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INTRODUCCION

En la conformidad con las atribuciones que confiere la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de Veracruz, en su titulo segundo, capitulo Tercero, articulo Fraccién XIV donde
sefiala la obligatoriedad a los Municipios de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos de Organizacion y procedimientos que norme su actuacion; Esta Direccidon de
contabilidad Gubernamental y presupuestos de H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Veracruz, presenta la primera versiéon de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRRECCION
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS, cuyo propdsito es el de contar con
un documento normativo que establezca elementos técnicos simplificados y procedimientos
a los que deberd sujetarse a esta Direccion para el desempefio de sus funciones y la
transparencia en sus operaciones de una manera sencilla, efectiva y completa; contribuyendo
con esto al logro de los objetivos, lineas de accion y metas del plan de Desarrollo Municipal
de Poza Rica.

El Manual de procedimiento es un documento de control Administrativo que presenta
una visién conjunta de la Direccidn de Contabilidad y Presupuestos, en donde se describen
las actividades precisas con una secuencia Idgica y ordenada, de lo que se hace, quien lo hace
y cuando se hace o se realiza una actividad; en el mismo se describen los puestos que
intervienen, se precisa la responsabilidad y la participacién de los trabajadores, asi como el
flujograma para el desarrollo de los mismos.

Con la aplicacion de estos procedimientos se coadyuva a garantizar servicios oportunos,
eficientes y de calidad permanente, evitar la duplicacion de funciones, detectar omisiones,
orientar al personal de nuevo ingreso, se conocen las lineas de comunicacién y de mando, asi
como la uniformidad en el trabajo desarrollado.

El Manual de Procedimiento de la Direccién de Contabilidad Gubernamental y
Presupuestos de Poza Rica de Hidalgo Veracruz, es el resultado de investigacién bibliografica
y de le experiencia acumulada sobre la materia, y pretende constituirse como una
herramienta de apoyo a la labor que desempefia esta unidad Administrativa para dar cabal y
oportuno cumplimiento a esta obligacion legal, debido a las necesidades que presente la
direccion, estd sujeta a cambios con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un instrumento de apoyo operativo para la direccion de Contabilidad Gubernamental
y Presupuestos, en la ejecucion de los procesos de registro de control y emisidon de
informacion financiera, mediante, la coordinacion del personal de esta Direccidn con las
Unidades Administrativas que intervienen en un procedimiento, ayudando asi a la correcta
ejecucidn de las actividades, evitando la duplicidad y omisién de funciones.
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PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del procedimiento INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

1.1 Propésito del procedimiento Suministrar informacidén acerca de la situacidn financiera,
desempefio y cambio de H. Ayuntamiento de Poza Rica.

1.2 Alcance Evaluar los resultados obtenidos en un periodo determinado de
tiempo.

1.3 Referencia Normativa Manual de Organizacién de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuesto.

1.4 Responsabilidades Direccién de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
/Encargada Especial/Auxiliares 1,2 (Sindicalizadas).

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-001 Versidn: 1.0

: — i
Direccién de Contabilidad Direccion de contabilidad

Unidad Administrativa Area responsable: Gubernamental y
Gubernamental y presupuestos

Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Direccion de Contabilidad Gubernamental | Recepcién de documentos de la
1 y Presupuestos / Jefatura de Contabilidad | Direccién de Egresos e Ingresos de H. No aplica
/ Jefatura de SIGMAVER Ayuntamiento de Poza Rica Ver.
Ordenamiento y revision. Se supervisa
que se cumplan los principios, politicas
y lineamientos que establece la H.
legislatura y el Organo de Fiscalizacién
Direccion de Contabilidad Gubernamental en caso de. Ino Ser EEaZCS 58 FeRli
s la devolucidn de los documentos a las .
2 y Presupuestos / Jefatura de Contabilidad | |, . No aplica
/ Jefatura de SIGMAVER dreas 'correspohdlentes para las
correcciones pertinentes.
*NO se  devuelven al drea
correspondiente para las correcciones
pertinentes.
* Sl se procede al paso numero 3.
Director de Contabilidad Gubernamental y
3 presupuestos / Jefatura de control Se realiza el andlisis de la Nio Bl
Presupuestal, Jefatura de coordinacion y documentacion para su codificacion.
Transparencia
Director de Contabilidad Gubernamental y Al tfaner g co.dlﬁcaaon € ’p‘rocede @
presupestos / lefaturs de-eonitrol realizar el registro de la pdliza en el .
4 Presupuestal, Jefatura de coordinacion y SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION No Aplica
T — MUNICIPAL ARMONIZADO DE
VERACRUZ, SIGMAVER.
5 Jefatura de Control Presupuestal se a.ccede 5l ar'1ex_c3 ae presupuestory se No Aplica
realiza la ampliacion.
10
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Se devuelven los documentos con la
poliza de SIGMAVER ya anexada a la
direccion de Egresos para recabar las
Director de Contabilidad Gubernamental y | firmas correspondientes (comisién de
6 presupuestos / Jefatura de control Hacienda) y lo correspondiente a la
Presupuestal, Jefatura de coordinaciéony | direccion de Ingresos para continuar
Transparencia con el proceso que se lleva a cabo en el
drea de archivo que pertenece a la
direccion de contabilidad
gubernamental y presupuestos.
Habiendo realizado todo proceso de
capturar la informacion completa del
Director de Contabilidad Gubernamental y | mes se precede a revision de balanza de
7 presupuestos / Jefatura de control comprobacion. No Aplica
Presupuestal, Jefatura de coordinaciony | *NO. Se hacen las reclasificaciones
Transparencia correspondientes para una posterior
emision del estado financiero.
*SI. Paso 8
Director de Contabilidad Gubernamental y
presupuestos / Jefatura de control Impresiones de formatos y Auxiliares )
8 o s - ; No Aplica
Presupuestal, Jefatura de coordinaciény para la Emision del Estado Financiero.
Transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.6 Diagrama de Flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-001 | Versién: | 1.0

Nombre del procedimiento:

| INTEGRACION DEL ESTADOS FINANCIEROS

Unidad Direccion de Contabilidad
Administrativa: Gubernamental y Presupuestos

Direccién de Contabilidad

Area Responsable:
P Gubernamental y Presupuestos

Descripcion

Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos /Encargada
Especial/Auxiliares 1,2 (Sindicalizadas).

1. Recepcién de documentos remitidos de la direccion de
Egresos del H. Ayuntamiento de Poza Rica Ver.
2. Validacion de documentos recibidos, ordenamiento y
revision. Se supervisa que se cumplan los principios,
politicas y lineamientos que establecen el H. legislatura y
el érgano de fiscalizaciones en caso de no ser autorizado
se realiza la devolucién de los documentos a las dreas
correspondientes para las correcciones pertinentes.
*No se devuelve al drea correspondiente para las
correcciones pertinentes,
*Sl. Se procede al paso numero 3
3. Se realiza el andlisis de la documentacion para la
codificacion.
4. Al tener la codificacién se produce a realizar el registro
de la pdliza en el SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION
MUNICIPAL ARMONIZADO DE VERACRUZ” SIGMAVER
*NO.Paso5 Motivos:

o Falta de presupuesto de las cuentas COGCRI

. Error al cargar el archivo
*Sl. Se imprime la pdliza de SIGMAVER paso 6
5. Se accede al anexo de presupuesto y se realiza la
aplicacion.
6. Se devuelven la documentacion con la pdliza de
SIGMAVER ya anexada a la Direccidon de Egresos para
recabar las firmas correspondientes (comisién de
hacienda) y lo correspondiente a la Direccidn de Ingresos
para continuar con el proceso que se lleva a cabo en el
drea de archivo que pertenece a la direccion de
Contabilidad Gubernamental y Presupuestos.
7. Habiendo realizado todo el proceso de capturar la
informacion completa del mes se procede a revision de
balanza de comprobacidn.
*NO se hacen las reclasificaciones correspondientes para
una posterior emisidn del estado financiero
*Sl paso 8
8. Impresién de formatos y auxiliares para la emision del
estado financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

% NO Sl
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2. Nombre del procedimiento

INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

2.1 propésitos del procedimiento

Obtener informacién veraz, relevante y confiable del
registro de las operaciones.

2.2 Alcance

Comprobar que la administraciéon y el manejo de los
ingresos y egresos fueron ejercidos adecuadamente
durante el ejercicio.

2.3 Referencia Normativa

Manual de organizacién de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos

2.4 Responsabilidades

Director ~de  Contabilidad  Gubernamental vy
Presupuestos, jefatura de coordinacién y transparencia
y jefatura de control presupuestal.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-002 Versién: 1.0
; : 3z o Direccién de
Direccién de Contabilidad s
2 o : < Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Direccion de Contabilidad Una vez completo los 12 estados
Gubernamental y Presupuestos/ Jefatura : . T S s :
1 financieros inicia la recopilacién de la No Aplica
de Control Presupuestal/Jefatura inf i6n del efercici
coordinacién y transparencia INIOFAMECIAN Q&) Ejerticio.
Bireccion deContabilidad Extraccion de la informacion en el “sistema
Gubernamental y Presupuestos/ Jefatura ; iz 25 5 s .
2 de informaciéon y gestién municipal No Aplica
de Control Presupuestal/Jefatura A i72d0 de V " SIGMAVER
coordinacion y transparencia e e s
Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos/ Jefatura | Llenado de  formatos 'y  Anexos .
3 ) No Aplica
de Control Presupuestal/Jefatura correspondientes.
coordinacion y transparencia
- Direcctioln (::e Contabiltida/dJ - Revision de la informacién por la comisién
ubernamental y Presupuestos/ Jefatura . . .
4 e Bl Presnempebalifiefigs QE Hacienda de H. Ayuntamiento de poza No Aplica
coordinacidn y transparencia riea, ver
Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos/ Jefatura N . :
5 ds Control Presupestsl et Autorizaciéon de cabildo. No Aplica
coordinacidn y transparencia
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Director de contabilidad
Gubernamental y presupuestos/
jefatura de contabilidad/jefatura de
SIGMAVER
Director de contabilidad

Gubernamental y presupuestos/ SI. Se envian 2 copias al congreso del
jefatura de contabilidad/jefatura de | Estado de Veracruz
SIGMAVER

NO. Se regresa al punto 4 No Aplica

No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.6 Diagrama de Flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-002 | Versién: | 1.0
Nombre del procedimiento: ] INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
Direccién de Contabilidad Direccién de Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
Presupuestos Presupuestos
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Descripcion jefatura de coordinacién y transparencia y jefatura de

control presupuestal.

1. Unavez completos los 12 estados

financieros, inicia la compilacién
de la informacion del ejercicio.
2. Extraccion de la informacion en el

“Sistema de Informaciéon vy
Gestion Municipal Armonizado
de Veracruz”.

SIGMAVER

3. Llenado de formatos y anexos
correspondientes.

4. Revision de la informacidn por la
Comision de Hacienda del H.
Ayuntamiento de Poza Rica, Ver. NO

5. Autorizacién de cabildo
*NO. Se regresa al paso 4.
*Sl. Paso 6.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.Nombre del procedimiento GLOSE DE LIBROS

3.1 Propésito del procedimiento Mantener un eficiente control de los documentos contables.

3.2 Alcance Garantizar una gestion eficaz, responsable y transparente.

3.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos

3.4 Responsabilidades Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
encargada de archivo, Auxiliares 1,2,3,4,5.

3.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-003 Version: 1.0
Di o d
Direccion de Contabilidad |recc1<.)r1 €
: - . < Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos

Recepcién de documentos originales de los cheques y
transferencias por parte de la Direccién de Egresos de las
. - cuentas de Arbitrios, FISM DF., FORTAMUN DF y Recursos
Director de Contabilidad o ; 7 .
1 Federales recibida del area de egresos, asi como la No Aplica
Gubernamental y Presupuestos | . . i . o
informacién recibida de Ingresos y Pdlizas de Diario que
fueron contabilizadas en Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.

Encargada de Archivo
2 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y | Validacién de documentos recibidos. No Aplica
7 (Sindicalizadas)
Encargada de Archivo

NO. Se devuelve al drea correspondiente para las

3 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y Soibigitnesgerbnentes No Aplica
7 (Sindicalizadas) i )
rcpdade iy | o Do oy o e oo i
4 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y un gs paiiz g > No Aplica

(cheques/ transferencias), pdliza de diario y pdlizas de

7 (Sindicalizadas) —_——

Direccion de Contabilidad
Gubernamental y

5 Presupuestos/ Jefatura de Autorizacion de cabildo No Aplica

Control Presupuestal/lefatura

coordinacién y transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargada de Archivo
5 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y
7 (Sindicalizadas)

Después de haber realizado el glose completo de la
informacién se comienza a enumerar cada pdliza hoja por
hoja de las pdlizas de egresos y diario (se hace mencidn que
las pdlizas enumeradas pueden variar desde 4 hojas hasta
las 500 hojas)

No Aplica

Encargada de Archivo
6 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y
7 (Sindicalizadas)

Teniendo las pdlizas ya numeradas se realiza el proceso de
la elaboracion de libros que se utilizan para llevar un orden
de lo recibido. La cantidad de libros varia de 10 hasta 46 por
mes.

No Aplica

Encargada de Archivo
7 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y
7 (Sindicalizadas)

Se realiza un oficio dirigido a la unidad de contabilidad para
realizar el escaneo de los libros. (En este punto solo se
realiza el escaneo de los libros de egresos y diario), de las
cuentas de arbitrios, FISM DF., FORTAMUN DF y Recursos
Federales.

No Aplica

Encargada de Archivo
8 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y
7 (Sindicalizadas)

Después de haber realizado el escaneo a los documentos se
devuelve al departamento de archivo-contabilidad para
validar y verificar que la documentacion este completa, asi
como el conteo hoja por hoja validdndonos de la
enumeracion realizada en el punto 4. Se comienza con el
pegado de la documentacion.

No Aplica

Encargada de Archivo
9 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y
7 (Sindicalizadas)

Los recibos de ingresos son recibidos en el drea de archivo-
contabilidad los primeros 10 dias del mes siguiente al que
se capturo, estos son ordenados de acuerdo al listado que
viene anexo a los recibos. Se procede a realizar los libros
para tenerlos listos para realizar el lltimo proceso.

No Aplica

Encargada de Archivo
10 (Sindicalizada)/ Auxiliares 5, 6 y
7 (Sindicalizadas)

Teniendo la informacidn completa ya escaneada, pegada, en
el orden correcto y de haber realizado este proceso bajo un
estricto control de calidad, se comienza con el dltimo paso
de armado de libros.

*Imprimir caratulas

*Prensado de libros egresos/ingresos/diario

*Perforacion de libros prensados.

*Coser los libros para mantener unida la documentacion
*Empaste

*Etiquetado de cada uno de los libros, puede variar desde
40 hasta 120 libros por mes.

No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento

| MPR-MP-DCGYP-00-003 | Version:

| 1.0

Nombre del procedimiento:

| GLOSE DE LIBROS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

transferencias por parte de la Direccién de Egresos de las
cuentas de Arbitrios, FISM DF., FORTAMUN DF y Recursos
Federales recibida del drea de egresos, asi como la
informacion recibida de Ingresos y Pdlizas de Diario que
fueron contabilizadas en Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.

Validacién de documentos recibidos.

*NO. Se devuelve al drea correspondiente para las
correcciones pertinentes.

*SI. Punto 3.

Se realiza el glose completo de la informacién y se comienza
a enumerar cada pdliza hoja por hoja de las pdélizas de
egresos y diario (se hace mencién que las pdlizas
enumeradas pueden variar desde 4 hojas hasta las 500
hojas).

Teniendo las pdlizas ya numeradas se realiza el proceso de
la elaboracién de libros que se utilizan para llevar un orden
de lo recibido. La cantidad de libros varia de 10 hasta 46 por
mes.

Se realiza un oficio dirigido a la unidad de contabilidad para
realizar el escaneo de los libros. (En este punto solo se realiza
el escaneo de los libros de egresos vy diario), de las cuentas
de arbitrios, FISM DF., FORTAMUN DF y Recursos Federales.
Después de haber realizado el escaneo a los documentos se
devuelve al departamento de archivo-contabilidad para
validar y verificar que la documentacion este completa, asi
como el conteo hoja por hoja validdndonos de la
enumeracion realizada en el punto 4. Se comienza con el
pegado de la documentacidn.

Los recibos de ingresos son recibidos en el drea de archivo-
contabilidad los primeros 10 dias del mes siguiente al que se
capturo, estos son ordenados de acuerdo al listado que
viene anexo a los recibos. Se procede a realizar los libros
para tenerlos lictos para realizar el Gltimo proceso.
Teniendo la informacién completa ya escaneada, pegada, en
el orden correcto y de haber realizado este proceso bajo un
estricto control de calidad, se comienza con el dltimo paso
de armado de libros.

*Imprimir caratulas

*Prensado de libros egresos/ingresos/diario

*perforacion de libros prensados.

*Coser los libros para mantener unida la documentacion
*Empaste

*Etiquetado de cada uno de los libros, puede variar desde
40 hasta 120 libros por mes.

Direccién de Contabilidad Direccién de Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
Presupuestos Presupuestos
o, Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos/
Descripcion . .
encargada de archivo/ Auxiliares 1,2,3,4,5.
1. Recepcién de documentos originales de los cheques y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.Nombre del procedimiento INTEGRACION DE LA PROPUESTA LEY DE INGRESOS
Y EL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESQOS

4.1 Propdsito del procedimiento En cumplimiento con el ordenamiento juridico que contiene los
conceptos bajo los cuales se podrd captar los recursos
financieros que permitan cubrir con los gastos del Municipio
durante el ejercicio fiscal.

4.2 Alcance Para que el Municipio tenga una administracion con eficiencia,
eficacia econdmica, transparencia y honradez para satisfacer sus
objetivos.

4.3 Referencia Normativa Manual de Organizaciéon de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos

4.4 Responsabilidades Direccién de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos.

4.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-004 Versidn: 1.0
3.7 . Direccidn de
Direccién de Contabilidad Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Remite oficios de la direccion de Capital Humano
solicitando le envien la informacidn referente a la Plantilla
Birecein da Cantabilidad de Persor!al, a la Direccion de Ingresos pzlara que le. e.nvien. el .
1 proyecto de la Ley de Ingresos y cada area administrativa No Aplica
Gubernamental y Presupuestos . . .,
enviard la informacién referente a su Proyecto de
Presupuesto de Egresos necesario para el desempefio de
sus funciones.
. ., Elab b la inf fe i
Direccién de Contabilidad abora con base a la informacién anterior, la Propuesta de .
2 Ley de Ingresos y el Proyecto de Presupuesto de Egresos, No Aplica
Gubernamental y Presupuestos . L, " - :
tomando en consideracién los gastos fijos del afio anterior.
3 Direccidn de Contabilidad Remite al Tesorero Municipal para su presentacion de No Apli
Gubernamental y Presupuestos | Comision de Hacienda y a su vez del Cabildo. © Aplica
Presenta en Comision de Hacienda y a su vez la Comisién al
Cabildo para su aprobacion.
Realiza
T G % ’ i
A Sserera Kunidpal *No. En caso de resultar necesario, las modificaciones b Az
pertinentes
*Si. Paso 6
. - Remite al Congreso del Estado para su aprobacién. :
P t
5 residente Municipal FIN DEL PROCEDIMIENTO. No Aplica
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4.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento I MPR-MP-DCGYP-00-004 ’ Version: | 1.0

INTEGRACION DE LA PROPUESTA LEY DE INGRESOS Y EL
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

Nombre del procedimiento:

Direccién de Contabilidad Direccién de Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
Presupuestos Presupuestos
Descripcion Direccion de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos.

1. Remite oficios de la direccién de Capital
Humano solicitando le envien la
informacion referente a la Plantilla de
Personal, a la Direccidn de Ingresos para
que le envien el proyecto de la Ley de
Ingresos y cada drea administrativa
enviard la informacién referente a su
Proyecto de Presupuesto de Egresos
necesario para el desempefio de sus
funciones.

2. Elabora con base a la informacién
anterior, la Propuesta de Ley de Ingresos
y el Proyecto de Presupuesto de Egresos,
tomando en consideraciéon los gastos
fijos del afio anterior.

3. Remite al Tesorero Municipal para su
presentacion de Comisidon de Hacienday
a su vez del Cabildo.

4. Presenta en Comision de Haciendayasu
vez la Comisién al Cabildo para su
aprobacion.

Realiza,

*No. En caso de resultar necesario, las
modificaciones pertinentes

*Si. Paso 6

5. Remite al Congreso del Estado para su
aprobacidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.Nombre del procedimiento IMPLEMENTAR ESTRICTO CONTROL DEL EJERCICIO

DEL GASTO PUBLICO
Implementar procedimientos necesarios para garantizar el gasto
publico, llevando a cabo un control estricto del gasto.
Controlar el ejercicio del gasto por partidos presupuestales y
unidades administrativas responsables del ejercicio del gasto.
Manual de Organizacién de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Jefatura de Coordinacién y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.
5.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

5.1 Propdsito del procedimiento

5.2 Alcance

5.3 Referencia Normativa

5.4 Responsabilidades

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-005 Version: 1.0
Di y:
Direccién de Contabilidad Cc’;:tzct'fi’l? d‘:z
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Solicita balanza a la Direccion de Contabilidad
1 Direccidn de Presupuestos Gubernamental y Presupuestos por mes, para verificar los No Aplica
gastos y clasificarlos.
- . Clasifica la informacién de la balanza realizando un
Auxiliar de Contabilidad .
2 concentrado de los gastos efectuados por departamento No Aplica
Gubernamental y Presupuestos . oz :
y/o area y por clasificador por objeto de gasto.
Ditageidids Cartabilidad Analiza los gastos para poder evaluar si todo lo gasta'do .
3 corresponde a lo presupuestado y sacar porcentajes No Aplica
Gubernamental y Presupuestos g )
promedio de lo ejecutado.
Analiza los gastos para poder evaluar si todo lo gastado
4 Tesorero Municipal corresponde a lo presupuestado y sacar porcentajes No Aplica
promedio de lo ejecutado.
Birsesion de Conabilidsd Se presc.enta. informacioén al I?re.sndente Municipal de los .
5 Gub tal v P & gastos ejercidos para su conocimiento. No Aplica
ubernamentaly Fresupuestos | g\ pEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-005 | Version: | 1.0

IMPLEMENTAR ESTRICTO CONTROL DEL EJERCICIO DEL
GASTO PUBLICO

Nombre del procedimiento:

Direccion de contabilidad Direccion de contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos presupuestos
N Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura de
Descripcion

Coordinacidn y Transparencia y Jefatura de Control Presupuestal.

1. Solicita balanza a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos por mes, para
verificar los gastos y clasificarlos.

2. Clasifica la informacién de la balanza
realizando un concentrado de los gastos
efectuados por departamento y/o drea y por
clasificador por objeto de gasto.

3. Analiza los gastos para poder evaluar si todo lo
gastado corresponde a lo presupuestado y
sacar porcentajes promedio de lo ejecutado. P

4. Analiza los gastos para poder evaluar si todo lo
gastado corresponde a lo presupuestado y
sacar porcentajes promedio de lo ejecutado.

5. Se presenta informacion al Presidente
Municipal de los gastos ejercidos para su ﬂ
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7 Anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.Nombre del procedimiento MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
MUNICIPAL
6.1 Propésito del procedimiento Realizar las modificaciones a los créditos asignados, asi como

también a los subprogramas, proyectos de obra, partidas y
subpartidas para una mejor eficiencia del recurso.

6.2 Alcance Administrase con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos.

6.3 Referencia Normativa Manual de Organizaciéon de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos

6.4 Responsabilidades Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Jefatura de Coordinacién y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.

6.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-006 Version: 1.0
. s - Direccién de
Direccién de Contabilidad o
. .. . p Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Remiten a la Tesoreria Municipal oficios de solicitud de
dificacid t |
Unidades Administrativas o modificacién de su_ presupuesto, cuando o‘s recursos _
1 asignados resulten insuficientes para el cumplimiento de No Aplica
Departamentos _ ; .
sus objetivos y metas. Y envian la justificacidn
correspondiente.
Autorizando la solicitud se envia a la Direccién de
- ntabilidad Gubern taly P tos debid :
2 Tesorero Municipal Co t.ab! idad Gubernamental y Presupuestos para su debido No:Aplica
seguimiento.
No autorizando se devuelve a la unidad administrativa
Prepara la modificacion, cuando esta se considere
3 Direccidn de Contabilidad justificada y ademds existan recursos suficientes. Y la remite No.Ablics
Gubernamental y Presupuestos | al Tesorero Municipal para su presentacién de Comision de P
Hacienda y a su vez de Cabildo.
4 Tesorero Municipal Pres.enta en comision de. fiamenda y a su vez la Comision al No Aplica
Cabildo para su aprobacién.
. . Remite al Congreso del Estado para su conocimiento. -
5 Presidente Municipal FIN DEL PROCEDIMIENTO No Aplica
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6.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-006 | Versién: | 1.0

MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE _EGRESOS
MUNICIPALES

Nombre del procedimiento:

Direccion de contabilidad Direccidn de contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos presupuestos

Director de Contahilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura de

Descrlpcmn Coordinacién y Transparencia y Jefatura de Control Presupuestal.

1. Remiten a la Tesoreria Municipal oficios de
solicitud de modificacion de su presupuesto,
cuando los recursos asignados resulten
insuficientes para el cumplimiento de sus
objetivos y metas. Y envian la justificacion
correspondiente.

2. Autorizando la solicitud se envia a la Direccidn _———>
de Contabilidad Gubernamental y
Presupuestos para su debido seguimiento. No
autorizando se devuelve a la unidad
administrativa.

3. Prepara la madificacion, cuando esta se
considere justificada y ademas existan recursos
suficientes. Y la remite al Tesorero Municipal
para su presentacién de Comision de Hacienda
y a su vez de Cabildo.

4. Presenta en comision de Hacienda y a su vez la
Comision al Cabildo para su aprobacion.

5.  Remite al Congreso del Estado para su
conocimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.Nombre del procedimiento

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA GENERAL

DE INVERSION (MODIFICACIONES PRESUPUESTALES,

REPORTES TRIMESTRALES Y CIERRE DEL EJERCICIO) DE

FORTAMUNDEF Y SU INGRESO AL SIMVER DEL ORFIS Y AL

BIM DEL CONGRESO DEL ESTADO DE VERACRUZ

7.1 Propésito del procedimiento

Dar a conocer la situacion fisico-financiero de las obras y acciones, de
acuerdo al trimestre correspondiente que de manera periédica se debe
ingresar al SIMVER.

7.2 Alcance

Establecer los datos bdsicos de obra y acciones de todos los programas
de inversion de todas las frentes de financiamiento de los que dispone

el Municipio.

7.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de

Gubernamental y Presupuestos

Contabilidad

7.4 Responsabilidades

Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura de
Coordinacidn y Transparencia y Jefatura de Control Presupuestal.

7.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento

MPR-MP-DCGYP-00-007

Version: 1.0

Direccion de Contabilidad

Direcciéon de

< Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: .
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
< Plantear las necesidades del Municipio que puedan ser solventadas )
1 Tesorero municipal 2 través del FORTAMUNDE. No Aplica
Director de Contabilidad Recibe el planteamiento de las necesidades del Municipio que
2 Gubernamental y puedan ser solventadas a través de FORTAMUNDF, tomando en No Aplica
Presupuestos cuenta el techo financiero.
3 tefaturatls Control Elabora el Programa General de Inversion y lo presenta al director. No Aplica
Presupuestal
Director de Contabilidad Aprobado gl Programa General.(?e Inver.fufm, realiza su captura en el
4 A —— SIMVER (Sistema de Informacién Municipal de Veracruz), para la No Aplica
—— obtencién del recibo del ORFIS. Para dar cumplimiento a las
P obligaciones que establece la Ley de Coordinacion Fiscal.
Presenta el Programa General de Inversién al Cabildo para su
5 Tesorero Municipal aprobacidn, asi como los Reportes Trimestrales, Modificaciones o No Aplica
cierre de Ejercicio del mismo.
31
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Aprobado el programa General de inversion, realiza su captura en el
6 Jefatura de Control SIMVER (Sistema de Informacién Municipal de Veracruz), para la HosApfic
Presupuestal obtencion del recibo del ORFIS. Para dar cumplimiento a las
obligaciones que establece la Ley de Coordinacion Fiscal.
Envio del recibo del ORFIS de captura en el SIMVER y el Programa
7 Jefatura de Control General de Inversion, al BIM (Banco de Informacion Municipal) del No Aplica
Presupuestal Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 Diagrama de flujo
No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-007 | Versi6n: | 1.0

ELABORARACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA GENERAL DE
INVERSION  (MODIFICACIONES  PRESUPUESTALES,  REPORTES

pr':m?r:“l:ﬂo TRIMESTRALES Y CIERRE_DEL EJERCICIO) DE_FORTAMUNDF Y SU
. INGRESO AL SIMVER DEL ORFIS Y AL BIM DEL CONGRESO DEL ESTADO
DE VERACRUZ
Direccién de contabilidad Direccion de contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos presupuestos
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura
Descripcion de Coordinacién y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.

1. Plantear las necesidades del Municipio que puedan ser
solventadas a través del FORTAMUNDF.

2. Recibe el planteamiento de las necesidades del
Municipio que puedan ser solventadas a través de
FORTAMUNDF, tomando en cuenta el techo financiero.

3. Elabora el Programa General de Inversidny lo presenta
al director

4. Aprobado el Programa General de Inversion, realiza su
captura en el SIMVER (Sistema de Informacién
Municipal de Veracruz), para la obtencidn del recibo
del ORFIS. Para dar cumplimiento a las obligaciones
que establece la Ley de Coordinacidn Fiscal.

5. Presenta el Programa General de Inversién al Cabildo
para su aprobacién, asi como los Reportes
Trimestrales, Modificaciones o cierre de Ejercicio del
mismo.

6.  Aprobado el programa General de inversidn, realiza su
captura en el SIMVER (Sistema de Informacidon
Municipal de Veracruz), para la obtencién del recibo
del ORFIS. Para dar cumplimiento a las obligaciones
que establece la Ley de Coordinacién Fiscal.

7. Envio del recibo del ORFIS de captura en el SIMVER y
el Programa General de Inversién, al BIM (Banco de

Informacion Municipal) del Congreso del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.Nombre del procedimiento ELABORAR E INGRESAR AL PORTAL APLICATIVO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (PASH) LOS
REPORTES TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y ANUALES DEL
FORTAMUNDF, CORRESPONDIENTES AL NIVEL
FINANCIERO E INDICADORES.

8.1 Propdsito del procedimiento | Daraconocer lasituacion financiera de las obras y acciones, de acuerdo
a los trimestres correspondientes que de manera periddica se remite a
la SEFIPLAN y SHCP.

8.2 Alcance Establecer datos basicos de obras y acciones de todos los programas de
Inversién, de todas las fuentes de financiamiento con las que cuenta el
municipio.

8.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos

8.4 Responsabilidades Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura de

Coordinacion y Transparencia y Jefatura de Control Presupuestal.

8.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-008 Version: 1.0

Di "
Direccion de Contabilidad eREioH

. - . < Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Auxiliar de Contabili
s eitzbiidad Elaborar reportes trimestrales, semestrales, anual del FORMATMUNDF, No
1 Gubernamental y : : . ) .
en lo referente al Nivel Financiero e Indicadores. Aplica
Presupuestos
Auxiliar de contabilidad Acceder al Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) y realiza No
2 Gubernamental y la captura de reportes trimestrales, semestrales y reporte anual al Aplica
Presupuestos FORTAMUNDEF, correspondientes al Nivel Financiero e Indicadores. R
Auxiliar de Contabili
uxinar I Verificar en el Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) de No
3 Gubernamental y . ) } ; i :
la existencia o no, de observaciones a la informacién capturada. Aplica
Presupuestos
Auxiliar de contabilidad N
4 Gubernamental y De existir observaciones, realiza las correcciones indicadas. A “c::
Presupuestos piica
Auxiliar de contabilidad Verifica el ingreso de la informacién para concluir con la toma de No
5 Gubernamental y captura para el acuse y concluir el procedimiento. Apli
Presupuestos FIN DEL PROCEDIMIENTO P
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8.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-008 | Version: | 1.0
ELABORAR E INGRESAR AL PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE
Nombre del HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (PASH) LOS REPORTES TRIMESTRALES,
procedimiento: SEMESTRALES Y ANUALES DEL FORTAMUNDF, CORRESPONDIENTES AL
NIVEL FINANCIERO E INDICADORES.
Direccion de contabilidad Direccion de contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos presupuestos
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura
Descripcién de Coordinacion y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.

1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar reportes trimestrales, semestrales, anual del
FORMATMUNDF, en lo referente al Nivel Financiero e
Indicadores.

Acceder al Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda (PASH) y realiza la captura de reportes
trimestrales, semestrales y reporte anual al
FORTAMUNDEF, correspondientes al Nivel Financiero e
Indicadores.

Verificar en el Portal aplicativo de la Secretaria de
Hacienda (PASH) de la existencia o no, de
observaciones a la informacion capturada.

De existir observaciones, realiza las correcciones
indicadas.

Verifica el ingreso de la informacién para concluir con
la toma de captura para el acuse y concluir el
procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.Nombre del procedimiento CONTROL Y SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DE LAS “ACC
IONES” DEL FORTAMUNDF, ASI COMO LA INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE BASICO DEL FORTAMUNDF (PROGRAMA

GENERAL DE INVERSION, MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES, REPORTES TRIMESTRALES Y CIERRE DE
EJERCICIO)

9.1 Propésito del procedimiento | Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para garantizar el gasto del Municipio.

9.2 Alcance Administrar que el gasto del Municipio se ajuste al monto y calendario
financiero autorizado para dar cumplimiento d ellos programas, objetivos
y metas controlando su ejercicio.

9.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccidon de Contabilidad Gubernamental
y Presupuestos
9.4 Responsabilidades Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura de

Coordinacién y Transparencia y Jefatura de Control Presupuestal.
9.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-009 Version: 1.0
Direccion de Contabilidad o
Unidad 5 ireccion de Contabilidad
it . Gubernamental y Area Responsable:
Administrativa: Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Enviar oficios informativos sobre las “Acciones” autorizadas con recurso del
: FORTAMUNDEF, a las Areas administrativas o departamentos, que tendran injerencia
Director de S - 5 - . No
1 en el ejercicio del mencionado fondo. Asi como de solicitud para que realicen los -
presupuestos L o -, - . Aplica
procedimientos de adjudicacidn, contratacidn, y de solicitud de pago ingresando el
soporte correspondiente, acorde a la normativa aplicable vigente.
Hfdais Enviar las solicitudes de pago de las “Acciones” del FORTAMUNDEF a la Tesoreria
5 AGTIRISEEtAS 6 Municipal, anexando el soporte documental correspondiente, de conformidad con No
Y ——, los ordenamientos del Manual para a Gestion Publica Municipal, editado por el Aplica
P ORFIS y demds normatividad aplicable.
T Recibe las solicitudes de pago de las “Acciones” del FORTAMUNDF vy el soporte No
3 ——— documental correspondiente, de las Unidades Administrativas o Departamentos. Y Al
P lo turna para su revision y trdmite de pago al sdirector. plica
Difagtorde Recibe las solicitudes de pago de las “Acciones” del FORTAMUNDF. La turna a la No
4 direccion de Egresos, para el pago correspondiente. Y lo turna para su revisién y )
Presupuestos . o Aplica
elaboracion de orden de pago al Auxiliar.
38
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5 Jeéa::trfofe Recibe las solicitudes de pago de las “Acciones” del FORTAMUNDEF. Revisa y elabora No
la orden de pago correspondiente. Y la turna al director. Aplica
Presupuestal
Jefatura de Recibe la orden de pago de las “Acciones” del FORTAMUNDF. La turna a la Direccidn No
6 Control de Egresos, para el pago correspondiente. Y turna el acuse al Auxiliar para su Aplica
Presupuestal registro y control. P
Auxiliar de . o "
. Recibe el acuse de la orden de pago de las “Acciones” del FORTAMUNDE. Y lo
Contabilidad : . No
7 o, — registra para el control correspondiente. Apli
Y | FIN DEL PROCEDIMIENTO pica
Presupuestos
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9.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-009 | Version: | 1.0
CONTROL Y SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DE LAS “ACC
Nombre del IONES” DEL FORTAMUNDF, AS| COMO LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE BASICO
procedimiento: DEL FORTAMUNDF (PROGRAMA GENERAL DE INVERSION, MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES, REPORTES TRIMESTRALES Y CIERRE DE EJERCICIO).
Direccion de contabilidad Direccidn de contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos presupuestos
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Descripcion Jefatura de Coordinacién y Transparencia y Jefatura de

Control Presupuestal.

1. Enviar oficios informativos sobre las “Acciones” autorizadas
con recurso del FORTAMUNDF, a las Areas administrativas o
departamentos, que tendran injerencia en el ejercicio del

. ; - ; INICIO
mencionado fondo. Asi como de solicitud para que realicen
los procedimientos de adjudicacién, contratacién, y de
solicitud de pago ingresando el soporte correspondiente,
acorde a la normativa aplicable vigente.

2. Enviar las solicitudes de pago de las “Acciones” del
FORTAMUNDF a la Tesoreria Municipal, anexando el
soporte documental correspondiente, de conformidad con
los ordenamientos del Manual para a Gestidn Publica
Municipal, editado por el ORFIS y demds normatividad
aplicable.

3. Recibe las solicitudes de pago de las “Acciones” del
FORTAMUNDF vy el soporte documental correspondiente,
de las Unidades Administrativas o Departamentos. Y lo
turna para su revision y trdmite de pago al director

4. Recibe las solicitudes de pago de las “Acciones” del
FORTAMUNDEF y lo turna a la direccidn de Egresos, para el
pago correspondiente. Y lo turna para su revisién y
elaboracién de orden de pago al Auxiliar.

5. Recibe las solicitudes de pago de las “Acciones” del
FORTAMUNDF. Revisa y elabora la orden de pago
correspondiente. Y la turna al director.

6. Recibe la orden de pago de las “Acciones” del
FORTAMUNDEF. La turna a la Direccién de Egresos, para el
pago correspondiente. Y turna el acuse al Auxiliar para su
registro y control.

7.  Recibe el acuse de la orden de pago de las “Acciones” del
FORTAMUNDE. Y lo registra para el control correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.Nombre del procedimiento

INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE LAS
“ACCIONES” DEL FORTAMUNDF

10.1 Propésito del procedimiento

Tener debidamente integrado y soportado los expedientes
unitarios de las acciones de FORTAMUNDF de acuerdo con el
manual para la gestion Publica Municipal, editada por el ORFIS.

10.2 Alcance

La documentacidn justificativa y comprobatoria durante la
planeacidn, ejecucion y cierre administrativo en forma ordenada
y sistematica es de vital importancia para las futuras revisiones
de fiscalizacion.

10.3 Referencia Normativa

Manual de Organizaciéon de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.

10.4 Responsabilidades

Jefatura de Control Presupuestal.

10.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-010 Version: 1.0
Direccion de Contabilidad ) (I?;r:tcact])ci)l?dzz
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
T — Gubernamental y
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
. Turna la documentacion del ejercicio de las .
1 Director de Presupuestas “Acciones” del FORTAMUNDEF, al auxiJIiar. NasAplica
Elabora recopiladores especiales para la integraciéon
Auxiliar de Contabilidad de documentos del ejercicio de las “Acciones” del
2 Gubernamental y FORTAMUNDF, con separadores acordes para este fin, No Aplica
Presupuestos de acuerdo con el Manual para la Gestién Publica
Municipal, editado por el ORFIS.
Auxiliar de Contabilidad Archiva los documentos del ejercicio de las “Acciones”
3 Gubernamental y del FORTAMUNDEF. No Aplica
Presupuestos FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento

| MPR-MP-DCGYP-00-010 | Versién:

[ 1.0

Nombre del procedimiento:

INTEGRACION DE EXPEDIENTE UNITARIO DE LAS
“ACCIONES” DEL FORTAMUNDF

Unidad Administrativa:

presupuestos

Direccidn de contabilidad
Gubernamental y

Direccidn de contabilidad
Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos

Descripcién

Jefatura de Control Presupuestal.

Turna la documentacion del ejercicio
de las “Acciones” del FORTAMUNDF, al
auxiliar.

Elabora recopiladores especiales para
la integracion de documentos del
ejercicio de las “Acciones” del
FORTAMUNDF, con  separadores
acordes para este fin, de acuerdo con

el

Manual para la Gestién Publica
Municipal, editado por el ORFIS.

3. Archiva los documentos del ejercicio
de las “Acciones” del FORTAMUNDF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FIN
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SOLICITUD AL CONGRESO DEL ESTADO DE
AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE LAS
“ACCIONES” DEL FORTAMUNDF, QUE ASI LO
REQUIERA
Lograr la autorizacion del Congreso del Estado para el ejercicio
de las acciones.
Para que el municipio tenga una administracion con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para asi satisfacer
sus objetivos.
Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Jefatura de Coordinacidn y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.
11.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

11.Nombre del procedimiento

11.1 Propésito del procedimiento

11.2 Alcance

11.3 Referencia Normativa

11.4 Responsabilidades

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-011 Version: 1.0
: ; . Direccién de
Direccion de Contabilidad I
; o ; < Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Diractsr dacaniabilidad E’Dete.rmm:i de acuerdo con la norm.atlvrdad ap!xca?!e que .
1 Acciones” del FORTAMUNDEF, requieren autorizacién por No Aplica
Gubernamental y Presupuestos S
parte del Congreso del Estado, para su ejercicio.
Integra el expediente de las “Acciones” del FORTAMUNDEF,
2 Jefatura de Control que requieren autorizacién por parte del Congreso del No Aplica
Presupuestal Estado. Y elabora los oficios de solicitud de la autorizacién P
mencionada y turna ambos documentos al director.
Turna los oficios de solicitud de las “Acciones” del
3 Director de Contabilidad FORTAMUNDF, que requieren autorizacion por parte del No Aplica
Gubernamental y Presupuestos | Congreso del Estado, asi como el expediente de soporte P
correspondiente, al Tesorero Municipal.
Revisa el expediente y rubrica los oficios de solicitud de las
4 Tesorero Municipal “Acciones” del FORTAMUNDF, que requieren autorizacién No Aplica
por parte del Congreso del Estado. Y lo remite al director.
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Remite los oficios de solicitud de las “Acciones” del

FORTAMUNDF, ieren autorizacid r parte del
Director de Contabilidad b AUEIESCIEN: BOI B

5 Congreso del Estado. Y el soporte correspondiente. Al No Aplica
Gubernamental y Presupuestos )
Congreso del Estado, para tramite.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
11.6 Diagrama de flujo
No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-011 | Versi6n: ] 1.0
SOLICITUD AL CONGRESO DEL ESTADO DE

AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE LAS “ACCIONES”
DEL FORTAMUNDF, QUE ASI LO REQUIERA

Nombre del procedimiento:

Unidad Administrativa:

Direccién de contabilidad
Gubernamental y
presupuestos

Area Responsable:

Direccién de contabilidad
Gubernamental y
presupuestos

Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Jefatura de Coordinacion y Transparencia y Jefatura de
Control Presupuestal.

:

REVISO

Descripcion

1. Determina de acuerdo con la normatividad
aplicable que “Acciones” del FORTAMUNDF,
requieren autorizacién por parte del Congreso
del Estado, para su ejercicio.

2. Integra el expediente de las “Acciones” del
FORTAMUNDEF, que requieren autorizacion por
parte del Congreso del Estado. Y elabora los
oficios de solicitud de la autorizacién
mencionada y turna ambos documentos al
director.

3. Turna los oficios de solicitud de las “Acciones”
del FORTAMUNDF, que requieren autorizacion
por parte del Congreso del Estado, asi como el
expediente de soporte correspondiente, al
Tesorero Municipal.

4. Revisa el expediente y rubrica los oficios de
solicitud de las “Accionec” del FORTAMUNDEF,
que requieren autorizacion por parte del
Congreso del Estado. Y lo remite al director.

5. Remite los oficios de solicitud de las “Acciones”
del FORTAMUNDEF, que requieren autorizacion
por parte del Congreso del Estado. Y el soporte
carrespondiente. Al Congreso del Estado, para
tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.Nombre del procedimiento REVISION DE LAS ESTIMACIONES DE OBRA, DE LOS
DIVERSOS FONDOS QUE RECIBE EL MUNICIPIO
PARA SU TRAMITE

12.1 Propésito del procedimiento Tener un correcto ejercicio del gasto con la legalidad eficacia y
honestidad.

12.2 Alcance Realizar revision documental de las obras, de los diversos fondos
gue recibe el Municipio de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable.

12.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.

12.4 Responsabilidades Jefatura de Control Presupuestal.

12.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-012 Version: 1.0
Direccién de Contabilidad Eg:tcactllci)lrdjg
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos

Recibe de la Contraloria Municipal los formatos que
integran la estimacion de obra ya revisados, asi como el
Director de Contabilidad oficio de conformidad para pago de estimacién. Y para el
Gubernamental y Presupuestos | caso de anticipo de obra, el oficio de conformidad de pago
y la documentacién de soporte de anticipo. Los turna el
auxiliar.
Recibe y revisa los formatos que integran la estimacion de
obra y oficio de conformidad para pago de estimacién. Y
para el caso de anticipo de oficio de conformidad de pago y
Auxiliar de Contabilidad la documentacion de soporte de anticipo. Si se requieren
Gubernamental y Presupuestos | correcciones, turna el expediente con este fin a la
Controlaria Municipal, para las correcciones necesarias, de
lo contrario elabora el oficio de solicitud de pago a la
Direccidn de Egresos.
Director de Contabilidad Turna el oficio de sglicit.u’d de pago de estimacion o anticipo .
3 de obra a la Direccion de Egresos, con el soporte No Aplica
Gubernamental y Presupuestos . .
correspondiente de los mismos.
Registra y archiva para el control correspondiente, los
Auxiliar de Contabilidad acuses de las solicitudes de pago de estimacion o de

No Aplica

No Aplica

4 Gubernamental y Presupuestos | anticipo. hig i
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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12.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-012 | Version: | 1.0

SOLICITUD AL CONGRESO DEL ESTADO DE
Nombre del procedimiento: AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE LAS “ACCIONES”

DEL FORTAMUNDF, QUE ASI LO REQUIERA

el Pedari st e Direccién de Contabilidad Direccién de Contabilidad

Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
Presupuestos Presupuestos
Descripcion Jefatura de Control Presupuestal.

1. Recibe de la Contraloria Municipal los
formatos que integran la estimacion de
obra ya revisados, asi como el oficio de
conformidad para pago de estimacion. Y
para el caso de anticipo de obra, el oficio
de conformidad de pago vy la
documentacién de soporte de anticipo.
Los turna el auxiliar.

2. Recibe yrevisa los formatos que integran
la estimacion de obra y oficio de
conformidad para pago de estimacién. Y
para el caso de anticipo de oficio de
conformidad de pago y la
documentacién de soporte de anticipo.
Si se requieren correcciones, turna el
expediente con este fin a la Controlaria
Municipal, para las correcciones
necesarias, de lo contrario elabora el
oficio de solicitud de pago a la Direccion
de Egresos.

3. Turna el oficio de solicitud de pago de
estimacién o anticipo de obra a la
Direccién de Egresos, con el soporte
correspondiente de los mismos.

4. Registra y archiva para el control
correspondiente, los acuses de las
solicitudes de pago de estimacidn o de
anticipo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GESTION ANTE SEFIPLAN PARA RECIBIR OFICIO DE

13.Nombre del procedimiento LAS PARTICIPACIONES Y APORTACIONES RECIBIDAS
CON LAS FORMALIDADES REQUERIDAS.
13.1 Propésito del procedimiento Dar a conocer el correcto proceso de informacién, asi como el
control y revisidn de cuentas.
13.2 Alcance Tener fisicamente oficio de las participaciones y aportaciones,

para dar el proceso de conocimiento a las areas involucradas en
su ejercicio y operacion.

13.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.
13.4 Responsabilidades Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,

Jefatura de Coordinacién y Transparencia.
13.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-013 Version: 1.0
Direccion de Contabilidad CD(I)r:tZCtIJ(i)Iind:Z
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Gubernamental y
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos

Gestiona mensualmente, ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Estado (SEFIPLAN), oficio
1 Director de Presupuestos donde informa el monto de las Participaciones y No Aplica
Aportaciones correspondientes, debidamente
rubricado y con las formalidades correspondientes.

Remite mensualmente oficio del informe del monto
de Participaciones y Aportaciones al Tesorero
Municipal, Direccion de Egresos, Direccion de

Direccion de Contabilidad

2 N .
GL}I)?:gEarL?ees:ZI ¥ Ingresos y Direccién de Contabilidad Gubernamental o Aplica
P y Presupuestos para sus registros correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-013 | Versién: | 1.0
GESTION ANTE SEFIPLAN PARA RECIBIR OFICIO DE LAS
Nombre del procedimiento: PARTICIPACIONES Y APORTACIONES RECIBIDAS CON LAS
FORMALIDADES REQUERIDAS.
Direccién de contabilidad Direccién de contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
presupuestos presupuestos

Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura

Descripcion _— A
P de Coordinacion y Transparencia.

1. Gestiona mensualmente, ante la
Secretaria de  Finanzas vy
Planeacion del Estado
(SEFIPLAN), oficio donde informa
el monto de las Participaciones y
Aportaciones correspondientes,
debidamente rubricado y con las
formalidades correspondientes.

2. Remite mensualmente oficio del
informe del monto de
Participaciones y Aportaciones al
Tesorero Municipal, Direccién de
Egresos, Direccién de Ingresos y
Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos
para sus registros
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE AMPLIACIONES, REDUCCIONES Y
RECALENDARIZACIONES NECESARIAS PARA

14.Nombre del procedimiento MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE
INFORMACION Y GESTION MUNICIPAL

ARMONIZADO DE VERACRUZ (SIGMAVER).

14.1 Propésito del procedimiento Generar reportes presupuestales constantemente para verificar
la disponibilidad presupuestal en las partidas y unidades
administrativas.

14.2 Alcance Una mejor administracion de los recursos para satisfacer los
objetivos.

14.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos.

14.4 Responsabilidades Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos,
Jefatura de Coordinacién y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.

14.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. De procedimiento MPR-MP-DCGYP-00-014 Version: 1.0
Direccién de Contabilidad Direccién de
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable:
Presupuestos
Presupuestos
Paso Responsable Actividad Anexos
Direccion de Contabilidad La Direccion de Contabilidad Gubernamental y
1 Gubernamental y Presupuestos,  solicita  realizar un  registro No Aplica
Presupuestos presupuestal.
Direccién de Contabilidad .
La Jefatura de Control Presupuestal atiende la ;
2 Gubernamental y iz No Aplica
peticion.
Presupuestos
s s u li ; ifi la Direccid
Auxiliar de Contabilidad na vez rea {zado se le notlﬁ‘ca ala ‘| eccidon y se
procede a la impresidon del registro realizado, para su .
3 Gubernamental y . . A No Aplica
PresuDLEstos registro y archivo correspondiente.
P FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.6 Diagrama de flujo

No. De procedimiento | MPR-MP-DCGYP-00-014 | Versién: | 1.0

REGISTRO DE AMPLIACIONES, REDUCCIONES Y
RECALENDARIZACIONES NECESARIAS PARA MANTENER

Nonikre del pracedimiento: ACTUALIZADO EL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION
MUNICIPAL ARMONIZADO DE VERACRUZ (SIGMAVER).
Direccion de Contabilidad Direccidn de Contabilidad
Unidad Administrativa: Gubernamental y Area Responsable: Gubernamental y
Presupuestos Presupuestos
Director de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos, Jefatura
Descripcion de Coordinacidon y Transparencia y Jefatura de Control
Presupuestal.

1. La Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Presupuestos,
solicita realizar un registro
presupuestal.

2. La Direccién  de  Control
Presupuestal atiende la peticion.

3. Una vez realizado, se le notificay
se procede a la impresién del
registro  realizado, para su
registro y archivo
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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