales.

2B Gobierno
Propone al Gobiemo

Frecuente Propuesta de
Estatal u otro Municipal la puesta en establecimiento de

Gobierno marcha del convenio convenio
Municipal aprobado por el Congreso

del Estado para la
ejecución de acciones u

obras conjuntas.

Ir a paso 9.

r I
Consulta en el DOF 'a
disoonibüidad de convenios

convenio.

Dependencias
Establece y firma convenio

1. con Gobierno Municipal. Frecuente
Convenio firmado y/o

IOrgantsmo. documento de cobro
Federales

Envla el convenio firmado o

documento. de cobro a la

Dirección de Finanzas '1 le

sollcha registre el

8. Gobierno devengado de los recursos Frecuente
Convenio firmado ylo·

Municipal a recibir por dicho
documento de cobro

convenio.

I. i Ir a paso 16.

I Recibe la propuesta de un

9. Gobierno convenio para la ejecución
Frecuente NA

Municipal Ide acciones u obre.

conjuntas y lo somete a
volación en el Cab;!do.

Em~e resolución y la

comunica al Gobierno del Resolución sobre el
Gobierno Estado o al Gobierno10. Frecuente establecimiento del
Municipal Municipal que propone el convenio

convenio. LOMET:XI:182:lb

Recibe la resolución del

Gobierno Municipal

respecto al convenio

propuesto.

Gobierno

Estalal u otro Si el convenio es aceptado
11. por el Gobierno Municipal, Frecuente NA

Gobierno

Municipal continuar con paso 12.

Si el convenio NO es

aceptado por el Gobierno

Munteipal, terminar

procedimiento.

Gobierno Solicita al Gobierno

Estatal u otro Municipal acuda a Solicitud para acudir
12. establecer formalizar el Frecuente

a firmar el convenioGobierno y

Municipal convenio.

Acude a establecer y
Gobierno formalizar el convenio I NA13". Frecuente
Municipal oeoocesto.
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Secuencia Responsable Actividad ITi~mpo Doéumento/Regi~tr~

en el sistema

Gobierno Establece y firma convenio ¡

Estatal u con el Gobierno Municipal.

14_ airo . Frecuente Convenio

Gobierno

Municipal

Envía el convenio firmado o

Idocumento de cobro a la

Gobierno Dirección de Finanzas para Convenio firmado o
15_ el registro del devengado Frecuente

Municipal documento de cobro
de los recursos a recibir por

dicho convenio.

Recibe convenio firmado o

Dirección de documento de cobro y

Finanzas solicitud oe registro del
16. devengado de los recursos Frecuente NA

Dirección a recibir por dicho

convenio. lOMET:79:V

Verifica la información
Dirección de

sobre los recursos que
Finanzas recibirá el municipio por el17_ Frecuente NA

convenio firmado.
Dirección

Dirección de Gira instrucciones <JIArea

Finanzas de Ingresos para que Solicitud de reqistro

18_ Frecuente contable delrealice el registro contable

Dirección devengado de los recursos devengado de los

que recibirá el Municipio recursos a recibir

por el convenio firmado.

Recibe instrucciones para
,.-Dirección de

realizar el registro del
Finanzas momento contable

19_ devengado de Ios-reccrsos Frecuente NA
Área de que recibirá el Municipio
Ingresos por el convenio firmado.

Elabora en el 51CG el

Dirección de registro contable

Finanzas correspondiente al Registro en el 6lCG

momento contable Frecuente
del devengado de los

-20_

Área de devengado de los recursos recursos a recibir por

que recibirá el Municipio el convenio
Ingresos

por el convenio firmado.

Comunica al Area de
Comunicación de la

Dirección de Contabilidad sobre el realización del
Finanzas registro contable del

registro contable del
21_ devengado de los recursos Frecuente

devengado de los
Área de que recibirá el Municipio

recursos a recibir por
Ingresos por el ccnvemo firmado.

el convenio

Dirección de Recibe comunicación sobre

Finanzas el registro del dever.qedo
22_ Frecuente NA

de los recursos que recibirá

IÁrea de el Municipio por el convenio
--

Contabilidad firmado.

Verifica y aprueba el
Dirección de registro contable del IFinanzas devengado de los recursos

Aprobación del

23_ recibirá el Municipio
Frecuente registro contable en

que
Area de el SICG

por el convenio firmado en
Contabilidad el SICG_ I

I
Fin del procedimiento !

J

Convenios

Procedimiento .3:Registro Contable del Recaudado

r----~·_~~ ~ --------- ---~--.-.---- --'. __._'.~"l

IOiagr-amade fiuJo I

~-----------~--_._-----------------jI i
Id- - I .
I Oepen eneas I Orqanisrnos I Gobierno Estatal Gobierno Municipalr Feder:S ~Olro ~obierno Municipal 1 -- -----1

I i Q:-) I -":"-J l. 1
1

I
1 I lA \ . I 18 I

f~~-~ [CoMuna ~- -i-- 7

l~:=:c d~l I !~:':;:.:,: .; I I I~::;obant". ~:I !
entre;}'l C'"~re~urso, • ¡'entrr-ga ele rec~rso~ I depósito y~llC,ta a, .

I a v(Jblerno~ al GOble'~ la Direccíón de I
1

,Eslatales )/ IMunicipal da acueró. Finanzas disponga
Municipales ~ 1al coovení de os recursos por

l ecueroo al corweni l:.slablecido con este convenios )

~':"'. ---r~T) corresp.ondienles all
/~ \ '---- ~'Municl~.Oy le e.nv¡a,_..J I . los comprobantes de

.•. lA 2B ~epóslt~~

fTransfie'; ~'--;¡¡ Trans~ ~ I 1 ..----J
[ccotemo del Estadol coe.emc lo ,J'.

l~er~~Cl~SOSda ~e.!c~:;~I:en~:U~d ~)
I
cumphrmer,lo y a 1 lo convenido ca
convenido entre e dICho Gobierna

Ig::: E~:~~i:~1I ~~n~C:~o~a~e:nv~
I
y le envra lo de osltozx:: d I

I
' 1

tTíu
L ~~~I L- i

~__~ L~

Diagrama de flujo
---------- ._-.--~-------1

i

Gobierno Estatal I Gobierno Municipal I
~f--------- ~---- ~l
~l--l -- --1~_~ -¡

Reciba los

comprobantes de
depósito y solicita a
la Dirección de¡Finanzas disponga
de los recursos por

[convenios I
[corresp orvctente s al

1

,MuniCIpIO y le envía

los comProb. "" del
Ldepósito:_ -~

¡ L.J

1

1----1-~-
I
~:j~bantes de ~::
caoudades

I nmespondientes a I
'11os recursos

oovenoos con 103SI·

I
~e.endenDa; u
l;rganlsrnos

r ecerates 1--¡ 4

. ----Y.- __ --,

¡Consulta los est3dos¡
da cuenta p <Ira

I,¡enficar. los montos~1
.ocoloos por los

I;::ee:d:~as ca:¡
1':JrgaOlsmos 1
IfGJ~rdle3_ I
--1--;;)I '---5

I De,:.-;s;:a~L_--J~S1
:'l<d.Jf"o~ porl
cooveruosi cor-e spond.eotes al

:caJa Municipoo y;I"S:
¡sn',ia ¡Dsi

:':Om;l:'cot:,'lnl~s oei
[oei.csrto. rl

'

1 ¡-=Tl--~_.-
L_.~ __ ~__j

.~._~---------
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------~--------~---------~-----~-,
~' ••••••••••• llujO

! -, Dirección de Finanzas I .Dseccón de F.inanzasI ~I__ Djreeci~~ea de Ingreso~ .

1

I
I ~ecibe e ,:. . ·1'Recibe 1n:""ociO~:

1

, :m~s~: i::tro:e~m.n~

I I
&:?'"ea:.~: i~::.'e;:':;I'

. convenios . con IcorreS~nd¡ent.
_ u 1.000'18",0. ,

1 Organismn$ I
:federales.. )

, 1 ;LOMET:79:V .

I

Dirección dé Finertzas
Area oe donlabilldad·

, .. ~

R$Obe comunl~. I
sobre et teglStro del
recaudado de los

flBClJf305 rec:ibKios
po< el

correspondiente
convenio.

12

'RegjWa el S1CG el
momento contable
recaudado de los

recibidos
el

_--.L_'5
Verifica '1 aprueba 8a
el SICG el regisiro
""""ble del
recaudado de losI
recwscs recibidos

."po<
correspondiente
convenio

• Gira inslnJcdones al
Áloe de Ingresos
para Qua realice el
registro contable
recaudado de los
re{.lKSOS recibidos
por el
correspondiente

lcOnv&nlo.

13
Comunica al Asea de.
ContabiJidad sobte el
regislro contable del
recaudado de los
r8C\IJSos recibidos
po< el
cotrespondienle

Iconven.o.

iL ~~__ ~-,_~~ L-.-__ ---,-

DescripciÓn

Convenios

Procedimiento 3. Registro contable del recaudado.

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Consulta su programa y Coosulta de

calendario de entrega de programa y
Dependencias recursos a Gobiernos calendario de entrega

1A IOrgani3mos Estatales y Municipales de Frecuente de recursos a
Federales

acuerde al convenio Gobiernos Estatales y

establecido. Municipales

Transfiere al Gobierno del

Estado los recursos de Transferencia
acuerdo al cumplimiento y a

electrónica yDependencias
lo convenido entre el

comprobantes de2A I Organismos Frecuente
Gobierno Estatal y/o depósitoFederales
Gobierno M·unícipal. y le

envía lOS comprobantes de

depósuo

Consulta su programa y

Gobierno calendario de entrega de Consulta su pcoqrárna

Estatal u otro recursos al Gobierno Y calendario de
1B Frecuente entrega de recursosGobierno Municipal de acuerdo. al

Municipal convenio establecido con al Gobierno Municipal

este.

Transtiere al Gobierno los Transferencia
Gobierno

recursos de acuerdo al electrónica y

I
Estatal u otro

curnpurniento y
a lo I comprobantes de2B frecuente

r

Gobierno
corwenido con dicho depósito

Municipal Gobierno Municipal. y le ) ¡
envía los comprobantes de

depósito.

Recibe los comprobantes

de las cantidades

Ooblerno corre'spondíbntes. a los NA3.

I
Frecuente

Estatal recursos convenidos con

las Depenoer.c.as u

Organismos Federales.
-

I r="'ta Jos estados ce I Icuer-ia ce-s venácar ¡::>:'I:

19

'.\ Sec~encia rR~~POnSable . t Actividad ITIempo IDocumentolRegistro I
en el sistema..

Gobiér:t'lo- . : montos . r,edb.idos por . los Consulta de estados..4.. , . Frecuente
Estatal convenios con de cuenta'

Dependencias u

Organismos federales.

Deposita los recursos por

convenios correspondientes Transferencia de

Gobierno
cada Municipio les recursos

5. a y Frecuente
Estatal envía los comprobantes de Comprobantes de

depósito. pago

Recibe los comprobantes

de depósito y súlicjta a la

Dirección 'de Finanzas
Gobierno

Frecuente NA6. disponga de los recursos
Mupicipal

por convenios

correspondientes al

Municioio V le envía los
comprobantes de depósito.

Recibe los comprobantes

de depósito y solicita a te

Dirección de Finanzas

Gobierno disponga de los recursos
7. convenios Frecuente NA

Munidpal por

correspondientes al

Municipio y le envla los

comprobantes de depósito.

Recibe los comprobantes

de depósito y la

Dirección de notificación . sobre la

Finanzas disponibilidad de los
8, Frecuente NArecursos por cooveruos con

Dirección Dependencias u

Organismos federales.

LOMET:V:79:V

Revisa los estados de

Dirección de cuenta para verificar la

Finanzas información sobre los Consulta de estados
9. recibidos el Frecuenterecursos por de cuenta

Dirección Muuicipic por el convenio

correspondiente.

Dirección de Gira instrucciones al Area Solicitud de registro10. Frecuente
Finanzas de Ingresos para que del recaudado de los

realice el registro contable recursos recibidos

Dirección recaudado de los recursos

recibidos por el

correspondiente convenio.

Recibe instrucciones para
Dirección de realizar el registro det

Finanzas momento contable
1,. Frecuente NA.

recaudado de los recursos
Area de recibidos por el
Ingresos correspondiente convenio

Registra el SICG el
Dirección de momento contable

Registro contable del

Finanzas los recursos recaudado de los
12. recaudado de Frecuente

Área de recibidos el recursos recibidos por
por

Ingresos correspondiente convenio.
el convenio

Comunica al Atea de Comunicación de la
Dirección de Contabilidad sobre el elaboración del

Finanzas registro contable del regislro en el SICG
13 recaudado de los recursos Frecuente

del devenqado'de los
Área de recibidos por el recursos recibidos por
Ingresos correspondiente convenio. ~I convenio

Dirección de
Recibe comunicación sobra

Finanzas
el registro del recaudado de

NA,. Frecuente
Area de

los recursos recibidos por el

Contabilidad
correspondiente convenio. I \
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-
OocumentolRegistro \Secuencia Responsable Actividad Tiempo
en el sistema I

Verifica y aprueba en el Aprobación en elDirección de
SICG el registro contable SICG del regístro delFinanzas

15. del recaudado de los
Frecuente devengado de los

Área de
recursos recibidos por el

recursos recibidos por

Contabilidad
correspondiente convenio.

el convenio

Fin del procedimiento.

Otros Ingresos

Procedimiento 3. Registro contable del devengado y recaudado.

: Diagr;am.a de ftujo

Contribuyente!
Usuario

Caja Municipal/Punto Dirección de Finanzas Dirección de Finanzas
de Cobro Área de Ingresos Área de Conteblllded

2 II "''''':::n:::,u'''IIc:-.-'::enO<S'''ICCD
expide recibo olida'l
da pago, 10 entrega
31 conlribuyente y. de I

acuerdo a la Ley de
Ingresos MunicIpal,
recibe pago
correspondiente;
guarda copia de la

1 ficha

~T. >+' '1--~"""¿C;nlnbu~:-;;;'lt
<, paga?....-'~1-' I

C~
I

Establece convenio
con el contribuyenl
y • e-rute oocumant
probatorio firma
por ambas partes
Entrega copie a
contribuyente,

7
Recibe y verifica I
inbrmaclón GO e
SIeG. y lo conuast
con las fichas d
oepeeno. estados d
cuenta. y reportBs d
Ingresos de kioskos

r--- 5 as¡ como ro

¡I

I
¡::Cíbe ~~~r:s~:porte~1

1

l~:~~s cñctetesJ

~

el¡¡bora y registra lOS! ~C)
reportes dianas Pj l'
upc de Ingreso //Y,"'~-"ToI ~NO~:'CldC~>

~ En<~' TAiea~ I ¡ S, (
raa -----repml!!~ I Conlablhdad los 111 f A ruaba el re tsuc
Id,."o d. 'n9'e,0. repones ~'nO$ ea; 1I C:nlab~ vta SICgG

Irecaudados y 1 tipo da mgre~I Ienv¡~ al Afeari recaudado y nctiüc

I
Ingresos I de su r89r:.1ro en e

-~I-l SICG 1I "'~mlna -,

---r~-'L ~ -=-r' .r 1 L_ ( -1' L::='o"~c'~,,~)
I

12 eauz -~ 1.',0.:-1 -----"L 9
Refiere - -¿;¡ I IEnVla-Observ~~~e1

'1 contribuyente par~ rnoutñcacíoees 1 I para la corrt:ccloj

¡Queacuda al Área d~ soucheces y 10111 correspondiente de
Ingresos a rirmar J ccrnumca regJslro contaoe a

I ~nvenlo de pago lnuevamente al Ar\!a~ l'f Afea de IngreSOr' '·1 --...,---- ,d, Contabzldad ----~
.Á ~(- ¡.= \ ...J __

(~) ¡ R \ --~

Se presenta en I
Caja Municipal
area de cobro
consultar EN monl
de sus impuestos.

qescripcióQ

Otros Ingresos

Procedimiento 3. Registro contable del devengado y recaudado.

Secuencia Responsable f.ctividad Tiempo Documento/Registro

en el sistema

Se presenta en la Caja

Municipal o área de

cobro para consultar el

monto de sus i
impuestos.

1. ContribuyenteJUsuario Frecuente NA
1

Si el contribuyente

paga. continuar con el

paso 2.

Si el contribuyente NO

paga, ir a paso 11.

Consulta en sicc,
expide recibo oficial de

pago. lo entrega a' Recibo oficial de

contribuyente y. de pago

Ca;3 Mun.cipal/Punto acuerdo a la Ley de
2 Frecuente Copiaoe Cobro Ingresos Municipal.

recibe pago

~correspondiente: Reqi.stro en el SICG

I qua-da copia de la

{¡ch.l

1,

I secuencial Responsable t~jY'dad
Tiempo DocumentoJRegistro

, en el sIstema

1- _. -- ----caja t::,iu-nicipaVP~i-;- I Registra- el pago en el
-

Frecuente Registro en el SICG

¡ 3 de Cobro SICG ..

I
Caja MunicipaVPunto Elabora reporte diario Reporte diario por,

Frecuente4 .
de Cobro de ingresos tipo de ingreso

- recaudados y lo envia recaudado

al Área de Ingresos.

Recibe los reportes de Reporte diario po(

Dirección de Finanzas ingresos y elabora· y tipo de Ingreso _

5. registra los reportes Frecuente recaudado

Área de Ingresos diarios por lipa de Registro en SICG
ingreso recaudado.

Envla al Alea de

Contabilidad los Reporte diaño por
Dirección de Finanzas

reportes diarios por tipo
Frecuente tipo de ingreso

6. de ingreso recaudado y Registro en el SICG
Área de Ingresos

notifica de su registro

en el SICG.

Recibe y verifica la

información.en ~ SICG.

y lo contrasta con las

fichas de depósito.

estados de cuenta, y

Dirección de Finanzas
reportes de ingresos de

kioskos. as¡ como con NAFrecuente
7. recibos oficiales de

Are.l de Contabilidad
cobro

Si los registros

I
coinciden. continuar

con el paso 8.

Si '0S registros NO
corncoen, ir al paso Y.

, Aprueba el registro

Dirección de Finanzas contable vla SICG.

B. Frecuente
Aprobaci6n en.$ICG

Área de Contabilidad .,Ir a fin de

procedimiento.

Envia observaciones
Dirección de Finanzas para la corrección Correcciones al

9. corresoondlente del Frecuente registro contable.
Área de Contabilidad registro contable al

Área de Ingresos:

Realiza las

modificaciones

solicitadas y lo
Dirección de Finanzas comunica nuevamente Correcciones al

10. al Area de Frecuente
regtstro contable _1ÁIea de Ingresos Contabilidad.

Regresar al paso 7.

Solicita prórroga para
Contribuyente/Usuario Frecuente NA

1
11. efectuar pago.

r Caja Municipal/Punto Refiere al contribuyenle Frecuente NA
12

de Cobro para que acuda al Atea

Ide Ingresos a firmar un

convenio de pago.

-
Establece. convenio con

el contribuyente y- emite

documento probatorio
Dirección de Finanzas firmado por ambas

partes. Entrega 'copia al Frecuente Convenio
13

-1 Are"-\de Ingresos \ contribuyente.

.-~ I l,

~ ~I_R_."9_resaral paso 5.

Terrn.na procedimiento. I
____________ .-1
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.Proceso 2: el Registro del Presupuesto de Egresos con sus momentos contables.

1. Objetivo del proceso

Expedir y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y

generales encaminadas al registro de los momentos contables de manera

automática, armónica, delimitada, especifica y en tiempo real de las operaciones

contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro único, simultáneo y

homogéneo del Presupuesto de Egresos considerando los efedos patrimoniales y

su vinculación con las etapas presupuestarias correspondientes.

U. Alcance
Aplica a todos los servidores púbncos de las áreas que Integran al Municipio que

tengan a su cargo el registro del Presupuesto de Egresos con sus momentos

contables.

111. Lineamientos de operación

Registrar de manera armónica, delimitada y especifica las operaciones contables y

presupuestarias derivadas de la gestión pública, asi como otros flujos económicos,

observando las oísposlcíones legales que le sean aplicables en toda transacción-

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

IV. Marco Normativo Federal

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Guberna:nental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Normas y Metodologia para la determinación de los momentos contables de los

egresos.

Marco Normativo Estatal

Constitución Politica del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasio Público del Estado

Ley Orgánica Municipal del Estado de Tabasco

Claves de documentos y formatos

V.

VI.

LaMET Ley Orgánica Mun1c?paldel Estado de Tabasco

SICG Sistema Infonnátlco de Contabilidad Gubernamental

NA No aplica

Proceso 1: Elaboración de Presupuesto de Egresos

Procedimiento 1: Registro contable del Presupuesto de Egresos Aprobado

C¡abildQ

--------,. 4!~:' ciscut·d~i

PreSllpUeslo de
EgtllUCtSwbt. la base
de los ngrlt,ol
di5pot1Ob1esyd.
cantarmidad con ••

Programa Operativo
Anual correspondlenle
y el Plan Mlridpat de
D••• rrollo.
lOMET:UI:29:V

1 I
I I
I I
I I: I
I I

r-Il
~ L-l l'
Recibe d ~Upuesl~1 .
y envla.la D1r.ec~
de Programación PII
re.lut ~l re.,istro

::::.:.-... ••~I
__ .jOs op ••.• ·,;..o
anuil ••..•.

-11-'

------.J
~IReaiu el registro
lcon~.corr.spot'Idien

l~;:::'~an
ISICG

¡
I I iI L_i

_J_-~(~~
t",ocNmienlo ~)

pescripciÓn.

SecuencJa Responsable Actividad Tiempo Documento

Elabora con la participación de

las depender.cias y entidades

Qe la t'dministración municipal.

el Plan Municipal de Desarrollo Programas

y, en coordinación con el Comité operativos

de Planeación para el Desarrollo anuales, el

Dirección de del Estado de Tabasco. los programa del
1. Programación Anual gasto públicoprogramas operativos anuales,

et programa del gasto público del Municipio y

del Municipio y los proyectos los proyectos

específicos que fije el específicos.

Presidente Municipal confonne

a las obligaciones establecidas
en la lOMET:V1:BO:I

Formula y erwla a revisión al Anteproyecto

Dirección de Presidente Municipal el del
. 2. Programación anteproyecto del Presupuesto Anual Presupuesto de

de Egresos del Municipio. Egresos

Recibe y evalúa el anteproyecto

Presidencia del Presupuesto de Eqresos.y lo Proyectada

3. Municipal somete a Cabildo conforme a Anual Presupuesto do

las obligaciones de la lOMET: Egresos

11:65:111

Examina. discute el Proyecto del

4. Cabildo Presupuesto de Egresos sobre NAAnual
la base de los ingresos

disponibles y de conformidad
con el Programa Operativo

Anual correspondiente y el Pla:n

Municipal da Deserroüo

Aprueba el Presupuesto de Presupuesto de

5. Cabildo Egresos Estimado y emite el Egr""osAnual
acta de la sesión. Aprobado

Envia el Presupuesto de

6. Cabildo Egresos para registro contable NANA
correspondiente.

Recibe el Presupuesto y envla a

Presidencia la Dirección de Programación

7. Municipal para realizar el registro contable NA
correspondiente de los

programas operativos anuales.

Realiza el registro contable
Registro

Dirección de correspondiente de los
8. Programación Anual contable en el

programas operativos anuales SICG
en el SleG.

Ir a procedimiento 2
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Procedimiento 2: Registro contable de las modificaciones del Presupuesto de

Egresos

IOiagramadeAu;o

Dilecd6n de Prograrnaciélrl

cy
1

Elabora las~
'correspoodientes alII~~

y
revisión· al' Presidente
Municipal las
mo<f~
correspondientes al
Presupuesto de
E reses del Munlci lo .

•
Realiza' el registrol
contable correspondlent
a las modilicaciones
al Presupuesto "de
Egresos en el SICG.

pescripciÓn

cabildo

,
~ '1 evalúa ef
P<oye= de
modifICado., di
Presupuesto de
Egresos.lOMET:III:2~:

5

Aprueba la~
modiflcaciones~1

~=e:acmile el a~
de ía-sesjóo. !

D

ProcedimIento 2: Registro contable del Presupuesto de Egresos Modificado

Secuencia Responsable

Dirección de

Proqrarnación

2.

3.
.Presidente

Municípal

4.
Cabildo

Cabildo

6.
Cabildo

Presidente

Actividad Tiempo Documento

Elabora las modificaciones

correspondientes al

Presupuesto de Egresos.

LOMET:V1; BO:IV

Anteproyecto de

modificaciones

Eventual al Presupuesto

de Egresos

Formula y, ~nvla a revisión al

Presidente Municipal las

flIoJírl~cH:.;iufl~!O

correspondientes al
Presupuesto de Eqresos del

Mun;cil'io.-·· .

Anteproyecto de

modificaciones
al Presupuesto

de Egresos

Recibe y evalúa las Proyecta de..
modificaciones del Presupuesto modificación al

de Egresos y lo somete ~
Eventual Presupuesto de

Cabildo. LOMET: 11:65:111 Egresos

Recibe y evalúa el Proyecto de 1modificación al Presupuesto de NA

I~gresos con base en la
Eventual

LOMET:I1I:29:V

Aprueba las rnoditicaciones al
Presupuesto de Egresos y Eventual

NA

emite el acta de la sesión

Envia el Presupuesto de

Egresos Modificado para

registro contable

corre~ndiente.

Modificaciones

Eventual
al Presupuesto

de Egre:sos

Recibe el Presupuesto de

Egresos ModifICado y envía a la

Dirección de Procramación

~
i
I

I

7. NA NA
Municipal para realizar el registro contable

correspondiente de los

programas operativos anuales.

Realiza el registro contable Regist

Dirección de correspondiente de las coota

B. Programación modificaciones al Presupuesto Eventual modifi

de Egresos en el SICG. en el,

Ir a procedimiento 3

ro

ble de las

caciones

SICG

Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

j Diagrama de Rujo

Dirección dtt Adrninistración
Dirección

Dilección de Adminislraci6n
Área de Recursos Humanos

Dirección de Fl1anzas
Área ce COl'1ubilidad

De;'5ctfbCiÓn-

--_.
Capítulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento S: Reqlstec contable d~1 Comprometido

Secuencia Responsable Actividad· Tiempo Documentol

Registro en

sistema

Recibe el Presupuesto de
Dirección de Egresos aprobado

1.
Administración calendar izado y desglosado por ·NA

Anu31
Dirección las unidades responsables del

Capitulo 1000.

Envía el Presupuesto de

Dirección de Egresos aprobado al Área de

Administración Recursos Humanos para NA2 Anual
Dirección realizar el registro contable del

compromiso de la plantilla de
personal

Con base en el Presupuesto de

Egresos y en la plantilla de Oficio del
Dirección de

Administración person.rl del Ayuntam;en,ol I reqistro contable

3 Áren de Recursos genera el reqistro contable del AJ~'.J;)1 de la plantilla 'del
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TIempo Capítulo 1000Servicios PersonalesI'~"'~"
I

Responsable Actividad· Documentol

Registro en

sistema

I
comprom.iSO de la plantilla de I
personal en el SICG y envla

oficio al Area de Contabilidad, I I
personal del\
Ayuntamiento

Humanos

Verifica el registro contable de

la plantilla de personal en el
Direcd6nde

sico.
Finanzas

4. Área de Si tiene observaciones al NA NA

Contabilidad registro contable, continuar

paso 5; no tiene observaciones

ir paso 7 ..

Dirección de

Finanzas Elabora reporte con
Reporte con

5. Área de observaciones y lo envla al NA observaciones.
Contabilidad Área de Recursos Humanos.

Revisa las observaciones
Dirección de enviadas en el repone del Área Modificaciones

Administración de Contabilidad y realiza las correspondientes
6. Area de Recursos NA a la plantilla demodificaciones

Humanos correspondientes a la plantilla personal.

de personal. Ir a paso 4.

Regi!:.fro contable
Dirección de de la plantilla de

Finanzas Aprueba el compromiso de la
personal

7. Área de plantilla de personal en el NA verificado y

Contabilidad SICG aprobado en el

I SICG

I Ir a procedimiento 3
1 ---

Capítulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

I ------ -------
! D,agrama de Rujo

ütreccón deA.jministraciÓn ~ Dir~cci6n C':>Admirlislrac;':'o

_IV_· e_a(_:_OH_e_:~_1:_OS_H_;_m_a~:'_-- 1_ .. :~~- _
I
Recab;~;~--¡ur ~ l__'1
que Integran ~l I i f{:ci~e y revisa la.I~nlomlenlo. la~ [nomina.

~::~~, di' ----r--cj
I r i I
i ,~I 1 I

.rEiab~nómina YI \ -'
: la envta a las áreas ~jo ¿;;~rrple ¡~
tcorresoonotentes I r.equisiloSJ
¡para su verificación y

~'~o_buen~ __ --.-J \ Si

! CJ i _
1 J --- ...L-- __ ]'

fR~¡b~~;;\ ¡,~ütoriza y envía I
I aprobada por las¡ !!\rea oe Recurso,

I
áreas 1; -íurnanos para '>V,
correspondientes, ! : ~egjs!ro contable d1~

[elabora la nómina yl Idevengado en l'
¡enVia a la Direcciónl :sico.

¡de Administración' - --~-----'
para su autonz;:¡c¡~ r- T_,--~-LC~]_: ' e ,

c---~T-
:=:~aciones. IaSI
!efectúa las!
f=~~~e:er.~esYI
L~¡a la ~ina.:....._J

C;)
~-- ..~--- -----~- .-

_----L-. __ j
Envia observacione¡;
de la nómina al Are.
de . Recursof

Humano..s para Sr
I rnoditi:::ación
correccon
___ ~. __ ~_--.J

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado(continuación)

~ID-ia-g-ra-m-a-de-n-UJ-·O------------------ ------------·-l

I~

i DirecciOnde Adminis:raci6n Dirección ce Administración Dilecciót'\ de Fnanus l'
AJeade RecursosHumanos Dtreccibn ÁreaAsignada

-------, 11

I Recibe, revisa 'f l'I veríñca 01 ~.glStr
conlable d
cevenqeco de
nómIna

,- I
I ,

No /~-_ I
_.~_{ requisitos? .

T I~,~III ~F/12
I I:;~~a:,~ómln:n pa;;: l' I I ¡'"loma T" momon!o

~

~~~bl~del mQme~~ 111~:~~:dO8 ínror~~

devengado a 'f al' Area ~e
1--'5 I Dírecctón d I 1 . ¡Con"'b'lidad para ~u

Revisa ---.:t_ 1a, Flnan"'l· ¡-;b 1
I

. 1;~~o:aci6n en i
Obseivaclo. ncs,_ ~_.J_I ¡ "
etectéa. - las ,n
rnocnñcaconee I .1'""71 I ',--
correspondientes al ,-E/ I I r{l
registro contable del ~~-I L . ~/
~~;:l~~~do de la I Envla, a la Ares de ¡ =---=---=t '~3

Recurso •. ~umano'·F [Envta coeervectcnes

L~J\_j co'rec~~~lslon d~l I I~~'e~;óm~a a ~t
.r... I obse,rvadones y 1 j. 'Administración parit(~) I mOd.lficadones : ; Isu . mOdifICación. ~

correspondtentesal¡! I corrección. . [

I ~::::a~~flla~:ri7~!L__.~_~ __~=---=~J--.-J

_____ __.l __~;m-=a.;¿ J I

7
I

aeeuze

L.

Diagramade Flujo

(Mección d. Finl!:nzn
Área de Conl¡tcilíd.d

DirlK:C¡ótl de Fio",ozllS

Dit.ecióo

y lO

IRecibe el reporte l
!verifica el registro

1

,contabte dé¡
dev~ngado da I~

,nómina. 1
L ¡ __....J

[;B,O
s~~~~~n>

r-~--"""---' 19

\ Recibe, revisa. firm
I y turna a

1

\ ~:~~lracón
oficio donde s

·1 encuentran la
observaciones

\

1 ~:~~:~~<l~~nlab~~-
nómina.

I I [Jj

I 1 I
1 I
I cb
I

\
I

I !
r='

Si1--
1

i
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DescripciÓn

Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedlmlento 4: Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable Activ;dad THH'npo Oocumentol

Registrp en

sistema

Dirección de

Administración Recaba, de las áreas que

1- Área de Recursos integran el Ayuntamiento,las 15dlas NA

Humanos
incidencias del personal.

Dirección de

Administración Elabora prenómina y la envía a

2. ívea de Recursos las áreas correspondientes para NA
Prenómina

Humanos
su verificación y visto bueno.

Dirección de Recibe la prenómina aprobada

Administración por las áreas correspondientes, N6minano
3. Ár,eí:J de Recursos elabora la n6m~na y envla a la 15dlas aprobada

Humanos Dirección de Ac1ministraci6n

para su autorización.

Dirección de
Recibe y revisa la nómina.

4. Administración Si tiene observaciones, ir fI paso NA NA
Dirección 6; no tiene observaciones

continuar paso 5.

Dirección de Autoriza la nómina y envla al

Área de Recursos Humanos Nómina
5.

Administración
15diaspara su registro contable en el autorizada

Dirección
SleG. Ir a paso 8

Dirección de Envía observaciones de la Nómina no

Administración nómina al Área de Recursos aprobada con
6. NA

Dirección Humanos para su modificación y observaciones
corrección.

Direcci6" de Revisa las observaciones,
Administración efectúa las modificaciones

7. Área de Recursos NA NA
correspondientes y envia la

Humanos nómina. Regresa paso 4.

. Dirección de Realiza el registro contable del Registro

Administración devengado de la nómina contable de lá
8. Area de Recursos aprobada en SleG. y envía a la 15dias nómina

Humanos Dirección de Administración. aprobada

Dirección de Recibe y revisa la nómina

9.
Adrninlstraclón aprobada y registrada en el 15 di as NA

Dirección sico.

Envía la nómina para
Dirección de aprobación en el SICG del

10.
Administración momento contable del NA

NA

Dirección devengado a la' Dirección de

Finanzas.

Dirección de Recibe, revisa y verifica el NA11. 15 dias
Finanzas reqistro contable del devengado
Atea de de la 'nómlna. En caso de

Conlabmilad observacíones ir a paso 13, en

caso de no haber observaciones

conünuar paso 12.

Autoriza el momento contable Regislrodel

Dirección de deJ devengado e informa al Área momento

12. Finanzas de Contabirtdad para su contable del15dias
Área.Asignada autorización en el SICG. devengado de

Ir a paso 16. la nómina

Oficio con

Dirección de Envía observaciones de la
observaciones

Finanzas nómina a la Dirección de
a las13. Eventual

Área Asionada Administración para su
irreOlII;:¡ricl~rip!';.

Secuencia Responsable Actividad Tiempo
o_"~Registro. en

sistema

I modificación y corrección. encontradas

I

Envia a la Área de Recursos

Humanos, a revisión y
Dirección de corrección de observaciones y

14.
Administración modificaciones Eventual NA

Dirección correspondientes al registro

contable del devengado de la

nómina.

Dirección de Revisa las observaciones,
15. Eventual NA

Administración efectúa las modificaciones

Afea oe xecursos cosresponoremes al registro
- _.~

Humanos contable del devengado de la

nómina y envi a a la Dirección de

Administradón para revisión.

Regresa paso 9.
.

Dirección de
Reporte del

Finanzas
Recibe el reporte y verifica el registro

16. Atea de registro contable del devengado 15 días contable del

Contabilidad de la nómina. devengado de

la nómina.

Registro
Dirección de

Finanzas
Aprueba el registro contable del eonta~le del

17. Atea de momento del devengado.en el 15 días
devengado de

capitulo 1000 en el SleG. la nómina en el
Contabilidad

sicc.

Dirección de Elabora afiela con
Finanzas observaciones y turna a la Oficio con

18. Area de Dirección de F~nanzas para
Eventual observaciones

Contabilidad revisión y firma.

Dirección de Recibe, revisa. firma y turna a la

Finanzas Dirección de Administración el NA
19. Eventual

I Dirección oficio donde se encuentran las

observaciones al registro

I -'~~"-==-U Inómina .

Regresa paso 14 .b~= lr_aprocedimiento5
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Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

fOjagrama de flujo

l·

Dirección de Finanzas
Área de Egre$Os

Oirecd6n de Fmanzas
Alu de Contabilidad

~

_ que'" •

"""-1m,•••••. de la r\Ómln
registrada . en
SH:G.

:J-'·l·',~

<%~Sl
No I

• 5

IAprueba oO ,egis4

¡
""'tabIe del eje'cid
y pagado. y guard
en el SleG.

, 7

IRealiza corre.:clonef

¡~bservaciones 5O~:e~t

¡registros. contable
del ejerccc

,pagado. I
Envla ObS."'adon~6 J'
l
aI Atea de Egre
para solven

, ~ridt·[(]
(~ I_________~-----l ~ .

oeStcriQcl6n

j::apitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documentol

ReglslTo en

sistema

Dirección de Recibe la nómina revisada y
Finanzas aprobada del Area de

Orden de pego
1. 15 di ¡¡S de la nómina

Atea de Egresos Contabilidad

Dirección de

2. Finanzas Proqrama su pago y dispersa.
15 días N6mina

Area de Egresos LOMET V:79:XlV
, .'

Dirección de Registra el momento cootabte
Cheque. ficha

Finanzas del ejercido y pagado de la 15dia$>
de depósito y/o

3.
Área de Egresos nómina en el SleG.

transferencia

bancaria. -

Verifica que et pago Registro sin'

Direcci9.t>de correepooda et im~e d~_I~~ aprobar del
,

nómina registrada en el SleG. momentoFinanzas
4. Área de En caso de exislir 15 días contable del

Contabilidad observaciones Ir a paso 6; en ejercido y
caso de no existir observaciones pagado de la

ir a paso 6. nómina

Dirección de Registro

Finanzas
Aprueba el registro contable del aprobado del

5.
. ---. 'le":" , '.'ejerti<loy pagado. y guarda en 15 díasArea de momento

I
Contabilidad el SleG. Fin de. procedimiento contable del

ejercido y

I I ~

pagado de la

n6mina

Oi~iñnrl~
Oficio con

ISecuenelal Responsable IActi~_ Tiempo Documental

IRegistro en
sistema

F,""nza5
Envla observacionesal Area de obs8f'Vacione~

6. Areede Egresos para soIvenlar 15dlas alas

Contabilidad irregulañdades. irregularidades

encontradas

Correcciones a

Dirección de
Reelíza correcdones y solventa los registros

Finanzas
observaciones de los registros contables del

7, contables del ejercido Y pagado. 15dias
Aree de Egresos ejercido y

Regresa paso 4. pagado de la

nómina.

Fin del procedimiento

.capitulo 2000 Materiales y Sumln!stros

Procedimiento 3: Registro contable del CcimpromeUdo

•
Con lteM M ••
Preaupu•• lo d.

~.IIu:'~~
r.abe r,¡quJsick)ne
de •••••• qu

- IAyuntorñ_.
anaIza lolI precios
......-. gene
<:<>ncInO"
Iidtaciones.

V••.inca e. registro
conlable d· I
comprometkto de lo
m.lerie"
sumJnlsuos
SICG .

Elabora reporte. co
observadones y l
eovia al Araa d
Recursos Materiales.

SI

7
Revisa las.......-
enviada en el f'8IXlM
elab0r2:to por el Atea
de Contablidad Y
•••• iza las-COf~Ien," at
registro c:ontMH cM 101
compromisos cM los
pedido$ Y contratos

Aprueba el registro
oontabJe de los
compromisos
COl'Tespondlenlels

los peddos y
contralos en el
stco.

1J_. __
pescdpclón

C.pituto 2000 Materiales y Suministros

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento!

Registro en

sistema

Recibe e! Presupuesto de Presupuesto de

Direcci6n de Egresos aprobado Egresos

1. Administración calendarizado y desglosado por Anual aprobado

Dirección las liteas que lntegran el calendarizado y

Ayuntamiento. desglosado.

Envla el Presupuesto de Presupuesto de
D~ección de Egresos aprobado del capitulo Egresos

2.
Administración 2000 al Area de Recursos Anual aprobado del

Dirección Materiales. LOMET: XII:86:11 y capitulo 2000.
IV

.- -------
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Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documentor ¡.
Registro en

sistema

.-.- _._--- --"-+------ ._- -. - - . I
Con base en el Presupuesto de IDirección de
Egresos aprobado del capitule)

Administración
2000 recibe requisiciones de las

Concursos y
3. Area de Recursos áreas que integran el Frecuente

licitaciones.
Materiales Ayuntamiento, y analiza los

precios y proveedor:s, genera

con~rsos y licitaciones.

--
Dirección de Elabora los pedidos y contratos, Registro

Administración genera el registro contable de contable del
4. Area de Recursos cada uno de tos compromisos

IFrecuent~ comprometido
Materiales en el SIeGo y envla oficio al de los mátedales

Area de Contabilidad. y eurrao.erroe.

Verifica el registro contable del

Direcciónde comprometido de los materiales

Finanzas
y suministros en el SleG. En

S. Area de caso de observaciones Frecuente NA

Contabilidad continuar paso 6. en caso de no

existir observaciones ir a paso

8.

Dirección de

Finanzas
ElabOra reporte con

Reporte con"
6. Area de

. observaciones y lo envía al Frecuente
observaciones

Contabilidad
Área de Recursos·Materiales.

.Revisa las observaciones

enviadas en el reporte Modificaciones

Direcciónde elaborado por el Área de correspondientes

Administración
Contabilidad y realiza las al registro

7. Área de Recursos modificaciones Frecuente contable de los

Materiales
correspondientes al registro compromisos de

contable de los compromisos de los pedidos y

los pedidos y contratos. contratos.

Regresar a paso S.

DirecciÓ? de _~ Aprueba el registro cootable de Registro
8. Frecuente

J
Finanzas los compromisos contable

Area de correspondientes a los pedidos aprobado de los

Contabifidad y contratos en el SICG. compromisos

.corresporrdientes
a los pedidos y

contrato

tr a procedimiento 4
. ..

C~pitulo 2000 Material.es y Suministros

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Dirección de Administración
Área de Recursos Materiales

I
!

¡ROom :. regist 2
contable de
devengado de
capitulo 200
conforme a la

.- facturas. elabora e

reporte Y, O."...••1<) a I~
Dilección d
AdminlstraClOn par

autonzaoón ya'"bueno.

( -J

Direccón de Administración
Dirección

Dceccioo de Finanzas
Dvecctóo

ep
1-1 3

I '1Recit>e yT ,ovl,. ell
I~eporte y el registrO\

I j
COOlable del.

d'weogado de la.s
facturas o

, documentos
, leqUi~lef1leS de los:

materiales
suminislfos.

~OMET:xtl:86:11 y IV

,~,-..-¡ 5

E~aba y en..•.la91
reporte '1 el tegislr I

contable de

~

.venga. do de. las .
facturas de los
rnetertaes
suministros al Are
asignada.--I[~

I .-jJ
-:~l

C"J
i ~,o

I
ecoe, '0."00., fiiiñ~

y turna a la Olrecci6
oe AdminlslraclOn &

~~e""~ondO j~~
observaciones a

I
registro contable -ie
dev eoqedo Je lo

L I
matenates

..::::- surnín-stros

t-~ -- =rr o e~- -1- ---- .r!
l· 11 ~

I
R~be y luma al "'oa I
de . Recurso

M,Jleriales el afic·

donde se encuentra ,

1

,las ocservecones \
. re.:¡istro contable. I
:d8',el'lg,ado de \o
Imatcfl311:os

,SU~~S~~__ _.

L, 8
¡Aprueba el r~~
[contable d~1
'momento d'.!l

I deveng ado ~l

¡capitulo 2()OO_en ~I
¡SIC,:; __ J
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DescripciÓn

Capítulo 2000 Materiales y Suministros

Secuencia Responsable

Procedimlento4: Registro contable del Devengado

Actividad

1.

Dirección de

Administración

Área de Recursos

Materiales

2.

Dirección de

Administrac¡~n

Área de Recursos

Materiales

Dirección de

Administración

Dirección

Dirección de

.

Recaba las facturas. contratos.

constancias de recepción de los

bienes o documentos

equivalentes.

Realiza el registro cc:ntable del

devengado del capítulo 2000

conforme a las facturas o

documentos equivalentes,

elabora el reporte y envía a la

Dirección de Admiriislración

para autorización y visto bueno.

Recibe, revisa el reporte y el

registro contable del devengado

de las facturas. contratos,

conslandas de recepción de los

bienes o 'documentos

equivalentes de los suministros

y Materjales.lOMET:XIL85:!1 y

IV

Envia el reporte para I
aprobación en el SICG del

Dirección

Administración momento

devengado a la Dirección de

finanzas.

4

5.

Dirección de

Finanzas

Dirección

6.

Dirección de

Finanzas

Area Asignada

7.

Dirección de

Finanzas

Atea Asignada

Dirección de

Finanzas

Área de

Contabilidad

·1

contable del Frecuente

Recibe y en...•.ia el reporte y ei

registro contable del devenq.ado

de las facturas, contratos,

Tiempo

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Documento!

Registro en

sistema

Facturas,

contratos.

constancias de

recepción de los

bienes o

documentos

equivalentes

Registro

contable del

devengado para

aprobación.

Reporte y el

registro COntable

del devengado

por aprobar

NA

el reporte y el

registro contable

del devengado

de las facturas,

contratos.

conslanc'ias de

equtvatentes de los materiales y

suministros al Area esíqnada.

constancias de recepción de los Frecuente recepción de los

bienes o documentos bienes o

documentos

Recibe el reporte .y verifica el

registro conlabledel devengado

de las' recto.as, .0: documentos

equivateotes de los materiales y Frecuente

suministros En caso de

observaciones Ir a paso Y, en

caso de no existir
observaciones continuar paso

7.

Autoriza el registro contable del

momento del devcnqado en el Frecuente

capitulo 2000

Aprueba el registro contable del

-nornentc del devengado en el

capítulo 2000 en el SICG.

Ir a procedimiento 5

Frecuente'

equivalentes de

los materiales y

suministros

NA

Registro

contable

aprobado del

momento

contable del

devengado en el

Cap ltulo 2000

Materiales y

Suministros

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documentoí

Registro en

sistema

Elabora oficio con Modificaciones
Dirección de observaciones y turna a la correspondientes

9. Finanzas Dirección de finanzas para
Frecuente al registro

Área Asignada revisión y firma. contable del

devengado

Dirección de Recibe, rev isa, firma y turna a la Oficio con 1
10.. Finanzas Dirección de Adrtúrustraeión el Eventual observaciones al I

Dirección oficio donde se encuentran las registro contable 1
observaciones al registro del devengado---

DocumentoJSecuencia Responsable Actividad TIempo

Registro en

sistema

contable del devengado de '?S capitulo 20lJ!l

materiales y suministros.

Recibe y turna al Área de

Recursos Materiales el oficioDirección de
donde se encuentran las NAAdministración Eventual11. observaciones al registro

Dirección
contable del 'oevenqado de los

materiales y suministros.

Dirección de Revisa las observaciones y

efectúa las modificaciones alAdministración
registro contable del devenqadc Eventual NA12. Área de Servicios

'Generales de, lbs materiales y suministros.

Reqresar paso 3.

Ir a procedimiento 5

Capítulo 2000 Materiales y Suministros

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

[Diagrama de flujo

DJrección de Finanzas
Direcci6n

DirecciOn de Finanzas
Área de Egresos

Di~ecd6n de Finanzas
Area de Contabilidad

I

Aprueba el registr
conlablé del ejercid
y pagado. y guard
en el SICG.

o

Registra er momen
contable del ejercido y
pagado a las factor s
en el SleG.

Si .1

i

I
~. 8

Recibe 1
observaciones de I~~I
registros ccntebte s t

• [del . ejereéc ')
ipagado para
[sotventar
~aridadtts. .

10
8

~;N )1'-----'o
7
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pescripción Capitulo 3000 Servicios Generales

Capítulo 2000 Materiales y Suministros

Procedimiento S: Registro contable del Ejercido y Pagado

Secuencia Responsable

1.

Dirección de

Finanzas

Dirección

2.

Dirección de

Finanzas

Dirección

3.

Dirección de

Finanzas

Área de Egresos

4.

Dirección de

Finanzas

Area qe Egresos

Dirección de

Finanzas
5.

Area de

Contabilidad

Dirección de

Finanzas
6.

Area de

Contabilidad

Dirección de

Finanzas
7.

ÁIea de

Contabilidad

B.

Dirección de

Finanzas

Área de Egresos

Actividad

Recibe la orden de pago de las

facturas por parte de la

Dirección de Admlnlstraclón.

Turna la orden de pago de las

facturas al Área d~ Egresos

para programar pago.

LOMET V:79:XIV

Programa su pago y dispersa.

Registra.eLmomento contable

del ejerckío y pagado a las

facturas en el SICG.

Verifica en el SICG el registro

contable del registro contable

del ejercido y pagado. En caso

de observaciones, ir a paso 7,

eo caso de no existir seguir con

paso 6.

Aprueba el registro contab!e del

ejercido y pagado, y guarda en

e/sleG.

Ir a fin de procedimiento.

Envía observactones al Álea de

Egresos para solventar

irregularidades.

Recibe observaciones de los

f egistros contables del ejercido

y pagado para solventar

lrrecclartdedes. Ir a paso s.

~n del procedimiento

Tiempo

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Frecuente

Documento/·

Registro en

sistema

Orden de pago

NA

Cheque. ficha

de depósito y/o

transferencia

bancaria.

Momento.

contable del

ejercído y

pagado por

aprobar

NA

Momento

contable

aprobado del

ejercido y

pagado

Oficio con

observaciones

NA

Prpcedimiento 3: Registro contable del Comprometido

I I
l·

Con •••• ~e13Presupuesto . de

Egresos ...- del
<apltub 3000 .-.,..----las ••••• _

el' Ayunl.amJenlo,
onaIaa loo ..-_.
""",",sos y
!'icitacionM.---l--, .

Elabora loo ped_ Y
contratos. gan_ra
registro contIIble
los compromiso, en
sicc.

2
En v la el pr8SUPues~o
de Egres
aprobado I
capitulo 3000 al ÁJe
de servtCÍO
Generales. lOME '
XII: 66:11 _-.-J

01

1

.1 l]~-1-1~~..:.7
elaborado por •• Are.
de ContabOlQad y
realiza las
modificaciones
correspond.:'I1et ••

I l
I =.':.=.IabI~:::
I '.Mdo"~

1 ~~d)_CJ

[]] Elabora reporte. co
obse<VaClones y
envla al ÁJn d
Servidos Generales.

Apro.~~j
contable de los
compromlsO$
colT8spondlentea ti
los eervsclos
generaJes en el
sicc.

~~._.J

~O
(' In~"\
~4)

pescdpciÓn

Capitulo 3000 Servicio. Generalo.

Procedimiento 3: Registro contable del.Compr.omeUdo

Secuencia Responsable Actividad TIempo Documento!

Registro en

sistema-

Recibe el Prosupuesto de Presupuesto de

Dirección de Egresos aprobado Egresos

1.
Administración calendarlzado y desglosado por aprobado

Anual
Dirección las áreas que integran el calendarizado y

Ayuntamiento. desglosado.

Dirección de Envía el Presupuesto de Presupuesto de

Administración Egresos aprobado del capitulo Egresos
2. 3000 al Área de Servicios Anual aprobado del

Dirección
Generales. LOMET: XII:86:11 capitulo 3000.

Con base en el Presupuesto de

Egresos aprobado del capitulo
Dirección de 3000 recibe las Solicitudes de

Administración servicios generales de las áreas Concursos y3: ÁTea de Servicios Frecuente
que integran el Ayuntamiento. y licitaciones

Generales analiza los precios y

proveedores, genera concursos

y licitaciones.

Dirección de Elabora los pedidos y contratos.
Regislro

Administrad6n de los servicios generales,

'--"1 contable del
4. Área de Serv icios genera el reqistro contable de

comprometido
Generales cada uno de los compromisos

de los servicios
en el SICG y envía oficio al

Atea de Conteb.hded, generales

DirACdón rtA

Verifica el reqístro contable del

comprometido de los servicios
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Sécuenc1a R8Sp~nsable Actividad
Capítulo 3000 Servicios Generales

l

r•••mpe ' Documental

Registro en

sistema

I Finanzas generales en el SleG. En caso

5. .Área de de existir observaciones Frecuente NA

Contabilidad continuar paso 6, en caso de no

existir observaciones ir a pasu ir

paso 8.

Dirección de

Finanzas Elabora reporte con
Reporte ron

6. Área de observaciones y lo envía al Frecuente
observaciones

Conlabiidad
Area de Servicios Generales.

Revisa las observaciones ModifICaciones

enviadas en el reporte correspondientes

Dirección de elaborado por el Area de al registro

Administración Contabilidad y realizalas contable de los

7. Area de Servick>s
modificaciones Frecuente compromisos de

Generales
correspondientes al reqlstro tos pedidos y

contable de lOS compromisos de contratos de los

los pedkios y contratos, servicios y

Regresar a paso 5 contratos.
.

I Dirección de Aprueba el registro contab:e de Registro

I 8. Finanzas Frecuente contablelos compromisos
Alea de coaespondientes a los pediaos aprobado de los

Contabí6dad y contratos en 01SlCG. compromisos

correspondientes

a los pedidos y
contratos de

servicios

generales

Ir a procedimiento 4

Capítulo 3000 Servicios Generales

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

RecibIi Y flIVIy el

,::::'':'' ~
devongado do •••
fachns o---,equivalentes de los

~

'swvicioa generales
con.atados.
lOMET:XII:86.IV

-1
!
I

I
I

r
!

Envf. el ,epoJte- ..SICG del mom
contab5e
dev_
"""""'InF~lU'

l'

DIrección de Finanzas
Dnccl6n

~

Yonvla:
r~ y el regis
contableI do~

I
I

I

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuación)

Diagrama de Flujo

Dirección de Finanzas
ivea Asignada

Direceión de Finanzas
Área de Con:abilidad

A

Recibe el reporta
verifica el reglstr
conJable d
devengado de I
facturas de lo
servicios' generales.

8
Aprueba el registr
contable d I
momento -dI
devengado en I

3000 en I

Autonza el regis!r
contable d I
momento d I
devengado en I
capitulo 3000 en I
SICG 'i emla al Are
de Contabilidad par
su aprobación.IL~

.pescdpcl6n

Capitulo 3000 Servicios Generales

Procedimlento4: Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documental

Registro en

sistema

Dirección de

Administración
Facturas, o

Recaba las facturas o
t. Area de Servicios Frecuente documentos

documentos equivalentes.
Generales

equivalentes

Realiza el.registro contable del

Dirección de devengado del Capitulo 3000 Registro

Administración conforme a las facturas o contable del
2. Área de Servicios documentos equivalentes, Frecuente devengado para

Generales elabora el reporte y envía a la aprobación.
Oirecdón de Administración

para autorización y visto bueno.

Recibe, revisa el reporte y el

Dirección de registro contable del devengado Reporte y el

Administración de las facturas o documentos registro contable
3. equivalentes de los servicios Frecuente del devengado

Dirección
generales contratados. por aprobar

LOMET:XII:86:IV.

Envia el reporte para
Dirección de aprobación en el SICG del

4.
Administración momento contable del Frecuente NA

Dirección devengado a la Dirección de

Ii Finanzas.

I I
El Reporte y el

Recibe y envía. el reporte y eJ registro contable

I
Dirección de

registro contable del devengado del devengado

I Finanzas
de las facturas o documentos de las racluras o

5.
D!..-e-:~!6r!: equivalentes de los servicios Frecuente documentos
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Secuencia Responsable Ac~iyida~' Tiempo Oocume.ntC?' I.. .. " . Registro'. ." en

"si-Stema
I
I-,¡,ener ates alk.,"0'0

1
equivalentes de. i

los servicios I
generales !

Recibe el reporte y. verifica el

registro contable del devengado

de las facturas o documentos
Dirección de equivalentes de . los servicios

6. Finanzas generales. En caso de Frecuente NA
Área Asignada observaciones ir a paso 9. en

caso de no existir

observaciones continuar paso

7.

Dirección de Autoriza el registro contable del

7. Finanzas momento del devengado en el Frecuente NA
Área Asignada capítulo 3000.

Dirección de Registro
Finanzas Aprueba el regislro contable del

8. momento del" devengado en el Frecuente contable
Área de

capítulo 3000 en el SleG. aprobado del
Contabilidad momento-

Ir a procedimiento 5 contable del

. devengado en el

Capitulo 3000

Servicios

Generales

Modificaciones

Dirección de Elabora oficio con correspondentes

Finanzas observaciones y turna a la al registro9. Frecuente
Área Asignada Dirección de Finanzas para contable del

revisión y firma. devengado I
Recibe, revisa, firma y turna a la

Oficio con I
Dirección de Dirección de Administración el

oficio donde se encuentran las
observaciones al I

.10. Finanzas Eventual registro contable
Dirección observaciones al registro

contable del devengado de Jos
del devengado

servidos generales.
capitulo 3000

Recibe y turna al Área de

Dirección de Recursos Materiales el oficio

Administración donde se encuentran las
11. Eventual NA

Dirección observaciones al registro

contable del devengado de los

servicios qenerales.

Dirección de
12. Revisa las observac.cnes y Eventual NA

Administración
Area de Servicios efectúa las modificaciones al

Generales registro contable del devengado

de los servidos generales.

Regresar paso 3.

Ir a procedimiento 5

--

Capitulo 39~O Servicios, Generales

Procedírnlentó S: Reqistro contabledel Ejercido y"Pagado

Dirección de Hraozas ¡ Dirección de Finanzas

Dirección ~ .---r~".EO"'os

(~ Inicio

"'-T
r=:;~b~I~~~ cr:': ?-., 3
1~~lrataciúnes d [Proqrarna su pago
iservicios g'~n8fale ~.spe~.
[por parte de I J:..._.

IOirer-ción d I Si

Adrruntstracrór t 4 I ~---"O~N~o'X(I$:e'1 /~---¡--' Registra el momen+ ~"

I
i:J contacte del e¡.'cld;

y pagado a la
contrataciones d
s.ervlcos generiale -~~-~_í....-----i

y Z en el SleG. Ap" I .j Turn.a la orcen--ae¡ ~~. (' rue •..a e re-glstrr
(pago . de taf 1 • COntable del ejerc:d?¡contratacIOnes df I ,,--_.l Y pagado. y 0.U3CJ

l
en el sicc,

i:~"'A~~:d.g;g~:: ,
Ip,'O p<oocam+ ~T- 7. ]
~~1~ETv79X1V~1: I L___ J -:'~-).J

i__ J -_/

~-~ 8 1--
I J IRecibe -¡ II observaciones de to~ __ ~~ 7

L... +-- C,eg¡Slros contablef ~nVía observaclol~¡ ¡~I ,devengado y al Áfea de Egresof

I
íeJ<Hcldo y pagadr ¡ para sotventsr
[cera . solventar I irragul.:ltidadtl's. J
¡,ceeg"'",'d.de, ) I --~11--,--rJ -1----- --' l<3

___ 1 (~)~-_l -

'Diagrama de flujo

¡
r-
I
I,

DescripciÓn

--,,-----~~- ---~------~--~--_.-

-------~
!Direccioo de Finanz-as

Área de Contabilidad

lCapitulo 3000 Servlclos Generales

Procedimiento 5: Regis.tro contable del Ejercido y Pagado

abSecuencia Respons

Direcc

lo Finar

Direc

Dlrecc,

2. Fina

Direc

Direcc

3. Fina

Área de

Dlrecr

4. Fina

Área de

Direc.:

5. I Hrrc.
I
I Áre

,6

le Actividad Tiempo Documentol

Registro en

sistema

n de Recibe la orden de pago de las

as contrataciones de servicios Orden do pago
generales por parte de la Frecuente

ón
Dirección de Administración. .-
Turna la orden de pago de las

n de cootrataciones de servicios

os generales al Area de Egresos Frecuente NA
on

para programar pago.

LOMET V:79:XIV

n de
Cheque, ficha

as Programa 'su pago y dispersa.
de depósito y/o

Frecuente
transferencia

reses banc srla.

Momento

u de
Registra el momento contable

contable del

as
del ejercido y pagado a las

Frecuente ejercido y
contr ataciones de servidos

resos generales en el SICG.

1

pagado por

aprobar J
n de Verifica en e! SICG el registro I
as contable del devenqadc frecuente NA 1

te comparando el registro contable I
idad del ejercico y pagado. En caso

de observaciones, ir a paso 7.

en casada no existir seguir con

ci

-rz

O<

ió

E9

ió

nz

Eg

caso 6.
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Secuencia Respo~sable Actividad Tiempo Documentol j
Regi$tro en

Isistema

J

Dirección de
Aprueba el registro contable del Momento
ejercido y pagado, y guarda en contable

Finanzas
6. el SIeG. Ir a fin de Frecuente aprobado del

Area de procedimiento ejercido y
Contabifldad pa9.ado

Dirección de

Finanzas
Erwla observaciones al Área de

Oficio con.
7. Egresos para solventar Frecuente

Área de observaciones
irtequtaridades.

Contabilidad

Recibe observaciones de los
Dirección de registros contables del

B. Finanzas devengado y ejercido y pagado Frecuente NA
Atea de Egresos para solventar írreqularidades. Ir

a paso 5.

Fin del procedimiento

Capitulo 4000 Ayudas Sociales

Ayudas Sociales por convenio

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

Díf'ecci6n Soücttante

Direcd6n
Dirección Sojicltante

Asea Asignada
OOrec.ciónde Finanzas
Atea ds Conlabilidad

l\

~_~_~¿~~1-lr-'I;'~;:up~:~~~n~1
i:~ec~~:ues~oe~1 I ~:;es~:PittJl:r-ro:;odJ
ií::greSo3 aprobad? recibe el. con"en~.·
[careooeruaco y ¡Igeneral pa.'~
! desglosado d.,' 1reglslrar 41
Capitulo 4000 ,¡c:omprom9I1do del

, '1 i -morao l()lal~.'L. ¡beneficio eccnórrnc

I
.oel (los) programa,(
~ ayuda social.

I 2 1, .--_.¡.~ ~
r -f)iseiLr---Y-E:13t>o~

1

1
convenio qenerar d~'I I I

'(los) programa(s) e I 4

layu~~ social cu [E~v~~aTA;-~
Ifinalidad es a l' ¡Ide Cantabi,Jil)ad. i
!entrega de n ~.__ ~_~~_
¡beneficio económico. I Otl

- -, 14_ I i L ->i
i - : i---~-
, ,1 I ,'---~---t _,qg~;::~::,,~;;:

i 1:: Cont.lcdldad . y I
I ¡flitaba. laSi
1 modi'caClones '1

I :co~e5Pcr,JI<!"t"'5 al¡
i rcgtslro contable- del

l
!compromlSo da 1"'1
~~~~~e3 i

(l~,e

1

-1--'--- ,
~

er¡llca el regiStrOl
contable d"l
comprometido ~'

1
{IOS) programa(s) e

I ayuda social en ,1
lS!f9 {"" -=-.;J

I I \.~
I

/ /" No//-- ¿Tiene .

~~.O~.~:Í~i·~.
ocservaccnes y
envsa al Áre
ASlgnad.J.

_::::..~_-.e= __='T--- I
,----~--8-.J

~.:;-¡;a-;I registrol
contable del i
compromiso I
corres.pcnd+e. nto 811
(los) ptograma(s} de
ayuda socret en el
SICG

- ¡--F.o
I '--1

'---1O~1¡a-
(~to<;@1omieolo ~

DescripciÓn

Capitulo 4000 Ayudas ~r;>ciale5 por convenio 1
Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento!

Registro en

sistema

Presupuesto de
Dirección Recibe el Presupuesto de Egresos

1. Solicitante Egresos aprobado aprobadoAnualcalendarizado y desglosado del
calendarizado yDirección

I Capllulo 4000 ..
~"''',",I,.,<t'''~''''

_ ..---- .
secuencia Responsable .Activjd~d Tiemp? Documentol

Registro en

sistema

Diseña y elabora convenio Convenio
Dirección general del (los} programa(s) de general del (los)

2. Solicitante ayuda social cuya finalidad es la Anual prograrfla(s) de

Dirección entrega de un beneficio ayuda social-
económico.

Con base en el Presupuesto de

Egresos aprobado del capítulo
Registro

Dirección- 4000. recibe el convenio
contable del

Soficitante general para r.egistrar el
3. Anual comprometido

comprometido del monto total
Atea asignada de las ayudas

del beneficio económico del
sociales.

(los) programa(s) de ayuda

social.

Dirección

4. Solicitante
Erwla oficio al Área de

Anual NA
Contabilidad.

Área asignada

Verifica el registro contable del

comprometido del (los)

programa{s) de ayuda social en

Direcei6~de eISICG.

Finanzas
s. Area de Anual NA

En caso de existir
Contabilidad

observaciones continuar paso

6. en caso de no existir

observaciones ir a paso ir paso

B.

Dirección de

Finanzas
Elabora reporte con

Reporte con
6. Atea de observaciones y lo envía al Eventual

observaciones
Contabilidad

Area Asignada.

Revisa las observaciones

enviadas en el reporte Modificaciones

Dirección
elaborado por el Área de correspondientes
Contabilidad y realiza las al registro.Solicitante

7. Área
modificaciones Eventual contable de los

Responsable
correspondientes al registro compromisos be
contable del compromiso de las las ayudas

1ayudas sociales.

I
sociales.

Reqreser a paso 5. I
Registro

contable del
Dirección de Aprueba el registro contable del compromiso

Finanzas compromiso correspondiente al correspondiente
B. Área de Anual

(los) programa(s) de ayuda al (los)
Contabilidad social en·el sicc. programa(s)de

ayuda social.

Ir a procedimiento 4
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DescriPCIÓnCapítulo 4000 Ayudas sociales por convenio

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Diegrarna de Flujo

Dirección Solicitante
Dir&cci6n

ep
. 1

I i
I
I

.
k ••
p.no

de
convenios
espaclflcos por
beneflCiario- .

~Sollcltanl.
Área Responsable

0irecd6n de FtnanZas
Dirección

Iabono convenJo.
especllcos por cad
bone/lc:Iatb Y '""'
el momento
devengado.
slCn
ljj U

ErNfa el repone par
...- en
SICG del momenl
contable
dev_
0ltó<Xión
Finanzas

ea 'J 1'8v~.

I !obseMlclone.
el••••• la
modif'lcacione$ iregistro cOntable d I Idevengado. I

~ I ¡
_L___ I

'Capitulo 4000 Ayudas sociales por convenio .

p~lmlento 4: Reg;stro contable del Devengado (conllnuaclón)

Di::grama de Flujo

•_e1_
_el~
devengado d.
canvenIos--os panoayudas sociales.

7
el •••••••

I
mcmenIo <
devengado ~'capitulo ~ooo.... I
SICG y anvla 81 Are
de Contabilidad par
su aprobad6n.

Capitulo 4000 Ayudas sociales por eenveotc

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento'

Registro en

sistema

Élabora y publica la
Direcci6n So"citanle convocatoria del (los) Convocatoriat. Dirección programa(s) de ayuda Frecuente

~

social.

Evalúa solicitudes de

aspirantes y determina
Dirección Solicitante beneficiarios e instruye al lista de

2. Dirección Area Rasponsable Frecuente beneficiarios.para

elaboración de convenios

especlñcos por beneficiario.

Elabora converucs Convenios

Dirección Solicitante
especíñcos por cada específicos por

J. Área Responsable beneficiario y registra el Frecuente cada
momento del devengado en beneficiario.
e1SICG

Envla el resorte para Registro

Dirección Solicitante aprobación en el SICG del contable d~1
4. Área responsable momento contable del Frecuente devengado por

Idevengado a la Dirección de aprobar
Finanzas JDirección de NA I5.

Finanzas
Recibe el reporte de Frecuente

Dirección convenios específicos y

turna al Area Asignada para

verificación del registro

conta;:>I8del devengado.

Recibo el reporte y verifica ,
el registro contable del

devengado de los convenios

Dirección de específicos para las ayudas

6.
Finanzas sociales Frecuente

NA
Área Asignada En caso de observaciones ir

a paso 9. en caso de no

existir observaciones

continuar paso 7.

Dirección de Autoriza el registro contable Autonzación del

Finanzas del momento del Reqistro
7. Frecuente

Área asignada devengado en el capitulo contable de!

4000. de .•..enqaco

Aprueba el registro contable Rcqistro

Dirección de del momento del contable

Finanzas devengado' en el capitulo Frecuente aprobado del
I8.

Area de Contabiiidad 4000 en el StCG momento

contable del
,

Ir a procedimiento 5
,

devengado C!~I I

!- ----- ~-~ , ~--
I Cap.tulo 400a

Modiñceciones

Dirección de
Elabora oficio con

correspondientes

Finanzas observaciones y tuma a la al registro9. Frecuente
Area Asignada Dirección de Finanzas para contable del

revisión y firma.
devengado

I

Recibe. revisa, firma y turna

---1
a la Dirección Solicitante el I OIo:;OCOO I

Dirección de oficio donde se encuentran observaciones al I
10.

Finanzas las observaciones al registro Eventual registro c0':ltable

I
Dirección contable del devengado de del devenqado 1

los converüos específicos capitulo 4COa I

para las ayudas socia tes. !
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-- ~-- -- -
Secuencia Responsable Actividad Tiempo Doc.umentol

Registro en

sistema

Recibe y revisa las
Dirección Solicitante observaciones y efectúa las

Eventual NÁ11, Área responsabfe modificaciones al registro

contable del devengado.

Ir a procedimiento 5

Capítulo 4000 Ayudas.sociales por convenio

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

fDiagrama de flujo

~~=.~-~.programa MI pago
dlspetU.

, .
I

l
'ld~.~e<\<Í~~'bonefldo (o

documento

"',uN•••,nte) con. copla de· la
credenctal de elector
'J reglslnl el
momento contable
del e;erddo Y pagado
enetSICG.
-'T

•..• ---_ do loo

a.duIas ~ l'Kepd6n
del beneficio--"""'monto
equivalente en el
SICG.

"'TJ

[

~uma la on>on ••
pago del benefitlo
económK.o al Atea
de Egresos para
programar pago.
LOMEr V:79:Xrv

I

.1
I

___ J___ ' '__ ,. 1-. .,.__

DescripciÓn

Capitulo 04000Ayudas sociales por convenio .

Proc~dimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Secuencia Responsable Actividad TIempo Documentol
R·9is~o en

sistema

Reobe la orden de Pago del
Dirección de beneficio económico con base

1. Finanzas en los convenios espectñcos de Orden de pagoFrecuente
Dirección las ayudas sociales por parte de

la Dirección Solicitante.

Turna la orden de pago de-!
Direccoo de

beneficio económico al Área de
2. Finanzas

Egresos para programar pago. Frecuente NA
Dirección

LOMET V:79:XIV

Cédula de

Dirección de Elabora cédulas de recepción
recepción de

3. Finanzas de beneficio económico,
beneficio

Frecuente

Area de Egresos
económico o

programa su pago y dispersa.
documento

equivalente.

'1

Secuencia Responsable Actlvldad nempo Documental

Registro en .
sistema---

Rec:epila las cédulas de
Momento

Direccióñde recepción del beneficio (o
contable del

4. Finanzas documento equivalente) con
Frecuente ejercido y

Area de Egresos
copia de la credencial de elector pagado por
y registra el momento contable

aprobar
del ejercido y pagado en el
SICG.

Verifica que el pago

Dirección de
correspoñda ellmpo<le de las

Finanzas
cédulas de recepción del

5. beneficio económioo o Frecuente NA
Area de documento equiva~te en el

Contabifidad SICG.

Dirección de ApNeba el registro Contable dél Momento

Fmanzas ejercido y pagado. y guarda en contable

6. elSICG. Frecuente aprobado del
Atea de ejercido y

Contabilidad Ir a fin de procedimiento. pagado

DIreccl6nde

Finanzas Envia observaciones al Area de
Oficio con

7; Egresos para solventar Frecuente
Atea de observaciones

irregularidades.
Contabiidad

Direeci6nde
Recibe obServaciones del

B: Finanzas
registro oontable del ejercido y

Frecuente 'NA
pagado para solventar

IÁrea de Egresos irregularidades.

\ .. ·1Rn del procedimiento

Ayudas sociales en especie

Procedimiento 3: Registro contable del Compromelldo

Dlagt'arMdeFIujo

c,on base .~n elPresupueslo de
Egresos' aprobad
del capltub 4
_ ••• uls
de las áre
solicitantes. y anallz
los precios
proveedores, ge

"""'" •••os
jJicilíJCiones. I

I •

en
"",labio
compn:metldo de
materiales
neeesarIos para
(los) prog<'ama(s) d
ayuda sodeI en
sicc.

~i~~nes-:o
Sir
~Elabora reporte ca

obsenoa"",," y
envla a' Álea
Recursos Materiales .

1 . 2
Con •••• en
Prnupuesto
Egresos aprobad
determina lo
material.
necosarioo para
••sor.- die! (loo
••_s) d
ayuda social

lO
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DescripciÓn

5 DE DICIEMBRE DE 2012

, Capit~lo 4000 Ayudas Sociales en especie

Procedimiento~: Registro contable del Comprometido

Secuencia Responsable Actividad TIempo Documental

Registro en

sistema

Presupuesto de

Direcci6n Recibe el Presupuesto de
Egresos

Solicitante Egresos aprobado
aprobado

1. ealendarizado y desglosado del Anual
Dirección calendarizado y

Capítulo 4000.
desglosado.

Con base en el Presupuesto I

Dirección Egresos aprobado detennina Requisiciones de
2.

Solicitante los materiales necesarios para Anual rnateríales.
Dirección el desarrollo d~1(los)

programa(s) de ayuda social.
.

Con base en el Presupuesto de
Dirección de Egresos aprobado del capitulo

Administración 4000 recibe requisiciones de las Concursos y
3. Area de Recursos Frecuenta

áreas soticitantes, 'i analiza los licitaciones.
Materiales precios y proveedores, genera

concursos y licitaciones.

Dirección de Elabora los pedidos, genera el Registro

Administración registro contable de los contable del

4. Area de Recursos compromisos en el SICG y Frecuenta comprometido

Materiales
envla oñcio al Area de .\ de los

Contabilidad. materiales. I
Verifica el registro contable del

Icomprorrletldc.de los materiales

necesarios para el (los)

Dirección de programa(s)de ayuda social en

Finanzas e1SICG.

5.. Área de Frecuente NA

Contabilidad
En caso de observaciones

continuar paso 6, en caso de no

existir observaciones ir a paso

8.

Dirección de .

Finanzas Elabora reporte con
Reporte con

6. Area de observaciones y lo envía al Frecuenté
observaciones

Contabilidad Area de Recursos Materiales.

Revisa las observaciones

enviadas en el reporte Modificaciones
elaborado por el Área de correspondientes

Dirección de
Contabüidad yreaílza las

Administración
al registro

7.
modificaciones Frecuente contable de los

Área de Recursos

Materiales
correspondientes al registro compromisos de
contable de los compromisos de los pedidos y
los pedidos. COntratos.

Regresar a paso 5.

Registro contable

Dirección de Aprueba el registro contable de
aprobado de los

Finanzas los compromisos Frecuente compromisos

8. Area de correspondientes a los pedidos
correspondientes

Conlabifidad en el SlCG.
a los pedidos.

Ir a procedimiento 4

Capitllo 4000 Ayudas Sociales en especie

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

DIrección de Adminis.tración
Área de Recutsos Materiales

1

~equivatente.

t ~ 2

Realiza el rogls
conlable d
devengado . del
cap!tukl 4000
conIorme a la
facturas. elabora
reporte "J envla a
Dirección d
Administración
autorizacl6n y vi
bueno.

sa
oboeNaclon.,
oIectUa
modificaciones
lltQbtro contable
devengado de lo
materiales solicitad
pata 10$ diferente
programas de ayud
lIOdaI.

OinledóndeFonanzas
Dirección

e

na •
aprobación
SICG del
contabte .
devengado0_
Finanzas

8C1 e y rna
d. Rec
MaLeriales el o
_ se enc:uen
las observaciones
registro contable
dev8I'.gacSo de
maleriaJes; solicitado
para los diferente
p,ogramas de ayud
social.

Capitulo 4000 Ayudas Sociales en especie

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuación)

Diagrama de Flujo

Direcd6n de Finanzas
Área Asignada

A

• reporte
ef regislr

d

"

No
~;iza el re-glslI
contable d I
momento d 1
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capltwo 4000 en
SICG y erwla al Are
d. Conlabildad pltl
su aprobación.

0-------"-:=1 •
Elabora olklo co~
observacooes
luma a la Olrecció

~ Finanzas Pj

r.'~~~'QÉ

8
Aprueba el reglstr
contable d
moeoento d
devengado en I
capitulo 4000 en 1
sscc.-r
~3
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pC$cripclÓn

Capitulo 4000 Ayudas soda/es en especie

Procedimiento": Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable AclIYIdad TIempo Documentol
Registro en

sistema

Facturas.

Dirección de
contratos, .

Recaba las factunts. contrak(s,
constancias de

Administración constandas de recepción de ~
1- Aroe de RectJr.IOS Frecuente

recepción de los
bienes o documentos

Materiales
bienes o

equivalentes.
docurnentoa

equivalentes

,
Realiza el registro contable del

Direcci6nde devengado del capllulo 4000 Registro
Administración confonne a las facturas. elabora contable del

2. Área de Recursos el reporte y envfa a la Dirección Frecuente devengado para.
Materiales de Mministraci6n para eprobacón,

autorización y visto bueno.

Recibe y revisa el reporte y el

registro co:lIable del devengado -
Dirección de de las facturas o documentos

Reporte y el

Administración _ equivalentes de Jos materiales
registro contable

3. Frecuente del devengado
Dirección solicitados para los djferentes

por aprobar
Pf09"amas de ayuda social.

LOMET:XII:86:11 y IV

Dirección de Envla el reporte para NA4.
Administración Frecuente

aprobación en rJ SICG del

Dirección momento contable del

devenQado a la Dlrecclón de

Finanzas.

Recibe y envfa el reporte y el

Dirección de registro contable del devengado

Finanzas de las facturas de los rnetetees
NA5. Frecuente

Dirección sojcltados para los diferentes

programas de ayuda social al

Area asignada.

Recibe el reporte y venñca el

registro contable del devengado

de las facturas o documentos

Dirección de
equivalentes· de los materiales

Finanzas solicitados para los diferentes
NA6. programas de ayuda sociaL En Frecuente

Área Asignada
caso de observaciones ir a paso

9. en caso ce no existir

observaciones continuar paso

7.

Oirecciónde Autoriza el registro· contable del

7. Finanzas momento del devengado en el Frecuente NA
Area Asignada capítulo 4000.

8. Dirección de Aprueba el registro contable del Frecuente Registro
.~

manzas momen Odiifc18.;erigaao en el -eoñiable
Area de capitulo 4000 en el SlCG. aprobado del

Contabllídad Ir e procedimiento 5 momento

contable del

devengado en el

caplt410 4000

Modif~cion.es

Dirección de
Elabora ofJCio con

correspondientes

Finanzas
observaciones y tuma a la

al r~gistro
9. Frecuente

Area Asignada Dirección de Finanzas para
contable del

revisión y fuma. devengado

Secuenda Responsable Actividad TIempo Documentol

'. ~e9istro en

sistema

-- -
Recibe, revisa, firma y turna a la

Dirección de Administración el
Oficio.con

Dirección de oñcto donde se encuentran las
observaciones al

Finanzas
observaciones al registro

10. Eventual registro contabkt
Dirección contable del devengado de los

del devangado
materiales solicitados para lo~

capitulo'4000
diteren~ programas de ayuda

social.

Recibe y turna al Área de
Dirección de Recursos Materiales el oficio

11.
Administración donde encuentran las Eventual ,,!A~

Dirección observaciones al registro

contable del devenqado de los

I materiales soldados para los

diferentes programas de ayuda

social.

Direccióflde Revisa las observaciones y

Administración
efectúa las modificaciones al

1'2. Área de Servicios
registro- contable del devengado Eventual NA

Generales
de los materiales y suministros.

Regresar paso 3.

Ir a procedimiento 5

Capítulo 4000 Ayudas sociales en especie

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

Dirección de Fananzas
Oirección

Dirección de Fnanza'S
Área de Egresos

Dirección de Finanzas
hea de Cootabitid~

5
veríñca Que el pag
corresponda I
importe de lo
materiales
soOCitados para' I
ayudas sociales e
eISICG.

Recibe la orden de
pago de las factura
de los rneteríete
para ayudas social
por parte de I

7
0"CCK,"d~

Administracioo.

2
Tuma Id urden d
pago de las factura
al }vea de Egres
para progr
pago.
LOMET V;79:)(JV

sr

'1
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Descripción Capítulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

l'

Capitulo 4000 Ayudas sociales en especie

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

S4cuencla Responsable Actlvidad TIempo- DocumentoJ

Registro en

sIstema

Recibe la orden de pago de las

Dirección de facturas de adquisición de los

1. Finanzas materiales soUcitados para kis Frecuente
Orden de pago

- Direcci6n ayudas sociales por parle de la

Dirección de Administración.

Turna la orden de pago de las

facturas de los"materiaJes
Dirección de solícltados para las ayudas,

z. Finanzas sociales al Área de Egresos
Frecuente NA

Dirección para programar pago.

LOMET V:79:XIV

Dirección de
Cheque. ficha

Finanzas Frecuente
de depósito ylo

3. Programa su pago y dispersa.
transferencia

Área de Egresos bancaria.

Registra el momento contable Momento

Dirección de del ejercido y pagado a las contable del

4. Finanzas facturas de adquisición de los Frecuente ejercido y

Área de Egresos materiales solicitados para las pagado por

ayudas sociales en el SICG. aprobar

-'---
5. Dirección de Verifica que el pago Frecuente NA

Finanzas Icorresponda el importe de los

Area de
materiales solicitados para las

Contabilidad
ayudas sociales en el SICG. En

caso de existir observaciones ir

a paso 7. en caso de no existir

observaciones continuar paso 6.

Dirección de Aprueba el registro conlable del
Momento

Finanzas ejercido y pagado, y guarda en
contable

6. eISICG.
Frecuente aprobado del

Area de ejercido y
Contabilidad Ir a fin de procedimíento. pagado

Direcci6nde
Envla observaciones al Are~ de

Finanzas Oficio con
7. Egresos para solventar Frecuente

Arco da observaciones
irregularidades.

Contabilidad
"

Recibe observaciones de los

Dirección de registros contables del

B. Finanzas devengado y ejercido y pagado Frecuente NA

Área de Egresos para solventar irregularidades.

Regresar a paso 5.

Fín del procedirnlento

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

.1Dlag<ama de Flujo
-,

i

Dirección de Adrnirvstraci6n
Ana de Recursos Materiales

Dftecci6n de r J'l8I'IUS
Área de Cotltabifldad I

I-------j
~1~c=on==.ase:Jren el,3

1

~;:~:es~aprob8~~
del capitulo 5000
recibe Ia$ sollcitude
eJe bklnes mueble.

I
::~~ de la
!re-as que integran I
Ayuntamiento.
analiza los precios
proveedores. genera
Concursos '11
licitaciones. .-----J

Recibo I~ .. 1~aprob

de,- po<la
áreas que Integran ~I

,Ayuntamiento
L __

-"Aprueba el registro
contable de los
eornpromtsos
correeponctentee a
los bienes muebles.
inmUebles e
IntangIbles el
SICG:

[j

2
Envla el Presupuesl

de Egresos
aprobado d I
caplrulo 5000 al Ate
de Eecursc
Materlekls. lOM
XII: l!6:11

o 7
evtsa las

<>bs<KVaclone<
Bflv!adas en el repol1e
etab.Jrado' POI el Área
de Contabilidad '1
realtz.a las
mod"~.
correspondientes at

I
r~istro contablede los
compromisos de
~lenes muebles,
inmuebles e

L~bles.

éO~ J
De5crlpclón

Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

Secuencia Responsable Actlvfdad Tiempo Documento!

Registro en

sistema

Recibe el Presupuesto de Presupuesto de

Dirección de Egresos aprobado Egresos

1.
Administración calendarizado y desglosado por Anual

aprobado'

Dirección las 'áreas que integran el calendarizado y

Ayuntamiento. desglosado.

Dirección de Envía el Presupuesto de Presupuesto de

Administración Eqrescs aprobado del capitulo Egresos
2. 5000 al Área de Recursos

Anual aprobado del
Dirección

Materiales. LOMET: XII:B6:11 capitulo 5000.

Con base en el Presupuesto de

Egresos aprobado del capitulo

Dirección de
5000 recibe requisiciones de los

Administración bienes muebles, inmuebles e
Concursos y

3. Área de Recursos intangibles de las áreas que Frecuente
licñactones.

Materiales integran el Ayuntamiento, y

analiza los precios y

proveedores. genera concursos

y licitaciones

Direcclón de
Elabora los pedidos y, contratos, Registro

Administraci6n genera el registro contable de contable del"
4. Área de Recursos Frecuente

cada uno de los compromisos comprometido
Materiales en el SICG y envía oficio al de los bienes

I I
Area de Contabilidad. 1 muebles,

inmuebles e

intangibles.
J
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Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e IntangiblesSecuencia Responsatife Actividad Tlernpo Documento!

Registro en
sistema

Verifica el registro contable de.

comprometido de Jos bienes

Dirección de muebles; inmuebtes e
Finanzas intangibles en eJ SleG. En caso NAFrecuente5. Área de de existir observaciones

Conlabiüdad continuar paso 6, en caso de no

existir cbservaclones Ir a paso ir
paso 8.

Dirección de

Finanzas
Elabora reporte con .

Reporte con

Area de observaciones y lo envla al Frecuente
observaciones6.

Contabilidad
Área de Recursos Materiales.

Revisa las observaciones Modificaciones
enviadas en el reporte correspondientes

Direcdónde elaborado por el Atea de at registro
Administración Contabilidad y realiza las Frecuente contable de los

7. Área de Recursos modificaciones corres pondientes compromisos de

1

Materiales al registro contable de los los pedidos y
compromisos de los pedidos y contratos.
contratos

Regresar a paso 5

Registro

contable
Direccl6n de Aprueba el registro contable de aprobado de Jos

Finanzas los compromisos compromisos"
8. Área de correspondientes a los pedidos Frecuente

correspondientes
Contabilidad y contratos en el ateo. a los pedidos y

contratos

. Ir a procedimiento 4

Capítulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

Procedimiento 4: Registro contable del Devengádo

Diagrama de Aujo

0irecd6n de Administración
Área de Recursoa Materiales

Dirección de Admlnislróicl6n
DirKCi6p

Lr-J.
1

DirecdOn de Ananzas
Ow-ecdón

Recibe Y envla e
reporte y eJ regls
contable d
devengado d. la

aclas de recepción
de bienes o
documentos
equlvalenles de los
bienes muebles,

, inmuebles e
intangibles al Área

toe Asignada',. ,

I I~j
r7J
[.-j
'/

~Vlsa, rm

!y turna a '" Oi~ecci6
de Administración I

ofICIo donde s~
/ecncuentran la
[ceserveccoes I

tregislro contable d~1

!devengado ::JEt lo

~

ienes , mueble ..
Inmuebles
Int~b~s.=-Qj

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuación)

Diagrama de Fiujo

DirecdOn de Fll\anzas
/vea Aslgnada

7
r.¡¡lsu-

d I
I

devengado en I
capJhJlo SOOO en r
SICG y env18 •• Are
de Contabilidad pe
su aprobación.

DescripciÓn

C~pitulo 5000 Bienes M,:,ebles, Inmuebles e Intangibles

Procedimiento 4: Registro c~table del Devengado

Secuencia Responsable Actividad TIempo Documentol
Registro en

sistema

Las actas de
D~ecci6nde

bienes deRecaba las actas de bienes- deAdminis~raci6n
recepcl6no

1. Area de Recursos
recepción 'Odocumentos Frecuente

documentos
Materiales equivalentes.

equjyalentes
.

Realiza el registro con~able del

devengado del capitulo 5000
Dirección de conforme a las actas de bienes Reg;stro

Administración de recepción o documentos con1abledel

2_ Área de Recursos equivalentes, elabora el reporte
Frecuente devengado J:!ara

Materiales y envfa a la Dir&cción de aprobación ..

Administración para

autorización y visto bueno.

Recibe, revisa el reporte '1el

registro contable d81 devengado Reporteyel
Dirección de de las actas de bienes de registro contable

3_ Administración recepción s o documentos Frecuente del devengado
Dirección equivalentes de los bienes por aprobar

muebles, irvnueb~ e

intangibles. LOMET:XII:86:rJ.

Dirección de Envia el . reporte para, NA
4_ Frecuente

Administración aprobación en el SICG del
-

Eomen1o contable del 1
devengado a le Direcci6n de

___________ Fin~zas.



38 PERiÓDICO OFICIAL .5 DE DICIEMBRE DE 2012

Secuencia Responsable

5.

Dirección de

Finanzas

Dirección

6.

Dirección de

Finanzas

Área Asignada

7.

Dirección de

Finanzas

Área Asignada

8.

Dirección de

Finanza's

Área de
Contabilidad

9.

Dirección de

Finanzas
Área Asignada

10.

Dirección de

Finanzas

Dirección

11.

Dirección de

Administración

Dirección

12.

Dirección de

Administración

Área de Servicios

Generales

Actividad TIempo

Recibe y envía el reporte y el

registro contable del devengado

de las facturas. contratos,

constancias de recepción de los

bienes o documentos

equivalentes de los bienes

muebles. inmuebles e

intangibles al Área asignada.

Frecuente

Recibe el reporte y verifica el

registro contable del devengado

de las facturas o documentos

equivalentes

muebles.

intangibles.

de los bienes Frecuente

jnrnuebles , e

En caso de observaciones ir a
paso 9, en caso de no existir

observaciones continuar paso

7.

Autoriza el registro contable del

momento del devengado en el Frecuente

capitulo 6000

Aprueba el registro contable del

momento del devengado en el

capitulo 5000 en el SleG. Frecuente

Ir a procedimiento 5

Elabora oficio con

a laobservaciones y turna

Dirección <:le Finanzas

revisión y firma.

Frecuentepara

Documentot:

Registro en

sistema

el reporte y el
registro contable

del devengado

de las facturas,

contratos.

constancias de

recepción de los

bienes o
documentos

equrvatentes de

los bienes

muebles.

inmuebles e

intangibles

NA

NA

Registro·

contable

aprobado del

moinento

contable del

devengado en ~I

Capitulo 2000

Materiales y
Suministros

Modificaciones

correspondientes

al registro

contable del

devengado

Recibe, revisa, firma y turna a la Oficio' con

Dirección de, Administración el Eventual observaciones al

cñclc donde se encuentran las registro contable

observaciones al registro

contable del devengado de los
bienes muebles, inmuebles e

intangibles.

Recibe Y tuma al hea de

Recursos Materiales el oficio

donde se encuentran las

observaciones al registro Eventual

contable del devengado de ~s

bienes muebles. inmuebles e

intangibles.

,
Revisa las observacíopes y

efectúa las modificaciones al

registro contable del devengado
Eventual

de los bienes muebles,

inmuebles intangibies.

Regresar paso 3.

Ir a procedimiento 5

del devengado

capitulo 2000

NA

NA

Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

P~cedimlento 5: Registro contabie del Ejercido y Pagado

IDiagrama de flujo

Direcd6n de Finanza9
Dirección

Olrección de Anan2as
Área de Egresos

Direcd6n de Finanzas
Áre;i de Contabilídad

----------j

!
I

~~.-y.I ~'~I.
, !

5
Vori/lca _ el paob
comos¡>onda '1
jmporte: cM loe lHene
muebles, inmueble
• Intangibie
registrados en I
sico.

l·
i

Turna la orden de
pago de íes facturas
los bienes muebles.
tnmuebJes 8

intangibles al Área
de Egtesos para
programar pago.
LOMET V:79:XIV

----T:::=t--=.o

4
Regi~tra el moment

contab&8 del ejerddo
pagado a las iaCIU s
los bJenes mueble •
inmuebles
e intangibles
documentos,
equ;valenM en el
SICG

gectoe
observeccoes d I
registro contabI8 d I
ejercido y paga

l__1 J~~-:"-"' I

I__ J

DescripciÓn

Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

Procedimiento S: Registro contable del Eiercld'o y Pagado

Secuencia Responsable Actividad TIempo Documento!

Registro en
, sistema

Recibe la orden de pago de !:as
Dirección de facturas de adquisiciÓn de los

1. Finanzas bienes muebles, inmuebles e Frecuente
Orden de pagü

Dirección intangibles por parte de la

Dirección de Administración.

Turna la orden de pago de las

facturas de los bienes muebles,
Djrección de inmuebles e intangibles al Área

2. Finanzas de Egresos para programar
Frecuente NA

Dirección pago

LOMET V:79:XIV

Dirección de
Cheque.fic~

Finanzas.
de depósito-y/o

3. Programa su pago y dispersa. Frecuente
transferencia

Área de Egresos bancaria

--
Registra el momento contable

Momento

Dirección de
del ejercido y pagado a las

contable del

Finanzas' facturas de los bienes muebles,
Frecuente ejercido y4.

inmuebles e intangibles o
pagado por

Area de Egresos documentos equivalentes en el aprobar
SICG.

Dirección de'

Finanzas

1
verifica que el pago .

corresponda el importe de los

bienes muebles. inmuebles eI intangibles registrados en el



5 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 39

pescrlpciÓnSecuencia Responsable Actividad TIempo Documento!

Registro en

sistema

5. SICG. Frecuente NA
Atea de

En caso de existir observaciones
Contabilidad

ir a paso 7, en caso de no existir

observaciones continuar paso 6.

Dirección de Aprueba ~ registro COnlable del Momento

Finanzas ejercido y pagado. y guarda en contable

6. elSICG. Frecuente aprobado del
Atea de

ejercido y
Contabmdad Ir a fin de procedimiento. pagado

Dirección de

Finanzas Envla observaciones al Area de
Oficio con

7. Egresos para solventar Frecuente
Area de observaciones

irregularidades.
Contabilidad

Dirección de Recibe observaciones de los

8. Finanzas registros contables del ejercido Frecuente NA
Area de Egresos

y pagado para solventar

irregutaridades. Regresar a
paso 5.

Fin del procedimiento

Capítulo 6000 Inversión Pública

Obra por administración

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

l.
I

0ireeci6n de Obras, Asentamientos y
SetvIcIoa Munlcipa4es Dlrtcd6n

Direcó6n de AdmIn-.racl6n
A¡•• d. R~rsos Mlderlal••

I
i
I

I

r-~3
I

~

qulsiclono'd. bj
materiales

: necnarios para. ob
póblica mundpal .
anaIza jos preciosI :~=.,.gen·,f

~
'-~ •••"o~~
genera el reglsb'
contable de lo
COfTl¡yom¡l)QO 'o

materiales
necesarios para eer

pública municipal en
eISICG.

I

I I
I

!
-1

I
I

con o~Ye tilO e~
:'resupue5\o dp
Egresos aprobad~
del capitulo 600~
elabora, II través d I
Área de orees, la
requisJdones de IOr
materiales
nec:&sarios para cer
pública munk:tpa.
lQMET X: 84:Vlll
IX

Oitecci6nd.~
Área de ContabUidad

r s
~eHfKa-4l--F&lI$I~

1

=~~lidÓ de ~ol
materiales
neC8Saflos para obl
publica municipal e,EG. ¡

1 CJ
/¿;..~-,,'-..NO

<' observaciones? ' ,
"',Sir/

Elabora reporta con
observaciones y
envia al Área d
Recursos. UaterlaJel,

=

Capitulo 6000 Inversión Pública

Obra por administración

Procedimlento3: Registro contable del Compromelldo

secuencia Responsable Acllvldad TIempo Documental

Registro.n

sistema

Dirección de

Obras,
Presupuesto de

Recibe el Presupuesto de Egresos
Asentamientos y Egresos aprobado aprobado1. Servicios Anualcalendarizado y desglosado del

calendanzadc y
Municipales Capitulo 6000. desglosado.

Dirección

Dirección de Con base en el Presupuesto de

Obras, Egresos aprobado del capitulo Presupuesto de

Asentamientos y 6000 a través del Área de Egresos
2. Servicios Obras. elabora las requisiciones Anual aprobado del

Municipales de los materiales necesarios capitulo 6000.
para obra púbnca municipal.

Dirección
LOMET X: 84:V111y IX

.Dirección de Recibe las requisiciones de los

Administración materiales necesarios para obra· -
Concursos y

3. Área de Recursos pública mUl')lcipal, y analiza Jos Frecuente
licitaciones.

Materiales precios y proveedores, genera

concursos y licitaciones.

Dirección de Elabora los pedidos, genera el Kegistro
4. Frecuente

Administración registro contable de los contable del
Afea de Kecursos compromisos jos materiales comprometido

Materiales necesarios para obra pública de les materiales

municipal en el SIGG. necesarios para

obra pública

municipal.

Dirección de veeíñca el registro contable del
Finanzas comprometido de los materiales

s. Atea de Frecuente NA
necesarios para obra pública

Contabilidad municipal en el SleG.

Dlrección de

Finanzas Elabora reporte con
Reporte con

6. Atea de observaciones y lo envía at Frecuente
observaclones

Contablñdad Área de Recursos Materiales.

Revisa las observaciones Modirteaeiones

enviadas en el reporte. correspondientes

Dirección de elaborado por el Área de al registro

Administraci6n Contabilidad y realiza las contable de los

7. Asea de Recursos modificaciones Frecuente compromisos de

Materiales correspondientes al registro los materiales

contable de los compromisos de necesarios para

los pedidos de les materiales obra pública

necesarios para obra pública municipal.

municipal. Regre;sar a paso 5.

Registro

Dirección de Aprueba el registro contable de contable

Finanzas los compromisos aprobado de Jos
8. Atea de correspondientes a los pedidos Frecuente cornpromlsos

Contabilidad en el SICG. correspondientes

a los pedidos.

Ir a procedimiento 4
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Capítulo 6000 Inversión Pública

Obra por administración

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

0irecd6n de Administracl6n
Área de Rl!tCU1"SOSM.Ieri~

Realiza el legistr~
conlable d
devengado d I
capitulo 600_. la

fadw'as. elabora I
reporte y envia a I
Dn<;dón d
Administracl6n pe
autDriz:ación y vist
bueno.

t!
~np 1,~2
_os
regi:atro contable
__ o

Capítulo 6000 Inversión Pública

Obra por administración

DirBcd6n de AdmlnislT8ci6n
Owecci6n

DIrección dtl Finanzas
O"ocIón

Reci:le Y en'\Ila
reporte y ~ regi$
contable d

devengado do la
facturas • ct. lo
malariales
necesarios peno
obra púbIca al Ate

a~!9-I!~a:_1 _.. ~~._. !
! 1-2]

~

te
Recibe, revisa, firma
y turna a la Olrecció
de Administración I
olicio donde
encuenlran la
observadones 1 .
registro c;ontable d I
devengado de lo
materiales
necesarios para I
obra publica.

"y tuma re,
de R9CUrsO
Materiales el ortci
donde se encuenlra
las observadories
registro contable
devengado de lo
materiales
necesarios par. la
obta publica.

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuación)

Diagrama de Flujo

Dlreccl6n de Finanzas
!vea Aslonada

A

•r. e y
•• reglslr

d
do la

do l.

•verillca
con_--r"dUlas
maleriales
necesarios pata I

1 No

Autoriza el regislt
contable d I
momenlo
de•••.engado en
capftulo 6000 lIn

SICG y envla al Ate
de ContabiBdad par
su aprobacl6n.

•
f8abora -~!icio . cOft
observadones y
turna a la Diraccl6r
de Finanzas parí
revW6n firma.------,

c!J~

Oifec:c:i6n de Finanzas
Ar•• eJ8 Conlllblllclad

Aprueba el cegis
contable I
momento d I
devengado 8ll I
capituk>6000 en I
SICG.

·0

Descrlocl6n

CapItulo 6000 Inversión Pública

Obra por ~dmlnlstnclón

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento'

Registre¡ en
sistema

facturas,

Direcciónde
contratos,

Recaba las facturas, contratos. constancias de
Administración constancias de recepción de los

1. Área de Recursos Frecuente
recepción de los

bienes o document.os
bienes o

Materiales equivalentes. documentos

equivalentes

ReaHzael registro contable del

Dirección de
devengado del capitulo 6000 Reqistro

Administración conforme a las facturas o conlabledel

2. Área de Recursos documentos equivalentes. Frecuente devengado para

Materiales
elabora el reporte y envía a la aprobación.
Dirección de Administración

para autorización y visto bueno.

Recibe, revisa el reporte y el

registro contable del devengado
de las facturas. contratos,

Reporte y el
Dirección de

constancias de recepción de los
registro contahle

3. Administración Frecuente del devengado
Dirección bienes o documentos

equivalentes de los pedidos de
por aprobar

los materiales necesarios para

la obra pública. LOMET:XII:86:11

y IV.

4.

Envla et reporte para

Dirección de aprobación en el SICG del

Administración momento contable del Frecuente NA
Dirección

Dirección de

Finanzas

Dirección

6.

Dirección de

Finanzas

Área Asignada

7 .

Dirección de

Finanzas

Área Asignada

Dirección de

Finanzas

8. Área de

devengado a la Dirección de

Finanzas .
.

Recibe Y envía el reporte y el

registro contable del devengado

de las facturas, contratos,

constancias de recepción de los

bienes o documentos

equivalentes de los materiales

necesarios para la obra pública

iN Área asignada.

el reporte y el

registro contable

d~ devengado

de las facturas,

contratos,

constancias de

recepción de los

bienes o

documentes

equivalentes de
los materiales

Frecuente

necesarios para l'
la obra pública

Recibe el reporte y verifica el

registro contable del devengado

de las facturas o documentos

equivalentes de tos materiales
necesarios para la obra publica.

Frecuente
NA·

En caso de observaciones ir a

paso 9. en caso de no existir

observaciones continuar paso

7.

Autoriza el registro contable del

momento del devengado eo el Frecuente

capitulo 6000.

NA·

Aprueba el registro contable del

momento del devengado en el

capitulo 6000 en el SleG.

Registro

contable

aprobado del

momentoFrecuenta
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Secuencia Responsable Actividad TIempo Documentol

Registro en

sistema

Contabildad contable del
Ir a prpcedimiento 5

devengado en el

Capítulo 600Ó

Modificaciones

Dirección de
Elabora oficio con correspondientes

Finanzas
observaciones y turna a la

al registro
9. Dirección de Finanzas para frecuente.

Area Asignada contable del
revisión '1 fuma. devengado

1---
Direcci6n de Recibe. revisa. finna y lum: a la Eventual Oficio con

10. Finanzas Dirección de Administración ~ observaciones al
-

Dire<:ci6n oficio dOnde 58 encuentran las registro COt)tablo

00sa0vaci0nes al registro del devengado

contable del devengado de lo. capítulo 2000

pedidos de los materiale.

necesarios para la obra pública.

Recibe y turna al Área de -
Recursos Materiales el oficio

Dirección de donde se encuentran las

11.
Administración observaciones al regtslro Eventual NA

Dirección contable del devengado de los

materiales necesarfos para la

obra pUblica.

Revisa la. observadones y
Dirección de efectúa la. modificaciones al

Administración registro contable del devengado
12. Área de Recursos de los pedidos dé los materiales

Eventua! NA

Materiales necesarios para la obra publica.

Regresar paso 3.

Ir a procedimiento 5

Capitulo 6000 Inversión Pública

Obra por admlnlstraelón

Proeedlmlento 5: Registro eontable del Ejercido y Pagado

roiagrama de flujo

DItecdón de Finanza,
Olrecd6n

Direcc:l6n de Finanzas
Ana de Egresos

0Irecci6n de Finanzas
.Área ~ Contablldad

i
I

I iL...-.- . ..L.

leL

1
~~\I'I'll ~~
del ejercido y ~--:--l

t I I
Envla observaclon~¡=tar para al Área de Egreso

. utarid '1 I para solven

~-rTi 1_!~:;adU'A l-i
~)

SI

I. i

Descrfpclón

Capitulo 6000 Inve,.lón Pública

Obra por administración

Procedimiento 5: Registro contable del EJercido y Pagado

Sec:uencia Responsable ActIvIdad nempo Documental

Regl.tro en

sistema

Direcci6n de Reclbe la otden de pago de las

1. Finanzas facturas por parle de la Frecuente
Orden de pago

Dirección Direcclón de Adminlstraei6n. .
Direcclón de

Turna la otden de pago de las

facturas al Área de Egresos
2. Finanzas Frecuente NApera programar pago.

Dirección
LOMET V:79:XJV

Dire<:ci6n de Cheque, ficha

Finanzas Programa su pago y dispersa. Frecuente
de depósito y/o

3.
transferencia

Área de Egresos bancaña.

Momento
D~ecclónde Registra 01momento contable COt,table del'

4 .. Finanzzs del ejen;ido y pagado a las Frecuente ejercido y

Asea de Egresos facturas en el SICG. pagado por

aprobar

D~eccí6n de VerirN;a en el SICG el registro

5. Finanzas contable del registro contable Frecuente NA. .
Área de

del ejercido y pagado.

Contabilidad En caso de observaciones. Ir a

paso 7. en caso de no existir

seguir con paso 6.

Dirección de Aprueba 01registro contable del Momento

Finanzas ejercido y pagado, y guarda en contable

6. elSICG. Frecuente aprobado del
Area de ejefcidoy

Con~abitidad Ir a fin de procedimiento.
pagado

Dir8CCi6n de

Finanzas
Envla observaciones al Atea de

Oñcío con
7. Egresos para solventar Frecuente

Ároada observaciones.
irretJUlarydades.

Contabífidad .
Dirección de

Recibe observaciones de los

8. Finanzas
registros contables del ejercido

Frecuente NA
y pagado pera solventar

Atea de Egresos irregularidades. Ir a paso 5.

Fin del procedimiento
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~apitulo 6000 Inversión Pública

Obra por contrato

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

SecuencIa Responsable Actividad Tiempo Documentol

Registrosn

sistema

Dirección de
Presupuesto de

Obras, Recibe el Presupuesto de Egresos
Asentamientos y Egresos aprobado aprobado1.

Servicios calendarizado y desglosado del
Anual

calendarizado y
Municipales Capitulo 6000 desglosado.
Dirección

Dirección de

Obras, Genera licitaciones, elije
Asentamientos y contratista y elabora el contrato Contrato de obra

L.
Servicios de obra pública. LOMET:X:84: Anual pública.

Municipales VII, VIII Y IX

Dirección

Dirección de Recibe el contrata firmado de
Obras, obra pública y con base en el

Registro

contable del
Asentamientos y Presupuesto de Egresos

3. Servicios
Anual comprometido

aprobado del capitulo 6000,
del" contrato de

Municipales registra el comprometido en e!
obra pública.

Área asignada SICG.
o

4. Dirección de Envía oficio al Área de Anual NA

'1

Capítulo 6000 Inversión Pública
, I
Obra por contrato

Procedimiento 3 Registro ,contable del Comprometido

!Diagrama de Auj:l

Oirección de Obras, AsentamiaJ\tos Oifección de Obras, Asentarntentce
y Servicios Municipales y Servicios Municipales

Dirección ÁJea asignada

Dirección de FInanzas

Área de Contabilidad

0?
ReC¡be~
Presupuesto d~
Egresos aprobad
calendarizado .

,desglosado del
Capitulo 6000.

I
I

Recibe ., contratOl
firmado de obra
pubfica y con ba e

. en el Ptesupueato e

I
Egresos aproba o
det capitulo 600,
registra I

Icomprometido en el

1

, 1" ISIGG. J10
I

I i
I

Envia cüctc al Area
de Contabilidad.

Ll.d

.~

'¡. . '["----4 T-
IRevisa la

I . cneervec'ooes
enviadas en el reporte
etaboeede por el Área
de COnlabilidad y
realiza las
rnoercaccnes

¡ correspondientes al

I
registro contable dell
compromrso da 109
contratos de' obra
pública. ~

l
· "-¡--¡--

(~) LJ

n
(~
\frOee-:ilmientoy

Verifica el registro
contable del .
comprometido de Jas
Obras Públicas por
contrato en el SICG.]u

~NO
~er¡aciones

";;1"

LJ

Genera licilaclone.
etije centralista
elabora el contrato
de obra pceuc
lOMET:X:84' VI ,
VlIIylX

Elabora reporte con
observaciones y I
envta al Área
AsIgnada.

Aprueba el reglslro
contable del
compromiso
correspondienle da
los contralos de obra
pública en el SleG.

DescripciÓn

Obras,

Asentamientos y

Servicios

I Contabilidad,

·~_·~t"=----~
Secuencia TIempo OM'_:]Registro en

sistema

I Municipales

Área asignada

Verifica el registro contable del

comprometido de las Obras

Dirección de
Publicas por contrato en el

SICG.
Finanzas

5. Área de En caso de existir Anual NA
Contabilidad obse~aciones continuar paso .

6. en caso r;le no existir

observaciones ir 'a paso ir paso

B,

Dirección de

Finanzas
Elabora reporté con

Repor1econ
6. Área de observaciones y lo envía al Eventual

observaciones
Contabilidad Área Asignada.

Dirección de Revisa las observaciones Modificaciones
Obras, enviadas en el reporte Eventuat correspondientes

7. Asentamientos y elaborado por el Área de al registro
Servicios Contabilidad y realiza jas contable de los

,-

I Municipales modificaciones compromisos de

Área asignada correspondientes al registro tos Obra por

contable del compromiso de la contrato.

Obra por C?ntrato.

Registro

Dirección de Aprueba el registro contable del contable del

Finanzas compromiso correspondiente de compromiso
B. Área de los Obra por contrato en el Anual correspondiente

Contabilidad SICG. a los Obra por

contrato

--:-
Ir a procedimiento 4

Capítulo 6000 Inversión Pública

Obra por contrato

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

I
'Oiagrsma de Flujo

Dirección de Obras. Asentamientos Direcd6n de Obras, Asentamientos
y ServIdos MuniCIpales DlreCCl6t y ServICIOS MunIcipales

Área Responsable
--- ---_.

(-,o>c>o-\
, ~j I=r=_, I
~

e"'b. la eStim'd6~
de la obra publica
con 105 soportes
documentales

L-_-

r
T]1

~.~tr.a.l~alL:I;;:'T~~
!~:aJUa~alcam~~~:" .
[avance de la obr

[

publica y, er.••.¡
estimación
aU~(lZada y revisad
al Afea Responsabl

¡para el f<!gl,>lrb
;contable dJI i

fdev~nga::lO_ ! I 1
---····ri-"J-~ I I

I i., j ,!
c.... ~IJ

I
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Capitulo 6000 Inversión Pública

Obra por contrato

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuación)

Diagrama de Flujo

Dirección de Finanzas
ÁJea Asignada

CWacci6n de Aru ••.•us
Á¡ ••• d. Conlabilidad

A

l
I

I~prue.ha el r•.9":contable d
momento d I
devengado en
cacuoíc 6000 ea
sico.

Si
I
I

7
Autoriza el fEl9iSlf?
contable d,~
momento d~'
devengado en I
capitulo 6000 en I
SICG y envre al ive
de Contabilidad par
su aprobación. j

s
IElabora oficio co

l
°b!ervaciones

turna. a ~. Direcc. "'fde Finanzas par
~i6,-,Yfirma.®C1l

Descripción

Capítulo 600D Inversión Pública

Obra PQrc~ntrato .,

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Oocume~tol

Registro en
sistema

Dirección de

Obras,

Asentamientos y Recibe la estimación de la obra Estimación de la
1

Servicios pública con los soportes Frecuente obra pública

Municipales documentales necesarios.

Dirección, .

Con base en el contrato
Dirección de formalizado de obra pública.

Obras, evalúa físicamente el avance de Evaluación física
Asentamientos y la obra . publica y envía del avance de la2 FrecuenteServicios estimación autorizada y obra.

~

Municipales revisada al Área Responsable

Dirección para el registro contable del

devengado

Dirección de

Obras, Recibe' la estimación autorizada Registro

1
Asentamientos y y revisada y registra el contable del

1 Frecuente devengado por

I

Servicios momento contable del

Municipales devengado aprobar.

Área

Responsable
.

Envia e' reporte para
Dirección de aprobación en el SICG dei

Administración momento contable del Frecuente NA
4.

Secuencia ~ponsable Actividad TIempo Documento/

, -- Registro en

sistema
, ,

Dirección devengado a la Dirección de

Finanzas

Recibe el reporte de las
Dirección de estimaciones registradas en el

Finanzas' sico y turna al Área Asignada Frecuente NA
5.

Dirección para verificación del registro

contable del devengado.

Recibe el· reporte y veriftca el

registro contable del devengado

de las estimaciones de obra
Dirección de

pública.
NA

6.
Finanzas Frecuente

Área Asignada En caso de observaciones ir a

paso 9, en caso de no existir .
observaciones continuar paso

7.

Dirección de Autoriza el registroconlable del Frecuente
Autorización del

7. Finanzas del devengado en el Registromomento
Atea Asignada capítulo 6000. contable del

devengado

Registro

Dirección de Aprueba el registro contable del contable

Finanzas momento del devengado en el aprobado del

8. Área de capitulo 6000 en el SleG. frecuente momento

Contabilidad contable del
Ir a procedimiento 5 devengado del

Capliulo 4000

ModificaciOnes

Dirección de Elabora oficio con correspondientes

Finanzas observaciones y luma a la
al registro

9. Frecuente
Area Asignada Dirección de Finanzas para conlabledel

revisión y firma. devengado

Recibe, revisa, firma y luma a la

Dirección de Obras.
Oficio con

Dirección de Asentamientos y o Servicios
observaciones al

Finanzas
Municipales el oficio donde se

Eventual registro contable10. encuentran las observaciones al
Dirección del devengado

registro contable del devengado
capitulo 4000. de materiales solicitados para•

las ayudas sociales.
\ ,\ lasRecibe. revisa ....

observaciones y efectúa las
Dirección de

modificaciones
. al registro

Administración Eventual NA
11. contable del devengado de lasDirección

estimaciones de la obra pública.

Regresar paso 3

Ir a procedimiento 5
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Capitulo.6000 Inversión Pública

Contrato de Obra Pública

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

Dirección de Finenzas
O'ecclón

Oireccl6n de Finanzas
Área de Egresos

Dirección de Finanzas
Area de Conlabilidad

Verifica que a' pag
corresponda I
Importe de facbJr
de la obra pub!"
registrados en
sico.

O -1 \---J

<'~,~ SI
-..............obHfY;ocion~

~-l

Recibe la orden e
pago de las taclurcu
por parte d. la
OJrecdón de Obia
AsentamJentos
Servielos
Municipales.

o
2

Turna la orden d
pago de las Iactu
de Obra Publica I
Area de Egreso
para program
pago.
lOMET V:7S1:XIV

Recibe
observaciones d I
registro contable d I
ejercido y paga
para soívent r
Irregularidades.

pescripciÓn

Capitulo 6000 Inversi6n Pública

Contrato de Obra Pública

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documentol
Registro en

sistema

Recibe la orden de pago de las
Dirección de facturas da obra pública por

1. Finanzas parte de la Dirección de Obras. Frecuente
Orden de pago

Dirección Asentamientos y Servicios

Municipales.

Turna.la orden de pago de las

Dirección oe facturas de obra pública al Área

2. Finanzas de Egresos para programar Frecuente NA
Dirección pago.

LOMET V.79:XIV

Dirección da
Cheque, ficha

Finanzas Programa Su pago y dispersa. Frecuente
de depósito y/o

3 ..
transferencia

Área de Egresos bancaria.

Registra ei momento contable
Momento

Dirección de contable del

Finanzas
del ejercido y pagado a las

Frecuente ejercido y4:
facturas de obra pública en el I pagado porÁrea de Egresos SICG.

I aorobar

Verifica que el pago Icorresponda el importe de las

Dirección de facturas de obra pública en el

Finanzas SICG.
5. Frecuente NA

Area de En caso de existir observaciones

Secuencia Responsable Actividad nempo·l:
Regi

siste

I Canta :ljlidad i~a paso 7, en caso de no ex.sttr

I observaciones continuar paso 6

""I~
M

Dirección de Aprueba el reqistro contable del

Finanzas ejercida y paq.ado. y guarda en
Frecuente ap~6, ",sleG.

Área de 1

I el
Contabilidad Ir a fin de procedimiento.

Dirección de

Finanzas
Envía observaciones al Área de or

7. Egresos para solventar Frecuente
Área de' cbs

irregularidades.
Contabilidad

Dirección de Recibe observaclcnes de los

B. Finanzas reqlstros contables del ejercido
\ Freeuenle .

Área de Egresos
y pagado para solventar

1
irregularidades. Regresar a

omento

entable

abado del

ere-do y

pagado

¡CID con

ervaclonea

I
_L-_~ __ L-l

Ro del procedimiento ~

~-----------------------------

NA

Capítulo 9000 Deuda Pública

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

------------------------._---_._-~-- -iO"'T' oe Flujo

! Presidencia MuniCipal.l---=~I ( '0'00 i

1 '-í
ilOform. a ~11 'I~RaC'ba~~~ll2

Dirección de I bancario deI Finanzas sobre la endeudamiento
¡ tdeuea pública! público e instruye ~,!

~
~~~~~~b~r:rw~:l·1·1'~::I~a;Signad~.eg~s~;~1

endeUdamie.nfo para¡ contable do!
tramite ¡comprometido

corrasocno.ente. I I -------.-[_ -.L.-..·.~.

I !-:f~,!_~-I
I
I

I

I

Dirección ce Finanza ••
Dirección

1

1

I
i
l'
I

I
.1

Dirección de Plnaozas I
I

~Ífecciórl de Fmanzas
Área de AsIgnada Area de Contabilidad

-----1-
1--9 I
¡

Iv.ronca ~ ,.g'SJtri I¡contable d r
comprometido de I

I ~~:;:; I

-- ! --

~

I
Con base en el
contrato bancarto de
endeudamiento

I t publico regIstra el
rnoroento contable, t
del comprometido enl //"
el SICG a informa al ,// (,Tiene ----......~~_
Área de Contabilidad '._~~e ..rvaCi()~-:

para revisión J'
autorizaclón.___ S~ r ~
~B--rl - CJ I~Jrt;-~c~____ ~, 1~~5.ervacsooe s y. Ifl.I ¡;". al A"~ I

'RaVisa~-~II- A"g'Ca:~~==~J
lobservaciones __y _ _ ~
enviadas en el :Ap-rueba- ¿( regislro ;,

!re¡;>orte elaborado I ¡COnlable de.!.

por el Area de 1

I
[cornprornls o

l·co~t.abiJjdad JI !co¡reSpOndlent~ C.'"
reaüza las: 'los contratos ce

Imodlficado.nas 11 \deuda pubflc a FIn 0,:1
[cortesporxneores al., lsicc. .t

: registro ~crltabl3 oeri I ---.-
Icompromiso .16 los 1
tcoonatos de deuda

ipúbl:c_~--:-- J .1

I
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DoscripcjÓn Capítulo 9000 Deuda Pública

.1 Capitulo 9000 Deuda Pública
!! Procedimiento 5: Registro contable del Comprometido
L
! Secuencia
I

1

II

--

Responsable

1.

Presidencia

Municipal

Presidente

2.

Dirección de

Finanzas

Dirección

3.

Dirección de

Finanzas

Área de ASignada

Dirección de

Finanzas

Área de

Contabuidad

Dirección de

Finanzas

Área da

Contabilidad

Dirección de

Finanzas

Área de Asignada

Dirección de

Finanzas

I co::" de
_Lbllldad

Actividad

fnforma a la Dirección de

Finanzas sobre la deuda

pública adquirida y envía

contrato bancario de Eventual

endeudamiento para trámite

correspondiente

Recibe el contrato bancario de

endeudamiento público

instruye al Área asignada para Eventual NA

realizar registro contable del

comprometido,

Con base en el contrato

bancario de endeudamiento

público. registra el momento

contable del comprometido en Eventual

el SICG ~ informa al Área de

ContaLilidad para revisión y

avtoriz ación.

Verifica el registro contable del

comprometido de la deuda Eventual NA

pública en el SICG

Tiempo Documento/

Registro en

eietema

Contrato

bancario de

endeudamiento

Registro

momento

contable del

comprometido

por aprobar

I~~----- ----- ~-

Elabora reporte con

observaciones y lo envía al Eventual

Area Asignada.

Revisa rae; observaciones

enviadas en el reporte

elaborado por el Area de

Contabilidad y realiza las

rnodiñcaciooea "

correspondientes al registro

contable del compromiso de la

deuda publica.

Aprueba el registro contable del

compromiso correspondiente '11
Eventual

contrato de la deuda pública en

el SICG

Fin del procedimiento

Eventual

Reporte con

observaciones

MoC:ificaciones

correspond~entes

al registro

contable del

compromiso

Reqistro

contable

aprobado del

compromiso

correspondiente

de la deuda

pública por

contrato

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado

Otreccioo da Finanzas
Área Asignada

Dirección de Finanzas
Área <::8 Contabilidad

A

( __ "'100_' _)

1 1

IRecibe el estado ~e

cuanta . bancaf.
tdOnde. se estable

¡ef pago de s
intereses.

!comtscoes y otros
gaslos de la deuda

¡publica.

I
i

3
Reaiza el reg.lslro
contable del
deVengado con base
.m tabla de
amOl1lzaci6n de

'deuda correspondiente
.a la cantidad
estabaedda \lI

pagar
mensualmente y con
base al estado de
cuenta benceno.

del

J, 2

~~~~1
cantidád establecida
a pagar
mensualmente.---¡--

L ~
I o::~~::Vlsala
¡ . efectúa la
j modificaciones I, 1 regIstro contable d II devengado

AI_L________ ~__ I~_

Envla el reporte par
aprobación en
SlCG del mamen
contable I
devengado. al .Are
de Contabilidad. ApnJe

contable
devengado
¡olereses.
comls~ y olro:!t
gastos de la deuda
pública establecidos
en eJ estado de
cuenta bancario en
eISICG.

..

DescripciÓn

Capitulo 9000 Deuda Publica

Procedimiento4: Registro contable del Devengado

Secuencia Responsable Actividad. TIempo Documental

.
Registro en-

sistema

Recibe el estado de cuenta
Dirección de bancario donde se establece el Estado de

1. Finanzas pago de los intereses, Frecuente cuenta bancario
Dirección comisiones y otros gastos de la

deuda pública .
.

Instruye al Area Asignada para

Dirección de el registro contable de la

Finanzas amortización de deuda
2. Frecuente NA

correspondiente e la cantidad
Dirección

establecida a pagar

mensualmente.

Realiza e¡ registro contable del

devengado con base en tabla
RegistroDirección de de amortización" de deuda

Finanzas contable del .
3. correspondiente a la cantidad Frecuente

establecida
devengado por

Área Asignada a pagar

mensualmente y con basa al
aprobar

estado de cuanta bancario.

Dirección de Envia el reporte para Reporte para

4. Finanzas aprobación en el SICG del
Frecuente aprobación del

momento contable del momento
Area Asignada

devengado al Are" da contable del

r
Contabilidad. devengado-- -

Verifica que en el SICG el

registro contable del I
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Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documentol
Registro en

sistema

devengado corresponda a los

Iintereses, comisiones y otros

Dirección de gastos de la deuda publica

Finanzas establecidos en el estado de
5. cuenta bancario. Frecuente NA

Área de

Contabilidad En caso de existir

observaciones ír a paso 6. en

caso de no existir

observaciones continuar paso

8.

Dirección de

Finanzas Elabora reporte con
Reporte con

6. observaciones y lo envía al Eventual
Área de

Área Asig~ada.
observaciones

Contabilidad

Dirección de Recibe y revisa las Modificaciones

Finanzas observaciones y efectúa las al registro
7. Eventual

modificaciones al registro contable del
Área Asignada contacte del devengado. devengado

8. Dirección de Aprueba el registro contable del Frecuente El registro

Finanzas' dever.qaoo a los intereses, contable

Area de comisiones y otros gastos de la aprobado del

Contabilidad
deuda pública establecidos en devengado,

el estado de cuenta bancario

en el SICG.

Ir a procedimiento 5 ---j

Capitulo 9000 Deuda Pública

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

Dirección dé Finanzas
Dirección

Dirección de Finanzas
Área de Egresos

Dirección de Fmanzas
Área de Contabíñdad

5
Verif'1Ca que el pag
corresponda
importe de lo
intereses,
comisiones y otro
gastos de la deud
pUblica registrado
en el SICG.l·

Recibe la orden d
pago de el pago d
los Interese ,1
comisiones y alto
gastos de la deud
pública. , p_am

l
su;;j

. dISpersa. • - I. - - . - ..

2
Turna la orden d
pago mensual de
intereses.
comisiones y otros
gasfos de la deuda
púbrIC3 al Área de
Egresos para,
programar pago. I
LOMET V:79:XIV J

l[js

I

I

I
I Recibe
1 ooservacíones d 1
1 registro contable d I

1
, ~ ~j:r~idO y s~:~~t ~ [a! Area de Egreso

Irr~~UIa(l1ades ! rpera solventes
L 1 1 I","gular~~~

I I 4----- 1 'fd
.: l' ~.., ~ ! -C:;CJ

_____.:.. .. 1-.- . 1 _

DescripciÓn

Capitulo 9000 Deuda Pública

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documentol

Reqfstro en

sistema

Recibe la orden de pago de los

Dirección de intereses, comisiones y otros

1. Finanzas gastos de la deuda pública por Orden de pago
.parte de la Dirección de Obras. Frecuente

Dueccíón
Asentamientos y Servicios

Municipales.

Turna la orden de pago de los

intereses, comisiones Y otros
Dirección de

gastos de la deuda pública al
2. Finanzas Área de Egresos para Frecuente NA

Dirección programar pago.

LOMET V.79:XIV

Dirección 'de Cheque, ficha

Finanzas Programa su pago y dispersa Frecuente
de depósito ylo

3.
transferencia

Área de Egresos bancaria.

Registra el momento contable Momento
Dirección de del ejercido y pagado de los contable del

4. Finanzas intereses, comisiones y otros Frecuente ejercido y

Área de Egresos gastos de la deuda pública PO el pagado por

I SICG. I aprobar

I
Verifica que el pago corresponda

al importe de los Intereses,

Dirección de
comisiones y otros gastos de la

Finanzas
deuda pública en el stcc.

S. En caso de existir observaciones Frecuente NA
Area de

Contabilidad
ir a paso 7. en caso de no existir

observaciones continuar paso 6

-. -

Dirección de Aprueba el registro contable del Momento

Finanzas ejercido y pagado, y guarda en
contable

6. elSICG
Frecuente aprobado del

Area de ejercido y
Contabilidad Ir a fin de procedimiento. pagado

Dirección de

Finanzas
Envía observaciones al Área de

Oficio con
7 Egresos para solventar Frecuente

Área de observaciones
irrequlandades.

Contabilidad

Dirección de Recibe observaciones de los

8. Finanzas registros contables del ejercido Frecuente NA

I Área de Egresos
y pagado para solventar

irregularidades. Regresar a

~ __ ~.L_---J
Fin del procedimiento _J

----------------
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Aportaciones federales: Conjunto de recursos públicos condicionados a la oblención y

cumplimiento de determinados objetivos en materia de educación básica y normal,

servicios de salud e infraestructura socJ!¡l, as! como para el' fortalecimiento de los

municipios. aportaciones múltiples. educación tecnológica y de adultos y segu}idad

pública Que el Gobierno Federal presupuestay transfiere a las hacendas públicas de los

Estados. Municipios y el Distrito Federal. en el marco de la Ley de Coordinación Fiscal.

Para la identificación de este tipo de recursos se creó el Ramo General 33 llamado

Aportaciones Federales a Entidades y Munidpios.

Aportaclones.- Importe de los ingresos de las Entidades Federativas y los Munidpios que

se derivan del Sistema Nadonal de Coordinadón Fiscal. Estos recursos son ejercidos por

los gobiernos estatales y municipales de manera condicionada desde la Federación y en
. .

su gran mayoria debeñ atender probtemas relacionados con la educación, salyd e

infraestructura estatal y municipal

Bienes muebles, Inmuebles e intangibles: Agrupa las as1gnaciones destinadas a la

. adquisición de toda clase de bienes muebles, inmuebles e intangibles, .requeridos en el

desempeño de las actividades de los entes públicos. Incluye los pagos por adjudicación,

expropiación e indemnización de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobiémo.

Convenio 5.- Importe de los ingresos del ente público para su reasignación por este a otro

a través de convenios para su ejecución.

Derechos.- Comprende el importa de los ingr.esos por los derechos establecidos en la ley

por el .uso o aprovechamiento de los bienes del dominio público, así como por recibir

servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho público, excepto cuando se

presten por organismos descentralizados u órganos desconcentrados cuando en este

último caso, se trate de contraprestaciones que no se encuentren previstas en la ley.

También son derechos las contribuciones a cargo de los organismos públicos

descentralizados por prestar servidos exclusivos del Estado.

Deuda pública: Asiqnacíones destinadas a cubrir obliqacrones del Gobierno por concepto .

de deuda pública interna y externa derivada de la contratación de empréstitos; incluye 1.1

amortización, los intereses. gastos y comisiones de la deuda pública, así como las

erogaciones relacionadas con la emisión y/o contratación de deuda. Asimismo. incluye los

adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS),

Deuda pública: 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 aplicables, sin perjuicio de que

dichas obligaciones tengan como propósito operaciones de canje o refinanciamiento.

Ingresos de gestlón.- Comprende el importe de los ingresos correspondientes a las

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

Ingresos derivados de Financiamientos: Son los ingresos obtenidos por la celebración

de empréstitos internos y. externos, autorizados o ratificados por el H. Congreso de la

Unión y Congresos de los Estados. Siendo principalmente los créditos por instrumento da

emisiones en los mercados nacionales e internacionales de capital, organismos

financieros internacionales, créditos bilaterales y otras fuentes. Asimismo, induye .Ios

finandamientos derivados del rescate y/o aplicación de activos financieros.

Inversión pública Asignaciones destinadas a obras y proyectos productivos y acciones

de fomento. Induye los gastos en estudios de preinversión y preparación del proyecto.

lnversiones financieras y otras provisiones: Erogaciones que realiza la administración

pública en la adquisición de acciones, bonos y otros títulos y valores; así corno 'en

préstamos otorgados a diversos agentes económicos. Se incluyen las aportaciones de'

capital a las entidades públicas; así como las erogaciones contingentes e imprevistas para

el cumplimiento de obligaciones del Gobierno.

Materiales y suministros: Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición de toda

clase de insumas y suministres requeridos para la prestación de bienes y servicios

públicos y para el desempeño de las actividades administrativas.

Participaciones y aportaciones Asignaciunes destinadas a cubrir las participaciones y

aportaciones para las entidades federativas y los municipios. lncluye las asignáciones

destinadas a la ejecución de programas federales a través de las entidades federativas,

rnedlante la reaslgnadón de responsabilidades y recursos presupuestarios. en los

términos de los convenios que celebra el Gobierno Federal con éstas.

Particlpaciones.- Importe de los ingresos de las Entidades Federativas y los Municipios

¡Ile se derivan del Sistema Nacional de Coordinación Fiscal, así como tos que

corresponden a sistemas estatales da coordinación fiscal determinados por las leyes

correspondientes. Estos recursos son ejercidos por los gobiernos estatales y municipaies

de manera discrecional.

Servicios generales: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios

que se contraten con particulares o instituciones del propio sector público; así como los

servicios oficiales requeridos para el desempeño ~e actividades vinculadas con la función

pública.

Servicios personales: Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes'

públicos, tales como: suefdos. salarios. dietas, _ honorarios asimilables al salario,

prestaciones y gastos de seguridad social. obligaciones laborales y otras prestaciones

. derivadas de una relación laboral; pudiendo ser de carácter permanente ó transitorio.

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): está conformado por el conjunto de

registros, procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios

técnicos comunes destinados a captar. valuar, registrar, procesar, exponer e interpretar

en forma sistemática, las transacciones, transformaciones y eventos identificables y
cuantificables que, derivados de la actividad económica y expresados en términos

rnonetarics, modifican la situaciór. patrimonial de los entes públicos en particular y da .Ias

finanzas públicas en general.

Transferencias. asignaciones. subsidios y otras ayudas: Asignaciones destinadas en

forma directa o indirecta a los sectores público, privado y externo. organismos y empresas

paraestatales y apoyos como parte de su política económica y social, de acuerdo a 'las

estrategías y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desempeño de sus

actividades.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCAlCO. TABASCO, UBICADO
EN PLAZA JUÁREZ SIN NÚMERO, COLONIA CENTRO, DE LA CIUDAD DE
COMALCALCO. MUNICIPIO DE COMALCALCO. DEL ESTADO DE TABASCO,
AC 'RIM'O OlA Del MESDE 'C'EMBREDa ANO OO~

PROFRA. NURY V UEZ HERNANDEZ
SEGUNDA IDORA Y SíNDICA DE
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LIC. A
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QUINTO REGIDOR
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SÉPTIMO REGIDOR
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. DÉCIMA TERCERA REGIDORA



48 PERiÓDICO OFICIAL 5 DE DICIEMBRE DE 2012

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración y Finanzas, bajo la
Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periódico. '

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n. Ciudad Industrial oal teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Vlllahermosa, Tabasco.


