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1.- INTRODUCCION.

Con el propdsito fundamental de establecer una gestidon gubernamental por resultados, en la cual
existan sistemas, y procedimientos de trabajo propiamente establecidos. Se presenta el Manual de
Procedimientos de Egresos de la Tesoreria Municipal de Quimixtlan, Bajo este esquema, los
manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apuntalan el quehacer
institucional y estdn considerados como documentos primordiales para la orientacién, evaluacidn y
control técnico de las Unidades Administrativas, asi como guia en el desarrollo cotidiano de las
actividades del gobierno municipal.

El Manual de Procedimientos de Egresos de la Tesoreria Municipal unifica los criterios de contenidos
qgue permiten la eficacia en el desarrollo de los procedimientos de direccion, coordinacién y
evaluacion administrativa a través de la sistematizacién y clasificacién de actividades, la tipificacion
de operaciones y la definicion de la metodologia para efectuarlas. El contenido del manual
comprende objetivo, base legal, alcance, responsabilidades, politicas, como parte sustancial el
desarrollo de los procedimientos, e incluye también diagramas de flujo para su validacién y
actualizacion que junto con la metodologia aplicada en cada uno de sus apartados nos ofrece los
instrumentos necesarios para que en la practica se desarrollen y elaboren los procedimientos
administrativos aqui descritos, contribuyendo asi a la eficacia del gobierno, buscando generar un
impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez generar politicas publicas al alcance de la
ciudadana de Quimixtlan.

2.- Objetivo General.

Establecer procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas y permitan optimizar los
tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades. La visién de la Tesoreria Municipal tiene
como hilo conductor la honradez y el dato abierto de los recursos publicos del Municipio de
Quimixtlan, bajo directrices de racionalidad y programacién apegados al presupuesto basado en
resultados (PbR), ademas esta mistica estara guiada por el Programa Anual de Evaluacién y la
operacion de los recursos autorizados durante el presente periodo constitucional 2018-2021.

3.- Enfoqué de Misidn y Vision de la Gestion Publica Municipal.

Crear un ambiente favorable, en la construccidon de una cultura de plena vigencia del respeto a los
derechos y obligaciones de los servidores publicos municipales, basados en un actuar ético y de
transparencia publica, ademas de fortalecer la vida institucional del Honorable Ayuntamiento de
Quimixtlan, y en su caso, sancionar las conductas contrarias a su buen desempeno.

Mision Institucional



Dotar y promover servicios de calidad, de manera eficiente, mediante estrategias y acciones
gue permitan fomentar una cultura de trasparencia y rendicion de cuentas, optimizando
recursos, y apuntalando el desarrollo integral en el ambito municipal.

Vision de Futuro

Ser una administracion lider reconocida por sus buenas practicas, cumpliendo sus objetivos y metas,
socialmente trasparentes y responsables con la ciudadania y focalizar de manera estratégica la
distribucién puntual de los recursos con igualdad sustantiva de género.

4.- Normas frecuentes del uso del Manual.

1. El Manual debe estar disponible para consulta de los Servidores Publicos que labora en el
Gobierno Municipal de Quimixtlan, Puebla, asi como de la ciudadania en general.

2. El Servidor Publico de la Unidad Administrativa es el responsable directo de la elaboracién
y contenido técnico del Manual; ademds es el que en primera instancia se encarga de
difundir las actualizaciones y darlo a conocer de manera oportuna.

3. El Manual es un documento de orden Técnico, administrativo e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes Servidores Publicos:

a. Presidente Municipal.

b. Secretario General.
Director o encargado de la Unidad Administrativa que elabora el documento. d.
Contralor Municipal.

4. El Manual contiene un tablero estable de control con las siguientes especificaciones.

Fecha de elaboracion

En primer término debe de anotarse el dia, mes y afio de la version més reciente
y vigente del manual para las areas que lo actualicen.

Fecha de actualizacion

NUmero de Se precisa el nimero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizacion actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de actualizacion."
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De la misma forma se tiene un codigo asignado al Manual que esta representado
por las iniciales (MC), seguidas de las iniciales (PUE) y finaliza con las del area
que elabora el documento (TESO).

Cadigo del manual

Nombre del Procedimiento:
Forma o procedimiento de Pago por capitulo del gasto por las variadas erogaciones.

CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento del Gasto Publico para el Capitulo 1000/Servicios Personales,
simplificando la forma y permitiendo el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en
materia de egresos.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

1. En primer término los Servicios de orden Personal se deben comprometer al inicio del
ejercicio, por el monto del Presupuesto Aprobado Anual para el Capitulo 1000.

2. Antes que nada y previo a la realizacidon de cada operacién de gasto, es indispensable
corroborar la disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

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

4. Es de vital importancia que cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden
de pago correspondiente, aprobada por el Presidente Municipal.

5. Y para finalizar se imprime y archiva la pdliza correspondiente al registro de los momentos
contables comprometido, devengado, ejercido y pagado, conjuntamente con el cheque o
transferencia de pago de ndmina, asi como los recibos de ndémina timbrados y firmados,
conjuntamente con la identificacién oficial del Servidor Publico.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
1.- Programa anual para el pago de remuneraciones personales en el ejercicio.



En primer término se emite y se publica una convocatoria para requerir personal. Una vez instalado el
H. Ayuntamiento vy realizado el primer cabildo de nombramiento del C Presidente municipal y las
regidurias, se nombran a los responsables de areas titulares de las Unidades Administrativas conforme
lo establece la Ley Organica Municipal las cuales serian Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal,
Secretaria General y Seguridad Publica.

Posteriormente el Presidente municipal solicita a dichas Unidades y a las regidurias, asi como a la
sindicatura su organigrama, la cantidad de plazas por Area, para verificar la procedencia y
aprobacioén por cabildo del personal que se necesita para cumplir sus objetivos como administracion
municipal y se integran los expedientes de personal.

Una vez definidas las plazas en cada drea se procede a realizar un programa anual de pago de
remuneraciones del personal durante todo el ejercicio, presupuestando sueldos altos, medios y
bajos, y se obtiene un total de cada quincena segun el nimero de plazas programadas y las que se
programen posteriormente para su creacién durante el ejercicio antes sefialado.

Ya definidas las plazas se somete a aprobacién la plantilla del personal y la estructura organizacional
del ayuntamiento, asi como el reglamento interno de trabajo y las funciones de cada Area en el
manual de organizacion y funciones administrativas de la Unidad que se trate.

2.- El seguimiento y control del presupuesto autorizado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado de manera mensual por el pago de
remuneraciones de los funcionarios.

Tesoreria envia a Contabilidad el presupuesto aprobado para el capitulo 1000.

La Unidad de la Contabilidad General realiza al inicio del ejercicio, el registro correspondiente al
momento contable del Comprometido del Gasto en el Saacg_net. (Sistema automatizado de
administracidn y contabilidad gubernamental).

A continuacion la Tesoreria recibe de Contabilidad el calculo de la ndmina del periodo en dos tantos
para autorizacion.

La Contabilidad recibe la ndmina del periodo autorizada, realiza el registro correspondiente al
momento contable del Devengado del Gasto en el Saacg_net y archiva un tanto de la némina.

De la misma manera se remite a Tesoreria un tanto de la ndmina del periodo para la autorizacién de
la orden de pago en Presidencia municipal.

Tesoreria obtiene la orden de pago y turna a Contabilidad la misma.



Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del Gasto en el
Saacg_net.

Después Genera reporte para pago de némina del periodo, lo anexa a la orden de pago y envia al
Area de Egresos para realizar la dispersién o pago de nédmina.

El Area de Egresos genera los comprobantes de pago.
Contabilidad realiza el timbrado de la nédmina e Integra la documentacién soporte: orden de pago,
reporte para pago de némina, comprobantes de pago y timbrado de la ndémina, envia a Tesoreria.

Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de ndmina el drea de egresos, y
posteriormente realiza el registro correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el
Saacg_net.

Asi mismo el area de Egresos recaba firma de los trabajadores en recibos de pago y envia la némina
ya firmada a Contabilidad para su archivo.

3.- La elaboracion y modificacion en tabuladores de sueldos desglosados, en
los que senale la remuneracion que percibiesen los servidores publicos, la
cual es equitativa y proporcional a sus responsabilidades.

De la misma forma una vez definidas las plazas en cada area se procede a realizar un programa anual
de pago de remuneraciones del personal durante todo el ejercicio, Tesoreria presupuesta los
sueldos altos, medios y bajos, y se obtiene un total de cada quincena segun el nimero de plazas
programadas y las que se programen posteriormente para su creacidén durante el ejercicio.

De tal manera que al establecer todas las plazas de acuerdo a las necesidades del ayuntamiento, se
establecen minimos y maximos de sueldos desglosados por cada puesto, poniendo limite minimo y
tope maximo que podra ganar cada servidor publico que se contrate en el ayuntamiento y sobre
todo por el tipo de responsabilidad y las cargas de trabajo de cada uno se fijan los sueldos.

Aunado a esto la forma dentro de este tabulador de sueldos ya se contemplan las posibles plazas
gue se abrirdn posteriormente en cada drea, segun la planeacién del programa anual para el pago
de remuneraciones del personal durante el ejercicio.

4.- La forma de autorizar los tabuladores de sueldos y salarios.

Una vez que Tesoreria define el tabulador de sueldos y salarios, este lo turna al C. Presidente
Municipal para su visto bueno y autorizacién.



El C. Presidente Municipal lo autoriza y este es turnado a Cabildo para su oportuna aprobacién.

En dicha sesidn de cabildo se leen cada uno de los puestos, plazas y sueldos de cada servidor publico
lo cual se somete a discusidn para su aprobacion.

Posteriormente analizado y hecho los ajustes correspondientes, se regresa a Tesoreria para que
haga las modificaciones pertinentes y este a su vez en un término de dos dias se regrese corregido.
Ya corregido se revisa por el Cabildo Municipal y se aprueban los tabuladores de sueldos y salarios
para dicho ejercicio.

5.- La forma de elaborar los contratos laborales por cada uno de los
funcionarios que conforman la plantilla de personal.

Primeramente si se tienen vacantes en algun area, cada area de acuerdo al reglamento debe
informar a contraloria, para que a través de esta se convoque a solicitar trabajadores.

Dicha convocatoria se realiza mediante publicacién en la pagina web de la Administracién Municipal
o en algln medio de difusidn autorizado para dar a conocer la misma al publico en general.

En dicha convocatoria se establecen los requisitos y el perfil del puesto que se necesita cubrir, asi
como el sueldo a pagar, el dia y la hora para recibir los documentos.

Ala postre el dia establecido se hacen las entrevistas correspondientes y se solicita al titular del drea
que lo solicita que haga un examen para que pueda ingresar a su respectiva area. Una vez que se
realiza dicho examen y se obtienen resultados se designa quien seria el candidato idéneo para
ocupar dicha vacante y se le manda a llamar.

Al mismo tiempo se establece quien es el candidato idéneo a ocupar el puesto se procede a girar
oficio a la Secretaria General para su aprobacién en cabildo y que forme parte de la plantilla de
personal, previa autorizacion del Director de la Unidad Administrativa solicitante.

Concluido este proceso de autorizacion se gira oficio a Tesoreria para que se asigne el sueldo a este
puesto conforme al tabulador autorizado.

Una vez aprobado se cita a la persona para que acuda al Ayuntamiento para la firma de su contrato,
a recibir copia del reglamento interno y su nombramiento.

Dicho contrato es revisado y autorizado previamente por el area juridica, el cual es leido en presencia
del contratado, el Contralor Municipal y el area juridica. Ya una vez firmado por la contraloria
municipal se turna a presidencia en tres tantos para su firma.

A continuacion la Unidad de Presidencia lo regresa firmado, y de esos tres tantos se entrega uno en
presidencia, uno en Tesoreria y a la persona contratada.
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Tesoreria una vez que tiene el contrato firmado lo archiva y solicita al banco la tarjeta de némina
para el trabajador contratado, ademas de que se le solicitan sus documentos para la integracion de
su expediente de personal, con copia para la Contraloria Municipal.

6.- La manera de actualizar los expedientes laborales por cada uno de los
funcionarios que conforman la plantilla de personal.

Una vez concluido el periodo de entrevista y obtenido el resultado favorable a favor de la persona
gue se designd para ocupar la vacante, se le solicita la siguiente documentacién para que sea

entregada el dia de la firma del contrato y de esta forma que se le entregue su nombramiento
correspondiente.

Dicha documentacion es la siguiente como minimo:

v Identificacion

v Acta de nacimiento.

4 Comprobante de domicilio y croquis.

v Solicitud de empleo o Curriculum Vitee.
v Carta de recomendacidn o laborales.

4 Grado de estudios (documentos).

4 Referencias telefdnicas (no familiares).
v 4 fotografias tamano infantil.

v Constancia de antecedentes no penales.
v Examen médico.

v Alta de hacienda al RFC en el régimen de sueldos y salarios.
4 Curp.

v Otros.
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Una vez entregado dichos documentos se actualiza el expediente laboral y se archiva en contraloria
municipal.

Cada persona que se va dando de alta se abre un nuevo expediente y se controla con un folio interno.

Ya una vez entregado se informa a Tesoreria municipal, al de egresos y a contabilidad del alta del
trabajador.

7.- La utilizacion de mecanismos de control administrativo donde se
comprueben las asistencias e inasistencia de los funcionarios.

Cada persona que se va dando de alta se abre un nuevo expediente y se controla con un folio interno.

Ya una vez entregado se informa a Tesoreria municipal, al de egresos y a contabilidad del alta del
trabajador.

Dicho trabajador se incluye en la plantilla de personal y el darea de contraloria municipal controla
todos los dias las asistencias a partir de su contratacién en un horario de 9am a 5pm de lunes a
viernes.

En caso de falta justificada debe haber entregado su comprobante medico al titular del area donde
labora y a contraloria municipal para que no sea descontado el dia.

De la misma manera en caso de solicitar permiso para ausentarse por motivos personales, este debe
ser autorizado por el director del drea donde labore la persona. Y debe presentar oficio de
autorizacion a la Contraloria municipal para que este no le ponga falta y no sea descontado el dia.

Si la falta no es justificada se procede a tomarlo como inasistencia y se considera como falta.

Al igual si el trabajador presenta mas de tres retardos en una quincena, por politica interna y segun
el reglamento, se les descuenta un dia laborable.

Para la toma de asistencia todo el personal al inicio de la jornada debe pasar a firma de entraday al
final del dia a firma de salida del control de asistencia establecido por contraloria municipal. Y en
dicha area estara un encargado de verificar la asistencia.

De manera rigurosa dos dias antes del término de la quincena, se contabilizan las faltas y retardos
de cada persona, y se turna oficio a Tesoreria, al drea de egresos y a Contabilidad para que sean
descontadas de su pago las faltas no justificadas en la némina.

En el caso especifico de seguridad publica, el titular de la dependencia o el regidor de gobernacién
llevaran un control independiente del personal de la policia municipal, ya que cuando laboran turnos
de 24 x 24 hrs, el control se lleva en dicha area y se entrega un reporte a la Contraloria municipal de



las asistencias e inasistencias de dicho personal. De igual manera a las Areas de Tesoreria, de Egresos
y a Contabilidad.

8.- La forma en que recaban las firmas por las personas que las preparan,
revisan y autorizan las nominas antes de su pago.

Una vez recibidos de Contraloria los oficios de faltas, horas extras, retardos, compensaciones y otros
pagos, Tesoreria procede a turnar copia a contabilidad para que efectue el calculo correspondiente.

Posteriormente Tesoreria recibe de Contabilidad el cdlculo de la ndmina del periodo en dos tantos
para autorizacion.

Dicha nomina es revisada para ser autorizada por El Tesorero municipal.

Posteriormente el drea de egresos recibe la ndmina del periodo autorizada y archiva un tanto de la
ndmina, mismo que es enviado a Contabilidad para nuevamente el calculo de deducciones vy
retenciones.

En seguida Contabilidad regresa a la Tesoreria municipal la némina con célculos de deducciones y
retenciones en el sistema de ndmina NOI y esta es revisada por el Tesorero antes de su pago.

Consiguiente a esto Tesoreria elabora la orden de pago y la remite a autorizacion por el Presidente
municipal conjuntamente con el reporte de nédmina con el importe total a pagar de la quincena
correspondiente.

Tesoreria obtiene la orden de pago y turna al area de egresos la misma para efectuar el pago
correspondiente via transferencias, salvo aquellos trabajadores de nuevo ingreso que auln no tienen
tarjeta de ndmina, se les expide un cheque nominativo o se realiza el pago en efectivo.

En caso de extravio de algun trabajador de su tarjeta, se les paga también con cheque o efectivo,
previo aviso a la Tesoreria municipal, Contraloria y Area de egresos.

Ya autorizada la orden de pago se entrega de igual forma a contabilidad, la cual Genera reporte para
pago de ndmina del periodo, y esta Ultima a su vez envia el reporte al Area de Egresos para realizar
la dispersion o pago de ndémina.

El Area de Egresos extiende y genera los comprobantes de pago.
Contabilidad realiza el timbrado de la némina e Integra la documentacidn soporte: orden de pago,

reporte para pago de ndmina, comprobantes de pago y timbrado de la némina, envidndolo de
regreso a Tesoreria para su archivo y firma correspondiente.



Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de némina por el Area de egresos y la agrega
al expediente de la ndmina.

Cabe sefialar que el drea de Egresos emite oficio a los titulares de area para que acudan a firma los
trabajadores. Posteriormente recaba firma de los trabajadores en los recibos de pago y envia la
nomina ya firmada a Contabilidad para su archivo.

Contabilidad recibe documentacion soporte del pago de ndmina ya requisitada con firmas e

identificaciones anexas de cada trabajador para su registro y contabilizacion.

9.- La verificacion de datos respecto a remuneraciones, deducciones, calculos
y sumas de las nominas antes de su pago.

Una vez recibidos de Contraloria los oficios de faltas, horas extras, retardos, compensaciones y otros
pagos, Tesoreria procede a turnar copia a contabilidad para que efectue el calculo correspondiente.

Posteriormente Tesoreria recibe de Contabilidad el célculo de la némina del periodo en dos tantos
para autorizacion.

La ndmina se verifica y se vdlida para la autorizacion del Tesorero Municipal.

A continuacién el Area de Egresos recibe la némina del periodo autorizada y archiva un tanto de la
némina, mismo que es enviado a Contabilidad para nuevamente el calculo de deducciones y
retenciones.

De la misma manera Contabilidad regresa a la Tesoreria municipal la nédmina con cdlculos de
deducciones y retencién en el sistema de nédmina NOI y esta es revisada por el Tesorero antes de su

pago.

Derivado a esto Tesoreria elabora la orden de pago y la remite a autorizacion por el Presidente
Municipal conjuntamente con el reporte de ndmina con el importe total a pagar de la quincena
correspondiente.

Tesoreria obtiene la orden de pago y turna a la direccién de egresos la misma para efectuar el pago
correspondiente via transferencias, salvo aquellos trabajadores de nuevo ingreso que aln no tienen
tarjeta de ndmina, se les expide un cheque nominativo o se realiza el pago en efectivo.



En caso de extravio de algln trabajador de su tarjeta, se les paga también con cheque o efectivo,
previo aviso a la Tesoreria municipal, Contraloria y area de Egresos.

Ya autorizada la Orden de pago se entrega de igual forma a contabilidad, la cual Genera reporte para
pago de ndmina del periodo, y esta Ultima a su vez envia el reporte al Area de Egresos para realizar
la dispersion o pago de ndémina.

El Area de Egresos extiende y genera los comprobantes de pago.

El Area de Contabilidad realiza el timbrado de la némina e Integra la documentacién soporte: orden
de pago, reporte para pago de nédmina, comprobantes de pago y timbrado de la ndmina, envidandolo
de regreso a Tesoreria para su archivo y firma correspondiente.

De igual forma la Unidad de Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de némina por el
Area de Egresos y la agrega al expediente de la némina.

Asi mismo el Area de Egresos emite oficio a los titulares de Area para que acudan a firma los
trabajadores. Posteriormente recaba firma de los trabajadores en los recibos de pago y envia la
nomina ya firmada a Contabilidad para su archivo.

Contabilidad recibe documentacion soporte del pago de ndmina ya requisitada con firmas e
identificaciones anexas de cada trabajador para su registro y contabilizacién.

10.- La forma de recabar las firmas de las personas a quienes se les paga la
remuneracion en las ndminas correspondientes.

El Area de Egresos difunde y genera los comprobantes de pago, previa autorizacién de la néminay
sus calculos.

Contabilidad realiza el timbrado de la némina e Integra la documentacién soporte: orden de pago,
reporte para pago de ndmina, comprobantes de pago y timbrado de la némina, envidndolo de
regreso a Tesoreria para su archivo y firma correspondiente.

Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de ndmina por el area de egresos y la agrega
al expediente de la némina.

El Area de Egresos emite oficio a los titulares de las Unidades Administrativas para que acudan a
firma los trabajadores. Posteriormente recaba firma de los trabajadores en los recibos de pago vy
envia la nédmina ya firmada a Contabilidad para su archivo.
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En caso de que algun trabajador no firmara, se le notifica hasta tres veces, y si persiste la negativa
no se le deposita la siguiente quincena en tanto no firme la quincena que adeuda.
Cuando trabajador falte y solicite su finiquito, no se le paga si este no firma la ndmina pendiente.

Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de ndmina ya requisitada con firmas e

identificaciones anexas de cada trabajador para su registro y contabilizacién.

11.- La manera o forma puntual en que concilia e identifica de forma
periodica, los registros contables por servicios personales contra las nominas
y cuentas bancarias correspondientes.

En el Area de Contabilidad se lleva el sistema integral de némina NOI, el cual acumula datos de todos
los trabajadores desde su alta hasta el ultimo dia que laboro, asi mismo se lleva el control de su
sueldo, prestaciones, finiquitos e indemnizaciones en su caso. Todo debidamente timbrado y por
cada trabajador.

Cabe sefialar que en este sistema de némina se lleva el control del monto total de la quincena a
pagar. Dicho monto neto ya después de impuestos coincide con los pagos realizados por el Area de
Egresos en las dispersiones, asi como con los pagos con cheque.

Por lo tanto la Contraloria verifica quincenalmente los pagos con el reporte de ndémina autorizado,
recibos de ndmina timbrados, firmas e identificaciones, nombramientos y oficios de reportes de
faltas, horas extras, compensaciones y otros pagos, asi como revisa los registros contables de toda
la némina del personal y a su vez revisa las salidas del dinero en los estados de cuenta bancarios.

Misma situacién planteada en el punto anterior la realiza auditoria externa.
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CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

OBJETIVO:

Establecer el método del Gasto Publico para el Capitulo 2000/Materiales y Suministros,
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables
en materia de egresos.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

2. El registro del Gasto Publico deberd efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable, reflejando los momentos contables:



aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de Gasto Publico
Capitulo 2000/Materiales y Suministros, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Presidencia Municipal.

5. Se imprime y archiva la pdliza correspondiente al registro de los momentos contables
comprometido, devengado, ejercido y pagado, conjuntamente con el cheque o transferencia de
pago del gasto, la factura CFDI y su XML, el contrato, la requisicidn de las areas solicitantes, el vale
de entrada y salida de almacén, la orden de pago autorizada, reporte fotografico y el proceso de
adjudicacion conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, y conforme a los montos para las adjudicaciones establecidos en la Ley de
Egresos del Estado de Puebla.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
1.- La conformacion de un comité de Adquisiciones.

De Acuerdo como lo estipula la Ley de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal se conforma el Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios
publicos. Para ello dicho comité municipal se integrara por: I. Un Presidente, que sera el Presidente
Municipal; Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera el Tesorero Municipal o el Titular de la unidad
responsable de los servicios administrativos del Ayuntamiento; Ill. Un Secretario Técnico, que serd
nombrado por el Comité; IV. Al menos cuatro Vocales, entre los que deberan estar el Regidor
Presidente de la Comision de Hacienda, dos Directores o funcionarios relacionados con la materia,
asi como un representante del sector social, uno de las organizaciones vecinales y otro del sector
privado, propuestos por el Presidente y aprobados por el Ayuntamiento; y V. Un Comisario, que sera
el representante de la Contraloria Municipal, acudird a las sesiones con voz, pero sin voto, y ejercera
funciones de evaluacidn, control y vigilancia. Los cargos de los integrantes del drgano de gobierno
seran honorificos y por cada propietario se nombrara un suplente.

Para garantizar la eficiencia, economia, transparencia y honradez en la adjudicacién y contratacion
por parte de la Administracién Publica Municipal, en cada Municipio funcionara una entidad que
podrd tener la naturaleza de organismo descentralizado u drgano desconcentrado del
Ayuntamiento, a eleccion de éste; se denominara “Comité Municipal de Adjudicaciones”, y tendra
por objeto la adjudicacién de contratos de bienes, arrendamientos y servicios para el Ayuntamiento,
las autoridades municipales, sus dependencias y entidades.

Una vez conformado el comité municipal de adjudicaciones como lo establece la ley se somete a
cabildo a través de convocatoria realizada por el Secretario General para que sea aprobado por
cabildo.



A continuacién se informa a las Areas de Tesoreria municipal, Area de Contabilidad, Obras Publicas
como estd conformado el comité para que realicen los procesos de adjudicacién correspondientes
a las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados.

2.- El control administrativo del presupuesto autorizado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado de manera mensual por las adquisiciones de
bienes y servicios.

La Unidad Administrativa de la Tesoreria envia a Contabilidad el presupuesto aprobado para el
Capitulo 2000.

Contabilidad realiza al inicio del ejercicio, el registro correspondiente al momento contable del
Autorizado del Gasto en el Saacg_net. (Sistema Automatizado de Administracidon y Contabilidad
Gubernamental).

Posterior a esto Tesoreria recibe del area encargada de las adquisiciones, los contratos o
documentos equivalentes suscritos para adquisicién de materiales y suministros autorizados por la
Presidencia Municipal y turna a Contabilidad los contratos o documentos equivalentes para el
registro en el Saacg_net. (Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental).

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Comprometido del Gasto
en el Saacg_net.

Posteriormente Tesoreria recibe del drea encargada de las adquisiciones, la notificacién de
conformidad de los materiales y suministros recibidos, turna notificacién a Contabilidad.

La Unidad de Tesoreria recibe del Area encargada las adquisiciones, las facturas por la adquisicién
de materiales y suministros para autorizacién de la orden de pago.

Asimismo la Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Devengado
del Gasto en el Saacg_net.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; turna a Contabilidad quien realiza
el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del Gasto en el Saacg_net.

Envia al Area de Contabilidad la orden de pago y las facturas de los materiales o suministros
adquiridos para efectuar el pago.

Dicha Area de contabilidad recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito).



Se Integra la documentacion soporte: orden de pago, facturas y comprobante de pago, y se envia a
Contabilidad.

Contabilidad recibe documentacidn soporte del pago de materiales y suministros, realiza el registro
correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el Saacg net.

3.- La forma que se lleva a cabo la requisicion de cualquier bien y servicio que
se necesite en cualquier area.

Originalmente desde el nombramiento de los titulares se da una capacitacién por parte del Area de
Contraloria, Tesoreria, Area de Egresos y Contabilidad para la implementacién del Control interno
en el Ayuntamiento.

En dicha capacitacidn se establece la forma de trabajo, las formas oficiales que se van a utilizar, asi
como la documentacién oficial que se utilizara para el control interno entre las areas, los oficios y
las formas de la entrega de los bienes y servicios contratados a cada uno de los solicitantes.

Asi también se establecen los plazos de pagos de facturas de proveedores y el control de recepcion
de documentos en el drea de tesoreria.

Sefialando todo esto se delimita la forma y contenido de la requisicién que deben utilizar las areas
del ayuntamiento para solicitar los bienes o servicios que necesiten; misma que se remite a la
Tesoreria municipal y al Area de Egresos.

4.- La forma en que se lleva a cabo el proceso de adjudicaciéon para la
adquisicion de un bien o servicio.

Una vez que el Area de Contabilidad recibe la requisicién ya autorizada debidamente, este solicita a
los proveedores inscritos en el padrén correspondiente las cotizaciones de los bienes o servicios
solicitados.

Cuando esta obtiene las cotizaciones procede a realizar la compra, siempre y cuando no rebase los
montos establecidos en la Ley de egresos del Estado de Puebla para la adjudicacidn directa.

En caso de que la compra requerida rebase los montos establecidos en la Ley de egresos del Estado
de Puebla para adjudicacién directa, se procede a emitir una convocatoria para invitar a 3
proveedores, 5 proveedores o licitacion publica, dependiendo del monto aproximado de la compra
que se va realizar o del servicio que se va a contratar.

Ya realizada la convocatoria y emitidas las invitaciones se procede a realizar el proceso de
Adjudicacién como lo marca la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos para el
sector estatal y municipal, y conforme a las fechas establecidas en la convocatoria.



En dicho proceso se reciben los oficios de aceptacion de los proveedores que desean concursar.

Posteriormente se reciben las propuestas econdmicas y técnicas en sobres cerrados para ser
analizadas.

Se levanta acta de analisis de las propuestas y se determina si cumplen con las especificaciones
solicitadas y las mejores opciones de precio y calidad.

Aunado a esto se levanta el dictamen de fallo donde se analizan las propuestas econémicas, y que
proveedor cumple con todas las especificaciones solicitadas.

Posteriormente a esto se levanta el acta de fallo al proveedor ganador y se hace de conocimiento
de los proveedores y del comité de adjudicaciones en cada caso.

Ya determinado el fallo se procede a firmar el contrato respectivo para que el proveedor entregue
los bienes o preste los servicios en las fechas convenidas.

5.-La forma en que se lleva el proceso de recepcion de bienes y servicios.

Al tiempo que se realizd el proceso de adjudicacion para la adquisicion de un bien o servicio, se
procede a que en el plazo establecido en el contrato el proveedor suministre los bienes o servicios
solicitados.

Para ello tratandose de bienes, cuando ya acude el proveedor se verifica por el encargado de
almacén los bienes que presenta el proveedor y se coteja con lo solicitado por el Area respectiva.

Una vez que se revisa cuidadosamente que si cumplen las especificacién, si funcionan y estadn en
buen estado, se ingresa a el Area de almacén a través del control de vale de entrada y se firma de
recibido. Y se queda con copia de la factura y la requisicidn para separar dichos bienes.

Asi mismo el encargado de almacén una vez ingresados los bienes, se procede a registrarlos en su
sistema de control de almacén SAE.

Posteriormente se informa al drea solicitante, que ya se encuentran los bienes solicitados y se
procede a su entrega a través del vale de salida de almacén, firmando de recibido el solicitante.

Aunado a esto el encargado de almacén procede a registrar en su sistema de control de almacén
SAE las salidas de los bienes que se entregaron. Si no fuera en su totalidad Unicamente de las
cantidades de productos que si fueron entregados al area correspondiente. Quedando un inventario
en resguardo, hasta que este sea solicitado por el responsable de Area respectiva.

6.- Las politicas de revision y valuacion de los inventarios de almacén.



En lo que respecta a la valuacion de los inventarios de almacén que entran y salen, se utiliza el
método de costos promedios, de tal manera que el con el precio promedio de las adquisiciones se
les da entrada en el sistema y posteriormente la salida. Todo esto se registra en el sistema de control
de almacén SAE.

Las politicas de revisidn son establecidas por la Contraloria Municipal quien es el que realiza dicha
verificacion.

7.- La forma en que se lleva a cabo el proceso de autorizacion de pago de la
adquisicion de bienes y servicios.

Primeramente el Area solicitante remite a la Tesoreria Municipal la requisicién de los bienes o
servicios que necesita para cumplir sus funciones.

Esta requisicion es revisada para verificar efectivamente si es necesario suministrarle dichos bienes
o servicios al Area respectiva.

Una vez que se analiza, se determina si procede o no la misma.

En caso de que si proceda la requisicion, esta es turnada al Area de presidencia para su autorizacion.
Ya una vez autorizada la requisicidn, se procede a realizar el proceso de adjudicacion mencionado
anteriormente en el punto 4.

Una vez realizado el proceso de adjudicacion y firmado el contrato con el proveedor, se gira la orden
de pago autorizada para que sea cubierto segun las clausulas del contrato la parcialidad o totalidad
de la compra. Para ello es analizada la factura y una vez que esta aprobada por contabilidad, el Area
de Egresos procede a elaborar el cheque o realizar la transferencia electrdnica segun corresponda.

Ademas si no esta autorizada la orden de pago, no se cubre la adquisicién en tanto no esté
debidamente requisitada.

8.- La informacion y documentacion soporte que se debe proporcionar al
encargado de llevar a cabo el registro en el software contable
correspondiente a las adquisiciones de bienes y servicios.

Después de haber realizado todos los procedimientos anteriores, la Tesoreria municipal a través de
su Area de Egresos remite al Area de Contabilidad la siguiente documentacién para su registro en el
Sistema Contable gubernamental, por cada una de las adquisiciones de bienes o servicios:
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Péliza cheque o Transferencia.

Orden de Pago autorizada.

Requisiciones.

Factura CFDI y XML.

Vale de entrada y salida de almacén.

Identificacion del proveedor y de los concursantes.

En caso de personas morales copia del acta constitutiva.
Contrato.

Proceso de adjudicacién completo.

Cotizaciones.

Reporte fotografico.
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Bitdcoras y vales para el caso de combustibles y mantenimiento de vehiculos.

Recibida esta documentacion se procede al registro contable de los momentos del gasto
conforme a las normas del CONAC.

9.- La forma de elaboracidn de bitacoras para consumo de combustible:

En primer término se verifica el padrdn vehicular propiedad del ayuntamiento para establecer
el nimero de unidades, los responsables de cada unidad, el kilometraje de cada una, asi como
las unidades en comodato.

Consecutivamente ya asignadas las unidades, se procede a llevar un control de vales de
consumo de gasolina por cada unidad, asi como un formato autorizado de bitacora.

Cada vale debe ser autorizado por el contralor municipal o tesorero, y firmado por el que solicita
el combustible.

De la misma forma el responsable que solicita el combustible debe firmar la bitdcora con los
siguientes datos:

Numero de vale
Unidad

Placas

Fecha

Kilometraje inicial

_' : -__d_
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Kilometraje final Responsable
Comisidn o destino Firma

Una vez que se autorizo el vale y la bitacora, se procede a la carga de combustible de la unidad.

Ya ejecutada la carga, se obtienen los tickets de carga y al final del mes se solicita la factura a la
gasolinera, ya una vez conciliados los montos.
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CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Implantar el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 3000/Servicios Generales, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de
Egresos.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

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

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Presidencia Municipal.

4. Se imprime y archiva la pdliza correspondiente al registro de los momentos contables
comprometido, devengado, ejercido y pagado, conjuntamente con el cheque o transferencia de
pago del gasto, la factura CFDI y su XML, el contrato, la requisicién de las areas solicitantes, el vale
de entrada y salida de almacén, la orden de pago autorizada, reporte fotografico y el proceso de
adjudicacion conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico



Estatal y Municipal, y conforme a los montos para las adjudicaciones establecidos en la Ley de
Egresos del Estado de Puebla.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
1.- La conformacion de un comité de Adquisiciones.

De Acuerdo a lo establecido por la Ley de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal se conforma el Comité de Adquisiciones, arrendamientos y
servicios publicos. Para ello dicho comité municipal se integrara por:

l. Un Presidente, que en estas circunstancias sera el Presidente Municipal;

Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera el Tesorero Municipal o el Titular de la unidad
responsable de los servicios administrativos del Ayuntamiento;

M. Un Secretario Técnico, que serd nombrado por el Comité;

V. Minimamente cuatro Vocales, entre los que deberan estar el Regidor Presidente de la
Comision de Hacienda, dos Directores o funcionarios relacionados con la materia, asi
como un representante del sector social, uno de las organizaciones vecinales y otro del
sector privado, propuestos por el Presidente y aprobados por el Ayuntamiento;

V. y Un Comisario, que sera el representante de la Contraloria Municipal, acudira a las
sesiones con voz, pero sin voto, y ejercera funciones de evaluacidn, control y vigilancia.
Los cargos de los integrantes del érgano de gobierno seran honorificos y por cada
propietario se nombrara un suplente.

Para garantizar la eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez en la adjudicacién y
contratacién por parte de la Administracién Publica Municipal, en cada Municipio funcionara una
entidad que podra tener la naturaleza de organismo descentralizado u érgano desconcentrado del
Ayuntamiento, a eleccion de éste; se denominara “Comité Municipal de Adjudicaciones”, y tendra
por objeto la adjudicacién de contratos de bienes, arrendamientos y servicios para el Ayuntamiento,
las autoridades municipales, sus Dependencias y Entidades.

Una vez conformado el comité municipal de adjudicaciones como lo establece la ley se somete a
cabildo a través de convocatoria realizada por el Secretario General para que sea aprobado por
cabildo.

Posteriormente se informa a las Areas de Tesoreria municipal, Egresos, Adquisiciones y Obras
Publicas como esta conformado el comité para que realicen los procesos de adjudicacion
correspondientes a las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados.



2.- El control administrativo del presupuesto autorizado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado de manera mensual por las adquisiciones de
bienes y servicios.

La Unidad de Tesoreria envia a Contabilidad el presupuesto aprobado para el capitulo 3000.

La Contabilidad realiza al inicio del ejercicio, el registro correspondiente al momento contable del
Autorizado del Gasto en el Saacg net. (Sistema automatizado de administracién y contabilidad
gubernamental).

Al mismo tiempo la Tesoreria recibe del area encargada de las adquisiciones, los contratos o
documentos equivalentes suscritos para la contratacidn de servicios autorizados por la Presidencia
Municipal y turna a Contabilidad los contratos o documentos equivalentes para el registro en el
Saacg_net. (Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental).

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Comprometido del Gasto
en el Saacg_net.

Consecutivamente Tesoreria recibe del drea encargada de las adquisiciones, la notificacién de
conformidad de los servicios generales recibidos, turna notificacién a Contabilidad.

Tesoreria recibe del drea encargada de las adquisiciones, las facturas por la prestacion de servicios
para autorizacion de la orden de pago.

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Devengado del Gasto en
el Saacg_net.

Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; turna a Contabilidad quien realiza
el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del Gasto en el Saacg_net.

Envia al area de Egresos la orden de pago y las facturas de los servicios contratados para efectuar el
pago.

El Area de Egresos recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, péliza de cheque o ficha de depésito).

Se Integra la documentacidn soporte: orden de pago, facturas y comprobante de pago, y se envia a
Contabilidad.

Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de servicios contratados, realiza el registro
correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el Saacg_net.



3.- La manera que se realiza la requisicion de cualquier bien y servicio que se
necesite en cualquier area.

Inicialmente desde el nombramiento de los titulares se da una capacitacién por parte del Area de
Contraloria, Tesoreria, Egresos y Contabilidad para la implementacién del Control interno en el
Ayuntamiento.

En dicha capacitacidn se establece la forma de trabajo, las formas oficiales que se van a utilizar, asi
como la documentacidn oficial que se utilizara para el control interno entre las Areas, los oficios y
las formas de la entrega de los bienes y servicios contratados a cada uno de los solicitantes.

Asi también se establecen los plazos de pagos de facturas de proveedores y el control de recepcién
de documentos en el Area de Tesoreria.

Establecido todo esto se delimita la forma y contenido de la requisicién que deben utilizar las Areas
del ayuntamiento para solicitar los bienes o servicios que necesiten; misma que se remite a la
Tesoreria municipal y al Area de Egresos y/o adquisiciones.

4.- La forma en que se lleva a cabo el proceso de adjudicacion para la
adquisicion de un bien o servicio.

Una vez que el Area de Contabilidad recibe la requisicién ya autorizada debidamente, este solicita a
los proveedores inscritos en el padrén correspondiente las cotizaciones de los bienes o servicios
solicitados.

Cuando esta obtiene las cotizaciones procede a realizar la contratacién del servicio, siempre y
cuando no rebase los montos establecidos en la Ley de egresos del Estado de Puebla para la
adjudicacion directa.

En caso de que la prestacidén de servicios requerida rebase los montos establecidos en la Ley de
egresos del Estado de Puebla para adjudicacidon directa, se procede a emitir una convocatoria para
invitar a 3 proveedores, 5 proveedores o licitacién publica, dependiendo del monto aproximado de
la compra que se va realizar o del servicio que se va a contratar.

Ya realizada la convocatoria y emitidas las invitaciones se procede a realizar el proceso de
Adjudicacién como lo marca la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos para el
sector estatal y municipal, y conforme a las fechas establecidas en la convocatoria.

En dicho proceso se reciben los oficios de aceptacion de los proveedores que desean concursar.

Posteriormente se reciben las propuestas econdmicas y técnicas en sobres cerrados para ser
analizadas.



Se levanta acta de analisis de las propuestas y se determina si cumplen con las especificaciones
solicitadas y las mejores opciones de precio y calidad.

Aunado a esto se levanta el dictamen de fallo donde se analizan las propuestas econdmicas, y que
proveedor cumple con todas las especificaciones solicitadas.

En seguida de esto se levanta el acta de fallo al proveedor ganador y se hace de conocimiento de los
proveedores y del comité de adjudicaciones en cada caso.

Ya determinado el fallo se procede a firmar el contrato respectivo para que el proveedor entregue

los bienes o preste los servicios en las fechas convenidas.

5.-La forma en que se lleva el proceso de recepcion de bienes y servicios.

Una vez que se realizd el proceso de adjudicacion para la adquisicién de un bien o servicio, se
procede a que en el plazo establecido en el contrato el proveedor suministre los bienes o servicios
solicitados.

Para ello se acude al area solicitante, para presentar al proveedor seleccionado, y de esta forma se
establece la comunicacién con el titular del Area, para que le proporcione el servicio solicitado.

Dicho titular del Area solicitante, tendra que emitir un reporte de los avances del servicio prestado
y si el proveedor contratado cumple.

Y al final de la prestacidon del servicio el proveedor tendra que entregar un informe del resultado de
dichos servicios.

6.- Las politicas de revision y valuacion de los inventarios de almacén.

Cabe sefialar que en este caso especifico no aplica, ya que se trata de Servicios.

7.- La forma en que se lleva a cabo el proceso de autorizacion de pago de la
adquisicion de bienes y servicios.

Primeramente el drea solicitante remite a la Tesoreria Municipal la requisicion de los bienes o
servicios que necesita para cumplir sus funciones.

Esta requisicion es revisada para verificar efectivamente si es necesario suministrarle dichos bienes
o servicios al Area respectiva.

Una vez que se analiza, se determina si procede o no la misma.

En caso de que si proceda la requisicidn, esta es turnada al area de presidencia para su autorizacién.



Ya una vez autorizada la requisicidn, se procede a realizar el proceso de adjudicacién mencionado
anteriormente en el punto 4.

Una vez realizado el proceso de adjudicacion y firmado el contrato con el proveedor, se gira la orden
de pago autorizada para que sea cubierto segun las cldusulas del contrato la parcialidad o totalidad
del servicio contratado. Para ello es analizada la factura y una vez que estd aprobada por
contabilidad, el Area de Egresos procede a elaborar el cheque o realizar la transferencia electrénica
segun corresponda.

Sino estd autorizada la orden de pago, no se cubre el pago parcial o total del servicio contratado en
tanto no esté debidamente requisitada.

8.- La informacion base y documentacion soporte que se debe proporcionar
al encargado de llevar a cabo el registro en el software contable
correspondiente a las adquisiciones de bienes y servicios.

Una vez concluidos todos los procedimientos anteriores, la Tesoreria municipal a través de su Area
de Egresos remite al Area de Contabilidad la siguiente documentacién para su registro en el Sistema
Contable gubernamental, por cada una de las adquisiciones de bienes o servicios:

Pdliza cheque o Transferencia.

Orden de Pago autorizada.

Requisiciones.

Factura CFDI y XML.

Identificacion del proveedor y de los concursantes.

En caso de personas morales copia del acta constitutiva.
Contrato.

Proceso de adjudicacién completo.

Cotizaciones.

DN NI N N NN N Y NN

Informe del resultado del Servicio.

Recibida esta documentacién se procede al registro contable de los momentos del gasto conforme a
las normas del CONAC.

9.- La forma de elaboracion de bitacoras por mantenimiento de bienes
muebles.

Inicialmente se verifica el estado de los bienes inmuebles. Después se elabora la requisicidon por
el Area de mantenimiento.
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Se solicita el mantenimiento y se emite un vale de mantenimiento, el cual debe ser autorizado
por el Contralor Municipal y firmado por el responsable del mantenimiento.

Una vez autorizado el vale, se firma la bitdcora en donde se anota la descripcidon del
mantenimiento, el responsable, la fecha, el bien inmueble sujeto a mantenimiento y la firma.

Adicionalmente el encargado del mantenimiento debe recabar el reporte fotografico de dicho
mantenimiento.

Posteriormente se adquieren los materiales y se resguardan en el almacén, y conforme se va
requiriendo se van entregando al encargado.

Ya recibidos los materiales, se recibe la factura, se procede a la autorizacion y al pago de los
mismos.
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CAPITULO 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTROS

OBIJETIVO:

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

PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

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

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por el Presidente Municipal.

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

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



Ente Publico:
Montos pagados por ayudas y subsidios

Periodo (trimestre XXXX del afio XXXX)

Sector (econémico o
social)

Concepto

6. Se imprime y archiva la pdliza correspondiente al registro de los momentos contables
comprometido, devengado, ejercido y pagado, conjuntamente con el cheque o transferencia de
pago del gasto, la solicitud, agradecimiento, constancia de recibido e identificaciones de los
beneficiarios del apoyo entregado, asi como en el caso de la adquisicidn se adjunta la factura CFDI y
su XML, el contrato, la requisicién de las areas solicitantes, el vale de entrada y salida de almacén,
la orden de pago autorizada, reporte fotografico y el proceso de adjudicacién conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, y conforme a los
montos para las adjudicaciones establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1.- La elaboracidon de un Programa Anual de Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y otras ayudas por el ejercicio correspondiente, debidamente
autorizado.

Inicialmente ya definidas cada una de las areas del ayuntamiento y responsables se propone que
cada una de estas formule su plan de accién que van a ejercer en base a los objetivos y lineas de
accion establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

Posteriormente el Presidente Municipal solicita a dichas Areas y a las regidurias, asi como a la
sindicatura sus presupuestos para cumplir con las metas programadas. Una vez concluidas las
acciones a realizar, dentro del plan de accion del presidente municipal esta la de apoyar al gasto
social y esto es a través del apoyo a diferentes grupos vulnerables, apoyos en materias de salud y
educacion, de conformidad con la Ley sobre el sistema estatal de asistencia social, Ley estatal de
Salud y la Ley de Educacion del Estado de Puebla, Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia del Estado de Puebla, la Ley de Trasparecia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Pueblay la Ley de Equidad Sustantiva de Genero del Estado de Puebla entre otras.

Asi mismo se establecié también apoyar a las Juntas Auxiliares, Secciones, Barrios, Comunidades e
Inspectorias, conforme lo marca la Ley Organica Municipal.



Dichos apoyos se entregaran a través del DIF municipal, Tesoreria, las Regidurias y Obras Publicas,
dependiendo las necesidades de las personas, Casas de Salud y Escuelas del municipio; dichas
Unidades Administrativas seran las encargadas de coordinarse para establecer un Programa anual
de transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas por el ejercicio correspondiente.

Dicho programa anual de transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas es aprobado por el
cabildo municipal.

2.- El control administrativo del presupuesto autorizado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado de manera mensual por las transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas.

La Tesoreria Municipal recibe del Area encargada de otorgar las Ayudas Sociales las solicitudes de

apoyo previamente autorizadas por la Presidencia Municipal y turna a Contabilidad para el registro
en el Saacg_net.

El departamento de Contabilidad realiza el registro correspondiente a los momentos contables del
Comprometido y del Devengado del Gasto en el Saacg_net, y turna a Tesoreria para autorizacion de
orden de pago.

Tesoreria obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; turna a Contabilidad.

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del Gasto en el
Saacg_net, y remite al drea de Egresos la orden de pago y solicitudes de apoyo para efectuar pago.

El Area de Egresos recibe la orden de pago v las solicitudes de apoyo, realizan el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque, ficha de depdsito o recibo oficial en caso de
entrega de efectivo). Elabora y recopila informacién en la Cédula de Recepcion de Ayudas Sociales.
Integra la documentacion soporte: orden de pago, facturas, recibos oficiales firmados y
acompafiados de las copias de las credenciales de elector, segin corresponda y envia a Contabilidad.

Contabilidad recibe documentacién soporte del pago de Ayudas Sociales y realiza el registro
correspondiente al momento contable del Pagado en el Saacg_net.

3.- Informacidn que se debe recabar para el tramite de ayudas sociales.
Prevenidamente se debe recabar lo siguiente:

Las identificaciones de todos los solicitantes o beneficiarios.



La solicitud de apoyo por la persona o institucion que lo realiza.

Posteriormente se realiza una visita de inspeccién para corroborar la necesidad del solicitante y se
levanta un estudio socioecondémico.

Dicho estudio se somete a aprobacién del Presidente Municipal y de la instancia de gobierno
(Honorable Cabildo), el cual una vez autorizado se procede a entregar el apoyo correspondiente y
en la cantidad en efectivo o cantidades autorizadas de bienes materiales autorizadas.

Ya por ultimo una vez que se ordena la entrega del apoyo autorizado se procede a recabar
nuevamente la Identificacion oficial del solicitante (INE, pasaporte, cédula profesional, entre otros),
el Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado y se firma la Constancia de
Recibido.

Asi mismo se procede a tomar evidencia fotogréfica de la entrega del apoyo respectivo.

Aunado a esto el Area encargada de entregar el apoyo, remite a Tesoreria el Expediente del apoyo
entregado para ser integrado en el cheque o transferencia efectuados, conjuntamente con la Orden
de pago, Factura CFDI y XML de los bienes o servicios, la solicitud, agradecimiento, constancia de
recibido, identificaciones, reporte fotografico, y el proceso de adjudicacién correspondiente a la
adquisiciones de bienes o servicios seglin corresponda.

4.- La Manera de Realizar el Tramite para autorizacion de pagos de ayudas
sociales en efectivo y en especie.

En primer término se debe recabar lo siguiente:
Las identificaciones de todos los solicitantes o beneficiarios.
La solicitud de apoyo por la persona o institucién que lo realiza.

Posteriormente se realiza una visita de inspeccién para corroborar la necesidad del solicitante y se
levanta un estudio socioeconémico.

Dicho estudio se somete a aprobacion del presidente municipal y de la instancia de gobierno
(Honorable Cabildo), el cual una vez autorizado se procede a entregar el apoyo correspondiente y
en la cantidad en efectivo o cantidades autorizadas de bienes materiales autorizadas.

Para ello se remite oficio de autorizacion de la Presidencia Municipal y la solicitud del apoyo ya
autorizada al Area de Tesoreria para que elaboren la orden de pago correspondiente.



Posteriormente Tesoreria remite para firma la orden de pago a Presidencia Municipal, misma que la
devuelve ya correctamente requisitada.

Ya por ultimo una vez que se obtiene la orden de pago requisitada se procede a remitirla a la
direccion de egresos para que realice el pago en efectivo, cheque o transferencia segln corresponda
y se recaba nuevamente la Identificacidn oficial del solicitante (INE, pasaporte, cédula profesional,
entre otros), el Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado y se firma la
Constancia de Recibido.

Cuando el Apoyo sea en efectivo, a lo cual una vez recabado los requisitos mencionados se le entrega
el dinero y se toma fotografia de la entrega del recurso, asi como se firma la constancia de recibido.

Ademads de esto se solicita posteriormente a las Juntas Auxiliares, Rancherias e Inspectorias,
Colonias, Sistema de Desarrollo Integral de la Familia, Centros de Readaptacién Social, Casas de
Cultura, y Comités de Agua Potable, entre otros, entreguen los cortes de caja y documentacion
comprobatoria respectiva y se remitan a la Tesoreria municipal, para poder efectuar el siguiente
pago de participaciones en efectivo.

Cuando el Apoyo es en especie, una vez recabados los requisitos mencionados, la Tesoreria adquiere
los bienes materiales y realiza el proceso de adjudicacion con los proveedores inscritos en el padrén
correspondiente.

Una vez realizado el proceso de adjudicacidn y determinado el fallo en favor del proveedor ganador,
se firma el contrato y posteriormente el proveedor entrega los materiales solicitados al Area de
almacén.

En seguida el Area de almacén entrega los bienes a los beneficiarios que solicitaron el apoyo,
cumpliendo los requisitos anteriormente mencionados y se firma la constancia de recibido.

5.- La forma de celebrar convenios de transferencias de recursos.

Primeramente se requiere que se presente la solicitud de servicios por parte de los ciudadanos a
alguna regiduria.

Posteriormente la regiduria correspondiente gira la misma a Presidencia para que analicen si
procede o no la peticién.

Para ello se verifica si se puede gestionar convenio con instancias estatales o federales.

Una vez definido, se gestiona ante dicha dependencia la procedencia de la solicitud recabando los
requisitos que se tengan establecidas en las reglas de operacidn del programa.
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Ya entregada la documentacion del expediente, la dependencia estatal o federal segun corresponda
podrd autorizar o desechar la solicitud presentada.

Si resulta autorizada, se procede a la firma del convenio respectivo en el cual se establecen las
aportaciones municipales, estatales y federales segin corresponda.

Ya firmado el convenio se apertura una cuenta bancaria para recibir los recursos que seran utilizados
para apoyar a los beneficiarios, asi como para transferir o aportar los recursos a que se comprometié
el ayuntamiento.

Por otro lado en caso de firmar convenio para adquirir servicios de las dependencias estatales o
federales, el ayuntamiento tiene que aportar o transferir los recursos para que estas proporcionen
los servicios.

Asi también en caso de que el ayuntamiento celebre convenios con alguna instituciéon educativa,
tiene que aportar o transferir los recursos en los términos del convenio celebrado.

6.- La documentacion que debe acompanar para la emision de CFDI por el
pago de ayudas sociales.

Primeramente se debe recabar lo siguiente:

1.-) Apoyos en efectivo

Las identificaciones oficiales de todos los solicitantes o beneficiarios. (INE, pasaporte, cédula
profesional, entre otros)

La solicitud de apoyo por la persona o institucién que lo realiza.

El Estudio socioecondmico.

La aprobacidn del cabildo.

Orden de pago.

Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado y se firma la Constancia de Recibido.
Evidencia fotografica de la entrega del apoyo respectivo.

Constancia de recibido firmada.

Una vez obtenida esta documentacidn se expide un recibo CFDI por el pago de ayudas sociales
conforme al articulo 86 de la Ley del Impuesto sobre la renta.



2.-) Apoyos en Especie

Las identificaciones oficiales de todos los solicitantes o beneficiarios. (INE, pasaporte, cédula
profesional, entre otros)
La solicitud de apoyo por la persona o institucion que lo realiza.

El Estudio socioeconémico.
La aprobacidn del cabildo.
Orden de pago.

Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado y se firma la Constancia de Recibido.

Evidencia fotografica de la entrega del apoyo respectivo.
Constancia de recibido firmada.

El proceso de adjudicacidon correspondiente a las adquisiciones de bienes o servicios segun
corresponda.

En este caso la Tesoreria obtiene la factura CFDI y XML del proveedor contratado por la adquisicién
de bienes o servicios segln corresponda.

7.- La forma de realizar los procesos de adjudicacion, en caso de otorgar
Y proporcionar ayudas en especie.

Una vez que el Area de Adquisiciones recibe la requisicién ya autorizada debidamente, este solicita
a los proveedores inscritos en el padrén correspondiente las cotizaciones de los bienes o servicios
solicitados.

Cuando esta obtiene las cotizaciones procede a realizar la contratacién del servicio, siempre y
cuando no rebase los montos establecidos en la Ley de egresos del Estado de Puebla para la
adjudicacion directa.

En caso de que la prestacidén de servicios requerida rebase los montos establecidos en la Ley de
egresos del Estado de Puebla para adjudicacidon directa, se procede a emitir una convocatoria para
invitar a 3 proveedores, 5 proveedores o licitacién publica, dependiendo del monto aproximado de
la compra que se va realizar o del servicio que se va a contratar.

Ya realizada la convocatoria y emitidas las invitaciones se procede a realizar el proceso de
Adjudicacién como lo marca la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos para el
sector estatal y municipal, y conforme a las fechas establecidas en la convocatoria.



En dicho proceso se reciben los oficios de aceptacion de los proveedores que desean concursar.
Posteriormente se reciben las propuestas econdmicas y técnicas en sobres cerrados para ser
analizadas.

Se levanta acta de analisis de las propuestas y se determina si cumplen con las especificaciones
solicitadas y las mejores opciones de precio y calidad.

Aunado a esto se levanta el dictamen de fallo donde se analizan las propuestas econdmicas, y que
proveedor cumple con todas las especificaciones solicitadas.

En seguida de esto se levanta el acta de fallo al proveedor ganador y se hace de conocimiento de los
proveedores y del comité de adjudicaciones en cada caso.

Ya determinado el fallo se procede a firmar el contrato respectivo para que el proveedor entregue
los bienes o preste los servicios en las fechas convenidas.

Para ello el proveedor entregara los bienes adquiridos en el Area de almacén adscrita a la Tesoreria
municipal, la cual expedird un vale de entrada.

Y ya una vez que se autorizd el apoyo y se entregaron todos los documentos que se requieren, se
procede a entregar los bienes adquiridos a través del Area de almacén adscrita a la Tesoreria
municipal, la cual expedira un vale de salida.

En seguida se firma la constancia de recibido y se toma evidencia fotografica de la entrega de los
bienes solicitados.

En caso de servicios una vez que se autorizé el apoyo y se entregaron todos los documentos que se
requieren, se procede a presentar a los beneficiarios al proveedor que proporcionara los servicios
solicitados y una vez que se culmine la prestacion de los mismos, se recibe el agradecimiento y una
constancia de que les prestaron los servicios a los solicitantes.

De esta manera en caso de arrendamientos una vez que se autorizé el apoyo y se entregaron todos
los documentos que se requieren, se procede a presentar a los beneficiarios al proveedor que
proporcionara los bienes en arrendamiento y una vez que se culmine el mismo y sean devueltos los

bienes, se recibe el agradecimiento y una constancia de que les proporcionaron los bienes
arrendados a los solicitantes.

8.- Recabar la evidencia de la entrega de apoyos en efectivo o especie.

La evidencia que se debe recabar en la entrega de apoyos en efectivo o en especie es la siguiente:



3.-) Apoyos en efectivo

Las identificaciones oficiales de todos los solicitantes o beneficiarios. (INE, pasaporte, cédula
profesional, entre otros)

La solicitud de apoyo por la persona o institucién que lo realiza.

El Estudio socioecondmico.

La aprobacidn del cabildo.

Orden de pago.

Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado y se firma la Constancia de Recibido.

Evidencia fotografica de la entrega del apoyo respectivo.
Constancia de recibido firmada.

Una vez adquirida esta documentacion se expide un recibo CFDI por el pago de ayudas sociales
conforme al articulo 86 de la Ley del Impuesto sobre la renta.

4.-) Apoyos en Especie

Las identificaciones oficiales de todos los solicitantes o beneficiarios. (INE, pasaporte, cédula
profesional, entre otros)

La solicitud de apoyo por la persona o institucién que lo realiza.

El Estudio socioecondmico.

La aprobacion del cabildo.

Orden de pago.

Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado y se firma la Constancia de Recibido.
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Evidencia fotografica de la entrega del apoyo respectivo.
Constancia de recibido firmada.

Otros documentos (Recetas médicas, Actas de defuncion, Bitacoras de entrega de apoyos,
Documentos que acrediten la propiedad en caso de apoyos a campesinos, entre otros).

El proceso de adjudicacién correspondiente a las adquisiciones de bienes o servicios segun
corresponda. En este caso la Tesoreria obtiene la factura CFDI y XML del proveedor contratado por
la adquisicidn de bienes o servicios segun corresponda.

9.- La informacidn minima necesaria para conformar el soporte que se debe
proporcionar al encargado de llevar a cabo el registro en el software
contable, correspondiente a las entregas de apoyos en efectivo o especie, asi
como de los convenios de existir en su caso.

Después de todos los procedimientos anteriores, la Tesoreria municipal a través del Area de Egresos

remite al Area de Contabilidad la siguiente documentacién para su registro en el Sistema Contable
gubernamental, por cada una de las entregas de apoyos en efectivo o especie:

5.-) Apoyos en efectivo

e Pdliza cheque o Transferencia.

* Orden de Pago autorizada.

* Requisiciones.

* Lasolicitud de apoyo por la persona o institucién que lo realiza.
* El Estudio socioecondmico.

* Laaprobacién del cabildo.

* Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo otorgado.
* Evidencia fotogréfica de la entrega del apoyo respectivo.

* Constancia de recibido firmada.

¢ Cortes de Caja en caso de participaciones entregadas en efectivo.

Recibida esta documentacion se procede al registro contable de los momentos del gasto
conforme a las normas del CONAC.

6.-) Apoyos en especie

* Pdliza cheque o Transferencia.
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* Orden de Pago autorizada.

* Requisiciones.

*  Factura CFDI y XML.

* Vale de entrada y salida de almacén.

* |dentificacién del proveedor y de los concursantes.

* Encaso de personas morales copia del acta constitutiva.
¢ Contrato.

*  Proceso de adjudicaciéon completo.

* Cotizaciones.

* Lasolicitud de apoyo por la persona o institucién que lo realiza.
* El Estudio socioeconémico.

* Laaprobacion del cabildo.

* Escrito de agradecimiento del solicitante por el apoyo.

* Evidencia fotografica de la entrega del apoyo respectivo.

* Constancia de recibido firmada.

e Otros documentos (Recetas médicas, Actas de defuncidn, Bitacoras de entrega de
apoyos, documentos que acrediten la propiedad en caso de apoyos a campesinos,
entre otros).

Una vez obtenida y verificada esta documentacién se procede al registro contable de los tiempos del
gasto conforme a las normas del CONAC.

7.-) Convenios

* Pdliza cheque o Transferencia.

* Orden de Pago autorizada.

e Factura CFDI y XML de las aportaciones.

* Convenio con la dependencia estatal o federal.
* Laaprobacién del cabildo.

* Expediente técnico.

Recibida esta documentacion se procede al registro contable de los momentos del gasto
conforme a las normas del CONAC.

10.- La documentacion base que debe acompaiar el pago de ayudas
sociales, después de su autorizacion.

La documentacién e informacion que se debe acompafiar o soportar después de su autorizacidn es
la siguiente:
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Se debe anexar el agradecimiento y las constancias de recibido por los beneficiarios por la recepcién
de los apoyos en especie, se recaba la firma y su identificacién, asi como se toma evidencia
fotogréfica de la entrega de los bienes solicitados.
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CAPITULO 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES. OBJETIVO:

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

PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

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

3. Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por el Presidente Municipal. Para el registro de este de gasto, es necesario
considerar que el impuesto al valor agregado (IVA) no recuperable para los entes publicos,
forma parte del costo de adquisicién del bien.

4. Se imprime y archiva la pdliza correspondiente al registro de los momentos contables
comprometido, devengado, ejercido y pagado, conjuntamente con el cheque o
transferencia de pago del gasto, la factura CFDI y su XML, el contrato, la requisicién de las
areas solicitantes, el vale de entrada y salida de almacén, el resguardo del bien, la orden de
pago autorizada, reporte fotografico y el proceso de adjudicacidon conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, y

conforme a los montos para las adjudicaciones establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Puebla.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS



1.- La elaboracion de un Programa anual de adquisiciones de bienes muebles,
inmuebles e intangibles por el ejercicio correspondiente, debidamente
autorizado.

Inicialmente ya definidas cada una de las areas del ayuntamiento y responsables se propone que
cada una de estas formule su plan de accién que van a ejercer en base a los objetivos y lineas de
accion establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

Posteriormente el Presidente municipal solicita a dichas Areas y a las regidurias, asi como a la
sindicatura sus presupuestos para cumplir con las metas programadas.

Una de las obligaciones establecidas en la Ley Organica municipal Articulo 169 fraccion XXl para el
Contralor municipal esta la de verificar fisicamente los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del ayuntamiento, por ello es necesario dotar de los bienes suficientes a las Areas
municipales para el desempefio correcto de sus obligaciones.

Para ello se formula un programa anual de adquisiciones de bienes muebles, inmuebles e intangibles
para todas las Areas del ayuntamiento a fin de abastecer adecuadamente de los bienes que
necesitan para el desempefio de sus funciones, el cual es aprobado por el cabildo municipal.

2.- La conformacion de un comité de Adquisiciones.

De Acuerdo a lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal se conforma el Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios
publicos. Para ello dicho comité municipal se integrara por: I. Un Presidente, que sera el Presidente
Municipal; Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera el Tesorero Municipal o el Titular de la unidad
responsable de los servicios administrativos del Ayuntamiento; Ill. Un Secretario Técnico, que sera
nombrado por el Comité; IV. Al menos seis Vocales, entre los que deberan estar el Regidor
Presidente de la Comisidon de Hacienda, dos Directores o funcionarios relacionados con la materia,
asi como un representante del sector social, uno de las organizaciones vecinales y otro del sector
privado, propuestos por el Presidente y aprobados por el Ayuntamiento; y V. Un Comisario, que sera
el representante de la Contraloria Municipal, acudird a las sesiones con voz, pero sin voto, y ejercera
funciones de evaluacidn, control y vigilancia. Los cargos de los integrantes del 6rgano de gobierno
seran honorificos y por cada propietario se nombrara un suplente.

Para garantizar la eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez en la adjudicacién y
contratacién por parte de la Administracién Pablica Municipal, en cada Municipio funcionara una
entidad que podra tener la naturaleza de organismo descentralizado u érgano desconcentrado del
Ayuntamiento, a eleccion de éste; se denominara “Comité Municipal de Adjudicaciones”, y tendra
por objeto la adjudicacién de contratos de bienes, arrendamientos y servicios para el Ayuntamiento,
las autoridades municipales, sus Dependencias y Entidades.



Una vez conformado el comité municipal de adjudicaciones como lo establece la ley se somete a
cabildo a través de convocatoria realizada por el secretario general para que sea aprobado por
cabildo.

A continuacién se informa a las dreas de Tesoreria municipal, Egresos y Adquisiciones, Obras Publicas
como esta conformado el comité para que realicen los procesos de adjudicacidn correspondientes
a las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados.

3.- El control administrativo del presupuesto autorizado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado de manera mensual por las adquisiciones de
bienes muebles, inmuebles e intangibles y en su caso de activos biolagicos.

Tesoreria recibe del area encargada de las adquisiciones, los pedidos o documentos equivalentes
para la adquisicion de Bienes Muebles e Intangibles, autorizados por la Presidencia Municipal.
Posteriormente turna los pedidos o documentos equivalentes a Contabilidad para el registro en el
Saacg_net.

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Comprometido del Gasto
en el Saacg_net.

Tesoreria recibe del drea encargada de las adquisiciones, la notificacién de conformidad de los
Bienes Muebles e Intangibles recibidos, turna notificacion a Contabilidad.

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Devengado del Gasto en
el Saacg_net.

Tesoreria recibe del drea encargada de las adquisiciones, las facturas por la adquisicidn de Bienes
Muebles e Intangibles para autorizacién de orden de pago. Obtiene orden de pago autorizada por
la Presidencia Municipal; y la turna a Contabilidad y a Area de Egresos.

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del Gasto en el
Saacg_net.

Tesoreria envia al Area Egresos la orden de pago y facturas por la adquisicién de Bienes Muebles e
Intangibles para efectuar pago.

El area de Egresos recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito). Ademas Integra la documentacion
soporte: orden de pago, facturas por adquisiciéon de Bienes Muebles e Intangibles y comprobante
de pago, y la envia a Contabilidad.

Contabilidad recibe documentacidn soporte del pago de Bienes Muebles e Intangibles y verifica si
rebasa o es igual a 35 VSMDF o la vigencia de los Intangibles es mayor a un afio. Posteriormente



realiza el registro contable como Activo y el correspondiente al momento contable del Pagado del
Gasto en el Saacg_net.

Posteriormente Informa a Contraloria para dar de alta en inventario y generar resguardos
correspondientes.

Ya por ultimo se Integra y archiva la documentacidon soporte: factura, comprobante de pago, proceso

de adjudicacién completo, y péliza.

4.- La forma que se lleva a cabo la requisicion de cualquier bien mueble,
inmuebles e intangibles y en su caso de activos bioldgicos que se necesite en
cualquier area.

Bienes muebles, intangibles y activos bioldgicos

Inicialmente desde los titulares verifican la necesidad de bienes muebles en su departamento.
Una vez determinada la cantidad de bienes necesarios, se solicita el costo de los bienes.

Ya establecido el costo, se efectia la requisicion de los bienes y se solicita la autorizacidn
correspondiente para realizar la adquisicidn.

Establecido todo esto se delimita la forma y contenido de la requisicién que deben utilizar las Areas
del ayuntamiento para solicitar los bienes o servicios que necesiten; misma que se remite a la
Tesoreria Municipal y al drea de egresos y/o adquisiciones.

Bienes inmuebles

Inicialmente se verifica la necesidad de adquirir bienes inmuebles.

Una vez determinada la prioridad para realizar la adquisicion del bien inmueble, se solicita un avalto
del bien.

Ya establecido el costo mediante un avaluo, se efectua la solicitud del bien inmueble y se solicita la
autorizacion correspondiente para realizar la adquisicion.

Posteriormente se somete a aprobacidn del cabildo para la autorizacién de la adquisicidn del bien
inmueble.

Después de la autorizacion, se realizan los tramites legales para la escrituracién del bien inmueble a
nombre del municipio.



5.- La forma en que se lleva a cabo el proceso de adjudicacion para la
adquisicion de un bien mueble, inmueble e intangible y en su caso de activos
biolagicos.

Una vez que el Area de Adquisiciones recibe la requisicién ya autorizada debidamente, este solicita
a los proveedores inscritos en el padrén correspondiente las cotizaciones de los bienes solicitados.

Cuando esta obtiene las cotizaciones procede a realizar la compra, siempre y cuando no rebase los
montos establecidos en la Ley de egresos del Estado de Puebla para la adjudicacion directa.

En caso de que la compra requerida rebase los montos establecidos en la Ley de egresos del Estado
de Puebla para adjudicacién directa, se procede a emitir una convocatoria para invitar a 3
proveedores, 5 proveedores o licitacién publica, dependiendo del monto aproximado de la compra
gue se va realizar o del servicio que se va a contratar.

Ya realizada la convocatoria y emitidas las invitaciones se procede a realizar el proceso de
Adjudicacién como lo marca la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos para el
sector estatal y municipal, y conforme a las fechas establecidas en la convocatoria.

En dicho proceso se reciben los oficios de aceptacion de los proveedores que desean concursar.

Posteriormente se reciben las propuestas econdmicas y técnicas en sobres cerrados para ser
analizadas.

Se levanta acta de analisis de las propuestas y se determina si cumplen con las especificaciones
solicitadas y las mejores opciones de precio y calidad.

Aunado a esto se levanta el dictamen de fallo donde se analizan las propuestas econdémicas, y que
proveedor cumple con todas las especificaciones solicitadas.

En seguida de esto se levanta el acta de fallo al proveedor ganador y se hace de conocimiento de los
proveedores y del comité de adjudicaciones en cada caso.

Ya determinado el fallo se procede a firmar el contrato respectivo para que el proveedor entregue
los bienes o preste los servicios en las fechas convenidas.

6.-La forma en que se lleva el proceso de recepcion de bienes muebles,
inmuebles e intangibles y en su caso de activos bioldgicos.

Una vez que se realizé el proceso de adjudicacion para la adquisicién de un bien, se procede a que
en el plazo establecido en el contrato el proveedor suministre los bienes solicitados. Para ello

tratandose de bienes, cuando ya acude el proveedor se verifica por el encargado de almacén los
bienes que presenta el proveedor y se coteja con lo solicitado por el area respectiva.



Después que se revisa cuidadosamente que si cumplen las especificacion, si funcionan y estan en
buen estado, se ingresa a el area de almacén a través del control de vale de entrada y se firma de
recibido. Y se queda con copia de la factura y la requisicién para separar dichos bienes.

Asi mismo el encargado de almacén una vez ingresados los bienes, se procede a registrarlos en su
sistema de control de almacén.

A continuacién se informa al Area solicitante, que ya se encuentran los bienes solicitados y se
procede a su entrega a través del vale de salida de almacén, firmando de recibido el solicitante.

Aunado a esto el Encargado de almacén procede a registrar en su sistema de control de almacén
SAE las salidas de los bienes que se entregaron. Si no fuera en su totalidad Unicamente de las
cantidades de productos que si fueron entregados al Area correspondiente. Quedando un inventario
en resguardo, hasta que este sea solicitado por el responsable de drea respectiva.

7.- La Manera en que se lleva a cabo la autorizacion y pago por la adquisicion
de bienes muebles, inmuebles e intangibles y en su caso de activos bioldgicos
que se necesite en cualquier Area.

Primeramente el drea solicitante remite a la Tesoreria Municipal la requisicion de los bienes muebles
e intangibles que son necesarios para cumplir sus funciones.

Tesoreria recibe del Area encargada de las adquisiciones, los pedidos o documentos equivalentes
para la adquisicidn de Bienes Muebles e Intangibles, autorizados por la Presidencia Municipal.

Esta requisicion es revisada para verificar efectivamente si es necesario suministrarle dichos bienes
al Area respectiva.

Una vez que se analiza, se determina si procede o no la misma.

En caso de que si proceda la requisicidn, esta es turnada al Area de Presidencia para su autorizacién.

Ya una vez autorizada la requisicidn, se procede a realizar el proceso de adjudicacidon conforme a la
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos para el sector estatal y municipal, asi
conforme a los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Una vez realizado el proceso de adjudicacion y firmado el contrato con el proveedor, se gira la orden
de pago autorizada para que sea cubierto segun las cldusulas del contrato la totalidad de la
adquisicion de los bienes muebles e intangibles. Para ello es analizada la factura y una vez que esta
aprobada por contabilidad, el Area de egresos procede a elaborar el cheque o realizar la
transferencia electrdnica segln corresponda.



Sino estd autorizada la orden de pago, no se cubre el pago total de la adquisicién de bienes muebles
e intangibles en tanto no esté debidamente requisitada.

Posteriormente ya se aplica el procedimiento de entrada y salida de almacén, y la posterior entrega
al drea correspondiente de los bienes muebles e intangibles que fueron solicitados mediante la firma
del resguardo correspondiente mismo que es entregado al Area de Contraloria municipal quien
llevara el control de los resguardos de todos los bienes del ayuntamiento.

En lo que respecta a los bienes inmuebles una vez realizada la compra-venta por el Area juridica y
revisado el gravamen del bien que se pretende adquirir en el registro publico de la propiedad y del
comercio, asi como tener el avalio del bien inmueble, se turna dicha documentacion a la notaria
publica respectiva para realizar los tramites de escrituracién del bien inmueble adquirido.

Una vez que se entrega toda la documentacion y se firma el protocolo en la notaria, se realiza el
pago correspondiente con cheque o transferencia electrdnica, a través del Area de Egresos adscrita
a la Tesoreria Municipal.

8.- La forma de control administrativo por los resguardos de los bienes
muebles, intangibles y en su caso de activos bioldgicos.
Una vez realizada la compra de los bienes muebles, intangibles y en su caso activos bioldgicos, el

proveedor en un término de 5 dias entrega los bienes adquiridos en el area de almacén adscrita a la
Tesoreria Municipal, la cual dard entrada de los mismos mediante vale de entrada.

Posteriormente el Area de almacén entrega los bienes adquiridos al area solicitante en presencia
del Area de Contraloria municipal, a efecto de se firme el resguardo de los bienes adquiridos y en
seguida se le hacen entrega de los mismos al solicitante.

El area solicitante serd la responsable de la guarda, custodia y cuidado de los bienes que le fueron
entregados.

9.- La forma de dar un valor de adquisicidon de algun bien sin valor o sobrantes
para fines del registro contable por el area que corresponda.

En caso de que algun bien sea donado al ayuntamiento y este no tenga algun valor designado, el
area de contraloria a través de un perito en valuacion solicita un avalio comercial para darle valor
a dichos bienes.

Una vez obtenido el avaltio de los bienes referidos, se procede enviar copia a contabilidad a efecto
de que sea incluido en el inventario con el valor determinado por el valuador contratado.



10.- La forma del proceso administrativo en relacién a la baja de bienes
muebles, inmuebles e intangibles y en su caso de activos biologicos.

Bienes inmuebles

En lo que respecta a los bienes inmuebles el proceso administrativo en relacién a la baja, este solo
es autorizado por el congreso del estado de puebla, por lo cual no tenemos facultades para enajenar
ningun bien inmueble.

En caso de dainos por sismo o contingencia, se procede a informar a Proteccion Civil del estado de
puebla e efecto de que emitan un dictamen sobre las condiciones del bien inmueble, en caso de que
el dafio sea grave, y si asi lo autoriza el congreso del estado se hace la demolicidn del bien inmueble.

Bienes muebles, intangibles y activos bioldgicos.

Por otro lado en el caso de bienes muebles, intangibles y activos biolégicos el proceso administrativo
en relacion a la baja se realiza de la siguiente manera:

Bienes muebles

Preponderantemente en el caso de bienes muebles, si el drea que tiene bajo resguardo el bien
detecta que este ya no funciona, procede a informarlo a la Contraloria Municipal, a efecto de que
revise y constate que dicho bien ya no sirve.

Una vez verificado el estado fisico y funcional del bien, se procede a la baja mediante la entrega del
bien en mal estado al area de Contraloria Municipal.

El area de Contraloria levanta las actas administrativas correspondientes de los bienes en mal estado
y para mayor validez solicita un avallo de perito para dar fe del estado en que se encuentran los
bienes, mismo que agrega al acta como prueba del estado de los bienes.

Posteriormente informa al cabildo municipal a efecto de que autoricen la baja definitiva y la
destruccién de los bienes en mal estado.

Si por otro lado los bienes muebles son extraviados o no localizados, el responsable de ese bien
tendra que levantar acta ante el ministerio publico o ante quien corresponda, a efecto de denunciar
la perdida por robo o extravio. Dicha acta servird como prueba de la perdida.



Para ello el Area responsable tendra que informar a la Contraloria Municipal del robo o extravio para
gue levante el acta administrativa correspondiente e informe al cabildo municipal para que autorice
la baja o la reposicion del bien extraviado o perdido por robo.

En caso de que se autorice por el cabildo alguna donacién del algin bien mueble, se procede como
procedimiento de baja el siguiente:

Previa solicitud de alguna institucién el Area responsable entrega en buenas condiciones el bien a la
Contraloria Municipal a efecto de que los solicitantes cumplan los requisitos establecidos para la
donaciéon de bienes consistente en la solicitud, las identificaciones de los solicitantes, el escrito de
agradecimiento, la constancia de recibido y el contrato de donacidn respectivo.

Del mismo modo una vez entregados los bienes sujetos de donacién por el drea responsable y la
contraloria municipal, se dan de baja del inventario anexando al expediente los documentos
mencionados anteriormente.

Subsiguientemente se remite a contabilidad copia de los documentos segun sea el caso para que
realicen la baja definitiva del inventario en el sistema Contable.

Activos bioldgicos

Para el caso de activos bioldgicos se sigue el mismo procedimiento, con la diferencia que por tratarse
de un ser vivo, si este muere se da de baja y se levanta acta administrativa por la pérdida del mismo.

En caso de extravio o robo se sigue el mismo proceso anterior y en caso de donacién de la misma
manera.

Posteriormente se informa al Cabildo para la aprobacién de la baja definitiva y a su vez al area de
contabilidad para realizar el registro contable de la baja, previa entrega del expediente de la baja.

11.- La forma de verificacion periodica de inventarios fisicos por lo menos
una vez al aio y al cierre del ejercicio.

A efecto de llevar a cabo los levantamientos de inventarios mediante inspeccion fisica se gira oficio
a todas las areas del ayuntamiento por parte de Contraloria.

En algin momento la contraloria solicita al drea de contabilidad el inventario actualizado en el
sistema contable a efecto de revisarlo en tiempo real.

Posteriormente ya informadas las dreas del ayuntamiento de las fechas establecidas se solicita un
encargado de area para verificar uno por uno cada bien, condiciones, nimeros de serie y si estd
funcionando el mismo, mediante formato oficial establecido para realizar el levantamiento.



Una vez terminado el levantamiento en el drea seleccionada, se firma de conformidad por el
personal de contraloria y el encargado del Area responsable de los bienes inspeccionado Dicha
revision se realiza una al inicio del ejercicio y |la otra al cierre del ejercicio. De igual manera se realiza
en presencia del auditor externo autorizado.

12.- La forma para elaborar la conciliacién fisica-contable de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles y en su caso activos biolagicos.

La Contraloria Municipal una vez realizado el levantamiento fisico del inventario de cada una de las
areas del ayuntamiento, de acuerdo al procedimiento mencionado en el punto anterior.

Para ello en algin momento se procede a realizar un analisis comparativo de los bienes verificados
fisicamente con los bienes registrados en el sistema contable en el apartado de bienes
patrimoniales.

Si resultare que existen bienes no localizados, se solicitan las aclaraciones correspondientes y las
actas levantadas por pérdida, extravio o robo a efecto de que sean reportados y se efectue el
procedimiento de baja.

Si los bienes estan en mal estado tendra que repértalo y entregarlo a la Contraloria Municipal para
efectuar el procedimiento de la baja.

Si el bien fue donado tendrd que repdrtalo y entregar el expediente de la donacién para efectuar el
procedimiento de la baja. En caso omiso del responsable de area, se levanta acta administrativa para
ejecutar procedimiento administrativo para la reposicion del bien.

13.- La informacién y documentacion soporte que se debe proporcionar al
encargado de llevar a cabo el registro en el software contable,
correspondiente a las adquisiciones y bajas de bienes muebles, inmuebles e
intangibles.

Después de algun tiempo todos los procedimientos anteriores, la Tesoreria Municipal a través de su
area de Egresos remite al Area de Contabilidad la siguiente documentacién para su registro en el

Sistema Contable gubernamental, por cada una de las adquisiciones de bienes muebles, intangibles,
inmuebles y activos bioldgicos:

Bienes muebles

* Pdliza cheque o Transferencia.
* Orden de Pago autorizada.

* Requisiciones y Factura CFDI y XML.



* Vale de entrada y salida de almacén.

¢ Identificacion del proveedor y de los concursantes.
* Encaso de personas morales copia del acta constitutiva.

* Contrato.

*  Proceso de adjudicaciéon completo.

* Cotizaciones.

* Elresguardo del bien adquirido.

* Laaprobacién del cabildo.

* Evidencia fotografica de la entrega del bien respectivo.

e Constancia de recibido firmada.

Recibida esta documentacién se procede al registro contable de los momentos del gasto
conforme a las normas del CONAC.

Bienes inmuebles

e Pdliza cheque o Transferencia.
* Orden de Pago autorizada.

* Requisicion.

*  Avallo comercial.

*  Escritura Publica ante notario.
* Identificacidn del comprador.

* Contrato de compra-venta.

* Elresguardo del bien.

* Laaprobacién del cabildo.

Recibida esta documentacién se procede al registro contable de los momentos del gasto
conforme a las normas del CONAC.

Diagrama de Flujo



Inicio Inicio

Las areas emiten una Se revisan la requisicion
requisicion de equipo.Se y en caso de que
realiza una convocatoria y se proceda se autoriza.

Si procede se remite
para su autorizacion.

Se reciben los bienes y Sedaelfalloyse
se resguardan en procede a la firma
Almacén del contrato.

Una vez autorizada se
procede a realizar el
proceso de adjudicacion

Se entregan los bienes al

area solicitante.se
integran los expedientes de
personal.

El proveedor emite su
facturay la presenta Se emite la orden de

para su pago.Se autoriza pago.
la plantilla de personal y la

Se firma el resguardo
por el encargado de la
custodia del bien. . Se realiza el pago con
cheque o transferencia.

CAPITULO 6000 INVERSION PUBLICA.
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OBJETIVO:

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 6000/Inversion Publica, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de
egresos.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

2. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por el Presidente Municipal.

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

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

5. El Ayuntamiento retendra el 5% al millar de las estimaciones de Obra Publica contratada y
ejecutada con recursos Federales.

6. Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, deberd retenerse
el 1% al millar y enterarlo a la instancia estatal o federal que establezcan los Lineamientos o Reglas
de Operacion a la cual esté sujeta la ejecucidon de los recursos.

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

* Obras publicas capitalizables.
* Obras del dominio publico.

¢ Obras transferibles.



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

9. Se imprime y archiva la pdliza correspondiente al registro de los momentos contables
comprometido, devengado, ejercido y pagado, conjuntamente con el cheque o transferencia de
pago del gasto, la factura CFDI y su XML, el contrato, la orden de pago autorizada, Estimacidn de
obra con todos sus anexos y el proceso de adjudicacién conforme a la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla, y conforme a los montos para las
adjudicaciones establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla.

10.- En caso de adquisiciones se sujetaran a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, y conforme a los montos para las
adjudicaciones establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla.

11.- En caso de obras de Ramo 33 de los Fondos para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISM-DF) y del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN-DF), se sujetaran a las reglas de operacion de cada fondo.

12.- Asi también se llevara un control de la ejecuciéon de las obras conforme a las Normas
establecidas por el CONAC Yy se publicaran en la pagina web del ayuntamiento, como se indica:

Para la estructura de la informacion relativa al ejercicio y destino del gasto federalizado, asi como de reintegros
y su presentacion, los entes obligados deberan observar el formato siguiente:

Entidad Federativa/Municipio
Formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros Al periodo (trimestral o anual)

Destino de los Recursos

DEVENGADO PAGADO

Para la estructura de la informacién de programas con recursos federales por orden de gobierno y su
presentacion, los entes obligados deberan observar el modelo de formato siguiente:

Entidad Federativa/Municipio

Formato de programas con recursos concurrente por orden de gobierno

Periodo (trimestre XXXX del afio XXXX)
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Federal Otros

Dependencia/ | Aportacion

Entidad (Monto)
b ©

Dependencia/ | Aportacién

Entidad (Monto)

h 5
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Para la estructura de la informacion relativa a los recursos del FORTAMUN vy su presentacion, los entes
obligados deberan observar el formato siguiente:

Municipio de XXXX
Formato de informacion de aplicacion de recursos del FORTAMUN
Periodo (trimestral)

Lineamientos para dar a conocer los montos que reciban, las obras y acciones a realizar, el costo
de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el inciso a) de la fraccion Il del apartado B del
articulo 33 de la Ley de Coordinacidn Fiscal que establece que es obligacidon de las entidades
federativas, los municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal “Hacer del
conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina oficial de Internet de la entidad
federativa conforme a los lineamientos de informacién publica financiera en linea del Consejo de
Armonizacién Contable, los montos que reciban, las obras y acciones a realizar, el costo de cada una,
su ubicacion, metas y beneficiarios”, se establece el siguiente formato para hacer del conocimiento
de los habitantes lo siguiente:

Ente publico:

Montos que reciben, obras y acciones a realizar con el FAIS
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Entidad Municipio Localidad

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1.- La elaboracion de un Programa Anual de obras de inversidon publica por el ejercicio
correspondiente, debidamente autorizado.

Inicialmente ya definidas cada una de las Areas del ayuntamiento y responsables se propone que
cada una de estas formule su plan de accién que van a ejercer en base a los objetivos y lineas de
accion establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Posteriormente el Presidente Municipal solicita a dichas Areas y a las regidurias, asi como a la
sindicatura sus presupuestos para cumplir con las metas programadas.

Una de las obligaciones establecidas en la Ley Organica municipal Articulo 78 fraccidn XLVII Inciso a)

es:

“Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccién y mantenimiento de obras
de infraestructura que mejoren los servicios municipales”; por lo cual es necesario la formulacion
de un Programa Anual de Obras de Inversidn Publica en beneficio de los ciudadanos.

Dicho Programa Anual de obras de inversién Publica se llevara a cabo como lo marca el Articulo 18
de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla, que dice:
“Las dependencias y entidades, deberan remitir a la Secretaria de Planeacién y Finanzas o a las
Tesorerias Municipales segln corresponda, a mas tardar dentro del ultimo trimestre de cada afio,
su programa anual de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del siguiente ejercicio
fiscal, a excepcidn de aquella informacién que sea de caracter confidencial, para efecto de su andlisis
respectivo. Una vez aprobado, la Secretaria Planeacién y Finanzas remitiran la propuesta a la
Contraloria a mds tardar durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal de que se trate. El



mencionado programa tendra Unicamente el caracter de informativo y no implicara compromiso
alguno de contratacion y podrda ser modificado, adicionado, suspendido o cancelado sin
responsabilidad para las dependencias o entidades.

2.- El control administrativo del presupuesto autorizado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado de manera mensual por las adquisiciones de bienes muebles, inmuebles e intangibles y en
su caso de activos biolégicos.

Registro del Anticipo

Tesoreria recibe de la Unidad Administrativa de Obras Publicas, el contrato derivado del proceso de
licitacidon y las garantias (Fianzas de Anticipo y de Cumplimiento).

Turna el contrato derivado del proceso de licitacién y las garantias a Contabilidad para el registro en
el Saacg_net.

Contabilidad realiza el registro correspondiente al momento contable del Comprometido del Gasto
en el Saacg_net, por el importe total de la obra y archiva copias de contrato y garantias.

Tesoreria recibe del area de Obras Publicas la factura del contratista, por concepto de Anticipo para
la liberacion del recurso. Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; y turna
al Area de Egresos para efectuar el pago del anticipo.

El Area de Egresos recibe la orden de pago y la factura del contratista por el anticipo, realiza el pago
y genera comprobante (transferencia bancaria, péliza de cheque o ficha de depdsito). Integra la
documentacion soporte: orden de pago, factura y comprobante de pago, envia a Contabilidad.

Contabilidad recibe copias de documentacion soporte del pago del anticipo y realiza el registro
contable en el Saacg_net, imprime pdliza y archiva.

Pago de Estimaciones de Obra Publica.

Tesoreria recibe del area de Obras Publicas la estimacion y la factura correspondiente autorizada
por la Presidencia Municipal, turna a Contabilidad.

Contabilidad recibe copia de la estimacion y la factura correspondiente y verifica el calculo para el
pago de la estimacién, considerando, en su caso, la retencién de la amortizacién del anticipo y la
retencion del cinco al millar, segin corresponda para entero posterior. ¢Es correcto el calculo? NO:
Remite factura a Tesoreria para su envio al area de Obras Publicas. Tesoreria Envia factura al drea
de Obras Publicas para su correccién. Sl: Realiza el registro contable en la cuenta de Construcciones
en Proceso correspondiente y el registro del momento contable del Devengado del Gasto en el



Saacg_net. Turna la estimacidn y la factura correspondiente a Tesoreria para autorizacion de Ia
orden de pago.

Tesoreria Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; y la remite a
Contabilidad y envia al area de Egresos para efectuar pago.

Contabilidad realiza registro correspondiente al momento contable del Ejercido del Gasto en el
Saacg_net.

El Area de Egresos recibe la orden de pago, estimacién y factura correspondiente; realiza el pago y
genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito). Integra la
documentacion soporte: orden de pago, estimacidn, factura correspondiente y comprobante de
pago, envia a Contabilidad.

La Unidad Administrativa de Contabilidad recibe la copia de la documentacién soporte de la
estimacion de obra y realiza el registro correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto
en el Saacg_net.

Ultima Estimacion y Finiquito de Obra Publica.

La Tesoreria Municipal recibe del Area de Obras Publicas la ultima estimacién, la factura
correspondiente, el Finiquito y la Fianza de Vicios Ocultos y turna a Contabilidad.

La Unidad Administrativa de Contabilidad recibe la ultima estimacion, la factura correspondiente, el
Finiquito y la Fianza de Vicios Ocultos, verifica el calculo considerando, en su caso, la retencién de la
amortizacion del anticipo y la retencién del cinco al millar, segiin corresponda para entero posterior.
¢Es correcto el célculo? 3 NO: Remite factura y Finiquito a Tesoreria para su envio al drea de Obras
Publicas. Tesoreria Envia factura y Finiquito al area de Obras Publicas para su correccion.

SI: Realiza el registro contable en la cuenta de Construcciones en Proceso correspondiente, registra
el momento contable del Devengado del Gasto en el Saacg_net. Turna ultima estimacion, factura
correspondiente y Finiquito a Tesoreria para autorizacién de la orden de pago y la Fianza de Vicios
Ocultos. Tesoreria Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; y turna a
Contabilidad y envia al area de Egresos para efectuar pago.

La Unidad Administrativa de Contabilidad recibe copia de la dultima estimacidn, factura
correspondiente y Finiquito y realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido
en el Saacg_net.

El Area de Egresos recibe la orden de pago, ultima estimacion, factura correspondiente y Finiquito;
realiza el pago y genera comprobante (transferencia bancaria, péliza de cheque o ficha de depésito).



Integra la documentacién soporte: orden de pago, ultima estimacién, factura correspondiente,
Finiquito y comprobante de pago y envia a Contabilidad.

Contabilidad recibe copia de la documentacion soporte y determina de acuerdo al tipo de obra, el

registro en Activo no Circulante o Gasto. ¢Se trata de un Activo no Circulante? NO: Realiza el traspaso
de la cuenta de Obra en Proceso de Construccidn para afectar la cuenta de gasto del capitulo 6000
y el registro correspondiente al momento contable del Pagado en el Saacg net. Sl: Realiza el
traspaso de la cuenta de Obra en Proceso de Construccion, para afectar la cuenta correspondiente
al Activo no Circulante y el registro del momento contable del Pagado en el Saacg_net e Informa a
Contraloria para la actualizacion del Inventario de Bienes Inmuebles. Archiva documentacion
soporte: orden de pago, ultima estimacion, factura correspondiente, Finiquito y comprobante de

pago.
Las Fianzas originales quedan en poder de la Tesoreria Municipal.
3.- La Forma en que se realiza el proceso de adjudicacion para la inversién publica.

Todas las obras publicas y los servicios que con ellas se relacionen, que realicen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal, sélo se podran contratar mediante los
siguientes procedimientos establecidos en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla: I. Licitacidn publica; Il. Invitacidn a cuando menos cinco personas;
[1l. Invitacién a cuando menos tres personas; y V. Adjudicacion directa.

En estos procedimientos de adjudicacidn se deberan establecer los mismos requisitos y condiciones
para todos los participantes, especialmente los que se refieren a tiempo y lugar de entrega, plazos
de ejecucion, normalizacién aplicable de conformidad con la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién, forma y tiempo de pago, penas convencionales, anticipos y garantias, debiendo la
convocante proporcionar a todos los interesados igual acceso a la informacidn relacionada con
dichos requisitos y procedimientos, con la finalidad de evitar favorecer a algun participante.

La convocante, pondra a disposicidn del publico a través de los medios de difusion electrénica que
establezca, la informacién correspondiente a las convocatorias y bases de las licitaciones y en su
caso, las modificaciones que tuvieren, las actas de las juntas de aclaraciones y de visita a
instalaciones, los fallos de dichas licitaciones o las cancelaciones de éstas, asi como los datos
relevantes de los contratos adjudicados, sean por licitacion publica, invitacién o adjudicacion
directa.

Los contratos de obras publicas y de servicios relacionados con la misma, por regla general se
adjudicaran a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica, para que libremente
se presenten proposiciones solventes en sobres cerrados, los que sélo deberdn ser abiertos
publicamente por la convocante, ante la presencia de un representante de la Contraloria que
corresponda, con el propdsito de asegurar al Estado y a los Municipios, las mejores condiciones



disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso
responsable del agua y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo que establece la presente
Ley.

Los sobres podrdn entregarse a eleccidon del licitante, en el lugar de celebracién del acto de
presentacion y apertura de proposiciones; o bien, enviarlo a través del servicio postal o de
mensajeria o por medios remotos de comunicacidén electrénica, conforme a las disposiciones
administrativas que establezca la Contraloria.

En el caso de las proposiciones presentadas por medios remotos de comunicacion, los sobres serdn
generados mediante el uso de tecnologias que resguarden la confidencialidad de la informacién, de
tal forma que sean inviolables conforme a las disposiciones que al efecto establezca la Contraloria.

Las proposiciones presentadas por los licitantes, deberdn estar firmadas autégrafamente por éstos
y en el caso de las proposiciones enviadas por medios remotos de comunicacién electrénica, en
sustitucion de la firma autdgrafa, se deberdan emplear medios de identificacion electrénica, los
cuales producirdn los mismos efectos que las leyes otorgan a los documentos correspondientes y en
consecuencia tendran el mismo valor probatorio.

La Unidad Administrativa de Contraloria operara un sistema de certificacion de los medios de
identificacion electrénica que utilicen los licitantes y seran responsables de ejercer el control de
estos medios, salvaguardando la confidencialidad de la informacidn que se remita por esta via.

En los procedimientos de adjudicacion de obras publicas y servicios relacionados con la misma, asi
como en su ejecucion, debera optarse en igualdad de condiciones, por el empleo de los recursos
humanos de la Entidad y por la utilizacién de bienes y servicios propios de la region y los de
procedencia nacional.

La convocante previamente a la adjudicacion de los contratos relativos a la supervision de obra
publica, debera dar vista a la Contraloria o en su caso al Presidente, para que, de considerarlo
necesario, emita opinion al respecto.

El procedimiento de licitacidn publica se iniciara con la publicacidn de la convocatoria que emita la
convocante; la cual podrd referirse a una o mas obras publicas o servicios relacionados con la misma
y debera contener:

I.  Nombre o denominacion de la convocante;

Il. Laforma en que los licitantes deberdn acreditar su existencia legal, actividad y objeto social, asi
como de la personalidad de sus representantes, la experiencia y capacidad técnica y financiera



gue se requiera para participar en la licitacién, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad
y magnitud de los trabajos.

La capacidad financiera debera acreditarse a través de las declaraciones fiscales del ejercicio fiscal
inmediato anterior, y en el caso de empresas de reciente creacidn o personas fisicas de reciente
inscripcidn ante las autoridades fiscales competentes, con los estados financieros actualizados o con
las declaraciones provisionales de impuestos, respectivamente;

lll. Laindicacidon de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases
de la licitacidn y en su caso, el costo y forma de pago de las mismas. Cuando las bases impliquen
un costo, éste serd fijado sélo en razén de la recuperacion de las erogaciones por publicacion
de la convocatoria y de la reproduccion de los documentos que se entreguen; los interesados
podran revisarlas previamente a su pago, lo cual serd requisito para participar en la licitacion.
Los interesados podran consultar y adquirir las bases de las licitaciones por los medios de
difusion electrénica que se establezcan para tal efecto;

IV. La fecha, hora y lugar de celebracion de la visita al sitio de los trabajos; de la junta de
aclaraciones; del acto de presentacion y apertura de proposiciones técnicas; de resultado del
analisis técnico detallado y apertura de propuestas econdmicas y de fallo; asi como la indicacién,
en su caso, de las propuestas que podrdn presentarse a través de medios de comunicacidn
electrdnica;

V. Laindicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de licitacion, asi como
de las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas;

VI. La descripcidon general de la obra publica o del servicio y el lugar donde se llevaran a cabo los
trabajos, asi como en su caso, la indicacién de las partes de los mismos que podran
subcontratarse;

VII. El plazo de ejecucion de los trabajos determinados en dias naturales, indicando la fecha
estimada de inicio y terminacién de los mismos;

VIII. Informacién sobre los porcentajes de los anticipos que en su caso, se otorgarian;

IX. Laindicacién de que no podran participar las personas que se encuentren en los supuestos del
articulo 55 de la Ley de obras y servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla;

X. La indicacién de que las bases no seran vendidas a empresas impedidas o inhabilitadas; Los
términos en que se desahogaran las fases de los procedimientos de adjudicacién;



y Xll. Los demads requisitos generales que deban cumplir los interesados, atendiendo a las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos.

En los procedimientos de adjudicacion de obras o servicios relacionados, podran intervenir la
Contralora Social o testigos sociales, a juicio de la Contraloria y/o de las dependencias o entidades
contratantes, conforme a los lineamientos que para ese efecto dicte la Contraloria.

Todo interesado que satisfaga los términos de la convocatoria respectiva, tendrd derecho a
participar en el procedimiento de licitacidén, presentando sus proposiciones por los medios que
considere oportuno, de acuerdo con las disposiciones que para tal efecto se establezcan.

Los actos que conforman el procedimiento de adjudicacion se llevardn a cabo en sesién publica de
la convocante, a los que podran asistir los licitantes, conforme a lo siguiente:

l. Se recibirdn las proposiciones en sobres cerrados haciéndose constar por la convocante
la integridad de los sobres, posteriormente se procedera a la apertura formal y revision
cuantitativa de la propuesta técnica exclusivamente, procediendo a desechar las que
hubieran omitido alguno de los documentos exigidos. Se debera levantar un acta
circunstanciada en la que se hara relacién de los licitantes que se hayan inscrito; su
asistencia o inasistencia; las propuestas que fueron aceptadas para su andlisis
cualitativo, asi como las que fueron desechadas y las causas que lo motivaron; la que
debera ser firmada por la convocante, el representante de la Contraloria y los licitantes,
entregando copia a los licitantes que hayan acudido al acto. La falta de firma de algin
licitante no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esta fecha, a
disposicion de los que hayan no asistido para efecto de su notificacién. En casos
excepcionales y de acuerdo al nUmero de participantes, caracteristicas, magnitud y
complejidad de los trabajos a ejecutar o cualquier otra causa suficiente a juicio de la
convocante, se podra realizar la apertura econdmica en el mismo acto de apertura
técnica, quedando sujetas las propuestas aceptadas para su andlisis técnico y
econdémico detallado.

Il. El dia sefialado en la convocatoria y en las bases de licitacidon, se procedera a la
celebracidon del acto en el que se daran a conocer los resultados de la evaluacién técnica
detallada, y se procedera a la apertura de las propuestas econdmicas de aquellos
licitantes cuyas propuestas técnicas fueron aceptadas, desechando aquellas que no
presenten la documentacién exigida. En el mismo acto la convocante proporcionara por
escrito a los licitantes la informacidn acerca de las razones por las cuales su propuesta
técnica resultd desechada. Se deberd levantar acta circunstanciada en que se hard
relacién de las propuestas técnicas aceptadas derivado del andlisis detallado, asi como
las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron; las propuestas
econdmicas aceptadas para su analisis cualitativo y su importe al que se dara lectura;
asi como las que se hubieren desechado y las causas que lo motivaron; la que deberd
ser firmada por la convocante, el representante de la Contraloria y los licitantes,



entregando copia a los licitantes que hayan acudido al acto. La falta de firma de algun
licitante no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esta fecha, a
disposicion de los no que hayan asistido para efecto de su notificacién. En los casos que
la convocante lo estime procedente, podra diferir el acto de resultado del analisis
técnico detallado y de apertura econdmica sin que la nueva fecha programada, exceda
de diez dias habiles a la originalmente establecida.

Il Posteriormente, en la fecha programada se llevard a cabo el acto de fallo mismo que
emitira la convocante, en el que se dard a conocer el resultado de la evaluacidn
econdémica detallada, debiéndose levantar un acta circunstanciada, en la que se hara
constar el licitante al que se adjudique el contrato y su importe. Dicha acta debera ser
firmada por la convocante, el representante de la Contraloria y los licitantes,
entregando copia a quienes hayan acudido al acto. La falta de firma de algun licitante
no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esta fecha, también a
disposicion de los que no hayan asistido, para efecto de su notificacidon. En el mismo
acto la convocante proporcionara por escrito a los licitantes la informacién acerca de
las razones por las cuales su propuesta no resulté ganadora. En los casos que la
convocante lo estime procedente, podra diferir el acto de fallo, sin que la nueva fecha
programada, exceda de diez dias habiles contados a partir en su caso del acto de
presentacion de propuestas y apertura de proposiciones o del acto de apertura de las
propuestas econémicas.

V. Cualquier situacion no prevista debera ser resuelta por la convocante, la que previo
pronunciamiento decidira las acciones y medidas mas adecuadas para el eficaz
desenvolvimiento de los actos citados. Para la celebracién del acto de presentacidén y
apertura de proposiciones técnicas, de resultado del andlisis técnico detallado y de fallo,
se debera contar con la presencia de un representante de la Contraloria.

4.- El control y elaboracion administrativa de los expedientes unitarios de
inversion publica de la obra publica realizada por contrato

PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE OBRA E INVERSION
PUBLICA

A efecto de llevar un control administrativo adecuado la Unidad Administrativa y/o Direccion de
obras publicas revisara el programa anual de Obra Publica, Servicios Relacionados con la Misma y
Acciones en forma priorizada y cuando proceda el Acta del Comité de Planeacién, constatando que
el ayuntamiento, haya reflejado las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el
presupuesto de egresos, verificando que dicho programa se haya remitido a la Tesoreria Municipal
respectiva dentro del Ultimo trimestre de cada afio, o bien, el programa aprobado si es en el primer
trimestre del ejercicio fiscal de que se trate; analizando que las obras se encuentren dentro de los
ejes de Gobierno del Plan de Desarrollo Municipal, debiendo estar alineado con los ejes del Plan de
Desarrollo Estatal y Federal. Para ello debera realizar las siguientes acciones:



* Verificar la existencia y obtener evidencia de:

* Programa anual de Obra Publica.

* Acta del Comité de Planeacion de Desarrollo Estatal.

* Acta del Comité Municipal de Planeacién.

* Actas de COPLADEMUN con relacidn de obras priorizadas.

¢ Acta de integracién del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
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Acta de la integracién del Comité Municipal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

* Padrén de Contratistas calificados por la Contraloria Municipal correspondiente.
* Padrén actualizado de Proveedores.

* Montos maximos y minimos para la adjudicacion de obra publica y servicios relacionados
con la misma del dmbito Estatal y del presupuesto de egresos de la federacion ejercicio
fiscal que corresponda.

* Montos maximos y minimos para la adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y
prestaciones de servicios del ambito Estatal y del presupuesto de egresos de la federacién
ejercicio fiscal que corresponda.

ADJUDICACION

A efecto de llevar un control administrativo adecuado de los expedientes unitarios de inversion
publica, la direccién de obras publicas revisara que para las obras, servicios relacionados o acciones
autorizadas y ejecutadas en el periodo de revisidon exista un expediente técnico, verificando la
existencia de los siguientes documentos, mismos que deben cumplir con la normatividad aplicable
vigente, de acuerdo al tipo de obra o accidn y al tipo de fuente de financiamiento autorizado:

* Solicitud de beneficiarios dirigida al H. Ayuntamiento o al Organo de Gobierno respectivo,
en su caso, para realizar la obra o accion.

+ Agradecimiento de beneficiarios dirigida al H. Ayuntamiento o al Organo de Gobierno
respectivo, por la ejecucion de la obra o accion.

» Solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno respectivo, donde se especifica
la modalidad de ejecucidn y la estructura financiera de la obra o accidn.

* Acuerdo de Cabildo o del Organo de Gobierno respectivo, donde se autoriza la obra o
accion. 00 Solicitud de suficiencia presupuestal.

* Oficio de asignacidén de recursos, del ambito Federal, Estatal o Municipal.

* Cédula de informacién del proyecto.
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* Estudios de ingenieria conforme al tipo de obra con disefio y calculo en geotecnia, mecanica
de suelos, estructurales, etc.

* Proyectos arquitectonicos y de ingenieria, planos arquitectdnicos, constructivos que
permitan ejecutar la obra civil, urbana, hidraulica, eléctrica, sanitaria, mecanica o de
cualquier especialidad.

Memoria descriptiva y de cdlculo conforme al tipo de obra.

* Normas y especificaciones técnicas de construccion de acuerdo al tipo de obra.
* Procedimiento de construccidn de acuerdo al tipo de obra.

» Catdlogo de conceptos.

* NUmeros generadores de proyecto.

* Presupuesto base.

* Presupuesto por partida.

* Programa de ejecucidn de obra o accion.

* Informacion de andlisis de precios unitarios.

* Planos de macro y micro localizacién georreferenciados, indicando calle colonia entre que
calles se localiza y su ubicacién geografica.

* Reporte fotografico previo a la ejecucidon de la obra con referencias.
* Acta constitutiva del Comité de Beneficiarios.

¢ Convenios de colaboracién celebrados con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y Otras
Instituciones para la ejecucién de Programas de Inversién Publica.

* Estudio de pre inversion y costo beneficio.

* Analisis y dictamen de factibilidad técnica, econdmica y social del proyecto ejecutivo de
obra publica.

* Informe preventivo de impacto ambiental.
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* Estudio y manifiesto de impacto ambiental.

* Validacién del proyecto por la dependencia normativa.
* Responsiva técnica.

* Licencia de destino de uso de suelo.

* Licencia de construccion.

* Solicitud y autorizacidn de banco de tiro.
Liberacion de predio para la ejecucién de la obra o accién.

* Escritura publica que acredite la propiedad del inmueble o documentos que acrediten el
proceso de adquisicion.

CONTRATACION

De igual manera en el proceso de contratacién se deberdn realizar las siguientes acciones:

O Verificar que las adjudicaciones realizadas se encuentren dentro de los limites considerados en la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del &mbito Federal o Estatal, conforme
a los montos mdaximos y minimos establecidos en el Presupuesto de Egresos correspondiente.

LICITACION PUBLICA
En el caso de licitacidn publica se deberdn realizar las siguientes acciones:

* Revisar que, para efectos de la contratacién, el proceso por Licitacién Publica se haya llevado a
cabo en apego con la normatividad correspondiente.

* Constatar que se haya publicado la convocatoria o invitacion a los contratistas con los
requerimientos sefialados en la Ley correspondiente.

* Revisar que los plazos establecidos para la realizacion de estos procedimientos se hayan ajustado
a la norma aplicable vigente.

¢ Comprobar que se hayan levantado las actas correspondientes a los procesos de adjudicacion.

* Revisar que los licitantes hayan acreditado su personalidad juridica y su capacidad financiera.
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* Analizar la propuesta técnica, revisando los programas cuantificados y calendarizados de la
ejecucidn, el listado de insumos y el analisis del factor de salario real.

* Analizar la propuesta econdmica, el presupuesto, los analisis de precios unitarios y/o partida, los
anadlisis de indirectos, financiamiento y utilidad, asi como los programas calendarizados de
erogaciones de ejecucion.

* Revisar el cuadro comparativo, comprobando que el licitante ganador sea la propuesta solvente
mas baja, o bien que garantice las mejores condiciones de calidad y seguridad para la convocante,
en funcién del método seleccionado para calificar a los participantes.

* Analizar los siguientes documentos, constatando que se apegaron a las disposiciones normativas
aplicables:
Acta de integracion del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
O Inscripcidn en el listado de contratistas calificados y/o laboratorios de pruebas de calidad.

* Publicacién en COMPRANET de la Convocatoria Publica u oficios de invitacion.
* Comprobante del proceso de Licitacion Pidblica en COMPRANET.
* Comprobante de la inscripcién en el registro Unico de contratistas en COMPRANET.

* Publicacién de la Convocatoria Publica en el diario oficial del ambito Federal o Estatal y en el
periédico de mayor circulacion a eleccién de la convocante.

DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

Asi mismo se debera revisar que en los casos de excepcidn a la licitacidn publica exista un dictamen
y una justificacién, fundados y motivados que validen dicha determinacién del ambito Federal o
Estatal seglin corresponda; analizando que los siguientes documentos cumplan con la normatividad
aplicable.

* Dictamen de excepcidn a la Licitacion Publica.
* Invitaciones a contratistas.

* Carta de aceptacion a la invitacidn restringida.
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* Bases de concurso.

* Recibo oficial expedido por la Entidad Fiscalizada por el cobro de bases de concurso.
* Acta de visita al lugar de la obra.

* Acta de la junta de aclaraciones.

* Acta de presentacion y apertura de propuestas técnicas.

* Acta de presentacién y apertura de propuestas econdmicas.

* Analisis cualitativo y cuantitativo de las propuestas y método de calificacién.

* Dictamen de fallo.

* Acta de fallo.

* Garantia de seriedad de la propuesta ganadora.
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DE LOS CONTRATOS

En lo que respecta al control administrativo de los contratos de inversién publica y servicios
relacionados se revisara que se apeguen a lo estipulado por la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados a nivel Federal y Estatal, comprobando que en éstos se encuentren insertos los
proyectos, los planos, especificaciones, programas y presupuestos y en el caso de servicios, los
términos de referencia. Analizando que los siguientes documentos, cumplan con la norma aplicable
correspondiente:

* Documentacion que demuestre el capital contable minimo requerido.

* Acta constitutiva de la empresa ganadora y en su caso modificaciones a la misma o registro
de la persona fisica ante el Servicio de Administracidn Tributaria.

* Registro vigente en el listado de contratistas calificados y laboratorios de pruebas de
calidad, emitido por la contraloria correspondiente.

* Documentacion que compruebe la capacidad técnica y experiencia en el tipo de obra o
servicio licitado.

* Relacidon de contratos contraidos a la fecha de presentacion de su propuesta.

* Declaracion de no estar en los supuestos del articulo 55, de la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla y del articulo 51, en Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas vigentes.

* |dentificacién oficial vigente con fotografia del representante legal o en su caso de la
persona fisica de la propuesta ganadora.

* Registro Federal de contribuyentes vigente.

* Propuesta técnica.

* Propuesta econédmica.

¢ Contrato de obra publica o servicio relacionado.
* Presupuesto contratado.

* Programa de obra contratado.

* Garantia de anticipo.
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* Garantia de cumplimiento.
Comprobante fiscal del cobro de anticipo.

* Nombramiento y cédula profesional en areas afines del Superintendente de obra.
* Nombramiento y cédula profesional en areas afines del Residente de obra.

DE LA EJECUCION

Para el control administrativo durante la ejecucion de la obra se debera:

* Revisar que la obra se haya iniciado en la fecha sefialada en el contrato y si esto no fuera
asi, ubicar la fecha exacta del pago de anticipo.

* Revisar la documentaciéon comprobatoria y justificativa del gasto.

* Revisar que todas las solicitudes con ajuste de costos o de precios extraordinarios estén
debidamente justificadas y establecidas en la bitacora.

e Analizar de manera detallada que en los casos que haya suspensiones
temporales/terminaciones anticipadas/rescisiones administrativas, estas se encuentren
sustentadas de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

* Indagar los siguientes documentos, mismos que deben cumplir con la normatividad vigente
aplicable:

* Aviso de inicio de obra por parte de la contratista con acuse de recibo.

* Comprobante fiscal del anticipo de obra, con la pdliza de registro en el Sistema Contable y
su correcta amortizacion.

* Comprobantes fiscales de las estimaciones, con la pédliza de registro en el Sistema Contable
y en los momentos contables de los egresos.

* Estimaciones.
* NUmeros generadores.
* Reporte de control de calidad y pruebas de laboratorio de todo el proceso constructivo.

* Notas de bitacora.
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* Reporte de supervisién externa.
* Reporte fotografico del inicio, proceso y terminacion de la obra.

* Reporte de avance fisico financiero de la obra, servicio o accidn, con la pdliza de registro en
el Sistema Contable y en los momentos contables de los egresos.

* Cumplimiento a las cldusulas del contrato.
* Aplicacion de las penas convencionales establecidas en el contrato.

MODIFICACION A LOS CONTRATOS

Por otro lado en caso de modificacidn de contratos de obra publica se debera realizar lo siguiente:

* Revisar que cuando existan ahorros en la ejecucidn de las obras realizadas, el Presidente
Municipal o el Organo de Gobierno respectivo, deberd informar el destino de dichos
recursos.

* Verificar en su caso la existencia de modificacion a los contratos y analizar los siguientes
documentos, mismos que deben cumplir con la normatividad aplicable vigente:

e Cancelacidén total de la obra o accion.

+  Oficio de solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno respectivo.
*  Programa anual de obras modificado.

* Acta del Comité Municipal de planeacidn donde se autorizé la modificacion.

*  Priorizacidn de obras modificada.

* Acta de acuerdo o solicitud de beneficiarios.

* Dictamen técnico de la Entidad.

*  Oficio de aviso a la Contraloria.

* Informe al Comité Municipal de Obra.

* Acta de Cabildo y/o Organo de Gobierno.
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Cancelacion parcial de recursos, Ampliacién de recursos, Cambio de conceptos de obra, Reduccion
de meta, Modificacién de proyecto ejecutivo y por pago de conceptos o volumenes y precios fuera
de catalogo de obra o servicios relacionados que no corresponden con lo presupuestado.

+  Oficio de solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno respectivo.
*  Programa anual de obras modificado.
* Acta del comité municipal de planeacidn donde se autorizé la modificacion.

*  Priorizacién de obras modificada.
Acta de acuerdo o solicitud de beneficiarios.

e (Cédula de informacidn del proyecto modificada.

¢ Dictamen técnico de la Entidad.

¢ Convenio modificatorio en monto y/o plazo de ejecucidn.

* Convenio adicional en monto y/o plazo de ejecucion.

*  Proyecto ejecutivo actualizado.

e Validacion del nuevo proyecto (Sélo en el caso de modificacidn del proyecto ejecutivo).
*  Presupuesto modificado.

*  Programa de ejecuciéon modificado.

* Garantia de cumplimiento adicional.

*  Oficio de aviso a la Contraloria.

* Informe al Comité Municipal de Obra.

+  Acta de Cabildo u Organo de Gobierno. Cambio de fondos (estructura financiera).

+  Oficio de solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno, respectivo en su
caso.

*  Programa anual de obras modificado.

e (Cédula de informacidn del proyecto modificada.
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* Oficio de aviso a la Contraloria.

¢ Informe al Comité Municipal de Obra.
+ Acta de Cabildo u Organo de Gobierno.
¢ Cambio de modalidad de ejecucion.

+  Oficio de solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno, respectivo en su
caso.

* Acta del comité municipal de planeacién donde se autorizé la modificacion.
e (Cédula de informacidn del proyecto modificada.
*  Presupuesto modificado.

e Oficio de aviso a la Contraloria.
* Informe al Comité Municipal de Obra.

* Acta de Cabildo u Organo de Gobierno. Fe de Erratas.

+  Oficio de solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno, respectivo en su
caso.

* Oficio de aviso a la Contraloria.
* Informe del comité municipal de planeacién donde se autorizé la modificacidn.

+ Acta de Cabildo u Organo de Gobierno.

DE LA TERMINACION DE LOS TRABAJOS

Para la conclusidon de los trabajos se debera establecer un control administrativo en el cual se
deberan analizar los siguientes documentos, mismos que deben cumplir con la normatividad vigente
aplicable:

* Aviso de terminacion de obra.

* Acta de verificacion de terminacién de obra.

*  Finiquito de los trabajos.

* Acta entrega recepcion de obra publica o servicios relacionados con la misma.

* Actade entrega recepcion de obra al area responsable de su operaciéon y mantenimiento.
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e Garantia de vicios ocultos.

e Acta de extincion de derechos.
DE LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA

En el caso de los Servicios relacionados con la obra publica se debera establecer un control en los
expedientes unitarios a lo cual se analizaran los siguientes documentos, mismos que deben cumplir
con la norma vigente aplicable:

* Dictamen técnico de justificacion.

* Términos de referencia y alcance del servicio.
*  Propuesta técnica.

*  Propuesta econdémica.

¢ Resultado del servicio.
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DE LA OBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA

En el caso de obras ejecutadas por administracion directa, que la Entidad realice debera contar con
la capacidad técnica y econdmica para realizarlas, verificando que no haya subcontratos; analizado
que los siguientes documentos, cumplan con la normatividad vigente aplicable:

* Dictamen donde haga constar que posee la capacidad técnica, econdmicay el personal preciso
para ejecutar obra.

* Oficio de aviso a la Contraloria con acuse de recibo.

* Acuerdo para ejecutar obra por administracion directa. 00 Expediente técnico integrado por:
* Cédula de informacién del proyecto.

* Presupuesto.

*  Planos.

*  Permisos y validaciones.

e Descripcidon pormenorizada de los trabajos a ejecutar.
*  Proyectos.

* Especificaciones.

*  Programas de ejecucidn y suministro.

e Comprobante fiscal de materiales y suministros.

*  NOAmina por pago de mano de obra.

* Numeros generadores.

* Notas de bitacora.

*  Reporte de control de calidad.

* Reporte mensual a la Contraloria sobre el avance fisico y financiero.

* Control de almacén de materiales, herramientas y equipo de construccion.

*  Reporte fotografico.

e Acta entrega recepcion de obra publica o servicios relacionados con la misma.

* Acta de entrega recepcion de obra al area responsable de su operacién y mantenimiento.
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DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS DE INVERSION.

Al mismo tiempo deberd llevar un control administrativo de las adquisiciones o programas de
inversion realizadas mismas que deberan estar dentro de los limites considerados en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Federal, conforme a los montos
maximos y minimos establecidos en el Presupuestos de Egresos correspondiente para ello deberdan:

* Revisar que el proceso por Licitacion Publica se haya llevado a cabo en apego con la normatividad
correspondiente.

® Revisar que los plazos establecidos para la realizacidon de estos procedimientos se hayan ajustado a la
normatividad aplicable vigente.

e Comprobar que se hayan levantado las actas correspondientes a los procesos de adjudicacion.
¢ Revisar que los licitantes hayan acreditado su personalidad juridica y su capacidad financiera.

¢ Analizar la propuesta técnica, revisando los programas cuantificados y calendarizados de la adquisicion.

* Analizar la propuesta econdmica, el presupuesto, los analisis de precios unitarios y/o partida, asi como
los programas calendarizados de entrega y erogaciones de la adquisicion.

¢ Revisar el cuadro comparativo, comprobando que el licitante ganador sea la propuesta solvente mas
baja, o bien que garantice las mejores condiciones de calidad y seguridad para la convocante, en funcion
del método seleccionado para calificar a los participantes.

¢ Analizar los siguientes documentos, constatando que se hayan apegado a la normatividad aplicable
correspondiente:

* Acta de integracidn del Comité Municipal de adquisiciones.

* Padrén de proveedores.

* Inscripcidn en el listado de proveedores.

*  Publicacién en COMPRANET de la Convocatoria Publica u oficios de invitacion.
*  Comprobante del registro de proveedores en COMPRANET.

* Basesy pliego de requisitos.

e Convocatoria Publica.



e Concurso por invitacion: O Invitacién con un minimo de tres personas. Invitacién directa

* Dictamen de excepcidn a la Licitacién Oficial O Invitaciones a proveedores.
* Carta de aceptacidn a la invitacién restringida.

* Recibo oficial expedido por la Entidad por el cobro de bases de concurso.

* Junta de aclaraciones.

* Acta de presentacién y apertura de propuesta técnica y legal.

* Dictamen técnico.

* Acta de presentacién y apertura de propuestas econémicas.

* Dictamen de fallo.

* Fallo del concurso.

¢ Comprobante del proceso de Licitacién Publica o invitaciones en COMPRANET.
*  Propuestas o cotizaciones de los concursantes.

* Garantia de seriedad de la propuesta.

e Cuadro comparativo de cotizaciones.

¢ Contrato.

*  Presupuesto contratado.

* Programa de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

* Términos de referencia y alcance del servicio.

* Acta de entrega recepcién de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS O
PROGRAMAS DE INVERSION.

_r <‘-__‘_



e 55
_ . i__,—

En el caso de las adquisiciones o programas de inversion realizadas conforme a lo estipulado por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal se deberan Analizar el
cumplimiento de los siguientes documentos, con la normatividad aplicable correspondiente:

* Acta de integracidn del Comité Municipal de adquisiciones.

* Padrén de proveedores.

* Inscripcidn en el listado de proveedores.

* Dictamen de excepcidn a la Licitacién Publica.

* Invitaciones a proveedores.

e Carta de aceptacion a la invitacidn restringida.

e Recibo oficial expedido por la Entidad por el cobro de bases de concurso.
* Junta de aclaraciones.

* Acta de presentacién y apertura de propuesta técnica y legal.
* Dictamen técnico.

* Acta de presentacién y apertura de propuestas econémicas.
* Dictamen de fallo.

* Fallo del concurso.

* Propuestas o cotizaciones de los concursantes.

* Cuadro comparativo de cotizaciones.

¢ Contrato.

*  Presupuesto contratado.

* Programa de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

* Términos de referencia y alcance del servicio.

¢ Acta de entrega recepcion de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
5.-La forma en que se lleva a cabo la autorizacion de las estimaciones de ejecucidn
de inversién publica.
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Pago de Estimaciones de Obra Publica.

Tesoreria recibe del Area de Obras Publicas la estimacién y la factura correspondiente autorizadas por
el Presidente Municipal, y la turna a Contabilidad.

Contabilidad recibe copia de la estimacién y la factura correspondiente y verifica el calculo para el
pago de la estimacién, considerando, en su caso, la retencién de la amortizacion del anticipo y la
retencién del cinco al millar, segin corresponda para entero posterior. ¢Es correcto el cdlculo? NO:
Remite factura a Tesoreria para su envio al area de Obras Publicas. Tesoreria Envia factura a la
Unidad Administrativa de Obras Publicas para su correccidn. Sl: Turna la estimacion y la factura
correspondiente a Tesoreria para autorizacién de la orden de pago.

Tesoreria Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal; y la remite al Area de Egresos
para efectuar pago.

El Area de Egresos recibe la orden de pago, estimacion y factura correspondiente; realiza el pago y
genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito). Integra la
documentacion soporte: orden de pago, estimacion, factura correspondiente y comprobante de
pago, y envia a Contabilidad.

Contabilidad recibe la copia de la documentacidn soporte de la estimacién de obra y realiza el registro
contable.

La Documentacion original permanecen en poder del Area de Obras Publicas.

6.- El procedimiento en que se lleva a cabo la recepcion de los trabajos
Terminados de inversién publica.

Para Poder cubrir el pago de las Estimaciones de obra publica presentadas por los Contratistas a la
Unidad Administrativa de Obras publicas, primeramente se revisa el Calculo de las Estimaciones y
se Verifican fisicamente los conceptos ejecutados fisicamente en cada Estimacién. ¢Es correcto el
calculo? NO: Remite Estimacidn a la Constructora para su correccién. Sl: Turna la estimacion y la
factura correspondiente a Tesoreria con la orden de pago autorizada ya por el Presidente Municipal
y firmada por el Responsable de la Unidad Administrativa de Obras Publicas.

En caso de que si este correcta la estimacidn se procede a efectuar la visita fisica verificando los
conceptos establecidos y reportados en cada estimacion. Si no existen faltantes procede turnar a
Tesoreria para que efectue el pago a través del Area de Egresos.



En caso contrario se tendra que cuantificar, especificar, comprobar y sustentar los conceptos
pagados no ejecutados; se regresa la estimacion al Constructor para que sea Corregida. Si ya estd
corregida se le pagara Unicamente los conceptos realmente ejecutados.

Esto se tendrd que hacer por cada estimacién. Una vez que se tenga la totalidad de las Estimaciones
y el Finiquito, se da una ultima revisién para constatar la terminacion total de la obra. De esta forma
se autoriza el finiquito y se levanta el Acta de entrega recepcion de obra.

Quedando asi la fianza de vicios ocultos, como garantia en caso de alguna deficiencia técnica constructiva
oculta.

7.- La forma en que se lleva a cabo la autorizacidon y pago de estimaciones y
finiquitos de inversion publica.

Pago de Estimaciones y finiquitos de Obra Publica.

Para Poder cubrir el pago de las Estimaciones de obra publica presentadas por los Contratistas al
Area de Obras publicas, primeramente se revisa el Calculo de las Estimaciones y se Verifican
fisicamente los conceptos ejecutados fisicamente en cada Estimacion. ¢Es correcto el calculo? NO:
Remite Estimacion a la Constructora para su correccion. Sl: Turna la estimacion y la factura
correspondiente a Tesoreria con la orden de pago autorizada ya por el Presidente Municipal y
firmada por el Responsable de la Unidad Administrativa de Obras Publicas.

En caso de que si este correcta la estimacién se procede a efectuar la visita fisica verificando los
conceptos establecidos y reportados en cada estimacion. Si no existen faltantes procede turnar a
Tesoreria para que efectue el pago a través del Area de Egresos.

De lo contrario se tendra que cuantificar, especificar, comprobar y sustentar los conceptos pagados
no ejecutados; se regresa la estimacion al Constructor para que sea Corregida. Si ya esta corregida
se le pagara Unicamente los conceptos realmente ejecutados.

Esto se tendra que hacer por cada estimacién a efecto de que solo asi serd autorizada.

Tesoreria recibe de la Unidad Administrativa de Obras Publicas la estimacion y la factura
correspondiente autorizadas por el Presidente Municipal y firmada por el Responsable de Obras
Publicas, y la turna a Contabilidad.

Contabilidad recibe copia de la estimacién y la factura correspondiente y verifica el calculo para el
pago de la estimacién, considerando, en su caso, la retencién de la amortizacion del anticipo y la
retencion del cinco al millar, segln corresponda para entero posterior. ¢Es correcto el calculo? NO:



Remite factura a Tesoreria para su envio al drea de Obras Publicas. Tesoreria Envia factura al Unidad
Administrativa de Obras Publicas para su correccion. Sl: Turna la estimacidon y la factura
correspondiente a Tesoreria para autorizacién de la orden de pago. Tesoreria Obtiene la orden de
pago autorizada por la Presidencia Municipal; y la remite al Area de Egresos para efectuar pago.

El Area de Egresos recibe la orden de pago, estimacién y factura correspondiente; realiza el pago
y genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de depdsito). Integra la
documentacidn soporte: orden de pago, estimacion, factura correspondiente y comprobante de
pago, y envia a Contabilidad.

Contabilidad recibe la copia de la documentacion soporte de la estimaciéon de obra y realiza el
registro contable. En el caso del finiquito se recibe la misma documentacidn, pero incluye copia de
la Fianza de Vicios Ocultos, y la Documentacién original quedan en poder del Area de Obras Publicas.

8.- La informacion y documentacion soporte que se debe proporcionar al
encargado de llevar a cabo el registro en el software contable,
correspondiente a las estimaciones y finiquitos de inversion publica.

Después de todos los procedimientos anteriores, la Tesoreria municipal a través del Area de Egresos
remite al Unidad Administrativa de Contabilidad la siguiente documentaciédn minima para su registro
en el Sistema Contable gubernamental, por cada una de las obras publicas pagadas:

Anticipo

* Contrato.
* Expediente de obray presupuesto.

* Fianza de cumplimiento y anticipo.
Estimaciones

e Pdliza cheque o Transferencia.
* Orden de Pago autorizada.
* estimacion con todos sus anexos.

*  Factura CFDI y XML.
Finiquito
¢ Pdliza cheque o Transferencia.

* Orden de Pago autorizada.




e Estimacion con todos sus anexos finiquito.
*  Factura CFDI y XML.

* Fianza de vicios ocultos.
En caso de modificacion presupuestal.

* Pdliza cheque o Transferencia.

* Orden de Pago autorizada.

* Estimacion con todos sus anexos finiquito.

*  Factura CFDI y XML.

*  Fianza de vicios ocultos.

* Dictamen de modificacién y presupuesto modificado.

¢ Convenio modificatorio.

Recibida esta documentacion se procede al registro contable de los momentos del gasto
conforme a las normas del CONAC.

9.- La forma de llevar a cabo la conciliacion contable y de la inversion Publica.

La forma de llevar un control contable de la inversion publica, es tomar como referencia el Techo
financiero, de ahi se va revisando cada una de las obras autorizadas y que coincidan con el programa
anual de obras.

Dicho programa anual de obras estd programado conforme a los Techos financieros autorizados para
cada fuente de financiamiento.

Por ello el Area de Contabilidad establece comunicacién con el Unidad Administrativa de Obras
Publicas, para ir verificando los avances de cada una de las obras. Y se llevara una hoja de trabajo
de control de estimaciones y pagos por cada una de las obras.
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CAPITULO 7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES.



OBJETIVO:

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 7000/Inversiones Financieras y Otras
Provisiones, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de egresos.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

En este apartado solo se contemplan los procedimientos respecto de provisiones para contingencias
y otras erogaciones especiales, las cuales se especifican en el capitulo 7900 del Clasificador por
objeto del gasto. Los de mds capitulos no se manejan en el municipio.

7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

Erogaciones que realiza la administracion publica en la adquisicidn de acciones, bonos y otros titulos
y valores; asi como en préstamos otorgados a diversos agentes econdmicos. Se incluyen las
aportaciones de capital a las entidades publicas; asi como las erogaciones contingentes e
imprevistas para el cumplimiento de obligaciones del Gobierno.

7900 PROVISIONES CONTINGENCIAS PARA'Y OTRAS EROGACIONES

Provisiones presupuestarias para hacer frente a las erogaciones que se deriven de contingencias o
fendmenos climaticos, meteorolégicos o econdmicos, con el fin de prevenir o resarcir dafios a la
poblaciéon o a la infraestructura publica; asi como las derivadas de las responsabilidades de los entes
publicos.

791 CONTINGENCIAS POR FENOMENOS NATURALES

Provisiones presupuestales destinadas a enfrentar las erogaciones que se deriven de fenédmenos
naturales, con el fin de prevenir o resarcir dafos a la poblacion o a la infraestructura publica; asi
como las derivadas de las responsabilidades de los entes publicos. Dichas provisiones se
considerardn como transitorias en tanto se distribuye su monto entre las partidas especificas
necesarias para los programas.

792 CONTINGENCIAS SOCIOECONOMICAS

Provisiones presupuestarias destinadas a enfrentar las erogaciones que se deriven de contingencias
socioecondmicas, con el fin de prevenir o resarcir dafios a la poblacién o a la infraestructura publica;
asi como las derivadas de las responsabilidades de los entes publicos. Dichas provisiones se
considerardn como transitorias en tanto se distribuye su monto entre las partidas especificas
necesarias para los programas.

799 OTRAS EROGACIONES ESPECIALES



Provisiones presupuestarias para otras erogaciones especiales, éstas se considerara como
transitoria en tanto se distribuye su monto entre las partidas especificas necesarias para los
programas, por lo que su asignacion se afectara una vez ubicada en las partidas correspondientes,
segln la naturaleza de las erogaciones y previa aprobacion, de acuerdo con lineamientos
especificos.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1.- La forma para la solicitud y autorizacion en relacion a inversiones financieras.

Inicialmente se debe contemplar al momento de elaborar el presupuesto de egresos las provisiones
para contingencias y partidas especiales, conforme a lo que establece la Ley de Disciplina Financiera.
Para ello se elabora una solicitud para que se autorizada y contemplada en el presupuesto.

2.- La forma de realizar la solicitud y autorizacion en relacién a provisiones para
contingencias y otras erogaciones especiales.

La solicitud es dirigida al presidente municipal para que sea autorizada. Una vez autorizada es remitida a
tesoreria municipal para que sea incluida en el presupuesto.

3.- La forma para autorizar el pago o salida en relacion a inversiones financieras.

Solo en caso de que se autoricen inversiones financieras por parte del cabildo municipal, se podra
invertir el recurso en inversiones de renta fija en instituciones bancarias que generen intereses y
gue no pongan en riesgo el dinero del Ayuntamiento. Dicha cuenta bancaria de inversion debe ser
productiva. Por tal motivo el Presidente Municipal debe autorizar la transferencia bancaria a la
cuenta de inversién y el plazo respectivo para generar intereses. Una vez cumplido el plazo la
institucion bancaria devuelve el capital invertido mds los intereses generados a la cuenta principal.
Esto serd por cada una de las erogaciones que se autoricen destinadas a la inversion.

4.- Forma para autorizar el pago o salidas de provisiones para contingencias y
otras erogaciones especiales.

Una vez remitida a tesoreria municipal, se incluye con los demas capitulos de gasto y es remitida a
aprobacion del cabildo para posteriormente remitirlo al Congreso del Estado. Posteriormente
durante el ejercicio, en la ejecucidon del presupuesto, si se presenta una contingencia se destinan los
recursos contemplados para tal efecto y se autoriza el pago o salida del recurso del fondo de
desastres naturales.
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CAPITULO 9000 DEUDA PUBLICA.



OBJETIVO:

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

PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

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

3. Es determinante que cada operacién de egreso deberd estar respaldada por la orden de
pago correspondiente, aprobada por el Presidente Municipal.

4, Las participaciones que corresponden al Municipio son inembargables, sin embargo pueden
afectarse para el pago de obligaciones derivadas o contraidas por el Ayuntamiento o sus Entidades,
gue hayan requerido de afectacion en garantia de dichas participaciones. El descuento en el importe
de las participaciones federales que correspondan a los Municipios, podra efectuarse cuando se
cuente con la respectiva autorizacion del Congreso del Estado. Asi mismo en caso de convenio con
Banobras en el Fondo FISM-DF se descontaran del techo financiero los adelantos realizados en el
periodo establecido en el mismo.

5. Es importante sefialar que la Deuda Publica contraida deberd estar inscrita en el registro de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el Registro Publico de Deuda Municipal o en el
Registro de Deuda Publica Estatal correspondiente.

6. En los casos en que se afecten participaciones, el Ayuntamiento, previa autorizacion del
Congreso, podra solicitar a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas del Gobierno del Estado, que en
su nombre y representacion realice los pagos de las amortizaciones de operaciones de
endeudamiento convenidas, descontando dichos montos de las participaciones que en ingresos
federales le correspondan al Municipio.



7. El Cabildo por conducto de la Tesoreria, debera Informar trimestralmente al Congreso sobre
el estado que guarda la deuda publica, asi como proporcionar la informacién que éste y el Ejecutivo
del Estado le requieran.

8.- Asi también se llevara un control de las obligaciones de deuda conforme a las Normas del CONAC, y se
publicara en la pagina web del ayuntamiento.

Para la estructura de lainformacion relativa a las obligaciones que se pagan o garantizan con recursos
de fondos federales y su presentacion, los entes obligados deberan observar los formatos
siguientes:

Entidad Federativa/Municipio

Formato de informacion de obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales

Al periodo (trimestral)

Tipo de Acreedor, Proveedor o

Obligacion Contratista
Importe Total

1. Lareduccion del saldo de su deuda publica bruta total con motivo de cada una de las
amortizaciones a que se refiere este articulo, con relacion al registrado al 31 de diciembre
del ejercicio fiscal anterior.

Importe

Deuda Publica Bruta Total al 31 de diciembre del Afio X

(-)Amortizacion 1

Deuda Publica Bruta Total descontando la amortizacién 1

(-)Amortizacion 2

Deuda Publica Bruta Total descontando la amortizacién 2

2. Un comparativo de larelacidon deuda publica bruta total a producto interno bruto del estado
entre el 31 de diciembre del ejercicio fiscal anterior y la fecha de la amortizacidn.



Producto interno bruto estatal
3. Un comparativo de larelacién deuda publica bruta total a ingresos propios del estado o
municipio, segun corresponda, entre el 31 de diciembre del ejercicio fiscal anterior y la
fecha de la amortizacion.

Al 31 de dic. del afio
anterior

Saldo de la deuda publica

Porcentaje

Al 31 de dic. del afio
anterior

Ingresos Propios

Saldo de la Deuda Publica

Porcentaje

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1.- El control administrativo del presupuesto autorizado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado de la deuda publica.

Tesoreria Envia a Contabilidad el Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000.

Contabilidad recibe el Presupuesto Aprobado para el capitulo 9000 y realiza al inicio del ejercicio el
registro correspondiente al momento contable del Comprometido del Gasto en el Saacg_net.

Tesoreria recibe de la Presidencia Municipal, el oficio de participaciones emitido por la Secretaria
Planeacién y Finanzas, asi como el convenio del Crédito autorizado por BANOBRAS, y turna a
Contabilidad Presupuestal para su registro.

Contabilidad recibe el oficio de participaciones emitido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
donde se informan los descuentos por amortizacién de deuda efectuados y realiza el registro
correspondiente al momento contable del Devengado del Gasto en el Saacg_net.

Posteriormente Tesoreria envia el oficio de participaciones CLC a contabilidad.



El area de Contabilidad recibe la CLC y realiza el registro correspondiente al momento contable del
Ejercido del Gasto en el Saacg_net.

Contabilidad conforme a lo registrado en la CLC y conforme al convenio realiza el registro contable
de la amortizacion de Deuda Publica, y afecta cuentas de Gasto para el registro de intereses y
comisiones; ademas del registro correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el
Saacg_net.

En este caso en el Sistema contable al registrar los ingresos por participaciones y sus deducciones,
se registran al mismo tiempo todos los momentos contables tanto del ingreso y del egreso, ya que
no se pueden hacer de manera separada.

2.- La elaboracion de un Programa Anual de deuda publica por el ejercicio
correspondiente, debidamente autorizado.

Primero entes que nada una vez definidas cada una de las dreas del Ayuntamiento y responsables

se propone que cada una de estas formule su plan de accidn que van a ejercer en base a los objetivos

y lineas de accién establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal para el periodo constitucional
2018-2021.

Posteriormente el Presidente municipal solicita a dichas Areas y a las regidurias, asi como a la sindicatura
sus presupuestos para cumplir con las metas programadas.

En algin momento ya definido las acciones a realizar, dentro del plan de accién del Presidente
Municipal esta la de apoyar al gasto social y esto es a través de realizacion de obras publicas y gestion
de recursos ante dependencias federales y estatales. Dentro del plan de accion existen compromisos
que en caso de no contar con recursos, se recurre al endeudamiento y para ello se establece un
Programa anual de deuda publica para el ejercicio correspondiente.

Es de vital importancia presentar el proyecto a realizar con los recursos obtenidos por el préstamo.

3.- La Manera o forma de solicitar y autorizar el pago de deuda publica.

Para ello es necesario cotizar las condiciones del crédito, tasas de interés, comisiones, pagos a capital y
someterlo a aprobacion del Cabildo.

Una vez obtenidas las mejores condiciones de crédito se procede a solicitar la autorizacion de la solicitud
de deuda publica y la tabla de amortizacidn de pagos.

Es determinante que dicho programa anual de deuda publica es aprobado por el Cabildo Municipal.
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4.- La puntualidad del control administrativo del expediente de deuda publica.

Una vez que ya se alla autorizado el programa anual de deuda publica, asi como ya autorizadas las
condiciones del crédito que reune las mejores condiciones, se procede a solicitar el préstamo ante
la dependencia correspondiente y a la firma del convenio respectivo.

En ese mismo orden una vez que ya se realizaron todas las gestiones ante el Congreso del Estado,
Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado de Puebla, La Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como Banobras, y ya inscrito el crédito en el registro Unico de empréstitos y el sistema
de alertas, se procede a llevar un control del expediente de deuda publica.

Para ello se requiere llevar un control de pagos mediante la tabla de amortizacion de pagos respectivos,
hasta llegar a cubrir la totalidad del préstamo en el plazo convenido.

Y para finalizar una vez acabados los pagos, se debe solicitar la cancelacion del préstamo en la
ventanilla del registro unico.

_: \-__ ‘_
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Dado en el Municipio de Quimixtlan, Estado de Puebla, a los dias del mes de

del 2020.
FIRMAS DE AUTORIZACION
C. Armando Pimentel Gomez. C. Viridiana Mejia Franco Presidente Municipal
Constitucional. Sindico Municipal.
FIRMA DE SUPERVISION FIRMA DE ELABORACION
C. Moisés Toral Calderén C. Gregorio Pena Pefia Contralor Municipal.

Tesorero Municipal.

El presente Manual de Procedimientos de Egresos de la Tesoreria Municipal
del Municipio de Quimixtlan, Puebla fue autorizado eldia__ delmes_ de
2020, con fundamento en el articulo 78 fraccion | y IV de la Ley Organica
Municipal y por acuerdo del Honorable Cabildo de fecha __ del mes de 2020.
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