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MUNICIPIO DE
GARCIA, N.L.

EL C. PRESIDENTE MUNICIFAL DE GARCIA, NUEVO LEON, LICENCIADO CESAR
ADRIAN VALDES MARTINEZ, A TODOS LOS HABITANTES DE ESTE MUNICIPIO HACE
SABER:

QUE  EL  AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE  GARCIA, NUEVO LEON,
CORRESPONDIENTE AL PERDIODO CONSTITUCIONAL DE GOBIERNO 2015-2018, EN
SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA TREINTA Y UNO DE ENERO DE DOS ML
DIECIOCHO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 130 DE tA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERAND DE NUEVO Y 33
FRACCION 1 INCISC b) v p), 36 FRACCION Vil, 37 FRACCION ill, INCISO C), 104
FRACCION 1V, 223 Y 226 DE LA LEY DE GOBIERNO MUMICIPAL DEL ESTADO DE
HUEVO LEON: DETERMING APROBAR LA EXPEDICION REALIZADA POR LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL DE GARCIA,
NUEVO LEON, DEL MANUAL DE PROGEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ORDENES
COMPROMISO Y RE PAGO, DE LA DIRECCION DE EGRESOS, DE LA SECRETARIA DE
TESORERIA, FINANZAS Y ADMINISTRACION MUNICIPAL DE GARCIA, NUEVO LEON,
EL CUAL CONSISTE EN LO SIGUIENTE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
TRAMITE DE ORDENES COMPROMISO Y DE PAGO

DE LA DIRECCION DE EGRESODS

DE LA SECRETARIA DE TESORERIA, FINANZAS Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE GARCIA, NUEVO LEON
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MUNICIPIO DE
GARCIA, N.L.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
TRAMITE DE ORDENES COMPROMISO Y DE PAGO

DE LA DIRECCION DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE TESORERIA, FINANZAS ¥ ADMINISTRACION MUNICIPAL

Autorizaciones

i Secretaric de Tesoreria, Oscar Omar Trevifio |
| Finanzas v Administracién Moyeda e
L Municipa ]
| Director de Egresos dela | José Ricardo Valadez |
| Secretaria de Tesareria, Lopez i
| Finanzas y Administracion ;
i Municipal o o
| Secretaria de la Contraloria y Martha Patricia ,
Transparencia Municipal Hernéndez Francoe {
|

b et
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MUNICIPIO DE
GARCIA, N.L.

n
@]
—
=
0
E
©
st
o
=
>
<

iNDICE
Contenido Péagina
Tlntroducsign 4 ’
Objetivo 5
Alcance B
Estructura del Manual 7
Fecha de Expedicidn y Actualizacion g
Base Legal 9
Politicas de Operacién 10
Adtividades i
“Sanciones por &l Incumplimiento ‘ o i3
Disposiciones Legales para la Emision 16
Transitorios o 17

Pagina 3 de 17

Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Leén - Miércoles - 7 de Febrero de 2018 79



Ayuntamientos

80

MUNICIPIO DE
CARCIA, N.L.

INTRODUCCION

Por disposicion del articule 134 de la Constitucion Politica de los Esfados Unidos Mexicanos,
los recursos sconémicos de que disponigan la Federacién, fas entidades federativas, los
funicipios v las demarcaciones terdtoriales de la Ciudad de México, se administraran con
eficienicia, eficacia, sconomiz, transparencia v honradez para satisfacer los objetives a los
que estén destinados.

El presupuesto municipal es un documento de vital importancia para el Municipio, la
programacion def gasto pablico debe encaminarse a los objetivos dela planeacion muricipal,
el presupuesto debe realizarse por programas y estar fundamentado e costos.

A través del conjunto integrado de acciones, se permiten esclarecer los procesos de la
gestion y dar cuenta de las acciones v transparencia de las mismas,

Derivado de o cual ia Secretaria de Tesoreria, Finanzas y Administracion Municipal, a través
de la Direccion de Egresos, se ha comprometidlo a mejorar &l cumplimienic de sus
obligacionas, mediante ta puesta eri rnarcha de procesos a fravés de los cuales se busca
incrementar y fortalecer los procesos, la calidad de los framites v servicios y con ello ta
obiencion de resultados de la ciudadania.
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MURICIPIO DE
GARCIA, N.L.

ORJETIVO
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£l presente Marual de Procedimientos para el tramite de Ordenes Compromiso v de Pago.
se crea para la Direccion de Egresos de la Secretaria de Tesoreria, Finanzas y
Administracion Municipal v tiene como objetive fundamental servir como insirumento de
apoyo, que fortalezca ios proceses de Integrar el registro diario de los egresos de las
Dependencias Municipales, de gasto corriente y obra publica, de cuenta de las acciones, y
transparente las mismas, asi como {dentificar plenamente guienes son los actores de cada
una de los proceses y ios niveles de autorizacion por fos que debe pasar un tramite antes
de ser cubierto en su totalidad en relacién 3 fas Ordenes compromise y de pago

Derivado de lo cual el presente Manual integra de una forma ordenada los procedimientos
que se desarrollan en i Direccion de Egresos de la Secretaria de Tesoreria, Finanzas y
Administracion Mupicipal v, a través del presente se da a conocer de manera defaliada y
secuencial |a forma enla que se desarrollan las tareas y actividades que se tienen asignadas
en el drea de trabajo.
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MUNICIPIO DE
GARCIA, N.L.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos para el ramite de Ordenes Compromiso y de Pago,
se crea para la Directidn de Egrescs de la Secrefaria de Tesoreria, Finanzas y
Adrinistracidn Municipal y las dreas que la conforman, siendo de observancia abligatoria
para la citada Direccion de Egresos, asi como para las Dependericias de la Administracion
Piblica Municipal, que se encuentren involucradas en ei proceso, siendo os aqui sefalados
los sujetos obligados del presente Manual,

Pagina 6 de 17

Monterrey, Nuevo Ledn - Miéreoles - 7 de Febrero de 2018 Periédico Oficial




MUNICIPIO DE
CARCIA. N.L.

ESTRUCTURA DEL MANUAL
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{ & estructura del Manual de Procedimientos para el tramite de Ordenes Compromiso y de
Pago, comprende la descripcion de los siguientes apartados fundamentales:

1. La Base Legal, gue da sustento a las funciones de fa direceion;

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

3. Descripeion de procedimientos, que sefialan la explicacion al delalle de 108 procesos
mostrados en tos Diagramas de Flujo,

4. Sanciones por e Incumplimiento, v

5. Disposiciones Legales para la emision del Manual
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GARCIA, N.L.

FECHA DE EXPEDICION

0N
o)
-
c
2
£
)
o
[~
=
>
<

£l presente Manual de Procedimientos para el ramite de {Ordenes Compromiso y de Page,
se expide a los 4 dias del mes de diciembre del ano 2017

ACTUALIZACION

Es importante considerar que el presente Manual de Procedimientos para i tramite de
Ordenes Compromiso v de Pago, requiere actualizacion en la medida gue se presenten
modificaciones en la Nomatividad establecida, en la estruciura orgdnica, o en cualguier
aspecio que influya en la operatividad de la misma, para lo cual cada actualizacion debera
senalarse la fecha de actualizacion, asi como el nlimero de actualizacion.
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MUNICIPIO BE
GARCIA, N.L.

BASE LEGAL

Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Seberano de Nuevo Leon.
Ley de Gobiemo Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Normas y Lineamientos emitidos por et CONAC

Rresupuesto de Egresos

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

Plan Municipal de Desarrollo de Garcia, Nuave Ledn, Periodo Constitucional de Gobiemo
2015-2018

i.ey Faderal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
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MUNICIPIO DE
. GARCIA, N.L.

Politicas de Operacién

1. Bl Coordinador de Control Prasupuestal de ia Direccion de Egresos de la Secretaria de
Tesoreria, Finanzas y Administracion Municipal, recibe orden de pago, orden compromiso,
solicitud de recursos financieros y comprobacion de recursos, del Director Administrativo de
tas Dependencias, o en su caso delf enlace de las Dependencias,
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2. El Coordinador de Control Presupuestal de la Direccion de Egresos de fa Secretaria de
Tasoraria, Finanzas y Administracion Municipal, verifica que la informacion general de ias
ordenes de pago y compromiso, solicitud de recursos financieros y comprobacidn de
recursos, coincida con los datos registrados previamente en el Sistema Contable y lo
aplicable en la Normatividad Presupusstal para la autorizacion y ejercicio del Gasio Pablico
del Ayuntariento del Municipio de Garcia, sin exceder el plazo de 5 dias habiles.

3. Et Coordinador de Control Presupuestal de ta Direccion de Egresos de la Secretaria de
Tesoraria, Finanzes y Administracion Municipal, elaborard el volante de devolucion &l
Director Administrativo, o en su case al enlace, indicande los motivos del rechazo para su
solventacion, por lo que la cardtula del trémite devuelto debera ser sustituida por una nuava,

4. Bl Coordinador de Control Presupuestal de la Direccitn de Egresos de la Secretaria de
Tesoreria, Finanzas vy Administracion Municipal, realizara la afectacién presupuestal en
Sistema Contable.

5. Bl Coordinador de Control Presupuestal de fa Direccion de Egresos de la Secretaria de

Tesoreria, Finanzas y Administracién Municipal, concentrard Ordenes de pago, ordenes
compromiso, solicitudes de recursos financieros y comprobaciones de recursos, para la
verificacion de la correcta integracion de los tramites.

6. Ei Coordinador de Control Presupusstal de 1a Direccion de Egresos de ia Secretaria de
Tesoréria, Finanzas y Admintstracion Municipal, integrara la relacion de los documentos
revisados, para la enlrega al Direclor de Egresos de la Secretaria de Tesoreria, Finanzas y
Administracion Municipal para su revision y en su case su posterior orden de pago.

7. Ef Coordinador de Contral Presupuestal de la Direccion de Egresos de la Secretaria de
Tesoreria, Finanzas y Administracion Municipal, concentrara las comprobaciones de
fecUrsos para su envio de manera oficial & f2 Direccion de Cuenta Publica,

8. Ei Coordinador de Control Presupuestal de |z Dirsccidn de Egresos de la Secretaria de
Tesoreria, Finanzas y Administracion Municipal, recibird las Ordenes compromiso para
digitalizar y enviar de manera oficial, a la Direccidn de Egresos y Direccion de Cuenta
Publica.

2. Bl Director de Egrasos de la Secretaria de Tesoreria, Finanzas y Administracion Municipal,
autorizara las érdenes compromiso y de pago.

Tiempo Promedio de Gestion: Permanenie
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MUNICIPIO DE
GARCIA, N.L.

ansable

 Actividad

ACTIVIDADES

Docurnento.

TFormato o

‘Modalidad |

Controt
Presupuestal

i
H
i

"Coordinador  de |

1

Recibe y selia la

documentacion de
las Dependencias,
de los Directores
Administrativos ©
aniaces

administratives en

| su caso, para su
| distribucion

Orden de Pago
Orden
Compromiso
Solicitud de
Recursos
Financieros
Comprobacion de
Recursos .

Driginai

Distribuye la carga
de frabajo &l
egquipo de
Auxiliares para su
revision y registro.

Orden de Pago
Qrden
Compromiso

Solicitud de !

Recursos
Financieros
Comprobacion de
Recursos

Original |

qua la
documentacion
cumpla con o
aplicable a la
Normatividad
Presupuesial
vigente validando
la informacion en
= Sistema
Contable,

LCumple con ia
Normatividad?
Si, continGa en la
actividad No. 5.

En caso contraric,

Qrden de Pago
Orden
Compromiso

J ingil) E?J

Solicitud de |

Reoursos
Financieros
Comprobacion de
Recursos

Elaborarg oficio de
devolucion
adiuntando el
iramite de gue se
trate, al Director
Administrative, o©
erlace
administrative
indicaride 165

Cficio de
Devolucion

Original i
Y i
copia

Periédico Oficial

Paging 11 de 17

Monterrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 7 de Febrero de 2018

Ayuntamientos

87



0N
=]
]
c
2
=
3
)
c
2
<

88

MUNICIPIO DE

GARCEA, N.L.

| motivos del
! rechazo para s |
solventacion |
|
5 Clasifica e} tramite
' para su registro | {
8 Registra fa
i afectacion
| prasupuestal en i
| Sisterna Contable |
7 Obtiene del | Orden de Pago Original
i Sistarna. Contable | ;
| el numers de! i
documento
presupuestal, el
| cual anota en la |
cardtula  de la| | |
I orden de pago.
z Continta en "
i 8 ta | Orden de Pago Original
afsetacion Orden
presupuestal  en | Solicitud de
: Sistemna Contable | Recursos ;
! | Financieros |
H somprobacion de
: . {Recursos L
| Coordinador  de 1 9 Obtiene del | Orden de Pago Originat
i Control ! Sisterna Contable | Orden ‘
| Presupuestal el nimero de | Solicitud de
documento Recursos )
presupuestal que | Financieros !
} anbta  en  la | Comprobacion de | !
caratula dal | Recursos § ;
! £ 10 Capiura datos | Orden de Pago
% ! genéricos para fa | Orden
asignacion  del | Compromiso |
nmero Selicitud de
| consecutive  de | Recursos |
! control emitido. por | Financieros t
i &l Sistema | Comprobacion de
% Contable Recursos 1
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MUNICIPIO DE
CARCIA, N.L.

; KR [Revisa fos | Orden de Page | Original '
| tramites Orden
| | registrados en el | Compromiso i
g | Sistema Contable | Solicitud de |
E 7 Recursos
I Financieros {
¢ ! Comprobacidn de
| Recursos L
12 Elabora relacion | Orden de Pago Qriginat
de la remesa por | Orden :
i ‘ fondo gue enirega | Compromiso ;
| | al  Director de | Soficitud de | |
Egrasos, para su | Recursos ; !
! revision
i ldentifica
ohservaciones de | |
fa revision? No, | i
i continua  en la
5 ! actividad No. 14
Director de | 13 Devueive al | QOrden de Pago Qriginal
Egresos Coordinador  de.! Orden
Control Compromiso
; Presupuestal, el | Solicitud de
framite para su | Recursos
i | carreceion. Financigros | i
Regresa a la| Comprobacién de
actividad3.  |Reoursos | |
L 14 Sapara fag | Comprobacion de | Original
comprobaciones | Recursos
de recursos v | Oficio
‘ elabora oficio para |
i su envio a fa|
: Direccion de |
| Cuenta Piblica de |
i ; Fresupuesio para
Director de | 15 Recibe las Originat
| Cuenta Publice | comprobaciones | Orden de Pago
de  recursos v Orden
! revisa - {a | Compromise
4 { informacton Soficitud de
Recursos
s identifica Financieros
| | observaciones de
{ { | la revisién? - o o
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- MUNICIPIO DE
- GARCIA. N.L.

Si. continua en la
actividad No. 12

En caso contracia

Procaedimiente de
Orden

1€ Envia al Direcfor Original i
de Egresos Orden | Crden de Pago
: de Pago Orden i
Ordien Compromiso }
Compromiso Solicitud de
! Solicitud de | Recursos '
! Recursos
i Financieros ‘
Director de i 17 Recibe Orden de | Orden de Pago Qriginal i
{ Egresos Pago Orden
% Orden Compromiso (
i Compromiso Saoticitud de |
Solicitud de | Recursos ‘
i Recursos Financieros |
Financieros
{18 | Genera Reporte | Reporte Originai
i len e sistema
contable de las
| ardenes
compromisoe  del
dia. }f
! ;
19 Genera  Reporte | Reporte Original
Ii de  Afectacion i
! Presupuestal
: i Termina !
1

Compromiso ¥
Fago
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. MUNICIPIO DE
2 GARCIA, M.L.

SANCIONES POR EL INCUBPLIMIENTO
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Todo incumplimiento a presente Manual de Procedimientos para el Tramite de Ordenes
Compromiso vy Pago, sera sancionade de acuerdo a lo dispuesio por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn, en
su cagso cualquier disposicion legal aplicable gue sustituya a la misma,
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MUNICIPIO DE

CGARCIA, N.L.

DISPOSICIONES LEGALES PARA LA EXPEDICION

Ei presente Manual de Procedimientos para el Tramite de Ordenes Compromiso y Pago, se
emite con fundamento y en cumplimiento a lo dispuesto por ef articulo 104 fraccion IV de la
Ley de Gobieme Municipal del Estado de Nuevo Ledn, asi como &l articulo 22 inciso C
fraccion XXIV, v 30 fraccion VI, del Reglamento Organico de la Adminisiracicn Publica
Municipal de Garcla, Nuevo Ledn, los cuales establecen:
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ARTICULD 104 de 1a Ley de Gobierne Municipal- Son faculades y
obligacionas del Contralor Municipal:

()

¥4

IV.Expedir manuales para la Administracion Publica Murnicipal y sus
entidades, a fin de que en el ejercicie de sus funciones apliguen con
sficacia y eficiencia los recursos humanos y pairimoniales, estableciendo
controies, métodos, procedimientos y sistemas;

Vo)

Acticulo 22 del Reglamento Organico de fa Administracion Pablica
Municipal de Garela, Nuevo Ledn.- Al Secrstaric de Tesareria,
Finanzas y Administracion Municipal, le corresponden facuitades y
obligaciones determinadas en la Ley de Gobierno Municipal, y las
siguientss:

{ b}
Reand

C. De Caracter Administrativo
L

KKV, Elaborar y actualizar en coordinacion con la Secretaria de (@
Contraloria v Transparencia Municipal, manuales para ia administracion
publica municipal, que resulten ser materia de compeiencia de su
Secretaria.

Articulo 30 del Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica
Muricipal de Garcia, Nuevo Leon.- Al Secreterio de fa Contraloria y
Transparericia Municipal, le corresponden facultades obligaciones
determinadas er la Ley de Gobiarno Muriicipal, y las siguientes:

)

VIHLL Etaborar y actualizar en coordinacién con las Dependencias
de la Administracien Publica Municipal manuales pare la administracion
publica muricipal.
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MUNICIPIO DE
| GARCIA, N.L.

DHSPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para ef tramite de Crdenes Compromiso
v de Pago, entrard en vigor at dia siguiente de-su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado de Nuevo Laon

SEGUNDOQ. Enviese al Periddico Oficial del Estado de Nuevo Leon para su publicacion.

El presente manyal fue expedido por Ia Secretaria de la Contraloria y Transparencia
funicipal de Garma Nuevo Leon, en fecha 4 de diciembre de 2017, siendo esie
apmbado pmr el AyUntamaenm de Garcigy R Leobn, en sesidn Exiraordinaria
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