PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY
DE INGRESOS.
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Area Responsable: Direccion de Ingresos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
TES/DIRIN-P0O2 A 22-08-2023 1de3
El 5: Revisé: Aprobo:
Gaobierno Municipal de abere S .
Matamoros
_
2
Lic. SguyB. Mirahda Flores. C.P. Aurbfa Espino C.P.C Afnoldo Garcia
Wﬁ Moreno. artige.
1.0 OBJETIVO: . :

Dar cumplimiento a la establecido en el articulo 49, fraccion Xl, del Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:
A toda dependencia de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

3.0 DEFINICIONES:

e Ley de ingresos: La ley de Ingresos es un ordenamiento juridico propuesto por el Poder Ejecutivo y aprobado
por el Poder Legislativo que contiene los conceptos bajo los cuales se podran captar los recursos financieros que
permitan cubrir los gastos de la federacion durante un ejercicio fiscal.

e SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Solicita via oficio a todas las areas administrativas que generan ingresos informen a la
Tesoreria Municipal sobre propuestas de modificaciones a la Ley de ingresos vigente, Director de Ingresos.
adiciones, cambios en redaccion y/o tarifas.

4.2 Recibe las propuestas mediante oficio y se analiza la viabilidad juridica.

4.3 Programa reuniones de trabajo en la que las areas administrativas de propia voz explican
las propuestas, ademas de abundar el tema ron informacién, datos, ejemplos, etc. Director de Contabilidad.

4.4 Analiza los ingresos histdricos de los 3 ejercicios anteriores por cada uno de los rubros de
ingresos para conocer las variaciones en los rubros de ingresos, asi como los eventos que
pudieron afectarlos.

4.5 Analiza el nivel inflacionario y su histérico.

4.6 Analiza el documento Pre-Criterios Generales de Politica Econdmica que emite la SHCP
para cada ejercicio fiscal.

4.7 Integra un archivo digital en Excel para anali~r toda la informacién.

4.8 Realiza una presentacion en la que se muestran los cambios al Articulado y la Proyeccion
de Ingresos, en una laminilla se muestra la informacién vigente del articulo a modificar y la
propuesta de modificacion.

4.9 Revisa y se ajusta el documento tantas veces sea necesario hasta tener un documento
final que sera presentado al Cabildo en reuniones de trabajo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DE INGRESOS.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Ingresos.

Clave; Revision: Fecha: Hojas
TES/DlRlpKI’DOZ A 22-08-2023 2de3d
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Gobierno Municipal de

Matamoros

N

C.P. Aurot¥ Espino
Moreno.

C.P.C Arhalbo Garcia

Lic. Saul B,@'é)dﬁﬂores.
B

Laﬂige.

— e ————
4.10 Programa reuniones de trabajo con el Cabildo para hacer la presentacion del documento
propuesto por la Tesoreria Municipal y se llevan a cabo tantas reuniones como fuera necesario.

Tesorero Municipal.

4.11 Realiza los cambios en la Ley de ingresos vigente en formato digital Word, esto cuando
los cambios ya fueron propuestos en cabildo y aprobados en reuniones de trabajo, se imprime
y se envia mediante oficio a la Comisione de Hacienda Presupuesto y Gasto Publico. (En forma

impresa y digital).

4.12 Archiva el oficio enviado.

Director de Contabilidad.

4.13 Archiva en formato digital todos los archivos utilizados en la elaboracion del Proyecto de
Ley de Ingresos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

6.0 AUTORIZACION:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY
DE INGRESOS.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Ingresos.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
TES/DIRIN-F:OZ A 22-08-2023 3de3
o Elaporé: Revisé: Aprobé:
Gobierno Municipal de = R £
Matamoros |
7
o Py
Lic. Saul B\{{\iranda Flores. C.P. Aurdya Espino C.P.C-Amoldo Garcia
Moreno. Lartige.
[———— ——|
APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento para la Elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos”, es Aprobado, por el Comité
de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas,

2021-2024, mediante la Décima Sequnda Sesién Extraordinaria de fecha 06 de Noviembre de 2023.

T .

—_

= -
LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ

PRESIDENTA DEL COMJ‘TE\

LIC. CESAR GERARDO GONZALEZ SOLIS

SECRETARIO DEL COMITE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE

LEY DE INGRESOS

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccion de Ingresos.

...N\ Clave: Revision: Fecha: Hojas
A\\vs-7Z TES/DIRIN-DO2 A 22-08-2023 1de?2
Etaboré: Aprobé:

Gobierno Municipal de

Matamoros

Lic. Saul B. Mir;

da Flores.

CP.C

Lartige.

rnoldo Garcia

'ENTRADAS
Cliente:

Servicio:

Areas administrativas que generan
ingresos.

Analiza propuestas y la viabilidad para
la elaboracion del Proyecto de Ley de

Ingresos.

Propuestas mediante oficio.

Inicio. ,

y

Solicita via oficio a las areas
administrativas que generan ingresos
informen a la Tesoreria Municipal sobre
propuestas de modificaciones a la Ley de
ingresos vigente, adiciones, cambios en
redaccion y/o tarifas.

Recibe las propuestas mediante oficio y se
analiza la viabilidad juridica.

Programa reuniones de trabajo en la que
las areas administrativas de propia voz
explican las propuestas.

v

Analiza los ingresos histéricos de los 3
gjercicios anteriores por cada uno de los
rubros de ingresos.

v

Analiza el nivel inflacionario y su histérico.

v

Analiza el documento Pre-Criterios
Generales de Politica Economica que
emite la SHCP para cada ejercicio fiscal.

v

Integra un archivo digital en Excel para
analizar toda la informacion.

Responsable:
Director de
Ingresos.

Realiza una presentacidn en la que se
muestran los cambios al Articulado y la
Proyeccion de Ingresos, en una laminilla.

v

Revisa y se ajusta documento final que
sera presentado al Cabildo en reuniones
de trabajo.

v

Responsable:
Director de
Contabilidad.

Programa reuniones de ftrabajo con el
Cabildo para hacer la presentacién del
documento propuesto por la Tesoreria
Municipal.

@

v

Realiza los cambios en la Ley de ingresos
vigente, se imprime y se envia mediante
oficio a la Comisione de Hacienda
Presupuesto y Gasto Publico.

v

Archiva el oficio enviado.

v

Archiva en formato digital todos los
archivos utilizados en la elaboracion del
Proyecto de Ley de Ingresos.

v

Fin.

)

Responsable:
Tesorero
Municipal.

Responsable:
Director de
Contabilidad.
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Gaobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE
LEY DE INGRESOS

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccién de Ingresos.

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
TES/DIRIN-DG2 A 22-08-2023 2de2
Elaboro: Revisd: Aprobo:

Lic. Saul B. a Flores.

C.P.C Arnoldo Garcia
Lartige.

SALIDAS

Cliente:

Areas administrativas que generan dé

ingresos.

Servicio:

Formular y remitir al Congreso, para su
estudio y aprobacién el Proyecto de Ley
los Proyecto de Ley de Ingresos.

primeros diez dias del mes de

Ingresos del Municipio en

noviembre de cada afio.

MEDICION
Actividad:

Elaboracion Proyecto de Ley de

Ingresos.

Frecuencia:

Anual.

Responsable:

Tesorero Municipal.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAN.

PROCEDIMIENTO PARA VIGILAR QUE LOS RECURSOS RECAUDADOS
SE DEPOSITEN EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS
CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.

Area Responsable: Direccion de Ingresos

’ by Claye: Revision: Fecha: Hojas
_ N S/DIRN-PO3 A 0 22-08-2023 1de 2
Gobierno Municipal d NElabord: ReViso: Aprob:

Matamoro v
" Q a/

AR\
‘m\\\\\‘\‘-‘

C.P.C"Afnoldo Garcia

Lartige.

C.P. Aulghé Bspino
Mofeno.

C.P. .\N&®nadvo Blsefio

Jiménex,
1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 7% & del Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas y articulo
27, apartado C) De caracter administrativo, fraccioR del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:

A todos los Servidores Publicos adscritos a la Direccion de Ingresos y el Organo Interno de Control.

3.0 DEFINICIONES:

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Notifica a la direccién de Ingresos de las cuentas especificas por rubro donde deben de
realizarse los depésitos de las recaudaciones diarias, a fin de que los encargados del area de
cajas recaudadoras tengan conocimiento y estén en coordinacién con el personal de la Director de Egresos.

Direccion de Contabilidad.

4.2 Emite del sistema utilizado para la recaudacion, un reporte general de recaudacién, mismo
que tendra como respaldo, los cortes de caja individuales, con este documento la persona
responsable de cajas verifica los cortes con el efectivo recaudado del dia, y envia el depdsito Cobrdinadora.
al banco, mientras el deposito esta en curso, el documento de corte General se envia a la
Direccion de Contabilidad para iniciar el registro correspondiente.

4.3 Realiza la pdliza de ingresos correspondiente y genera las pdélizas correspondientes,
durante el dia, la persona signada para realizar los registros contables de los ingresos. Auxiliar de Contabilidad

4.4 Envia a la Direccion de contabilidad, el érea de cajas contando ya con la ficha de depésito
las cuales seran anexadas a la poliza contable correspondiente, verificando en todo momento Coordinaderd
que las fichas de deposito correspondan a los cortes de caja del dia. '

4.5 Verifica el informe de recaudacién mensual que emite el sistema de cajas con la
informacién contable a fin de conciliar la informacion de las dos areas, al final del mes. Director de Contabilidad.

4.6 Debe contar con firmas de los responsables de generar la informacion, asi como la firma
de autorizacion del responsable del area de cajas. Coordinadora.

4.7 Debe contener las firmas de los responsables de la elaboracion de firmas de autorizacion,
las polizas generadas en el area de contabilidad. Director de Contabilidad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA VIGILAR QUE LOS RECURSOS RECAUDADOS
SE DEPOSITEN EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS
CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
\ Area Respansable: Direccion de Ingresos
. Clave:\ Revision: Fecha: Hojas
A 22-08-2023 2de?2
Gobierno Municipal de ot e
Matamoro Rewss Bk
C.P. Au Espino C.P.C Arnoldo Garcia

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

5.0 ANEXOS:
6.0 AUTORIZACION:
APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento para Vigilar que los Recursos Recaudados se Depositen en las Instifuciones
Bancarias Correspondientes”, es Aprobado, por el Comité de Controles Intemos, Administracion de Riesgos y
Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas. 2021-2024, mediante la Décima Segunda Sesion

Extraordinaria de fecha 06 de Noviembre de 2023.

e

LIC. RAQUEL GONZALEZ %AHTINEZ

PRESIDENTA DEL COMIT]

LIC. CESAR GERARD )
SECRETARIO DEL COM‘TE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA VIGILAR QUE LOS RECURSOS
RECAUDADOS SE DEPOSITEN EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS
CORRESPONDIENTES.
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Areas Responsables: Direccion de Ingresos.
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
s S/DI D03 A 22-08-2023 1de2
Gobierno Municipal de / R By i =
Matamoros Revigo: Aprobé:
C.P. Au spino C.P.C'Arnoldo Garcia
Lartige.

ENTRADAS
Cliente:

Dependencia.

‘ Inicio. '

v

Notifica a la direccion de Ingresos de las
cuentas especificas por rubro donde
deben de realizarse los depdsitos de las
recaudaciones diarias.

v

Emite del sistema utilizado para la
recaudacion, un reporte general de
recaudacion.

]

v

Realiza la péliza de ingresos
correspondiente y genera las polizas
correspondientes.

-
v

Envia a la Direccién de contabilidad, el
area de cajas contando ya con la ficha de
deposito las cuales seran anexadas a la
pdliza contable correspondiente.

v

| Responsable:

Coordinadora.
Responsable:
—-—| Director de
Egresos.

¢ Los documento: he Informa a la
generados por cajas Dependencia ylo
cuentan con firmas de i ibli
Responsable: | B servidor publico para
S By os responsables para complementar la
generar informacién?, informacion.
___| Responsable: +
Auxiliar de
Contabilidad. No Informa a la
S " Dependencia ylo
i a;;o 28 Zueinacon servidor publico para
irmas TJIOS'? complementar la
--—| Responsable: [LSROnsey B informacion.
Coordinadora. .
Si
Responsable: ( )
—-—| Director de
Contabilidad.

Verifica el informe de recaudacidn
mensual que emite el sistema de cajas
con la informacién contable a fin de
conciliar la informacion de las dos areas,
al final del mes.

Responsable:
Director de
Con'abilidad.

OO
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA VIGILAR QUE LOS RECURSOS

RECAUDADOS SE DEPOSITEN EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS

CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Areas Re{sponsables: Direccion de Ingresos.

Claye: Revision: Fecha: Hojas
—JES/DIRIN-DO3 A 22-08-2023 2de?2

\ Elabyroé: Revisé: Aprobé:

N by | A

efio C.P. Aurc?/ﬁspino C.P.C Amoldo Garcia
. Moreno. Lartige.

SALIDAS
Cliente:

Dependencia.

Informe de recaudacion mensual.

MEDICION

Actividad:

Vigilar que los recursos
recaudados se depositen en
las instituciones bancarias
correspondientes.

Frecuencia:

Responsable:

Cada que se necesite. Tesorero Municipal.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE EGRESOS,
AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Area Responsable; Direccidon de Egresos.
Clave: evision: | Fecha: Hojas
TES/DIREG-P04 ’\ 22-08-2023 1de5
Elaboré: Aprobé:

Gaobierno Municipal de

Vi
Matamoros \

ino Moreno

C.P.C Arnoldo Garcia
Lartige
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 72, fraccion X1V del Codigo M

ONcipal pard\el Estado de Tamaulipas. |
2.0 ALCANCE:

A todas las areas que componen la administracion Municipal que participaron aportando informacién de requerimientos
financieros para la preparacién del presupuesto de egresos anual del ejercicio.
3.0 DEFINICIONES:

e Capitulo 1000 SERVICIOS PERSONALES:
Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas,
honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de una relacion laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio.

o Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS:

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y suministros requeridos para Ia
prestacion de bienes y servicios y para el desempefio de las actividades administrativas.

» Capitulo 3000 SERVICIOS GENERALES:

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten con particulares o
instituciones del propio sectar publico; asi como los servicios oficiales requeridos para el desempefio de
actividades vinculadas con la funcion publica

e Capitulo 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS:

Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y externo, organismos y
empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica econémica y social, de acuerdo con las estrategias
y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desemperfio de sus actividades.

e Capitulo 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES:

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles, inmuebles e intangibles,
requeridos en el desempefio de las actividades de los entes publicos. Incluye los pagos por adjudicacién,
expropiacion e indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno.

e Capitulo 6000 Capitulo 6000 INVERSION PUBLICA:

Asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y acciones de fomento. Incluye los gastos
en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

s Capitulo 7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES:

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

e Capitulo 8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES:

Asignaciones destinadas a cubrir las participaciones y aportaciones para las entidades federativas y los
municipios. Incluye las asignaciones destinadas a la ejecucion de programas federales a través de las entidades
federativas, mediante la reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los términos de los
convenios que celebre el Gobierno Federal con éstas.

C.P. Aurora

1.0 OBJETIVO:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE EGRESOS,
AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable: . Direccién de Egresos.
Clave: Revision: \ Fecha: Hojas
TES/DIREG-P04 AN\ 22-08-2023 2de5
: o boré: Aprobé:
Gobierno Municipal de Elﬂ\‘ — [ e
Matamoros y

C.P. Aurora'‘¥spino Moreno

Brisefid, Jim&nez

o Capitulo 9000 DEUDA PUBLICA:
Asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del Gobierno por conc

adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS).

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD

Lartige

to de delida publica interna y externa
derivada de la contratacién de empréstitos; incluye la amortizacion, los intehkeses, gastos y comisiones de |la deuda
publica, asi como las erogaciones relacionadas con la emision y/o contratadion de delda. Asimismo, incluye los

C.P.C Arnoldo Garcia

RESPONSABLE

4.1 Envia mediante oficio a las secretarias, la solicitud de revision y calendarizacion, si asi lo
requieren los presupuestos.

» Para el ejercicio del presuroso de todas las partidas de gastos, contamos con varios
procedimientos separandolos en grupos:

+  Capitulo 1000 SERVICIOS PERSONALES.

+  Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS.

«  Capitulo 3000 SERVICIOS GENERALES.

+  Capitulo 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS
AYUDAS.

= Capitulo 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES.

+  Capitulo 6000 Capitulo 6000 INVERSION PUBLICA.

= Capitulo 7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES.

= Capitulo 8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES.

+  Capitulo 9000 DEUDA PUBLICA.

Director de Egresos.

4.2 Capitulo "1000 SERVICIOS PERSONALES™.

Recibe oficios generados por la Direccion de Recursos Humanos de solicitudes de pago de los
diferentes conceptos de pago, los cuales deberan estar debidamente firmados y autorizados
por esta Direccién y el Organo de Control interno.

Recepcionista de
Tesaoreria.

4.3 Envia oficios recibidos a las areas de |la Tesoreria que corresponda.

4.4 Registra en la contabilidad los documentos para pago.

Augxiliar de Contabilidad.

4.5 Analiza la disponibilidad financiera y se programa para pago.

Director de Egresos.

4.6 Realiza los pagos correspondientes.

4.7 Envia el pago y la documentacion comprobatoria del mismo a la Direccién de Contabilidad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE EGRESOS,
AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Area Responsable: \ Direccion de Egresos.
Clave: _Revision:\ Fecha: Hojas
TES/DIREG-P04 )(—é\ \ 22-08-2023 3de5
Elabord: / I\ \ Re\iso: Aprobé:

Gabierno Municipal de
Matamoros 3&&\/ K

A

C.P. Aurora Egpind Moreno

P IR & )Xc
BrlsenoJ éne

CP’C Arnoldo Garcia
Lartige

4.8 Se registran en la contabilidad los pagos realizados. \ \ \

Auxiliar de Contabilidad.

4.9 Capitulos “2000 MATERIALES Y SUMINISTROS”, “3000 SERVICIOS GENERALESY,
“4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS” y “5000)
BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES”.

Recibe facturas y 6rdenes de compra debidamente requisitadas y se emite un contra recibo al
proveedor.

4.10 Registra en la contabilidad los documentos para pago.

4.11 Emite un informe de antigiiedad de saldos de proveedores para la Direccion de Egresos.

4.12 Revisa, analizan y aprueban los pagos a realizar.

Director de Egresos.

4.13 Realiza las trasferencias bancarias y s2 ejecutan las transferencias.

4.14 Capitulo“6000 INVERSION PUBLICA”

Recibe las facturas y se revisa que contenga la informacién y documentacion suficiente.

Auxiliar de Contabilidad.

4.15 Registra en la contabilidad los documentos para pago.

Auxiliar de Contabilidad.

4.16 Analiza la disponibilidad financiera y se programa para pago.

Director de Egresos.

4.17 Realiza los pagos correspondientes.

4.18 Paga y la documentacion comprobatoria del mismo, se envian a la Direccién de
Contabilidad.

4.19 Registra en la contabilidad los pagos realizados.

Auxiliar de Contabilidad.

4.20 Capitulo “8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES”

Recibe el documento de solicitud de convenio.

4.21 Envia al area correspondiente.

4.22 Revisa, analizan y aprueban los pagos a realizar.

Director de Egresos.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE EGRESOS,
AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Area Responsable: Direccién de Egresos.
Clave: Revisign: Fecha: Hojas
TES/DIREG-P04 \ A \ 22-08-2023 4deb
: e Aprobé:
Gabierno Municipal de e
Matamoros /
C.P. Aurora Espino Moreno lejandro C.P.C Arnoldo Garcia
imenez Lartige
4.23 Realiza las trasferencias bancarias y se ejecutan las transferencias. \ \ \
4.24 Capitulo “9000 DEUDA PUBLICA”.
) \:)irector de Egresos.
Solicita a la Direccion de la contabilidad |a lista de Adeudos de ejercicios fiscales anteriqres.

4.25 Revisa, analizan y aprueban los pagos a realizar.

4.26 Realiza las trasferencias bancarias y se ejecutan las transferencias.

4.27 Recibe la informacion con o sin modificaciones, se realizan las adecuaciones
correspondientes, de manera que cada area tiene un presupuesto por rubro de gasto dividido
en periodos o mensualidades.

4.28 Se presentan los informes trimestrales al Cabildo como lo sefiala el Presupuesto de
Egresos aprobado para la autorizacion de ampliaciones y transferencias.

» En los casos en los que por algin motivo una partida presupuestaria no cuente con Tesorero Municipal.
suficiente presupuesto para realizar un gasto o inversion, las areas correspondientes
podran, mediante oficio, solicitar a la Tesoreria Municipal la transferencia de recursos
de una o varias partidas a fin de ajustar los presupuestos aprobados.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

6.0 AUTORIZACION
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE EGRESOS,
AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Egresos.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
TES/DIREG-P04 \ A 22-08-2023 5deb5
. - 5: e Revisé: Aprobd:
Gaobierno Municipal de Eitbord < JRevisd —
Matamoros W (
C.P. Aurora BEpino Moreno dro C.P.C Arnoldo Garcia
Bi’l efio |m Lartige

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 202 2024

APROBO

sempen Institucional,

El presente "Procedimiento para Ejercer el Presupuesto de Egresos y Realizar los Pagos correspondientes”, es
Aprobado, por el Comité de Controles Intermos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del Municipio

de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Segunda Sesion Extraordinaria de fecha 06 de

Noviembre de 2023.

e

iy

LIC. RAQUEL GONZALEZ

ARTINEZ

PRESIDENTA DEL COMIT] ’
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

CORRESPONDIENTES.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS, AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccién de Ingresos.

Clave: evision: Fecha: Hojas
TES/DIRIN-DO4 /'(‘A\ \ 22-08-2023 1de3
Aprobd:

C.P.C Arnoldo Garcia

Lartige.

ENTRADAS
Cliente:

Servicio:

Areas administrativas.

Analisis de propuestas para ejercer el
presupuesto de egresos.

presupuestos.

Envia mediante oficio a las secretarias, la solicitud
de revisién y calendarizacién, si asi lo requieren los

{,,_J

Recibe las propuestas mediante oficio y se analiza
la viabilidad juridica.

JENRU=ESS
Capitulo “1000", Capitulos "2000", "3000" Capitulo {8000, Capitulo “8000", Capitulo "9000",
*4000" v "5000"

v v v v v
Recibe oficios Recibe facturas vy Recibe las facturas y Recibe el documento Solicita a la Direccién
generados  por la ordenes de compra se  revisa gue de  solicitud  de de la contabilidad la
Direccién de debidamente contenga la convenio. lista de Adeudos de
Recursos  Humanos requisitadas y se informacion y ejercicios fiscales
de solicitudes de pago emite un contra recibo || documentacion \_{/— anteriores.
de los diferentes al proveedor. suficiente. - - +
conceptos de pado. Envia al area

\/— \—Ay/_- correspondiente. Revisa, analizan vy

L il

v

;JT—’_

aprueban los pagos a
realizar.

v

Envia oficios
recibidos a las areas
de la Tesoreria que
corresponda.
Registra en la
contabilidad los
documentos para
pago.

Regista en la Regista  en la
contabilidad los contabilidad los Revisa, analizan vy
documentos para documentos para aprueban los pagos a
pago. pago. realizar.

v v v
Emite un informe de Analiza la Realiza las
antigliedad de saldos disponibilidad trasferencias
de proveedores para financiera y se bancarias y se
la Direccion de programa para pago. ejecutan las
Egresos. * transferencias.

v

Realiza las
trasferencias
bancarias y se
ejecutan las
transferencias.

;

v

PRESI

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA

DENCIA MUNICIPAL

H.MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta S/N Zona Centro Primer
Piso Palacio Municipal
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS, AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccién de Ingresos.

Clave: ‘ﬁp\visién: \ Fecha: Hojas
TES/DIRIN-DO4 22-08-2023 2de 3
Elabgro: [ Aprobd;

C.P.CArnoldo Garcia

Lartige.

v

\_/_

Se registran en la
contabilidad los
pagos realizados.

Analiza la Revisa, analizan vy Realiza los pagos
disponibilidad aprueban los pagos a correspondientes.
financiera y se realizar. "
programa para pago. +
* Paga y la
Realiza las documentacion
Realiza los pagos trasferencias comprobatoria  del
correspondientes. bancarias y se mismo, se envian a la
+ gjecutan las Direccion de
transferencias. Contabilidad.
Envia el pago y la
documentacion +
comprobatoria  del Registra en la
mismo a la Direccién contabilidad los
de Contabilidad. pagos realizados.

~_ ]

Recibe la informacion

con o] sin
modificaciones, se
realizan las
adecuaciones

correspondientes, de
manera que cada

area tiene un
presupuesto por
rubro de  gasto

dividido en periodos
o mensualidades.

o

Se presentan los informes trimestrales al
Cabildo como lo sefiala el Presupuesto de
Egresos aprobado para la autorizacién de
ampliaciones y transferencias.

v

Fin.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Rev. A




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EJERCER EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS, AUTORIZAR Y EJERCER LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccion de Ingresos.

Cliente:

Areas administrativas.

Clave; Revisién: \ Fecha: Hojas
TES/DIRIN-DO4 22-08-2023 3de3
Gobierno Municipal de Eiabore: 7 N reTT
Matamoros ' K %
C.P. Aurbra-Espino C.P.C Arnoldo Garcia
Moreno. Lartige.
SALIDAS

Servicio:
Presupuesto de egresos, autorizacion y
ejercer pagos correspondientes.

Medic:

Prestipuesto de Egresos Anual.

MEDICION
Actividad:

Ejercer el presupuesto de egresos,
autorizar y ejercer los pagos
correspondientes.

Frecuencia: Responsable:

Tesorero Municipal.

J

o
e
|

G

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta S/N Zona Centro Primer
Piso Palacio Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LOS CALCULOS DEPRECIACION,
DETERIORO Y AMORTIZACION DE LOS BIENES

Unidad Administrativa: \ Tesoreria Municipal.

Area Responsable: Direccion de Egresos

Fecha: Hojas
22-08-2023 1de2

Autorizo:

4

cio Alejandro C.PX’Afpoldo Garcia
o Ji artige

Gobierno Municipal de Clave:
Matamoros TES/DIREG-PO5
Elaboré: (

Yy

C.P. Aurora'{?;‘;{:‘no Moreno

1.0 OBJETIVO:
Calculo de la depreciacion o amortizacion de bienes propios del ente publico.

2.0 ALCANCE:
Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.
Parametros de Estimacion de Vida Util.
3.0 DEFINICIONES:
o Depreciacién: disminucion de valor de un bien, debido al gestaste por el uso, al paso del tiempo o ala
obsolescencia.
» Deterioro y Amortizacién: Perdida estima del valor de un activo; reduccion del valor de un activo o un pasivo
con el paso del tiempo, una forma de cuantificar la perdida de valor de un bien o de una deuda.
» LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Solicitar a la Direccion de Patrimonio Municipal la relacién de bienes que componen el
Patrimonio del Municipio con la informacién necesaria requerida en los documentos que emite | Director de Contabilidad
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
4.2 Relacionar los bienes en archivo Excel o base de datos que contenga:

e Numero identificador”

e Cuenta (La establecida en la “Guia de Vida Util Estimada y Porcentajes de

Depreciacion)

e  Descripcion del Bien

s Afios de vida Util

e % de depreciacion anual
4.3 Aplicar lo establecido en el "Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del
Registro y Valoracion del Patrimonio”, asi como los “Parametros de Estimacion de Vida Util”.

e Aplicar la formula del calculo de depreciacion lineal:

Célculo de Depreciacion Lineal = (Costo de adquisicién del activo depreciable o
amortizable — Valor de desecho) / la vida util.
4.4 Realizar el registro contable de la depreciacion del periodo y revisara que la Depreciacion
acumulada del bien sea igual a la Depreciacion acumulada en los registros contables

TERMINA PROCEDIMIENTO

mE| DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Sexta entre Morelos Y Gonzéalez s/n
| PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LOS CALCULOS DEPRECIACION,
DETERIORO Y AMORTIZACION DE LOS BIENES

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

\

Direccion de Egresos

N
Gobierno Municipal de Clave: gvision: \ Fecha: Hojas
Matamoros TES/DIREG-P05 | A\ 22-08-2023 2de2
\Elaboré: | X' /\ Revisé: Autorizé:
N

/A

C'%Oldo Garcia

rtige

6.0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefnio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento Efectuar los Calculos Depreciacion, Deterioro v Amortizacion de los Bienes”, es
Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Segunda Sesion Extraordinaria de fecha 06 de

Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARITINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR BERARDO\GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DE\‘ O()\WE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LOS CALCULOS DEPRECIACION,
DETERIORO Y AMORTIZACION DE LOS BIENES

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.

Direccién de Egresos, Direccion de Contabilidad y

Areas Responsables: : 5
pongableg Tesoreria Municipal.

Gobierno Municipal de Clave: A\ Revisién: Fecha: Hojas
Matamoros N 01/08/2023 1de 2
Elaporé: AN\ Re\isé: Aprobé:
CP.% Bspino [ C.P. |. Wlejan¥ro Byjsefio| C.P.C/Amoldo Gracia
Meareno Jimén Lartigue

ENTRADAS
Cliente:

Dependencia Municipal.

Servicio:

Efectuar los célculos depreciacién, deterioro y\|

amortizacién de los bienes municipales segtn

Oficio.

CON

AC.

Inicio.

Solicitar a la Direccion de Patrimonio
Municipal la relacién de bienes que
componen el Patrimonio del Municipio.

v

Relacionar los Bienes en una tabla de
Excel separados por las claves que emite
el Consejo Nacional de Armonizacion

v

Aplicar lo establecido en el "Acuerdo por el
que se Reforman las Reglas Especificas del
Registro y Valoracién del Patrimonio”, asi
como los “Parametros de Estimacion de
Vida Util".

v

Calculo De Depreciacion Lineal=
(Costo de adquisicion del activo
depreciable o amortizable - Valor de
deshecho) / la Vida dtil.

v

Fin.

- Director de
Contabilidad.

Responsable:

SALIDAS

Cliente: Servicio:

Dependencia Municipal.

Calculo depreciacion, deterioro y amortizacion
de los bienes municipales CONAC.

Archivo de Excel.

MEDICION

Actividad: Frecuencia:

Responsable:

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LOS CALCULOS DEPRECIACION,
DETERIORO Y AMORTIZACION DE LOS BIENES

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.

Direccion de Egresos, Direccion de Contabilidad y
Tesoreria Municipal.

Gobierno Municipal de Clave: Revision: \ Fecha: Hojas

Matamoros A 01/09/2023 2de2
Elabord: x ™\, Revisé: Aprobé:

R
C.P. Aur pino |C.P.I A jandho Bisefio] C.P.C.7Arnoldo Gracia
Moreno ene Lartigue

A

Aplicar lo establecido en el “Acuerdo
por el gue se Reforman las Reglas \

Areas Responsables:

Especificas del Registro y Valoracion .
del Patrimonio”, asi como los Cada que se requiera.
“Parametros de Estimacion de Vida
Util”.

Director de Contabilidad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ARQUEOS DE CAJAS
FONDO FIJO REVOLVENTE

Tesoreria Municipal.

Unida‘rq Administrativa:

Direccion de Ingresos

Area Re\‘sponsable:

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros TESIIRINPO6 A R 22-08-2023 1de 2
\ ~ Blaboé: | Revisé: Autorizé:
v - -

A

C.P. Ignacio Alejandro
Brisefip Jimépez

C.P. Auro'«%é{pino Moreno| CR.C 76ldo Garcia
Kartige
1.0 OBJETIVO:

Que se comprueba que el dinero gue hay en la caja'g qué\tiene su cargo un empleado como fondo fijo o fondo revolvente,
es el que debe de haber. \

2.0 ALCANCE:
Servidores Publicos encargados del area de cajas de la Direccion de Ingresos

3.0 DEFINICIONES:

4.0 U ARR0O 0
ACTIVIDAD RESPONSABLE
D denci
4.1 Solicita el arqueo de fondo fijo revolvente, apersonandose en la caja respectiva epenashca
4.2 Realiza el conteo, suma el importe (billetes, monedas), los documentos de pago (facturas,
vales, etc). Concluye el conteo. \
Cajero (a)

e«  Sino coinciden las cantidades, se tendra que volver hacer el conteo
e Silas cantidades coinciden, se debera llenar el formato de Arqueo de Caja, el cual
debera proporcionar el Coordinador o Coordinadora
4.3 Verifica que coincida con lo registrado, debe concluir con el saldo contable de la cuenta de
Fondo Fijo Revolvente, en la que se reflejan los cobros y pagos en efectivo

Coordinador (a)

4.4 Llena informacion del formato de arqueo, el cual contiene lo siguiente: Cajero (a)
e Hora,

¢  Nombre del empleado

s Area o Departamento

e Desglose de dinero

¢ Desglose de documentos
» Responsable del fondo

» Responsable del arqueo

4.6 Entrega al Coordinador o Coordinadora de Cajas, la documentacion y el dinero en efectivo.

4,7 TERMINA EL PROCEDIMIENTO

5.0 ANEXOS: . , e

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.
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Gaobierno Municipal de

Matamoros

Formato de Arqueo de Cajas

6.0 VALIDACION:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ARQUEOS DE CAJAS
FONDO FIJO REVOLVENTE

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Ingresos

Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
PFES(DIRIN-PO6 A 22-08-2023 2de 2

\ _~Elabyré: | Revisé: Autorizé:

C.P.C Afpoldo Garcia
Lartige

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ARQUEOQOS DE CAJAS FONDO FIJO REVOLVENTE”,

es Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesqos y Desempenio Instifucional del Municipio

de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Segqunda Sesion Extraordinaria de fecha 06 de

Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ

PRESIDENTA DEL COMITE |

\

LIC. CESAR

DO \GONZALEZ SOLIS

SECRETARIO DEA GOMITE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REALIZACION DE ARQUEOS DE
CAJAS DE FONDO FIJO REVOLVENTE.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Areas Responsables: Direccion de Ingresos.
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
- TES/DIRIN-DO6 A 22-08-2023 1de?2
Gaobierno Municipal de Reviso: Aprobo:
Matamoros Z%
C.P. Aurora E5gine Moreno| C.P.C.'Amoldo Gracia
Lartigue.

ENTRADAS
Cliente:

Dependencias Municipales. evolvente.

N
v

Solicita el arqueo de Fondo Fijo _ Entrega la documentacion y el dinero en
Revolvente, apersonandose en la caja | — :eSP":“"_'e- efectivo.
respectiva con recibo. epEnacenca

7 4

Realiza el conteo, suma el importe Fin.

(billetes y manedas), los documentos de g'?smnsah]e
pago. ajero (a).

Se tendrd que volver
hacer el conteo importe

otorgado como fondo.

No

PARCES
cantidades
coinciden?

Si +
Debera llenar el Formato de Arqueo de
Caja.

Verifica que coincida con lo registrado,
debe concluir con el saldo contable de la
cuenta de Fondo Fijo Revolvente, en la
que se reflejan los cobros y pagos en

| Responsable:
Coordinador (a).

efectivo.
Debera llenar el Formato de Arqueo de | __| Responsable:
Caja. Cajero (a).

—

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta S/N Zona Centro Primer Piso
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REALIZACION DE ARQUEOS DE
CAJAS DE FONDO FIJO REVOLVENTE.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Areas Responsables: Direccion de Ingresos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
TES/DIRIN-D06 A 22-08-2023 2de2
Gobierno Municipal de Reviso: Aprobé:
Matamoros
/J
C.P. Aurora ino Moreno C.P.C. Arnoldo Gracia
' Lartigue.

SALIDAS
Cliente: Servicio:

Arqueos De Cajas De Fondo Fi

Revolvente. Recibo.

Dependencias Municipales.

MEDICION

Actividad: Frecuencia: Responsable;

Arqueo§ e Cada que se necesite. Tesorero Municipal.
Fijo Revolvente.

e DOCUMENTO ORIGINAL DE LA o
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Unidad Administrativa; Tesoreria Municipal.
Area Responsable: Direccion de Egresos.
Claye: Revisidn: Fecha: Hojas

TES/DIRBG-PO1 A 22-08-2023 1de 3
Revisé: Aprobo:

Gobierno Municipal de

Matamoros

/

/

)
C.P. Aurdfa-Espino
Moreno.

C.F.é/ﬁirnoldo Garcia

1.0 OBJETIVO:

anualmente el presupuesto de egresos del Municipio con base en sus ingresos disponibles y de conformidad con los planes
y programas de desarrollo econdmico y social, y los convenios y acuerdos de coordinacion que celebren en los términos de
este Caédigo”. Asi como también dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 72, fraccion IX y al 157 del Codigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Presupuesto de Egresos: Es un acto legislativo, que permite a la Administracion Publica usar los recursos
monetarios del estado durante un afo fiscal.

« Clasificador por Objeto del Gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea y
coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, que requieren las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para cumplir con los objetivos y programas que se establezcan
en el presupuesto de egresos de la federacién.

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Envia mediante oficio a todas las Secretarias que componen la administracién Municipal:
. En archivo digital de Excel, por renglén, el clasificador por objeto de gasto y por
columna las areas y/o las direcciones que se encuentran en el catalogo de unidades
administrativas dependientes de cada secretaria.
° En archivo digital en Word o PDF que contiene la descripcién de los clasificadores
por objeto de gasto.
e En el archivo digital en Excel, se solicita a las areas que llenen las celdas con los
importes que ellos estiman erogar en el ejercicio anual en cada rubro.
4.2 Recibe todas las propuestas emitidas por cada dependencia, y se analiza la viabilidad
juridica.

Director de Egresos.

Dependencia.

4.3 Programa reuniones de trabajo en la que las areas de propia voz exponen las bases para
d;atermmar sus presupuestos, ademas de abundar el tema con informacién, datos, ejemplos, Director de Egresos.
etc.

4.4 Analiza los egresos historicos de los 3 ejercicios anteriores por cada uno de los rubros para

conocer las variaciones en los rubros, asi como los eventos que pudieron afectarlos. Director de Contabilidad.

4.5 Analiza el nivel inflacionario y su histérico.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PRESUPUESTO DE EGRESOS.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Egresos.

Clave: Revision: Fecha: Hojas

TES/DIREG;P01 A 22-08-2023 2de3
. . Elaboré: Reviso: Aprobé:
Gobierno Municipal = &O E\\I!SO i

Matamorags

T e )
C.P. Aufdra Espino

C.P.C Arnoldo Garcia
Lartige.

P.lg lejandro
Brisent, Jim 'nez Moreno.
4.6 Integra un archivo digital en Excel para analiz to a la infgrmacion.

4.7 Realiza una presentacion en la que se muestran
de Egresos.

Txéamblowmculado y la Proyeccion

4.8 Revisa y se ajusta el documento tantas veces sea necesario hasta tener un documento
final que sera presentado al Cabildo en reuniones de trabajo.

4.9 Programa reuniones de trabajo con Cabildo para hacer la presentacion del documento
propuesto por la Tesoreria Municipal y se llevan a cabo tantas reuniones como fuera necesario
hasta que estos sean aprobados.

Tesorero Municipal.

4.10 Imprime el documento final y se envia mediante oficio a la Comision de Hacienda
Presupuesto y Gasto Publico. (En forma impresa y digital).

Director de Egresos.

4.11 Archiva el oficio enviado.

4.12 Archiva en formato digital todos los archivos utilizados en la elaboracién del Presupuesto
de Egresos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

5.0 ANEXOS:

6.0 AUTORIZACION:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Area Responsable: Direccion de Egresos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
TES/DIREG-PO1 A 22-08-2023 3de3
Gobierno Municipal de Elab\qro: Revisd: Aprobé:
Matamoros
/‘) L
C.P. Aulgra Espino C.P.C/Amoldo Garcia
Moreno. Lartige.

Riesgos y Desempefio Institucional,
aulipas, 2021-2024

Comité de Controles Internos Administracion
del Municipio de Ma{amoyros,

El presente “Procedimiento para la Elaboracion d}f’resupuﬁb de Egresos”, es Aprobado, por el Comité de
Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas,
2021-2024., mediante la Décima Sequnda Sesién Extraordinaria de fecha 06 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESARGE
SECRETARIO D OMITE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccion de Egresos.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
TES/DIRE?-DO’I A 22-08-2023 1de 2
Gobierno Municipal de Elaboro: Revisé: Aprobé:
Matamoros
C.P. Auf¢raEspino C.P.C'Arnoldo Garcia
Moreno. Lartige.

ENTRADAS
Cliente: Servicio:
Secretarias de la
Administracion Publica
Municipal.

del Munigipio.

Aprobar anualmente el gresupue

o de egresos

Oficio que contiene el Clasificador por
Objeto del Gasto.

Inicio.

Envia mediante oficio a las Secretarias, un
archivo digital en Excel que contiene el
clasificador por objetc de gasto del
catalogo, un archivo digital en Word o PDF
que contiene la descripcién de los
clasificadores por objeto de gasto y un
archivo digital en Excel, donde se solicita a
las areas los importes estimados a erogar
en el ejercicio anual en cada rubro.

Responsable:
Director de
Egresos.

Recibe las propuestas emitidas por cada
dependencia, y se analiza la viabilidad
juridica.

ey SER

Programa reuniones de trabajo en la que las -[ Responsable:

Responsable:
Dependencias

areas de propia voz exponen las bases para Director de
determinar sus presupuestos. Egresos.

+

Analiza los egresos histéricos de los 3
ejercicios anteriores por cada uno de los
rubros para conocer las variaciones en los
rubros, asi como los eventos que pudieron
afectarlos.

\_,’/——

Analiza el nivel inflacionario y su histérico.

v

Responsable:
Director de
Contabilidad

v

Integra un archivo digital en Excel para
analizar toda la informacion.

v

Realiza presentacion en la que se
muestran los cambios al Articulado y la
Proyeccién de Egresos.

v

Revisa y se ajusta el documento tantas
veces sea necesario hasta tener un
documento final que sera presentado al
Cabildo en reuniones de trabajo.

v

Programa reuniones de trabajo con
Cabildo para hacer la presentacion del
documento propuesto por la Tesoreria
Municipal, hasta que estos sean
aprobados.

©
Esassile
©

Responsable:
| Tesorero
Municipal

v

Imprime el documento final y se envia
mediante oficio a la Comision de
Hacienda, Presupuesto y Gasto Publico.

v

Responsable:
Director de
Egresos.

Archiva el oficio enviado.

:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Direccion de Egresos.

Gaobierno Municipal de

Areas Responsables:
Clave:, Revision: Fecha: Hojas
\TES/DIREG—Q’(_H A 22-08-2023 2de 2
4~ Elaboré; ‘ Revis6: Aprobé:

Matamoros
R P Aurth i C.P.C’Afnoldo Garci
: NOE P. Aur pino P. noldo Garcia
\N\}‘\‘\\S . \ Moreno. Lartige.
!2
Archiva en formato digital todos los archivos
utilizados en la elaboracion del Presupuesto
de Egresos. L
Fin.
SALIDAS
Cliente: Servicio: Medio:
Secretarias de la
Administracion Publica Aprotiar anualmegtflal B gpuesto dedgresen Presupuesto de egresos anual.
Municipal. et Municipio.

MEDICION
Actividad:

Frecuencia:

Responsable:
Tesorero Municipal.

Elaboraciéon Presupuesto de Aisiia]
Egresos. )
= DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Sexta entre Morelos Y Gonzalez s/n
5 PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro CP 87300
L H.MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Egresos.

Clave: \ Revisién; Fecha: Hojas
TES/DIEG-PO7 X\{ \ 22-08-2023 1de 3
Gabierno Municipal de — =
laboré: Reyvisé Autorizo:
Matamoros (T A ALY

P4

C.P.C Afnoldo Garcia
Lartige.

1.0 OBJETIVO:
Comparar saldos y movimientos de los registros contables del ente con los es{adds deguenta bancarios, con el objetivo
de aislar discrepancias y llevar un control exacto del efectivo disponible en bancks.

2.0 ALCANCE:

Auditoria Superior del Estado, al realizar el Informe mensual.

3.0 DEFINICIONES:

e Conciliacién bancaria contable: es la tarea de comparar saldos y movimientos de los registros contables del
entre con los estados de cuenta bancarios, con el objetivo de aislar discrepancias y llevar un control exacto del
efectivo disponible en bancos.

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD

4.1 Imprime el estado de cuenta de la cuenta bancaria a conciliar.

RESPONSABLE
Auxiliar de Contabilidad.

4.2 Toma nota del saldo al cierre del periodo y sumar cualquier depdsito en transito, es decir,
ingresos ya registrados la contabilidad, pero no por el banco (via cheque o transferencia
bancaria).

4.3 Deduce cheques girados, transferencias en curso o cualquier cantidad deducida en los
registros de la empresa, pero atin no debitada de la cuenta bancaria.

4.4 Carga o abona cualquier error del banco, como un doble cobro de comision e informarlo.

4.5 Ajusta saldo de los registros contables o libro auxiliar de la cuenta de bancos. Del reporte
del libro auxiliar de bancos o reporte de cada subcuenta de banco.

4.6 Toma nota del saldo al cierre del periodo a conciliar.

4.7 Deduce o resta cargos por servicios bancarios no evidenciados en los reportes, cargos por
cheques sin fondos y otras comisiones.

4.8 Suma o carga cualquier reintegro de comisién bancaria no reconocido en los reportes,
intereses ganados, depositos a cuenta por efectos por cobrar antes no contabilizados.

4.9 Carga o debita cualquier error u omision el libros (omision, cantidad incorrecta, operaciones
que correspondan con la cuenta bancaria especifica, otros).
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Egresos.

X
Clave: \Revision\"

Fecha: Hojas

TES/DIEG-P0O7

22-08-2023 2de3

Elaboro:

Autorizo:

]

A

C.P. Aurdi/Espino

Moreho.

C.P.C Armoldo Garcia
Lartige.

andlisis detallado o auditoria a la conciliacién para encontrar un error u omisién.

5.0 ANEXOS:

6.0 AUTORIZACION:

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS.
Unidad Administrativa: Tesareria Municipal.
Area Responsable: Direccién de Egresos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas

TES/DIEG-P07 22-08-2023 3de3

Gobierno Municipal de = =
Elaboré: Autorizé:
Matamoros = 0%
C.P. Auro ﬁspino SDVAlejagdro C.P.C’Amoldo Garcia
Morerio enez Lartige.

N X N
A

APROBO \
Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desampefio [ystitucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024
\

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS”, es Aprobado, por
el Comité de Controles Intermnos, Administracién de Riesgos y Desempeno Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, 2021-2024, mediante Ia Décima Segunda Sesién Extraordinaria de fecha 06 de Noviembre de 2023.

T - &

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE (

LIC. CESAR'GE O GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DEAC {WTE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS.
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal.
Areas Responsables: % Direccién de Egresos.
Clave: Revisién: \ * Fecha: Hojas
TES/DIEG-D07 DA iy 22-08-2023 1de2
Gobierno Municipal de Elaboré: Aprobé:

Matamoros

pa

C.P.C/Arnoldo Gracia
Lartigue.

ENIRA DAS =
Cliente:

Dependencias Municipales.

Comparar saldos y movimientos de los registros
contables.

Estado de Cuenta.

Imprimir el estado de cuenta de la cuenta
bancaria a conciliar.

v

Toma nota del saldo al cierre del periodo y
sumar cualquier deposito en transito.

v

Deduce cheques girados, transferencias
en curso o cualquier cantidad deducida en
los registros de la empresa, pero aun no
debitada de la cuenta bancaria.

v

Carga o abona cualquier error del banco.

v

Ajusta saldo de los registros contables o
libro auxiliar de la cuenta de bancos.

v

Toma nota del saldo al cierre del periodo a

conciliar.

Deduce o resta cargos por servicios
bancarios no evidenciados en los reportes,
cargos por cheques sin fondos y otras

comisiones.

Responsable:

Auxiliar

Contable.

©

efectos por cobrar antes no contabilizados.

Suma o carga cualquier reintegro de comisién
bancaria no reconocido en los reportes,
intereses ganados, depésitos a cuenta por

v

Carga o debita cualquier error u omisién el
libro.

v

Compara saldos ajustados. Hechos los
anteriores ajustes tanto al estado de cuenta,
como a los registros de la empresa, el saldo
final ajustado para ambos debe ser igual y

exacto.

Y

iSe

encuentra
algun

desbalance?

Si

Fin.

Debera repetirse el
proceso o hacerse
algun analisis
detallado o
auditoria a Ia
conciliacion  para
encontrar un error
u omision.
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

BANCARIAS.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccién de Egresos.

Clave: Revision: \ Fecha: Hojas
TES/DIEG-D0O7 \ 22-08-2023 2de2
Elaboré: Aprobo:

CPC.

R

"Arnoldo Gracia
Lartigue.

=

SALIDAS
Cliente:

Dependencias Municipales.

Servicio:

Conciliacion bancaria contable.

Informe mensual.

MEDICION
Actividad:

Conciliaciéon bancaria contable.

Frecuencia:

Mensual.

Responsable:

Tesorero Municipal.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EL MIANEJO DE FONDOS Y VALORES
DEL MUNICIPIO.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area ReéRonsabie:

Direccién de Egresos.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
ESO/DIRE§-P08 A 22-08-2023 1de3
Gobierno Municipal de RN\ ElaboYo: Reviso: Aprobo:

Matamoros
N\ | 4 | &

j C.P. Aurora

1.0 OBJETIVO:

2.0 ALCANCE:
La Dependencia de Tesoreria Municipal, de la Administracién Plblica Municipal.

3.0 DEFINICIONES:

e  CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

utilizados en compras menores.

fondo fijo de caja chica.

4.0 DESARROLLO:

ino Moreno| _ C.P.C Amoldo Garcia
Lartige.

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 2%, apartado\&) De caracter administrativo, fraccion XVI, del Reglamento
Organico de la Administracion Puablica Municipal deNy atamoro'l'amau[ipas.

¢ Carta de Custodia de Fondo Fijo de Caja: Carta responsiva por medio del cual se asigna al servidor plblico
encargado de la unidad administrativa un Fondo Fijo de Caja Chica.

¢ Documentacion soporte de reposicion: Comprobantes del gasto efectuado a través del fondo fijo de caja chica
gue retnen los requisitos de comprobacion segln las disposiciones fiscales, legales y normativas vigentes.
¢« Fondo Fijo de Caja Chica: Importe que se asigna a una unidad administrativa como fondo revolvente, para ser

= SAACG: Sistema de Administracion y Armonizacion Contable Gubernamental.
e Solicitud de Tramite de Fondo Fijo de Caja Chica: Oficio emitido por el titular de una Secretaria o Unidad
Administrativa a través del cual solicita a la Tesoreria Municipal para que le sea autorizado el otorgamiento de un

contar con la firma de aprobacion del mayor nivel jerarquico.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Recibe Oficio en el que se justifica el requerimiento de apertura, ampliacion o disminucion,
en caso de tratarse de un nivel inferior al de Secretario o Secretaria, el oficio de solicitud debera Recepcionista de

Tesoreria Municipal.

4.2 Envia solicitud de tramite de fondo fijo de caja chica a la Direccion de Egresos. Tesorero Municipal

4.3 Determina y autoriza el monto a asignarse.

4.4 Emite cheque o se realiza transferencia interbancaria de fondos a nombre del solicitante,
quien sera la persona responsable de la custodia, manejo y administracion del fondo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDOS Y VALORES

DEL MUNICIPIO.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Egresos.

caja chica, y se acompafara del
la informacion que se solicita
contener:

4.5 Recibe y revisa la solicitud de reembolso deNondy fijo d
anexo 1 del presente lineamiento, el cual debera\/lengrse co
(Este anexo estara disponible en la Tesoreria Municipal)\y debe

siguientes\requisitos, de lo contrario
nplementarNa documentacion:

La documentacion comprobatoria debera cumplir con [0
se Informa a la Dependencia y/o servidor publico para co

e  Serun CFDI original (Art. 29 del C.F.F.).

s Estar emitidos a nombre del Municipio de Matamoros Tamaulipas, con R.F.C.
MMT320612AWA, y con domicilio fiscal en Cale Sexta S/N Zona Centro, Matamoros
Tamaulipas C.P. 87300.

e R.F.C. de quien lo expide;

s Cantidad y clase de producto o servicio que amparen.

e Valor unitario y precio total, asi como el monto de los impuestos trasladados.

e Numero de folio, lugar y fecha de expedicion;

e Los CFDI que se incluyan en el reembolso del fondo fijo de caja chica, deberan estar
amparados con los archivos digitales con terminacion “.PDF" y “.XML", enviados
previamente por el proveedor a un correo electrénico establecido por la Tesoreria
Municipal para tal fin, de conformidad con las disposiciones fiscales en vigor.

¢ Fvidencia suficiente del gasto realizado.

Clave: Revisién: Fecha: Hojas
O/DIREG-P08 A 22-08-2023 2de 3
Gobierno Municipal dg = ——— e
Elaboro:  Reyiso: Aprobd:
Matamoro ANFlaboy ?*;\
C.P. Aurora\\E/EéBiraé Moreno|  C.P.C Aroldo Garcia
Lartige.

Auxiliar de Contabilidad.

4.6 Envia la solicitud para aprobacion a la Direccion de Egresos.

4.7 Aprueba el reembolso del fondo fijo.

Director de Egresos.

4.8 Registra en la contabilidad en el sistema SAACG.

Auxiliar de Contabilidad.

4.9 Emite cheque o se realiza transferencia para el pago del fondo fijo.

4.10 Registra el pago en la Contabilidad en el Sistema SAACG.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

6.0 AUTORIZACION:

5.0 ANEXOS:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DEL MUNICIPIO.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDOS Y VALORES

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Area Responsable:

Direccion de Egresos.
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Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tagaulipas, 2021-2024
A

El presente “PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDOS Y VALORES DEL MUNICIPIO”, es Aprobado, por
el Comité de Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Sequnda Sesién Extraordinaria de fecha 06 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ

PRESIDENTA DEL co:er' \

LIC. CESAR GER O GONZALEZ SOLIS

SECRETARIO DEL\;O%E
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE FONDOS Y VALORES

DEL MUNICIPIO.

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Responsables:

Direccion de Egresos.
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C.P.C. Arnoldo Gracia
Lartigue

ENTRADAS
Cliente:

Dependencias Municipales.

Oficio.

Recibe Oficio en el que se justifica el

disminucion, en caso de tratarse de un nivel
inferior al de Secretario o Secretaria, el oficio
de solicitud debera contar con la firma de
aprobacién del mayor nivel jerarquico.

\//__

Envia solicitud de tramite de fondo fijo de caja
chica a la Direccion de Egresos.

v

Determina y autoriza el monto a asignarse.

v

Emite cheque o se realiza transferencia
interbancaria de fondos a nombre del
solicitante.

v

Se turna al area de contabilidad para su
registro y posterior pago.

\d_—r'/—

Recibe y revisa la solicitud de reembolso del
fondo fijo de caja chica.

requerimiento de apertura, ampliacion o [~

Responsable:
Recepcionista
de Tesoreria

Responsable
Tesorero
Municipal.

Responsable
Auxiliar de
Contabilidad.

©

documentacién No
comprobatoria d
cumple con los

requisitos?

Informa a la Dependencia
y/o servidor publico para
complementar la
documentacion.

Si

Envia la solicitud para

aprobacion a la Direccion de
Egresos.

Aprueba el reembolso del fondo fijo.

Responsable:
—| Director de
Egresos.

v

SAACG.

Registra en la contabilidad en el sistema

Responsable:
——| Auxiliar de
Contabilidad.

v

v

Emite cheque o se realiza transferencia para
el pago del fondo fijo.

Registra el pago en la Contabilidad en el
Sistema SAACG.

v

Fin.
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Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DEL MUNICIPIO.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE FONDOS Y VALORES

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal.

Areas Reégonsables:

Direccién de Egresos.
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CP. Aurora‘fs(pgno Moreno

C.P.C. Arnoldo Gracia

Lartigue

SALIDAS
Cliente:

Dependencias Municipales.

fondos.

Cheque o transferencia interbancaria de

MEDICIGN
Actividad:
Autorizacién del monto a
asignarse, y reembolso del
fondo fijo de caja chica.

Frecuencia:

Cada que se requiera.

Responsable:

Tesorero Municipal.
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