MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE EGRESOS

cODIGO:
PR-TM/DGE-01
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS
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1. PROPOSITO.
Realizar los pagos programados de acuerdo a las solicitudes ingresadas por las
Dependencias Centralizadas y Descentralizadas, mediante el control en la presentacion de

la documentacion de soporte vy la captura en los sistemas informaticos correspondientes

para asegurar el pago y control adecuado.

2. ALCANCE.
ALCANCE INTERNQ: Aplica a la Direccién de Presupuesto, Direccion de Contabilidad vy

Direccion de Finanzas, pertenecientes a la Direccion General de Egresos de la Tesoreria

Municipal.

ALCANCE EXTERNO: Aplica a las Dependencias Centralizadas v Descentralizadas de la

Administracion Publica Municipal.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Tipos de solicitudes de pago:
- Dependencias centralizadas: pagos a proveedores de papeleria, mobiliario,

alimentos, eguipo de cdmputo, material de limpieza, servicios, honorarios por

prestacion de servicios profesionales, fondo fijo, liguidaciones laborales, contratistas

de obra publica, etc.

- Dependencias descentralizadas: subsidios, apoyos y contratos por obras.

Las politicas relacionadas con el procedimiento de pagos se encuentran en los
Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad vy Disciplina Presupuestal
y el Manual de Procedimientos de Egresos, tienen por objeto promover la efectividad,
eficiencia y la economia de las operaciones del gobierno vy la mejora en la calidad @& i@s
servicios ctorgados a la ciudadania, proteger y conservar |0s recursos contra ¢ualouier
pérdida, dispendio, uso indebido o acto ilegal, asi como la aplicacion de las r?eyes.
reglamentos y normas gubernamentales vigentes, generando informacion ‘ﬁnanci@fa

valida vy confiable, presentada con oportunidad. Contienen las medidas gena-t;é‘leg de

austeridad y racionalidad del ejercicio del gasto publico
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El Manual de Procedimientos de la Direccidn General de Egresos, es un documento que
tiene como fin el regular la metodologia que debe emplearse para llevar a cabo el
proceso general de tramites ante la Direccidon General de Egresos. Este manual contiene
los requisitos de forma y contenido de una solicitud de pago, ademas contempla las
indicaciones, derivadas de los procesos internos de control y administracion de las
cuentas bancarias, contables vy presupuestales, y que repercuten en el accionar de las

unidades responsables, del Municipio de Ledn.

El inicio del procedimiento comienza con la recepcion de las solicitudes de pago en la
ventanilla de presupuesto, donde serd necesario que el solicitante entregue un tanto

original y una copia de la solicitud de pago correspondiente.

Los requisitos para los diferentes tipos de solicitudes de pago que pueden generarse por
la operacion estén estipulados en el Manual de Procedimientos de la Direccién General de

Egresos, en el apartado 2.3 Documentacidn gue deberdn contener las solicitudes de pago.

Nuestro procedimiento termina con la organizacion y entrega para archivo de las polizas

de cheque y transferencia electrénica.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de . Actividad : o =
‘ 1.1 Recibe las solicitudes de pago entregadas por Encargado de
1. Recepcion de _ _ _
las Dependencias Centralizadas v Ventanilla de
solicitudes , ‘ A
Descentralizadas. Un tanto original y una copia. Presupuesto

21 Revisa las solicitudes de pago vy

documentacion soporte.

2. Revision y 2.2. ¢La solicitud esta correcta?

validacion de - No, pasa al punto 2.3

Técnicog
o Presupuestgtes
solicitudes de pago. - Si, pasa al punto 2.4
23 Se rechaza y se notifica al enlace de la

dependencia. Regresa al punto 1.1
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24 Valida puestalmte la solcitud de

pago en sisterna Oracle.

T

2.5 Revisa y rubrica las solicitudes de pago
mayores a $50,000.00 (Cincuenta mil pesos
00/100 M.N).

Coordinador de
Presupuesto/ Director

de Presupuesto

2.6 Entrega de las solicitudes de pago a la
Direccion de Contabilidad. Un tanto original.
La copia se regresa como acuse de las
Dependencias Centralizadas v

Descentralizadas.

Técnicos

Presupuestales

OCRIGINAL

i
|

3. Registro contable
de solicitudes de
pago vy elaboracion

de pdlizas

31. Se reciben las solicitudes de pago en la
Direccion de Contabilidad, se revisa previa
validacion de la Direcciéon de Presupuestos la
documentacion soporte de la solicitud de
pago, se generan y agregan las podlizas

contables a la solicitud de pago.

Técnicos Contables

3.2. Se revisan y autorizan las pdlizas contables.

3.3. ¢La solicitud esta correcta?
- No, pasa al punto 3.4
- Si, pasa al punto 3.5

3.4 La solicitud de pago se regresa a la Direccion
de Presupuestos, pasa al punto 2.1

35 Entrega de las solicitudes de pago a la

Direccién de Finanzas.

Técnicos Contables/
Jefe de Pagos /

Coordinador de Fiscal

4. Elaboracion de
chegque ©
transferencia

electrénica

4.1 Se separan por tipo de pago, ya sea cheque

o transferencia.
4.2 ¢Es cheque?
- No, pasa al punto 5.1
- S, pasa al punto 4.3

4.3 Se elabora cheque y continua al punto 6.1

W
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5. Separacién de
solicitudes de pago
por fondos de

financiamiento

51 Se separan para la afectacion correcta de

cuentas bancarias

aperturadas para el
manejo exclusivo de acuerdo a la fuente de

financiamiento.

5.2 Se cancela la cuenta por pagar en el sisterna
Oracle.

Auxiliares Operativos
de la Direccion de

Finanzas

5.3 Se generan layout's para la carga en las
diferentes plataformas bancarias (Generacién

de layout de pago) y se continua en 7.1.

Jefe de Pagos y/o
Coordinacién de

Finanzas Operativa

6. Autorizacion

de chegues

6.1. Revisa y valida la aplicacion de los cheques
mediante firma.

Coordinacion de

Finanzas Operativa

6.2. Autorizan vy firman chegques con firmas
oficiales.

Director de Finanzas y
Director General de

Egresos

7. Autorizacion de
transferencias

electronicas.

/.1 Revisa y valida las cargas en las plataformas

Coordinacion de

Finanzas Operativa

Director de
Presupuesto/ Director
de Contabilidad /

Director de Finanzas

8. Organizacién de
podlizas de cheques
entregados y
transferencia
electronicas

realizadas

bancarias.

7.2 Autorizan electrénicamente la  dispersion
bancaria correspondiente dentro de las
plataformas bancarias.

8.1 Organiza las pdlizas de cheques.

82 Organiza las comprobantes bancarios,

asientos diario y anexos,

8.3. Entrega al
Contabilidad

electrdénicas.

archivo de la Direccién de

los cheques vy transferencias

Auxiliares Operativos

de la Direccion de

Finanzas / Jefe @& 4

Pagos/ Coordigiz &&n

de Finanzas Operativa

9. 9. Captura de
comprobantes

fiscales para DIOT y

9.1 Recibe por parte de la Direccién de Finanzas
las podlizas de cheques vy transferencias

acompafados con los comprobantes

Auxiliares Operativos

de la Direccion da

Finanzas / Jefe &

ORIGINAL
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solicitudes de pago..

bancarios, polizas y }icitud de pago, con

su respectivo reporte debidamente firmado.

Coordinacion
de Finanzas Operativa
/Encargado del

archivo

9.2 Se captura y revisa la informacion de los
comprobantes fiscales para la declaracion
Informativa de Operaciones con Terceros
(DIOT).

Técnicos Contables

|ORIGINAL

9.3 Se procede al archivo de las solicitudes de

pago. (Expediente).

Termina procedimiento.

Encargado del Archivo

COPIA NO CONTROLADA
!

N
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-TM/DGE-01 PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Encargado de
Ventanilla de
Presupuesto

Técnicos
Presupuestales

Coordinador de

Técnicos Contables
presupuesto

Jefe de Pagos

Coordinacidn
de Finanzas
Operativa

Auxiliares Operativos
de la Direccion de
Finanzas

enuiegadas por las
Dependenaas
Centralizadas y

Dascertralizadas. Un

tania adginal v una

copia,

3 soliciludezde pago v

2.1 Rwvisar las

documeniaown sop e,

2.3 Rechazor yse
noiifica al endace de b

dependenca. Regress 3l
punm 1.1

2.2 Validar
Picsup te 2

salivitud de pags an r
sistenma Omcdle

dsd. Un tanto
arlginal. s copa se
fegress oma souse de
ls$ Depeadencias
Contralizadas v
Duscentralizadas.

meyeres

(Cinruenta mil pesos 00/

100 MN), e420 untz can
el Directar de
Prosupuesiss

3.1 Aecibir las
solitudes de page =n s
Direcodn de

Pl contablesa a
zokidtud de pago.

2.2 Revisary autorcar laz paline
conbles junto can of cor dinador
de flecal.

o537 Ia selictud de pagoa la

dn de Presupusston junte con

neder de fiscal pasa alpunio
21

3.5 Inuagar de i3z s0batudes de

P332 3 '3 Direc o da Fina unts (4
can & coor dinader de fiscal.
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PR-TM/DGE-01 PROCEDIMIENTO DE PAGOS
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. d ‘;
meamientos Gerale en Materia de Racionidad. Asteridd Y Dicipli __—” L. T «
Presupuestal .
Manual de procedimientos de Egresos MA-TML-01 Z
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado vy N/A =
los Municipios de Guanajuato 45 :
Ley General de Contabilidad Gubernamental N/A -
Codigo Fiscal de la Federacién N/A m
Miscelanea fiscal N/A 6
Ley del IVA R o
Ley del ISR N/A ‘"ig,‘r E‘.
Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato N/A
Ley de Titulos y Operaciones de Crédito N/A
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato N/A
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Leén, N/A
Guanajuato.

7. REGISTROS.

o Direccion de Numero de solicitud
Solicitud de pago 5 Afios N
Contabilidad de pago
Direccion de
Cheque 5 Afos N Numero de cheque
Contabilidad
Comprobante de Direccion de o
5 Afos N Beneficiari 3
transferencia Contabilidad Qg?.»
Registro de pago en Direcciéon de ™
) 5 Afos - NuUmero de dlieptg N
banca electrdnica Contabilidad
2
Generacion del layout de Direccién de ) G 7
1afo - NUmero de pago tm
pago Contabilidad
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. _ B Numero de referencia
Solicitudes de proceso de Direccion de ‘ B
5 Afos . de instruccion de
pago (Oracle) Contabilidad
pago
o Direccién de ) -
Poliza de diario 5 Afos - Numero de péliza
Contabilidad
, Direccion de .
Asiento diario 5 ARGCS N Numero de pdliza
Contabilidad
) _ Numero de
Expediente 5 anos Encargado del archivo ) )
consecutivo/afo

1 ORIGINAL|

8. GLOSARIO.
Solicitud de pago: Es la peticion realizada por una Dependencia para la aprobacion de

algun pago.
Contra recibo: El documento que la Direccién de Presupuesto, dependiente de la

Direccion General de Egresos, emite para el pago programado de los comprobantes gue
afectan el presupuesto autorizado de las unidades responsables.
Lineamientos: Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2017 de la Administracion Publica Municipal de Leodn,

Gto.
Modificaciones presupuestales: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio fiscal a

las estructuras funcional, programatica, administrativa y financiera del presupuesto de

egresos.
Traspasos o transferencias presupuestales: Ajustes realizados al presupuesto de egresos
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Pasivos: Es el gasto devengado de las Dependencias, debidamente registrado Yy no
pagado al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal o afio de calendario.
DIOT: Declaracion informativa de operaciones con terceros, se refiere a un requisito fiscal.

Sistema Oracle: Sistema operativo que se utiliza para el registro y control de las

operaciones presupuestales, contables vy financieras del Municipio de Ledn.
Layout de pago: archivo de texto generado por el sistema Oracle para realizar la carga en

plataformas bancarias.

9. ANEXOS.
Solicitud de pago.

Phot

H AYUNTAMIENTO DE LEON

Pigrat

Logotipo Py W I
£ i % SOLICITUD DE PAGO
Municipio Dicsceién G .
Presents
Sirvasa 3 Tramstar Translyrpncia
A tavor 39 (beneficiane;
o
Sohcud de Page
imports
Imports con Latra
No. de Cusnta CLABE
Banco Feocha de Page
Concophs Fondo de Financiamients
No. de Comtrata No. de Active
Codéficacion Contable Presupuestal
Combinacian Concepto de! movimiento Debe Haber
Totsi de Soboinud oo Page a0 tw
Unidad Operativa  Factura Tipo Factura oc Fecha Imporie IVA tnporte Neto
Concepto
L ]
Observaciones
[ |
Datos de nversién
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Cheague.
MUNICIFIO DE _
LEG, I BANORTE ¢
o BRI F NO NEGOCIABLE
D
2 =
~ FECHA _ i
b
5 PR Spnre — g [P W
: MCNES MATTRAL
i
PREPIS |
B T s Tk e BESOR R ;’:‘;‘f_’gm,m,
E‘ mm g — R
-

K. CUEKIA Yo CHEGE

Numero de chegque

DESPRENDA ESTE TALON AL CAMBIAR Bl CHEQUE

TENGEPTD

Banco: /
l Cuenis:

| Tipode Pageifheque

| Falie: .

| Lot de Pago: Pago Rapsdor ID=531798

| Solicitud da Pago:

Facturas:

Descripeldn de Lobe de Pagos:

Csngar

Abesao:

LI ]

T

st
Cig
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Comprobante de Transferencia.

&3

BaNBaJio

Pago a Proveedores

MUNICIPIO DE LEON

Cuenta de cargs
LEON, GUANAJUATO: No. CLABE:

SUC. CENTRD, LEON GUANAJUATO
Destno
Banco comesponsal;
Beneficiario:

Cansdad en leva.
RFC de! beneficario;

Domucilio;

importa S:

Monto de WA S:
Abono en cuenta .
Recibo .

OCRIGINAL

Telefono.
Por cuenta y orden.

Domicsio; Descriptidn -

Telefono :

Comision §:

Gasos de vansmision $
Totai de gastos §.
TOTAL APACAR &
Origen:

Registro de pago en banca electrénica

]

5

BaxBaiio e il g bajiolne

= t‘é—.
e COPIA NO CONTROLXDA]
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Solicitudes de proceso de pago (Oracle)

P

BI020NI0DD0N00 1183
DOOO0OID0OD00C03184

OCRIGINAL

i

g |

Linea § calumna |

facrg
i i
ogstipe Solicitud de Proceso de Pago .
Municiplo
Retaran i o dnatruczaen 2a Pags Fazing s Croscaen
% Ermaad Lagat
Custrms Barmsra Meerra cumab-u Ntsries 3¢ CAvina Nomaed O Paged evpern Tow! 4o 5s Panes
Poe W et
i AOWBHE DEL PROVEEDOR BANCT RECEFTOR CLABE RECEPTORA - BEOHTE i
Pdliza de diario
La% de Favteras
Fache Comssbie Coewcin
Wormber de 13%
Roeabie Ue Anmic Rusmbiz SecuEncn
Lalade Lr—wetisiy Womees de Jecasncy
Linws Camata Deascpont Caumeng [+ 2 Cregsy Owwor s ean

Total Anienits
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Asiento Diario =
Logotipo q
P — H. AYUNTA!‘.'I]ENTO DE LEON
Asiento Diario z
' ==
Instruccidn de Pago
Fecha Contable ¢ s Pages w
Lo Origen  Cuentas a Pagar
Nombre de Asiento ¥ Nomiie Seeoics =
Estado Contabdzado g A m
Linsa P Descripeion Cuenta Deteto Crédno Descripcidn 6
1
2
Total Asiento

= Jﬁ’f’
COPIA NO CDNTRGL%BH
V2 )
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Expediente. | mal
Clave de clasificacién archivistica - Numero consecutivo / afio : 2
20ML131001.02 i
R
Fondo: MUNICIPIO DE LEON 20ML
Subfondo: TESORERIA MUNICIPAL 1310 @
Secclén: DIRECCION GENERAL DE EGRESOS 13}
Subseccién: DIRECCION DE CONTABILIDAD 02 =
Serie: &
Subseria: Pagos con cheque
Area responsable: Archive de consabilidad 0
Ublcacién Fisica
{Signatura de Instalacién). e

Aponura:I l cion'e:l 4] Fojn:! ; Tmos:i
Valores Documentales:
Administrativo: B Logai:lj Fiscal / Contable: D

Plazo de conservacion:

Tramite: DAM; Concentracién: DAﬂos Vigencia Documentak: Ahes

Ampliacion de periods por solicitud de acceso ala informacién:

Clasificacidn de la Informacién

Pablica: Periodo de Reserva (ahos): Prérroga de Periodo
do Reserva (afos):

: Focha de . )

Confidencial: [ |  ciasficacion: Periodo por Termino
R ; Fecha de Reserva:
ok e D desclasificacién:
Destino Final

B Baja Documental ]

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

15 de marzo de 2015

boraci del procedimiento

Se actualizo formato de acuerdo a linea

Se Insertaron cddigos en diagrama

01 04 de abril de 2017
documentos de referencia, anex:
insertaron registros.
Actualizacién del documento
02 31 de mayo de 2018
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pocemo. dia de ﬂuj anexo.

03

11 de marzo de 2022

control de emision.

Actualizacion de politicas de operacion, etapas
del procedimiento, diagrama de flujo, registro,

anexos y glosario. Asi como los firmantes del

Nombre

"C.P.y MF. Jennyffer

Marquez Huarota

CP. Rosa Elena Macias

Hernandez

CP.yMCG. Maria |

Nélida Rios Jauregui

Cargo-puesto

Coordinadora de

re t
P rg.\up{é% o

Directora de Presupuesto

Directora General de

Egresos

Firma

g

(

Nombre

C.P. Miguel\Alejandro
Castillo Rocha

C.P. WJNSS Claudia
Marcela Hernandez

Camacho c::-_-_.=<\ ‘
j Directora de
Cargo-pussto Coordinador Fiscal e e _ é
. L >
o W U“’“// |
J 3
Nombre C.P.y MF. Ana Lilia CP.y M/lf. Juan Carlos ~
Gutiérrez Ramirez Campos Gonzélez ‘3
- Coordinadora de Finanzas
Cargepuests _ Director de Finanzas =
Operativa W EU;‘V]’
Firma () S <
= -
Fecha 01 de marzo de 2022 37 de marzo de 2022 N de marzo O%cggg‘m CONTROLADA
% S
<
\%&’1 8

0 O\




