
ACTA NÚMERO 121 
SESIÓN EXTRAORDINARIA 

31 DE ENERO DEL2O18 

En la Ciudad de García, Nuevo León, siendo las 17:00 diecisiete horas del día 
miércoles 31 treinta y uno de Enero del año 2018 dos mil dieciocho, presentes en la 
Casa del Ayuntamiento, recinto oficial del Ayuntamiento del Municipio de García 
Nuevo León, el Licenciado Cesar Adrián Valdés Martínez, Presidente Municipal, la 
Licenciada Severa Cantú Villarreal, Secretaria del Ayuntamiento, el Licenciado 

W 

	

	Oscar Omar Treviño Moyeda, Secretario de Tesorería, Finanzas y Administración 
Municipal, así como los siguientes miembros del Ayuntamiento: 

Primer Regidor 	 C. Hiram David Martínez Romero. 
Segunda Regidora 	 C. Ana Laura Hernández Grimaldo. 
Tercer Regidor 	 C. Silvino Monsiváis Zepeda. cm 	
Cuarta Regidora 	 C. Rosa Elena Quiroz Pérez. 

Z 	Sexta Regidora 	 C. Fabiola Manuela Cruz Ramírez. 
Octava Regidora 	 C. Sandra Luz Ruiz Castillo. 

W ....i 	Décima Regidora 	 C. Tula Margarita Garza Rivera. 

o 	Décima Primera Regidora 	C. Rebeca Robles Ramírez. 
> 	Decima Segunda Regidora 	C. Emma de León González 

z 	(\ 5 índica Primera 	 C. Aurora Amaro Rodríguez. 

z
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\ Síndico Segundo 	 C. Israel Ibarra Mancilla. 

... 	la finalidad de llevar a cabo la Sesión Extraordinaria del Ayuntamiento del 
Z w 7 Municipio de García, Nuevo León, en los términos que señalan los a rt ículos 15, 16, 

Ç 	17, 35 apartado A fracción III, 35 apartado B fracción IV, 36 Fracción IV, 37 Fracción 
III Inciso D), 44 Fracción II, 45, 46, 47, 48, 49, y,  demás aplicables de la Ley de 

/ 	Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León, así como los artículos 15, 18 

,O 
 fracción II, 22, 31, 32, 33, 34 y demás relativos y aplicables del Reglamento Interior 

del Ayuntamiento del Municipio de García Nuevo León, de acuerdo con la 
\ convocatoria que se les hizo llegar con el siguiente proyecto del orden del día: 

-z 	- 

¼.: 

Lista de Asistencia, Verificación del Quorum y en su caso lnstalació 

Apertura de la Sesión. 

Lectura y Aprobación en su caso del orden del día. 

Lectura y Aprobación en su caso del Acta de la Sesión Anterior. 
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4. Presentación y aprobación en su caso del Manual de Procedimientos para 

la Autorización, Registro y Ejecución de Pagos Vía Transferencia 

Interbancaria, expedido por la Secretaría de la Contraloría y Transparencia 

Municipal de García. Nuevo León en términos del artículo 104 fracción IV de 

la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León, así como su 

publicación en e) periódico oficial. 
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Presentación y aprobación en su caso del Manual de Procedimientos para 

la Autorización, Registro y Ejecución de Pagos con Cheque Nominativo, 

expedido por la Secretaría de la Contraloría y Transparencia Municipal de 

García, Nuevo León en términos del artículo 104 fracción IV de la Ley de 

Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León, así como su publicación en 

el periódico oficial. 

Presentación y aprobación en su caso del Manual de Procedimientos para 

el Trámite de Órdenes Compromiso y de pago, expedido por la Secretaría de 

la Contraloría y Transparencia Municipal de García, Nuevo León en términos 

del artículo 104 fracción IV de la 1 Ley de Gobierno Municipal del Estado de 

Nuevo León, así como su publicación en el periódico oficial. 

Presentación y aprobación en su caso del plan de recuperación de la 

información existente de los equipos y sistemas informáticos, así como su 

publicación en el periódico oficial; 

8. Clausura de la Sesión. 
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En uso de la palabra el Licenciado César Adrián Valdés Martínez, Presidente 
Municipal, da la bienvenida a la presente Sesión Extraordinaria del Ayuntamiento 

( / 	
acto seguido solicita a la Licenciada Severa Cantú Villarreal, lo asista en la present4 	/ 
Sesión y proceda a desahogar el primer punto del proyecto del orden del 
Inmediatamente se procedió a pasar Lista de Asistencia y se informa de la presencia 
de 9 nueve Regidores y los 2 dos Síndicos, según el listado de los miembros del 
ayurtamiento antes citado, así como el C. Presidente Municipal, Licenciado César 
.A.d ln Valdés Martínez. la  C. Secretaria del Ayuntamiento, Licenciacia Severa 

\ 	
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Cantú Villarreal, el Secretario de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, 
Licenciado Oscar Omar Treviño Moyeda, por lo que se informa de la existencia de 
Quórum legal y se da por agotado el primer punto del proyecto del orden del día. 

En el desarrollo del segundo punto del proyecto del orden del día y en virtud de que 
existe Quórum legal, se declara instalada la Sesión por parte del Presidente 
Municipal, Licenciado César Adrián Valdés Martínez, acto seguido da lectura al 
proyecto del orden del día, poniéndolo a consideración de los miembros del 
Ayuntamiento para aprobación; el cual es aprobado por Unanimidad de votos de los 
miembros del Ayuntamiento Presentes y se da por agotado el punto. 
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2 N 	En el desarrollo del tercer punto del orden del día, relativo a la lectura y aprobación 
en su caso del Acta de la sesión anterior, el Presidente Municipal, Licenciado César 
Adrián Valdés Martínez, pone a consideración del Ayuntamiento la dispensa de la 

	

Z C\l 	lectura del Acta Número 120 ciento viente y la aprobación de la misma, por lo que 

	

z 	sometida a votación por el Presidente Municipal, Licenciado César Adrián Valdés 
Martínez, recoge la votación, la cual da como resultado la aprobación de la dispensa 
y el contenido en su totalidad del Acta número 120 ciento veinte, por Unanimidad 
de los miembros del Ayuntamiento presentes y, se da por agotado el punto. 

	

LLJ 	En el desarrollo del cuarto punto del orden del día, relativo a la Presentación y 
aprobación en su caso del manual de procedimientos para la autorización, registro 
y ejecución de pagos vía transferencia interbancaria, expedido por la secretaria de 
la contraloría y transparencia municipal de García, nuevo león en términos del 

	

Z o 	artículo 104 fracción IV de la ley de gobierno municipal del estado de nuevo león, 
'1 así como su publicación en el periódico oficial. 

Acto seguido el Presidente Municipal, Licenciado César Adrián Valdés Martínez, a 
lectura del manual en los siguientes términos: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN, REGISTRe" 
EJECUCIÓN DE PAGOS VÍA TRANSFERENCIA INTERBANCARIA. 

DE LA DIRECCIÓN DE EGRESOS 
DE LA SECRETARÍA DE TESORERÍA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN, REGISTRO Y 
EJECUCIÓN DE PAGOS VÍA TRANSFERENCIA INTERBANCARIA. 

DE LA DIRECCIÓN DE EGRESOS 

DE LA SECRETARÍA DE TESORERÍA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

Autorizaciones 
w 
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Secretario de Tesoreria, Oscamr Treviño 
Finanzas y Administración Moyeda 

Municipal  
Director de Egresos de la 
Secretaria de Tesoreria, José Ricardo Valadez 

Finanzas y Administración López 
Municpai - 

Secretaria de la Contraloria y Martha Patricia 
Transparencia Municipal Hernández Franco 

rl- 

51 
MUNtCIP L)E ü&c1, NUEVO LECH 

iJ 	ADMINtSTRAClO 2052018 
SECRETARÍA DE TESORERLA I  FINAAS 

Y ADM1N1S1RAcÓN MUNIcU'AL 

MliS'iAClOt 215-2018 
8ECRETARIA 0€ TESORERlA, FINANZA 

YADMIWJSTRAClOU MUNICIIW. 
Dw~ DE EGRO8 
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Y,  
INTRODUCCIÓN 

Por disposición del afficulo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
MQxicanos, los recursos económicos de que dispongan la Federación, las entidades 
f erativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad d 1óxico, 
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se administrarán con eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para 
satisfacer los objetivos a los que estén destinados. 

La Dirección de Egresos de la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración 
l\  Municipal de García, Nuevo león, es pieza fundamentan en el ejercicio del 

Presupuesto Municipal, del cual resulta parala programación del gasto público, el 
cual debe encaminarse a los objetivos de la planeación municipal, realizarse por 

-_ programas y estar fundamentado en costos, por lo que bajo ese marco deben estar 
estructuradas las tareas específicas de la Dirección, a razón de que a través del 
conjunto integrado de acciones, se permiten esclarecer los procesos de la gestión, 
dar cuenta de las acciones, transparentar las mismas y hacer una rendición de 

	

2 C14 	cuentas. 

Derivado de lo cual la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, 
Z 

	

01 	a través de la Dirección de Egresos, se ha comprometido a mejorar el cumplimiento 
de sus obligaciones, mediante la puesta en marcha de procesos derivado de los 

	

ko 	cuales se busca incrementar y fortalecer los procesos, la calidad de los trámites y 

	

jj W 	servicios y con ello la obtención de resultados de la ciudadanía. 

	

I- W 	 OBJETIVO 

- 	El presente Manual de Procedimientos para la Autorizacion, Registro y Ejecucion 
de Pagos Vía Transferencia lnterbancaria, se crea para la Dirección de Egresos de 
la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y tiene como 

Z Q objetivo fundamental servir como instrumento de apoyo, que fortalezca los procesos 
para registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a 
acreedores, proveedores y contratistas, derivados de la operación de la 
Dependencia ejecutora del gasto a través de transferencia interbancaria, bajo 

b 
medidas de seguridad y con criterios de racionalidad y austeridad, de acuerdo a lo 

	

\ 	señalado en la normatividad vigente, así como Identificar plenamente quienes son 

	

\ 	los actores de cada uno de los procesos y los niveles de autorización por los, que 
debe pasar un trámite antes de ser cubierto en su totalidad en relación a las órqenes 

Q
compromiso y de pago 

Derivado de lo cual el presente Manual integra de una forma ordenadaH 
procedimientos que se desarrollan en la Dirección de Egresos de la Secretaría de 

\ Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y, a través del presente se da a 
cono er de manera detallada y secuencial la forma en la que se desarrollan las 
tay actividades que se tienen asignadas en el área de trabajo. 
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ALCANCE 

El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecución 
de Pagos Vía Transferencia Interbancaria, se crea para la Dirección de Egresos de 
la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y las áreas que la 
conforman, siendo de observancia obligatoria para la citada Dirección de Egresos, 
así como para las Dependencias de la Administración Pública Municipal, que se 
encuentren involucradas en el proceso, siendo los aquí señalados los sujetos 
obligados del presente Manual. CO 

cm 
ESTRUCTURA DEL MANUAL 

Z ('1 	La estructura del Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y 

z 	Ejecución de Pagos Vía Transferencia Interbancaria, comprende la descripción de 
los siguientes apartados fundamentales: 

1. La Base Legal, que da sustento a las funciones de la direccion; 

o> 
1— w, ('\ 2. Sus políticas de operación, que son los Lineamientos generales de actuación; z 	\il 

Zfl\\ 3. Descripción de procedimientos, que señalan la explicación al detalle de los 
< 	procesos mostrados en los Diagramas de Flujo; 

- 

Sanciones por el Incumplimiento, y 

Disposiciones Legales para la emisión del Manual 

FECHA DE EXPEDICION 	
( 

El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecbi 

	

) 	
de Pagos Vía Transferencia Interbancaria, se expide a los 6 días del mes de 
diciembre del año 2017. 

ACTUALIZACIÓN 

- 	
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Es importante considerar que el presente Manual de procedimientos para la 
Autorización, Registro y Ejecución de Pagos Vía Transferencia Interbancaria, 
requiere actualización en la medida que se presenten modificaciones en la 
Normatividad establecida, en la estructura orgánica, o en cualquier aspecto que 
influya en la operatividad de la misma, para lo cual cada actualización deberá 
señalarse la fecha de actualización, así como el número de actualización. 

BASE LEGAL 
w 

co 
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

2 cm Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nuevo León. 
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León. 
Normas y Lineamientos emitidos por el CONAC 

Z N Presupuesto de Egresos 

z Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal 
O Plan Municipal de Desarrollo de García, Nuevo León, Período Constitucional de 

Gobierno 2015-2018 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

1— w Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 	 & 	. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
O 	. a Dirección de Egresos, con base en la documentación soporte de los 

Z 	compromisos pendientes de pago, validará contra el techo presupuestal asignado a 
< 	la Dependencia Ejecutora del gasto, los montos y claves presupuestales para su 

registro. 
• / 	2. La Dirección de Egresos, a través de la Coordinación de Control Presupuestal, 

realizará el registro a través del Sistema Contable, de la estimación mensual de 
gastos, sus modificaciones y pagos con cargo a las partidas presupuestales 
autorizadas, para cada uno de los rubros del Presupuesto de Egresos. 

Para garantizar la disponibilidad de la partida presupuestal y libre de afectación 
para el pago de obligaciones con cargo al presupuesto del ejercicio fical 
correspondiente, el Director de Egresos, expedirá un oficio de suficiekcia 
presupuestal. 

La vigencia de la suficiencia presupuestal para ejercer será equivalente a 20 días \. 

.\ 	
hábjles. 

Fra afectar de manera definitiva una partida presupuestal y garantizar que sólo 
s k¼lizará para el fin aprobado, los Enlaces Administrativos realizarán l reqistro 

\ 
¡lo/a 8 de Ji J)el lela /2/ de/elia 31 de Enem de 2018. 
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presupuestal del compromiso, el cual deberá indicar el valor y el plazo calendarizado 
de las obligaciones correspondientes. 

De conformidad con la Normatividad Presupuestal para la Autorización y el 
Ejercicio del Gasto Público del Ayuntamiento del Municipio de García, no podrán 
autorizarse pagos que no cuenten con la disponibilidad presupuestal 
correspondiente y cumplan con los requisitos indispensables, establecidos para 
cada caso. 

Para la celebración de un contrato, la Dependencia ejecutora, deberá contar con 
la autorización de suficiencia presupuestal por parte de la Dirección de Egresos. 

W 	para asegurar su cumplimiento. 
La Dirección de Egresos sólo tramitará el pago de aquellos documentos que 

2 	cumplan con la Normatividad establecida, reservándose el derecho a no realizar 
ib 	aquellos pagos que no cumplan con lo establecido. 

Cada vez que se realice un registro presupuestal con motivo de un requerimiento 
Zcm 	de pago, la Coordinación de Control presupuestal verificará que el proveedor este 

registrado en el Padrón de Proveedores, evitando su duplicidad. 
0 	10. Para efectos del control documental, toda la documentación que integre el 

expediente de pago, tanto de gasto corriente como de obra pública, deberá estar 
foliada con el mismo número, de acuerdo con el consecutivo que emite el Sistema 

o 	Contable, o en su caso el que le asigne el Director de Egresos. 
jj ('\ 11. El pago a proveedores, acreedores y contratistas se realizará a través de 

\J \ transferencia electrónica, solamente cuando lo autorice el Director de Egresos, en 
- Z 	\ basea la situación que justifique en su momento el Enlace Administrativo de la 

< \\ Dependencia  ejecutora del gasto. 
3\ 12. Los pagos por transferencia interbancaria deberán comprometerse y pagarse 

Z 	repéctivamente en el banco y al fondo que corresponda el recurso, conforme lo 
< \I \ establezcan la Dirección de Egresos y Dirección de Cuenta Pública en el Catálogo 

de los fondos de las cuentas bancarias, al inicio de cada ejercicio. 
/ 	13. El Coordinador de Transferencias deberá verificar que la información 

/\\7 	corresponda al fondo de pago, cuenta bancaria del fondo, importe, nombre y número 
del proveedor, número del documento y folio, validando cada uno de estos datos y 
el general del Layout (archivo de Excel) con el reporte de fecha de pagos, antes de 
que el Director de Egreos efectúe las trasferencias bancarias desde el portal 
bancario. / 
14. El Coordinador de Transferencias, deberá entregar al Director de Egreso el 
reporte de pagos autorizado de las transferencias, para que éste corrobore y aprt 
el saldo de lo que invertirá en el día y realizará los movimientos financieros a 

\ 	cuentas bancarias que correspondan. 
ç 	i\ El Coordinador de Transferencias, conservará archivo de los comprobantes de 

l, para aclaraciones futuras. 17. La Dirección de Egresos estableceoçr9días \ 
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de pago, invariablemente los martes y jueves de cada semana, o al siguiente día 
hábil cuando alguno de ellos, sea inhábil o cualquier día en caso de apertura de 
pago. Considerando la recepción documental en horario de las 9:00 a las 14:00 
horas, en días de pago y el resto de la semana con horario de las 9:00 a las 17:00 
horas, pudiendo habilitar el Director de Egresos días y horas según las 
consideraciones del caso. 
Tiempo promedio de operación: Días martes y jueves o día siguiente hábil o 
cualquier día en caso de apertura de pago, 5 días hábiles en promedio. 
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ACTIVIDADES 
Responsable Paso Actividad Formato 	o Modalidad 

Documento  
Formato 	de Original Enlace 	de 1 Entrega 	al 

Presupuesto. Coordinador 	de Ordenes 	de 
Control Pago 
Presupuestal, Formato 	de 
Ordenes de Pago Solicitud 	de 
y 	Solicitudes de Recursos 
Recursos Financieros 
Financieros, para 
trámite de pago.  

Coordinador de 2 Recibe 	del Formato 	de Original 
Control Enlace 	de Ordenes 	de 
Presupuestal Presupuesto 	las Pago 

Ordenes 	de Formato 	de 
Pago, 	y Solicitud 	de 
Solicitudes 	de Recursos 
Recursos Financieros 
Financieros, 
validadas 	para 
pgo 

3 Revisa 	la Formato 	de Original 
documentación Ordenes 	de 
contra 	el 	listado Pago 
que 	recibe Formato 	de 
mediante 	correo Solicitud 	de 
electrónico, Recursos 
cotejando 
importes de pago  

Financieros 

(i 

,' 	 .., 
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y fondos, de las 
órdenes de pago 
y 	solicitudes 	de 
recursos 
financieros, 	que 
se 	programarán 
para 	el 	día 	de 
pago. 

¿Cuenta 	con 
disponibilidad 
financiera? 	Si, 
continua 	en 	la 
actividad No. 5 
En caso contrario  

4 Devuelve 	la Flujo 	de Original 
documentación al efectivo 
Enlace 	de 
Presupuesto, 
regresando a la 
actividad No. 1.  

5 Verifica el flujo de Flujo 	de Original 
efectivo 	por efectivo 
fondo emitido al 
inicio 	de 
operaciones para 
contar 	con 
disponibilidad 
financiera para el 
pago 	de 	la 
remesa recibida.  

6 Revisa 	la Formato 	de Original 
documentación Ordenes 	de 
sellos 	y 	firmas Pago 
originales 	de 	la Formato 	de 
Dependencia, Solicitud 	de 
firmas 	de Recursos 
validación 	del Financieros 

1 	\ Departamento 
número 	de  

(
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proveedor, 
contratista 	o 
acreedor, 	fondo 
de pago, formato 
de 	registro 	de 
datos 	bancarios 
de 	proveedores, 
contratistas 	y 
formato 
"Checklist" 

¿Cumple con los 
requisitos? 
Si, continua en la 
actividad No.8 

En 	caso 

7 

contrario: 

Devuelve 	la Formato 	de Original 
documentación al Ordenes 	de 
Enlace 	de Pago 
Presupuesto Formato 	de 
para 	su Solicitud 	de 
corrección. Recursos 
Regresando a la Financieros 
actividad No. 1  

8 Remite 
documentación al 
Coordinador 	de 
Transferencias, 
para 	la 	revisión 
de 	 la 
documentación 
sellos 	y 	firmas 
originales 	de 	la 
Dependencia, 

firmas 	de 
validación 	del  

Ñ 
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Departamento, 
número 	de 
proveedor, 
contratista 	o 
acreedor, 	fondo 
de pago, formato 
de 	registro 	de 
datos 	bancarios 
de 	proveedores, 
contratistas 	y 
formato 
"Checklist" 

Coordinador de 9 Recibe 	la 
Transferencias documentación al 

Coordinador 	de 
Control 
Presupuestal, 
para 	la 	revisión 
de 	 la 
documentación 
sellos 	y 	firmas 
originales 	de 	la 
Dependencia, 
firmas 	de 
validación 	del 
Departamento, 
número 	de 
proveedor, 
contratista 	o 
acreedor, 	fondo 
de pago, formato 
de 	registro 	de 
datos 	bancarios 
de 	proveedores, 
contratistas 	y 
formato 
Checklist" 
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Coordinador de 10 Folia 	la Formato 	de Original 
Transferencias documentación, Ordenes 	de 

coloca 	sello Pago 
fechador con 	la Formato 	de 
leyenda 	de Solicitud 	de 
"Recibido" 	de 	la Recursos 
Dirección 	de Financieros 
Egresos, 
escanea 	la 
documentación 
para 	registrar 	la 
información en el 
Reporte 	de 
Análisis 	de 
Egresos 	por 
Fondo, 	al 	cierre 
de operaciones 

¿ Existe 
documentación 
de 	Recursos 
Federales'? 
Si, continua en la 
actividad No. 12 
En 	caso 
contrario:  

11 Separa 	la Formato 	de Original 
documentación Ordenes 	de 
por 	fondos, 	el Pago 
Análisis Formato 	de 
correspondientes Solicitud 	de 

Recursos 
Financieros  

Se 	efectúa 12 Formato 	de Original 
revisión, 	registro, Ordenes 	de 
sellado 	de Pago 
"Operado" 	e Formato 	de 
identifica el ID de Solicitud 	de 
la 	cuenta Recursos 
bancaria 	del Financieros  
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fondo con la cual 
se 	paga, 
procediendo 	al 
escaneo 	de 	la 
documentación  

Coordinador de 13 Verifica 	datos 
Transferencias personales 	del 

acreedor, 
proveedor 	o 
contratista en 	la 
transacción 
Sistema 
Contable. 

14 Verifica 	ID 	de 
cuenta 	bancaria 
del fondo con la 
que se aplicará el 
pago 	en 	el 
Sistema  

15 Revisa 	si ¿ Existen 
inconsistencias? 
Sí, se regresa a 
la actividad 1. 
En 	caso - contrario:  

16 Elabora en Excel Relación 	de Original 
la 	relación 	de pagos 
pagos 	del 	día 
identificando 	la 
remesa de pago, 
por 	fondo 	y 
cuenta bancaria  

17 Integra propuesta Relación 	de Original 
de 	pago 	por pagos 
fondo, 	validando 
la 	información 
contra la relación 
depgos.  
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18 Firma relación de Relación 	de Original 
pagos e integra a pagos 
la documentación 
soporte 	de 	la 
remesa, 	para 
envío al Director 
de 	Egresos 	y 
Control 
Presupuestal.  

Director 	de 19 Recibe 	la Relación 	de Original 
Egresos relación de pagos Pagos 

y 	 la 
documentación 
comprobatoria 
para su revisión y 
autorización.  

20 ¿Detecta 
inconsistencias? 
Si, 	regresa a 	la 
actividad No. 18 
En 	caso 
contrario:  

21 Turna para firma Relación 	de Original 
al 	Secretario de Pagos 
Tesorería, 
Finanzas 	y 
Administración 
Municipal 	la 
documentación 
tramitada 
mediante 
transferencia.  

Secretario 	de 22 Recibe y firma la Relación 	de Original 
Tesorería, relación 	de Pagos 
Finanzas 	y pagos, 
Administración documentación 
Municipal tramitada  

.1 mediante 
transferencia, 
devolviendo 	el  

7-. 
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trámite al Director 
de Egresos 

Director 	de 23 Recibe 	relación Relación 	de Original 
Egresos de 	pagos 	y 	la Pagos 

documentación 
firmada 
Secretario 	de 
Tesorería, 
Finanzas 	y 
Administración 
Municipal, 	e 
integra 
comprobante de 

Exporta 	reporte 24 
de pagos del día 

25 Integra 
expediente 	de 
pago, con toda la 
documentación 
soporte 

Termina 	el 
Procedimiento  

SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO 

'\ 	
1_ 

ç' 

Todo incumplimiento al presente Manual de procedimientos para la Autorizaci 
Registro y Ejecución de Pagos Vía Transferencia Interbancaria, será sancionado 
acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores PÚblftu 
del Estado y Municipios de Nuevo León, en su caso cualquier disposición legal 

97 	aplicable que sustituya a la misma. 

DISPOSICIONES LEGALES PARA LA EXPEDICIÓN 
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El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecución 
de Pagos Vía Transferencia Interbancaria, se emite con fundamento y en 
cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 104 fracción IV de la Ley de Gobierno 
Municipal del Estado de Nuevo León, así como el artículo 22 inciso C fracción XXIV, 
y 30 fracción VIII, del Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal 
de García, Nuevo León, los cuales establecen: 

ARTÍCULO 104 de la Ley de Gobierno Municipal.- Son 
facultades y obligaciones del Contralor Municipal: 
(...) 

2 0 

	

cm 	 IV. 	Expedir manuales para la Administración Pública 
Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus 
funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos 

Z 

	

04 	 y 	patrimoniales, 	estableciendo 	controles, 	métodos, 

	

z 	 procedimientos y sistemas; 

-lw w_j  
Articulo 22 deI Reglamento Organico de la Admunistracion 

	

o > 	 Pública Municipal de García, Nuevo León.- Al Secretario de 

	

1— w 	 Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, le corresponden 
facultades y obligaciones determinadas en la Ley de Gobierno 

Z \ Municipal, y las siguientes: 
(...) 

1— 	 C. De Caracter Administrativo 
(...) 

XXIV. 	Elaborar y actualizar en coordinacion con la Secretaria 

	

/ 	 de la Contraloría y Transparencia Municipal, manuales para la 

	

/ 	 administración pública municipal, que resulten ser materia de 
competencia de su Secretaría. 

Artículo 30 del Reglamento Orgánico de la Administraci' 
Pública Municipal de García, Nuevo León.- Al Secretario de la 
Contraloría y Transparencia Municipal, le corresponden facultaqes 
y obligaciones determinadas en la Ley de Gobierno Municipa', y 

QY  / 
¡loJa ¡8 (fr .I Del Icta 121 (le ¡echa 31 de Lnem (le 2018. 
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VIII. 	Elaborar y actualizar en coordinación con las 
Dependencias de la Administración Pública Municipal manuales 
para la administración pública municipal. 

DISPOSICIONESTRANSITORIAS 

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y 
Ejecución de Pagos Vía Transferencia 	Interbancaria, 	entrara en vigor al día 
siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Nuevo León w 

co 
SEGUNDO. Enviese al Periodico Oficial del Estado de Nuevo Leon para su 

2 publicación. 

Acto seguido y al no haber dudas o aclaraciones al respecto el licenciado Cesar 
Z C1 Adrián Valdés Martínez al respecto somete a votación para su aprobación el manual 

z de 	procedimientos 	para 	la 	autorización, 	registro 	y 	ejecución 	de 	pagos 	vía 
'O transferencia 	interbancaria, 	expedido 	por 	la 	secretaria 	de 	la 	contraloría 	y 

transparencia municipal de García, nuevo león en términos del artículo 104 fracción 	. 
IV de la ley de gobierno municipal del estado de nuevo león, así como su publicación 	o 
en el periódico oficial Recogiendo la votación la Licenciada Severa Cantú Villarreal, 

1— W Secretaria del Ayuntamiento; dando como resultado la aprobación por Unanimidad 
Z de los miembros presentes del Ayuntamiento, se da por agotado el presente punto 

del orden del día. 

c 
En el Desarrollo del quinto punto del orden del día Presentación y aprobación en su 

7 kcso del manual de procedimientos para la autorización, registro y ejecución de 

>- pagos con cheque nominativo, expedido por la secretaria de la contraloría y 
transparencia municipal de García, Nuevo León en términos del artículo 104 fracción 

J
IV de la ley de gobierno municipal del estado de nuevo león, así como su publicación 
en el periódico oficial. 

Acto seguido el Presidente Municipal, Licenciado César Adrián Valdés Martínez 
lectura del manual en los siguientes términos: 	 / 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN, REGISTR 
/ 	 EJECUCIÓN DE PAGOS CON CHEQUE NOMINATIVO. 

DE LA DIRECCIÓN DE EGRESOS 
DE\LA SECRETARÍA DE TESORERÍA, FINANZAS Y ADMINISTRAÇION 

MUNICIPAL DE GARCÍA, NUEVO LEÓN 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN, REGISTRO Y 
EJECUCIÓN DE PAGOS CON CHEQUE NOMINATIVO. 

DE LA DIRECCIÓN DE EGRESOS 

DE LA SECRETARiA DE TESORERÍA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

DE GARCÍA, NUEVO LEÓN 
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Autorizaciones 

Secretario de Tesorería, 
Finanzas y Administración 

	
Oscar Omar Treviño 

Municipal 
	

Moyeda 

Director de Egresos de la 
Secretaria de Tesorería, 	José Ricardo Valadez 

Finanzas y Administración 
	

López 
Municipal 

Secretaria de la Coritraloria y 
Transparencia Municipal 

	
Martha Patricia 

Hernández Franco 

4 	- UUN$CIP$O 31 QAWCIA I  NtJVO IÓ$4 
ADIN$$1ACÍON O154O1B 

SECRrARIA Dl TRIORÉMIA, PP4ANZ* 
Y AOM$N4$1IACiøN MUI4ø$PA. 
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INTRODUCCIÓN 

Por disposición del artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unids 
Mexicanos, los recursos económicos de que dispongan la Federación, las entidads\ 
federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de Méxic&Y\ 
se administrarán con eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para 
satisfacer los objetivos a los que estén destinados. 	 / 

/ 
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La Dirección de Egresos de la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración 
Municipal de García, Nuevo león, es pieza fundamentan en el ejercicio del 
Presupuesto Municipal, del cual resulta para la programación del gasto público, el 
cual debe encaminarse a los objetivos de la planeación municipal, realizarse por 
programas y estar fundamentado en costos, por lo que bajo ese marco deben estar 
estructuradas las tareas específicas de la Dirección, a razón de que a través del 
conjunto integrado de acciones, se permiten esclarecer los procesos de la gestión, 
dar cuenta de las acciones, transparentar las mismas y hacer una rendición de 
cuentas. 

Derivado de lo cual la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, 
a través de la Dirección de Egresos, se ha comprometido a mejorar el cumplimiento 
de sus obligaciones, mediante la puesta en marcha de procesos derivado de los 
cuales se busca incrementar y fortalecer los procesos, la calidad de los trámites y 
servicios y con ello la obtención de resultados de la ciudadanía. 

OBJETIVO 

El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecución 
de Pagos con Cheque Nominativo, se crea para la Dirección de Egresos de la 
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y tiene como objetivo 
fundamental servir como instrumento de apoyo, que fortalezca los procesos para 
registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago a 
empleadores y acreedores, derivados de la operación de la Dependencia Ejecutora 
del gasto, a través de cheque nominativo, bajo medidas de seguridad y con criterios 
de racionalidad y austeridad, de acuerdo a lo señalado en la Normatividad vigente, 

4)  
así como Identificar plenamente quienes son los actores de cada uno de los 	/ 
procesos y los niveles de autorización por los que debe pasar un trámite antes de 
ser cubierto en su totalidad en relación a las órdenes compromiso y de pago 	/ 

Derivado de lo cual el presente Manual integra de una forma ordenada lo 
procedimientos que se desarrollan en la Dirección de Egresos de la Secretaría de 
Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y, a través del presente sea 	- 
conocer de manera detallada y secuencial la forma en la que se desarrollar la 
tareas y actividades que se tienen asignadas en el área de trabajo. 

ALCANCE 

cr 
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El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecución 
de Pagos con Cheque Nominativo, se crea para la Dirección de Egresos de la 
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y las áreas que la 
conforman, siendo de observancia obligatoria para la citada Dirección de Egresos, 
así como para las Dependencias de la Administración Pública Municipal, que se 
encuentren involucradas en el proceso, siendo los aquí señalados los sujetos 
obligados del presente Manual. 

ESTRUCTURA DEL MANUAL 
W C0  

La estructura del Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y 

	

2 cm 	Ejecución de Pagos con Cheque Nominativo, comprende la descripción de los 
siguientes apartados fundamentales: 

S2 

	

Z Cl 	1. La Base Legal, que da sustento a las funciones de la dirección; 

	

z 	 4) 
ti 

	

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

3. Descripcion de procedimientos, que senalan la explicacion al detalle de los 

o > ( 	procesos mostrados en los Diagramas de Flujo; 
IWJ\ 

fl 4. Sanciones por el Incumplimiento, y 

5. Disposiciones Legales para la emision del Manual 
1- 

FECHA DE EXPEDICIÓN 

/ 

/El presente Manual de procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecución de 	g' 
Pagos con Cheque Nominativo, se expide a los 8 días del mes de diciembre del año 7 
2017. 

ACTUALIZACIÓN 

Es importante considerar que el presente Manual de procedimientos para laK\  
Autorización, Registro y Ejecución de Pagos con Cheque Nominativo, requiere 
actualización en la medida que se presenten modificaciones en la Normatividad 
establecida. en la estructura orgánica, o en cualquier aspecto que influya en la 
operayidad de la misma, para lo cual cada actualización deberá señalarse la fecha 

/ de 9,0lización. así como el número de actualización. 
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BASE LEGAL 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nuevo León. 
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León. 
Normas y Lineamientos emitidos por el CONAC 
Presupuesto de Egresos 
Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal 
Plan Municipal de Desarrollo de García, Nuevo León, Período Constitucional de 
Gobierno 2015-2018 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
A, 

La Dirección de Egresos, con base en la documentación soporte de los 
,' 

	

	compromisos pendientes de pago, validará contra el techo presupuestal asignado a 
la Dependencia Ejecutora del gasto, los montos y claves presupuestales para su 

1— w ,.., 	registro. 
La Dirección de Egresos, a través de la Coordinación de Control Presupuestal, 

- Z 	realizará el registro a través del Sistema Contable, de la estimación mensual de 

< <— 	
gastos, sus modificaciones y pagos con cargo a las partidas presupuestales 

/7' autorizadas, para cada uno de los rubros del Presupuesto de Egresos. 
Z Ék 3. Para garantizar la disponibilidad de la partida presupuestal y libre de afectación 

para el pago de obligaciones con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal 
correspondiente, el Director de Egresos, expedirá un oficio de suficiencia 

\/J 
presupuestal. 

	

'\> 	4. La vigencia de la suficiencia presupuestal para ejercer será equivalente a 20 días 

	

\ 	hábiles. 
5. Para afectar de manera definitiva una partida presupuestal y garantizar que sólo 
se utilizará para el fin aprobado, los Enlaces Administrativos realizarán el registro 
presupuestal del compromiso, el cual deberá indicar el valor y el plazo calendariza 
de las obligaciones correspondientes. 

C7 	6. De conformidad con la Normatividad Presupuestal para la Autorización y  1 
Ejercicio del Gasto Público del Ayuntamiento del Municipio de García, no podrán 
autorizarse pagos que no cuenten con la disponibilidad presupuestal 
coYoi#2ndiente y cumplan con los requisitos indispensables, establecid9 para 

... .. . .......... 
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Para la celebración de un contrato, la Dependencia ejecutora, deberá contar con 
la autorización de suficiencia presupuestal por parte de la Dirección de Egresos, 
para asegurar su cumplimiento. 

La Dirección de Egresos sólo tramitará el pago de aquellos documentos que 
cumplan con la Normatividad establecida, reservándose el derecho a no realizar 
aquellos pagos que no cumplan con lo establecido. 

Cada vez que se realice un registro presupuestal con motivo de un requerimiento 
de pago, la Coordinación de Control presupuestal verificará que el proveedor este 
registrado en el Padrón de Proveedores, evitando su duplicidad. 

Para efectos del control documental, toda la documentación que integre el 
expediente de pago, tanto de gasto corriente como de obra pública, deberá estar 

	

2 N 	foliada con el mismo número, de acuerdo con el consecutivo que emite el Sistema 

	

L) 	Contable, o en su caso el que le asigne el Director de Egresos. 
El pago a proveedores, acreedores y contratistas se realizará a través de cheque 

	

Z C\1 	nominativo, solamente cuando lo autorice el Director de Egresos, en base a la 

	

z 	situación que justifique en su momento el Enlace Administrativo de la Dependencia 

	

ko 	ejecutora del gasto. 
Invariablemente los cheques nominativos expedidos a favor de un beneficiario, 

deberán contener el sello con la leyenda "NO NEGOCIABLE", dando cumplimiento 

	

o > 	a la Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito, excepto aquellos que el 

	

1— w 	Secretario de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal autorice sin este 
Z 	leyenda mediante acuerdo fundao y motivado. 

	

! Z 	\ 	13. Los pagos por asignación y reposición de fondo fijo, nómina, gastos a 
comprobar, finiquitos, pago a proveedor alterno, derechos 5 al millar y  3 al millar, 
apoyos, impuestos federales, devolución del derecho de alumbrado público, 

Z 	excedente en pago de predial y devolución de excedente de infracciones, se 

	

< 	realizarán a través de cheque nominativo a nombre del beneficiario del trámite, que 
estará reqistrado previamente en el Sistema de Control Contable y Financiero. 

Para realizar la entrega de cheques nominativos, se solicitarán los siguientes 

N 	
documentos a los proveedores o contratistas: a) Personas físicas: dos copias de 

\ 	identificación oficial (credencial de elector, cédula profesional, cartilla militar o 
pasaporte vigente), o en su caso, carta poder con dos copias de la identificación 
oficial del titular, apoderado y 2 testigos. b) Personas morales: dos copias çte 
identificación oficial del representante legal y dos copias de su poder notarial, o 

Ç 	
su caso copia del Acta Constitutiva de la persona moral y original para cotejar. \\ 

Para el caso de cheques nominativos por concepto de finiquitos, éstos serán 
entregados al "pagador habilitado" de la Dirección de Recursos Humanos, 
solicitando posteriormente la devolución de las pólizas del cheque del~aaente 
firmads autógrafamente, que incluyan fecha de recibido y con dos coe la 
ideritifción oficial del beneficiario. 
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16. Una vez concluido el trámite de entrega-recepción física del cheque nominativo 
al beneficiario, la documentación soporte en original así como las pólizas cheque, 
se remitirán para su revisión, digitalización y resguardo a la Dirección de Egresos. 
Tiempo promedio de operación: Días martes y jueves o día siguiente hábil o 
cualquier día en caso de apertura de pago, 5 días hábiles en promedio. 

ACTIVIDADES 

Responsable Paso Actividad Formato 	o Modalidad 
Documento  

Enlace 	de 1 Entrega 	al Formato 	de Original 
Presupuesto. Coordinador 	de Ordenes 	de 

Control Pago 
Presupuestal, Formato 	de 
Ordenes de Pago Solicitud 	de 
y 	Solicitudes 	de Recursos 
Recursos Financieros 
Financieros, para 
trámite de pago.  

Coordinador de 2 Recibe del Enlace Formato 	de Original 
Control de 	Presupuesto Ordenes 	de 
Presupuestal las 	Ordenes 	de Pago 

Pago, 	 y Formato 	de 
Solicitudes 	de Solicitud 	de 
Recursos Recursos 
Financieros, Financieros 
validadas 	para 

- pago  
3 Revisa 	la Formato 	de Original 

documentación Ordenes 	de 
contra 	el 	listado Pago 
que 	recibe Formato 	de 
mediante 	correo Solicitud 	de 
electrónico, Recursos 
cotejando Financieros 
importes de pago 
y fondos, de las 
órdenes de pago 
y 	solicitudes 	de 
recursos  

Blvd. Heberto CosiJo 
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financieros, 	que 
se 	programarán 
para 	el 	día 	de 

_ pago.  
4 Verifica el flujo de Flujo 	de Original 

efectivo por fondo efectivo 
emitido 	al 	inicio 
de 	operaciones 
para 	contar con 
recursos 
financieros 	para 
el 	pago 	de 	la 
remesa recibida. 
¿Cuenta 	con 
recursos 
financieros 	para 
el 	pago 	de 	la 
remesa? 	Si, 
continúa 	en 	la 
actividad No. 6. 

En caso contrario:  
5 Devuelve 	la Flujo 	de Original 

documentación al efectivo 
Enlace 	de 
Presupuesto. 
Regresando a la 
actividad No. 1.  

6 Rubrica 	la Formato 	de Original 
documentación y Ordenes 	de 
la 	entrega 	al Pago 
Coordinador 	de Formato 	de 
cheques, 	para Solicitud 	de 
trámite. Recursos 

Financieros  
Coordinador de 7 Recibe 	del Formato 	de Original 
Cheques Coordinador 	de Ordenes 	de 

Control Pago 

AA presupuestal, Formato 	de 
Ordenes de Pago Solicitud 	de  

w 
cC0 

0 
cm 

z lo  
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y 	Solicitudes 	de 
Recursos 
Fina nci eros. 

Recursos 
Financieros 

8 Revisa 	en 	la Formato 	de Original 
documentación: Ordenes 	de 
Número de folio Pago 
asignado, sellos y Formato 	de 
firmas 	originales Solicitud 	de 
de 	 la Recursos 
Dependencia, Financieros 
firmas 	de 
validación 	de 	la 
Coordinación 	de 
Control 
Presupuestal, 
número 	de 
documento 	del 
Sistema Contable 
número 	de 
proveedor, 
contratista 	o 
acreedor, 	fondo 
de 	pago, 	y 
formato "checklist 

¿Cumple con los 
requisitos? 
Si, 	continúa a la 
actividad 10.  

En caso contrario:  
Coordinador de 9 Devuelve 	la 
Cheques documentación al 

Enlace 	de 
Presupuesto para 
su 	corrección, 
regresando 	a 	la 7 

,t  actividadNo.1.  

._) 	-, 

w 
øo 

U T- 

zc'1 
0 

—Jw w —j  

o> 
'— Ui ,- 

'—o- 
za 

IZ  

Blvd. Heberto astillo #2 	
¡Jo/a 28 de .7! I)el le/a / 2/ cle/»e/zt 3 / de Enero de 2018. 

Colonia Paseo de las Minos, 
García, Nuevo León, C.P. 6600 _ 
Teléfonos 81243900y8124880 

- 



w 1co 

2; 
zc»1 

z lo  

o> 

- 

'-o 

fl 

LI)  

d  (MT 
LJ_L 	 IIo»'i 9 ¿a 51 DeI .1(1,1 1 2 1 defe/itt 31 (fC Lfl('?Y) (le 2018. 

10 Folia 	la Formato 	de Original 
documentación, Ordenes 	de 
coloca 	sello Pago 
fechador 	con 	la Formato 	de 
leyenda 	de Solicitud 	de 
"Recibido" Recursos 
Escanea 	la Financieros 
documentación 
recibida 	que 
cumple con todos 
los 	requisitos 	de 
pago, 	para 
registrar 	la 
información en el 
Reporte 	de 
Análisis 	de 
Egresos 	por 
Fondo, 	al 	cierre 
de operaciones.  

- 11 Separa 	la Formato 	de Original 
documentación Ordenes 	de 
por 	fondos 	en Pago 
propios 	y Formato 	de 
federales, para su Solicitud 	de 
entrega 	al Recursos 
analista Financieros 
correspondiente 

¿ La 
documentación 
es 	de 	recursos 
federal es? 
No, continúa a la 
actividad 13. 

•! .•U 
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En caso contrario: 

12 Entrega 	al Formato 	de Original 
Coordinador 	de Ordenes 	de 
Control Pago 
presupuestal, Formato 	de 
para 	actualizar Solicitud 	de 
controles 	y Recursos 
coloque 	sellos Financieros 
correspondientes. 
Regresando a la 
actividad 10. Para 
la 	entrega 	al 
Coordinador 	de 
Cheftues  

13 Realiza trámite de Formato 	de Original Coordinador de 
Cheques registro de pago y Ordenes 	de 

emisión 	de Pago 
cheque. Formato 	de 

Solicitud 	de 
Recursos 
Financieros  

14 Separa 	la Formato 	de Original 
documentación Ordenes 	de 
por 	fondo 	para Pago 
trámite de registro Formato 	de 
de pago y emisión Solicitud 	de 
de cheque. Recursos 

Financieros 
15 Verifica 	datos 

personales 	del 
acreedor, 
proveedor 	o 
contratista 	en 	la 
transacción 

¡loja SO de íJ Del JeI(1 121  (le/echa 31 de Enero de 2018. 

w co 

S2 
Zc 

Iz 

—jw 

o > 
ZD 

>- o 

7-- _ 

Blvd. Heberto Coshilo #200 
Colonia Poseo de los Minas, 
Gorcio, Nuevo León, C.P. 6600L 
Teléfonos 81243900 y 81248800 

.-,. 

¿9 

' 



w co 

S2 
zc1 
:D. z 
-jw 

16 Integra propuesta 
de pago por fondo 
para la impresión 
de 	cheques 
nominativos 	en 
formato 	continuo 
o manual  

17 Exporta 	a 	un Relación 	de Original 
formato de Excel cheques 
la información del 
cheque 	para 	su 
impresión.  
Imprime 	los Relación 	de Original 18 
cheques cheques 
nominativos 	con 
formato 	continúo 
o 	manual, 
colocando a cada 
cheque sello con 
leyenda 	"NO 
NEGOCIABLE".  

Coordinador de 19 Elabora 	e Relación 	de Original 
Cheques imprime 	en 	dos Pagos 

tantos, el formato 
- "Relación 	de 

Cheques emitidos 
por 	remesa, 
fondo y cuenta", 
para 	entregar 	al 
Director 	de 
Egresos 	para 
reservar recursos 
previos 	al 	cierre 
de inversión, 	así 
como 	su 
protección. _ 

Y 
1 
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20 Entrega 	para Relación 	de Original 
revisión y firma la Cheques 
"Relación 	de Formato 	de 
cheques emitidos Ordenes 	de 
por 	remesa, Pago 
fondo y cuenta", Formato 	de 
así 	como Solicitud 	de 
documentación Recursos 
comprobatoria del Financieros 
egreso, 	Director 
de Egresos  

Director 	de 21 Recibe y revisa la Relación 	de Original 
Egresos relación de Cheques 

cheques y la Formato 	de 
documentación Ordenes 	de 
original, para Pago 
enviar al Formato 	de 
Secretario de Solicitud 	de 
Tesorería, Recursos 
Finanzas y Financieros 
Administración 
Municipal para 
recabar la firma 
respectiva. 

22 Turna para firma Relación 	de Original 
al 	Secretario 	de Cheques 
Tesorería, Formato 	de 
Finanzas 	y Ordenes 	de 
Administración Pago 
Municipal 	la Formato 	de 
documentación Solicitud 	de 
tramitada Recursos 
mediante cheque. Financieros  

Secretario 	de 23 Recibe y firma la Relación 	de Original 
Tesorería, relación 	de Cheques 
Finanzas 	y cheques, 
Administración documentación 
Municipal tramitada 

mediante cheque,  
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devolviendo 	el 
trámite al Director 
de Egresos 

Director 	de 24 Recibe 	relación Relación 	de Original 
Egresos de cheques y la cheques 

documentación 
firmada 	del 
Secretario 	de 
Tesorería, 
Finanzas 	y 
Administración 
Municipal, 	e 
integra 
comprobante 	de 

"Q
q.  __ - __ _ 

25 Integra 
expediente 	de 
pago, con toda la 
documentación 
soporte 

Se 	realizan 	las 
acciones para la 
entrega 	de! 
cheque 	al 
beneficiario 

Termina 	el 
Procedimiento  
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SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO 	 U 

Todo incumplimiento al presente Manual de Procedimientos para la Autorizaón 
Registro y Ejecución de Pagos con Cheque Nominativo, será sancionado 
acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 
del Estado y Municipios de Nuevo León, en su caso cualquier disposición legal 

que sustituya a la misma. 
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DISPOSICIONES LEGALES PARA LA EXPEDICIÓN 

El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y Ejecución 
de Pagos con Cheque Nominativo, se emite con fundamento y en cumplimiento a lo 
dispuesto por el artículo 104 fracción IV de la Ley de Gobierno Municipal del Estado 
de Nuevo León, así como el artículo 22 inciso C fracción XXIV, y 30 fracción VIII, 
del Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de García, Nuevo 
León, los cuales establecen: co 

2  0 

	

cm 	 ARTICULO 104 de la Ley de Gobierno Municipal.- Son 
facultades y obligaciones del Contralor Municipal: 
(...) 

	

Z 01 	 VI. 	Expedir manuales para la Administración Pública 

	

z 	 Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus 

	

'O 	 funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos 
y 	patrimoniales, 	estableciendo 	controles, 	métodos, 
procedimientos y sistemas, 
VII. 	(....' 

I— W/- \  
V 	 Artículo 22 deI Reglamento Orgánico de la Administración 	k 

- Z 
, 	 Pública Municipal de García, Nuevo León.- Al Secretario de 

	

<< 	 Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, le corresponden 

- 3 ' 	
facultades y obligaciones determinadas en la Ley de Gobierno 

Z 	==L 	- 	 Municipal, y las siguientes: 

C. De Carácter Administrativo 

/ 	 (...) 

XXIV. 	Elaborar y actualizar en coordinación con la Secretaría 

	

\ 	 de la Contraloría y Transparencia Municipal, manuales para la \7 
administración pública municipal, que resulten ser materia de Ç\)ÇJ 

competencia de su Secretaría. 

Artículo 30 deI Reglamento Orgánico de la Administración/ 
Pública Municipal de García, Nuevo León.- Al Secretario d l 
Contraloría y Transparencia Municipal, le corresponden facultae 
y obligaciones determinadas en la Ley de Gobierno Municipalyj 
las siguientes: 

lío/a .I (le ji Del .-/e/a / 2 / (le Ji'elw 3/ (le Enero (le 2018. 
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(...) 
VIII. 	Elaborar y actualizar en coordinación con las 
Dependencias de la Administración Pública Municipal manuales 
para la administración pública municipal. 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para la Autorización, Registro y 
Ejecución de Pagos con Cheque Nominativo, entrara en vigor al día siguiente de su 

co publicación en el Periódico Oficial del Estado de Nuevo León 

2 N SEGUNDO. Envíese al Periódico Oficial del Estado de Nuevo León para su 
publicación. 

S2 
Z C1 Acto seguido y al no haber dudas o aclaraciones al respecto el licenciado Cesar 

z Adrián Valdés Martínez al respecto somete a votación para su aprobación el manual 
IN 

'O de procedimientos para la autorización, registro y ejecución de pagos con cheque 
LLJ nominativo, expedido por la secretaria de la contraloría y transparencia municipal 

de García, Nuevo León en términos del artículo 104 fracción IV de la ley de gobierno - 
o municipal del estado de nuevo león, así como su publicación en el periódico oficial, 
1— jj Recogiendo la votación la Licenciada Severa Cantú Villarreal, 	Secretaria del 

Ayuntamiento; 	dando como 	resultado la aprobación 	por Unanimidad de los 
- Z1\ \ miembros presentes del Ayuntamiento, se da por agotado el presente punto del 

< orden del día. 

7[Éel Desarrollo del sexto punto del orden del día, Presentación y aprobación en su 
' caso del manual de procedimientos para tramites de ordenes compromiso y de 

pago, expedido por la secretaria de la contraloría y transparencia municipal de 

/ García, nuevo león en términos del artículo 104 fracción IV de la ley de gobierno 
municipal del estado de nuevo león, así como su publicación en el periódico oficiaL 

Acto seguido el Presidente Municipal, Licenciado César Adrián Valdés Martínez, da 
lectura del manual en los siguientes términos:  

/ 	 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 
TRÁMITE DE ÓRDENES COMPROMISO Y DE PAGO 

DE LA DIRECCIÓN DE EGRESOS 
/ 	DE L SECRETARÍA DE TESORERÍA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL, DE GARCÍA, NUEVO LEÓN 

¡Jopi . (It' 	I)eI .Icia 1 21 (le iiza 31 ii' Ejiero (le2018.   
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Autorizaciones 

Secretario de Tesorería 
Finanzas y Administración 

Municipal 
Director de Egresos de la 
Secretaria de Tesoreria, 

Finanzas y Administración 
Municipal 

Secretaria de la Contraloria y 
Transparencia Municipal 

MUNICIPIO DE GARCIA, NUEVO LEÓN 
ADMINISTRACiÓN 2015-2018 

O 	SECRETARIA DE TESORERLA, FiNANZAS 
Y ADWNISTRACKN MUNICIPAL 

Oscar Omar Treviño 
Moyeda 

José Ricardo Valadez 
López 

Martha Patricia 
Hernández Franco 

'UU.L 

	

1IJ 	ADMIHISTRACIO;I 2015-2018 
WCRETARIA DE ESO 	FINANZ 

	

:!I 	Y ADMINISTRAC iON MUt4ICL 
uaEccløN DE Ea~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 

TRÁMITE DE ÓRDENES COMPROMISO Y DE PAGO 

DE LA DIRECCIÓN DE EGRESOS 

DE LA SECRETARÍA DE TESORERÍA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 
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INTRODUCCIÓN 

Por disposición del artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, los recursos económicos de que dispongan la Federación, las entidades 
federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, 
se administrarán con eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para 
satisfacer los objetivos a los que estén destinados. 

El presupuesto municipal es un documento de vital importancia para el Municipio, la 
tK 	-ogramación del gasto público debe encaminarse a los objetivos de la planeación 
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municipal, el presupuesto debe realizarse por programas y estar fundamentado en 
costos. 

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

Derivado de lo cual la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, 
a través de la Dirección de Egresos, se ha comprometido a mejorar el cumplimiento 
de sus obligaciones, mediante la puesta en marcha de procesos a través de los 

co cuales se busca incrementar y fortalecer los procesos, la calidad de los trámites y 
servicios y con ello la obtención de resultados de la ciudadanía. 

cm 
OBJETIVO 

Z C4 El presente Manual de Procedimientos para el trámite de Órdenes Compromiso y 
de Pago, 	se crea para la Dirección de Egresos de la Secretaría de Tesorería, 
Finanzas y Administración Municipal y tiene como objetivo fundamental servir como 
instrumento de apoyo, que fortalezca los procesos de Integrar el registro diario de 
los egresos de las Dependencias Municipales, de gasto corriente y obra pública, de 

o > cuenta de las acciones, y transparente las mismas, así como Identificar plenamente 
1— w 	\ quienes son los actores de cada uno de los procesos y los niveles de autorización 

V por los que debe pasar un trámite antes de ser cubierto en su totalidad en relación 
Z a las órdenes compromiso y de pago 

- de lo cual el presente Manual integra de una forma ordenada los 
Z Ix procedimientos que se desarrollan en la Dirección de Egresos de la Secretaría de 

\ Tesorería. Finanzas y Administración Municipal y, a través del presente se da a 
conocer de manera detallada y secuencial la forma en la que se desarrollan las 
tareas y actividades que se tienen asignadas en el área de trabajo 

-t 	ALCANCE 

El presente Manual de Procedimientos para el trámite de Órdenes Compromiso y 
de Pago, se crea para la Dirección de Egresos de la Secretaría de Tesorería, 
Finanzas y Administración Municipal y las áreas que la conforman, siendo (de 
observancia obligatoria para la citada Dirección de Egresos, así como para s 
Dependencias de la Administración Pública Municipal, que se encuentrk 
involucradas en el proceso, siendo os aquí señalados los sujetos obliga \dos 'eI 
presen Manual. \ / 

¡loja .8 (fe 51 1)'?! .Jeta 121 (fr ¡ec/!a 31 (le Enero (le 201 X. 	/ 
Blvd Heho'to oshllo 20C 	 . 
Colonia Paseo de las Minas, 
Gordo, Nuevo León, C.P. 6600. 
Teléfonos 81243900 y 81248800  
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ESTRUCTURA DEL MANUAL 

La 	estructura 	del 	Manual 	de 	Procedimientos 	para 	el 	trámite 	de 	Órdenes 
Compromiso y de Pago, comprende la descripción de los siguientes apartados 
fundamentales: 

La Base Legal, que da sustento a las funciones de la dirección: 

Sus políticas de operación, que son los Lineamientos generales de actuación: 
LLI 

Descripción de procedimientos, que señalan la explicación al detalle de los 
2 procesos mostrados en los Diagramas de Flujo: 

0 Sanciones por el Incumplimiento, y 
Zc'4 

z Disposiciones Legales para la emisión del Manual 
'o 

—LLJ w__I 
_ 

- 
FECHA DE EXPEDICION 

1— w 	1 El presente Manual de Procedimientos para el tramite de Ordenes Compromiso y 
Z DJÇ\2 de Pago se expide a los 4 días del mes de diciembre del año 2017. 

'5 \ ACTUALIZACIÓN 

Es importante considerar que el presente Manual de Procedimientos para el trámite 
de Ordenes Compromiso y de Pago, requiere actualización en la medida que se 

/ 	presenten modificaciones en la Normatividad establecida, en la estructura orgánica, 
o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma, para lo cual cada 
actualización deberá señalarse la fecha de actualización, así como el número de 
actualización. 	 / 

BASE LEGAL 
/ 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nuevo León. 

/ 	Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León. 	 \\ 
Norrna y Lineamientos emitidos por el CONAC 	 L, 
Prjuesto de Egresos 

lío/a .9ile .11 I)'Ild, /21 1e/?eha i de Fnem (le 2018. 
BIvd. HebertoasiIo #2/ 

Colonia Poseo de las Minas, 

García, Nuevo León, C.P 6600• 
Teléfonos 81243900y8124880 (  
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Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal 
Plan Municipal de Desarrollo de García, Nuevo León, Período Constitucional de 
Gobierno 2015-2018 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

W 	1. El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la in 	
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, recibe orden de 

2 	pago, orden compromiso, solicitud de recursos financieros y comprobación de 
recursos, del Director Administrativo de las Dependencias, o en su caso del enlace 
de las Dependencias. 

Z C'1 	2. El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 

z 	Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, verifica que la 
'O 	información general de las órdenes de pago y compromiso, solicitud de recursos 

financieros y comprobación de recursos, coincida con los datos registrados 
previamente en el Sistema Contable y lo aplicable en la Normatividad Presupuestal 

o > 	para la autorización y ejercicio del Gasto Público del Ayuntamiento del Municipio de 
I -. w,., 	García, sin exceder el plazo de 5 días hábiles. 

3. El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 
- Zf\ J 	Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, elaborará el volante 

< 

	

	
) de devolución al Director Administrativo, o en su caso al enlace, indicando los 

motivos del rechazo para su solventación, por lo que la carátula del trámite devuelto 
Z 	deberá ser sustituida por una nueva. 

\ 4. El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, realizará la 

/ 	afectación presupuestal en Sistema Contable. 
El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 

Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, concentrará órdenes 
de pago, órdenes compromiso, solicitudes de recursos financieros y 
comprobaciones de recursos, para la verificación de la correcta integración de los 
trámites. 

El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, integrará la relaFór 
de los documentos revisados, para la entrega al Director de Egresos dk  l, 
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal para su revisión y"e 

/ 	

sucsQjsu posterior orden de pago. 	

/k4: 
floja 40 (le JI I)el .ie/t, / 2! ile fre/w 31 (le Fnei•o (le 2018. 

Blvd. Heberto 	shilo #200 
Colonia Poseo de las Minos, 
Gardo, Nuevo teán, C.P. 66001 	
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El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 
Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, concentrará las 
comprobaciones de recursos para su envío de manera oficial a la Dirección de 
Cuenta Pública. 

El Coordinador de Control Presupuestal de la Dirección de Egresos de la 
Secretaría de Tesorería. Finanzas y Administración Municipal, recibirá las órdenes 
compromiso para digitalizar y enviar de manera oficial, a la Dirección de Egresos y 
Dirección de Cuenta Pública. 

El Director de Egresos de la Secretaría de Tesorería, Finanzas y Administración 
Municipal, autorizara las órdenes compromiso y de pago. 

Tiempo Promedio de Gestión: Permanente 

ACTIVIDADES 

Responsable Paso Acvidad Formato 	o Modalidad 
Documento  

Coordinador de 1 Recibe y sella la Orden de Pago Original 
Control documentación Orden 
Presupuestal de 	las Compromiso 

Dependencias, Solicitud 	de 
de los Directores Recursos 
Administrativos o Financieros 
enlaces Comprobación 
administrativos de Recursos 
en su caso, para 
su distribución  

2 Distribuye 	la Orden de Pago Original 
carga de trabajo Orden 
al 	equipo 	de Compromiso 
Auxiliares 	para Solicitud 	de 
su 	revisión 	y Recursos 
registro. Financieros 

Comprobación 
de Recursos  

3 Recibe y analiza Orden de Pago Original 
que 	la Orden 
documentación Compromiso 

¡ cumpla 	con 	lo 
aplicable 	a 	la 

Solicitud 	de 
Recursos 

- 

Ñ 

ç 

~- ~ a(-  
/11 	 1' 
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Normatividad Financieros 
Presupuestal Comprobación 
vigente de Recursos 
validando 	la 
información en el 
Sistema 
Contable. 

,Cumple con la 
Normatividad? 
Si, continúa en la 
actividad No. 5. 

En 	caso 
contrario:  

4 Elaborará 	oficio Oficio 	de Original 
de 	devolución Devolución Y 
adjuntando 	el copia 
trámite de que se 
trate, al Director 
Administrativo, o 
enlace 
administrativo 
indicando 	los 
motivos 	del 
rechazo para su 
solventación  
Clasifica 	el 5 
trámite 	para 	su 
registro 

6 Registra 	la 
afectación 
presupuestal en 
Sistema 
Contable  

1 ;  

¡l 
BIvd. Heberto Costin :t200 	

oja í 	 1 2 / (/e ./ Del.k/, 	de/ce/za Si d 
li 	

e Enero de 2018. 
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Gardo, Nuevo León, CP. 6600v 
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Coordinador de 9 
Control 
Presupuestal 

(D 	
r 	

ji.] 

11 

- 

del 1 Orden de Paga 1 Original Obtiene 
Sistema 
Contable el 
número de 
documento 
presupuestal, el 
cual anota en la 
carátula 	de la 
orden de pago. 
Continúa en 
actividad No.1O 
Registra la 
afectación 
presupuestal en 
Sistema 
Contable 

Obtiene 	del 
Sistema 
Contable 	el 
número 	de 
documento 
presupuestal 
que anata en la 
caratula del 
trám ¡te 
Captura datos 
genéricas para la 
asignación del 
número 
consecutivo de 
control emitida 
por el Sistema 
Contable 
Revisa 	los 
trámites 
registrados en el 
Sistema 
Cantable 

Orden de Paga 
Orden 
Solicitud 	d 
Recursos 
Financieras 
Comprobación 
de Recursos 
Orden de Paga 
Orden 
Solicitud 	c 
Recursos 
Financieros 
Comprobación 
de Recursas 

Orden de Paga 
Orden 
Compromiso 
Solicitud 	c 
Recursos 
Financieros 
Comprobación 
de Recursos 
Orden de Paga 
Orden 
Compromiso 
Solicitud 	c 
Recursos 

le 

Original 

le 

le 

Original 

Original 

Original 

le 
	 O 

Blvd. Hebertoti!Io 20C 	
¡loja .is le .5 / flel ieI, 12/ de/'e/tci 31 (le Enero (/e 2018. 
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Financieros 
Comprobación 
de Recursos 

12 	- Elabora relación Orden de Pago Original 
de la remesa por Orden 
fondo 	que Compromiso 
entrega 	al Solicitud 	de 
Director 	de Recursos 
Egresos, para su 
revisión 

¿ Identifica 
observaciones 
de 	la 	revisión? 
No, continua en 
la 	actividad 	No. 
14 
En 	caso 
contrario:  

Director 	de 13 Devuelve 	al Orden de Pago Original 
Egresos Coordinador 	de Orden 

Control Compromiso 
Presupuestal, 	el Solicitud 	de 

- trámite 	para 	su Recursos 
corrección. Financieros 
Regresa 	a 	la Comprobación 
actividad 3. de Recursos  

14 Separa 	las Comprobación Original 
comprobaciones de Recursos 
de 	recursos 	y Oficio 
elabora 	oficio 
para su envío a 
la 	Dirección 	de 
Cuenta 	Pública 
de 	Presupuesto Ll?, 
1Jl 	

IVIIL1Il. 

Blvd, Heberto ostillo #200 
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Director 	de 15 Recibe 	las Original 
Cuenta Pública comprobaciones Orden de Pago 

de 	recursos 	y Orden 
revisa 	la Compromiso 
información Solicitud 	de 

Recursos 
)dentifica Financieros 
observaciones 
de la revisión? 
Sí, continua en la 
actividad No. 12 

Li!) En 	caso 
contrario  

16 Envía al Director Original Z N 

z de 	Egresos Orden de Pago 
Orden de Pago Orden _ 

w Orden Compromiso 
Compromiso Solicitud 	de 

O Solicitud 	de Recursos 
w"i 	\ Recursos 

Financieros  
Z Director 	de 17 Recibe Orden de Orden de Pago Original 

gresos Pago Orden 
Orden Compromiso 
Compromiso Solicitud 	de 

» Solicitud 	de Recursos 
Recursos Financieros 
Financieros 

Genera Reporte 18 Reporte Original 
en 	el 	sistema 
contable de 	las 
órdenes 
compromiso del 
día. 

4 1 ja 
Blvd. Heber 	

1.5 de .51 DeI .ic/a 121 (le/Pelta31  (le Enez (le 2O1. 

Colonia Poseo de las Mtnos, 
García, Nuevo León, CP. 66001 
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19 	Genera Reporte Reporte 	Original 
de 	Afectación 
Presupuestal 

Termina 
Procedimiento 
de 	Orden 
Compromiso y 

w 	
__________ 	 Pago  

SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO 
cs1 

2 	Todo incumplimiento al presente Manual de Procedimientos para el Trámite de 
Órdenes Compromiso y Pago, será sancionado de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 

Zcm 	de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios de Nuevo 

z 	León, en su caso cualquier disposición legal aplicable que sustituya a la misma. 
lo 

DISPOSICIONES LEGALES PARA LA EXPEDICIÓN 

\ El presente Manual de Procedimientos para el Trámite de Órdenes Compromiso y 
- w ) \ Pago, se emite con fundamento y en cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 104 

' \ fracción IV de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León, así como el 
22 inciso C fracción XXIV, y 30 fracción VIII, del Reglamento Orgánico de la 

Administración Pública Municipal de García, Nuevo León, los cuales establecen: 

ZW 
F—O\ 

ARTICULO 104 de la Ley de Gobierno Municipal.- Son 
facultades y obligaciones del Contralor Municipal: 

/ 	 VIII. 	Expedir manuales para la Administración Pública 
Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de ss 

\ 	 funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos human\ 
\ 	 y 	patrimoniales, 	estableciendo 	controles, 	métodos, 

procedimientos y sistemas; 	 / 
IX. 	(... )" 

Artículo 22 deI Reglamento Orgánico de la Administraci n 
Pública Municipal de García, Nuevo León.- Al Secretario de 
Tesorería, Finanzas y Administración Municipal, le corresp9nden 

/ 	 facultades y obligaciones determinadas en la Ley dbierno 

J Municipal, y las siguientes: 

lío/a 16 le .51 Dci de/a 121 (lcJ(/tl 31 (le Enero (le 2018. 
Blvd. HeberJCasti 1,110 
Colonia Paseo de las MInOS. 

García, Nuevo León, C.P. 66001 	
1 

T&éíonos 81243900 y 81248800 



(...) 
C. De Carácter Administrativo 

XXIV. 	Elaborar y actualizar en coordinación con la Secretaría 
de la Contraloría y Transparencia Municipal, manuales para la 
administración pública municipal, que resulten ser materia de 
competencia de su Secretaría. 

Artículo 30 del Reglamento Orgánico de la Administración 
Pública Municipal de García, Nuevo León.- Al Secretario de la 

2 Contraloría y Transparencia Municipal, le corresponden facultades 
y obligaciones determinadas en la Ley de Gobierno Municipal, y 
las siguientes: 

zc'1 (...) 
z VIII. 	Elaborar y actualizar en coordinación con las 
O Dependencias de la Administración Pública Municipal manuales 

para la administración pública municipal. 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS z V 
W z( PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para el trámite de Órdenes 

< Compromiso y de Pago, entrara en vigor al día siguiente de su publicación en el 
i— ¿3 Periódico Oficial del Estado de Nuevo León 

<1 SEGUNDO. Envíese al Periódico Oficial del Estado de Nuevo León para su 
publicación. 

1 

Acto seguido y al no haber dudas o aclaraciones al respecto el licenciado Cegar 
Adrián Valdés Martínez al respecto somete a votación para su el manual €{\ 
procedimientos para tramites de ordenes compromiso y de pago, expedido por t-'\ , 
secretaria de la contraloría y transparencia municipal de García, nuevo león en 
términos del artículo 104 fracción IV de la ley de gobierno municipal del estado de  
nuevo león, así como su publicación en el periódico oficial, Recogiendo la votación/ 
la Licenciada Severa Cantú Villarreal, Secretaria del Ayuntamiento; dando com6 
resultado la aprobación por Unanimidad de los miembros presentes del 
Ayuntamiento, se da por agotado el presente punto del orden deldía. 	/ 

C/ J 
¡loja 17 de 51 DeI Ie/a 121 (/eJeeIw 31 de Eiie,o de 2018. 
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En el Desarrollo del Séptimo punto del orden del día, Presentación y aprobación en 
su caso del plan de recuperación de la información existente de los equipos y 
sistemas informáticos, así como su publicación en el periódico oficial. 

Acto seguido el Presidente Municipal, Licenciado César Adrián Valdés Martínez, da 
lectura del Plan en los siguientes términos 

PLAN DE RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN EXISTENTE DE LOS 
W EQUIPOS Y SISTEMAS INFORMATICOS. 

DE LA SECRETARIA DE TESORERíA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN 
0 
- 

0 MUNICIPAL. DE GARCÍA, NUEVO LEÓN. 
2Lc 
- 

- 
0 PLAN DE RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN EXISTENTE DE LOS EQUIPOS Y 

Z cm SISTEMAS INFORMÁTICOS. 

Z DE LA SECRETARIA DE TESORERIA, FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

- 2 DE GARcíA, NUEVO LEÓN w -I  

Z Autorizaciones 

Secretrio de Tesoreria, 	OscaTÓmar f'iño 
O Finanzas y Administración 	 Moyeda 

Z 12 Municipal 
Coordinador de Sistemas 	Sergio Abraham Ramo 	 - 

Garcia 	 Seo A.?crsG. 

Blvd. Herto?astilloC 	
/8 (le 5-1 Del .Ie1, 121 deJ»e/zi 31 de E,,e,o de 2018. 

Colonia Poseo de los Minas. 
Gordo, Nuevo León, C.P. 66001 
Teléfonos 81243900y812488 	
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0 r\ 
o INTRODUCCIÓN 

w La administración Pública Municipal, cuenta con diversos equipos y sistemas 
informáticos 	a 	través 	de 	los 	cuales 	las 	Dependencias 	que 	Conforman 	la 

<h Administración Pública llevan a cabo, día a día: trámites, servicios y actividades 
1— 0 " derivadas del servicio público, concentrándose en dichos equipos y sistemas, 

información relevante para la marcha de la administración pública, derivado de lo 
cual es necesario contar con un Plan de Recuperación de la Información Existente 
de los Eauioos y Sistemas Informáticos 

OBJETIVO 

El presente Plan de Recuperación de la Información Existente en los Equipo 
Sistemas Informáticos, se crea para la Secretaría de Tesorería, Finanzas y 
Administración Municipal a través de la Coordinación de Sistemas y tiene como 
objetivo fundamental establecer las acciones para la recuperación de la Información 
Existente en los Equipos y Sistemas Informáticos. 

Ç4 

'WÍ  Blvd. He 	to Casro 
Colonia Paseo de las Mio. 
García, Nuevo León, C.P. 66001 
TeléFonos 81243900 y 81 2488C 

ALCANCE 

"?/' J (le .54 Del .ic/a ¡ 21 (l('/('('/ll 31 (le E)/er() (le 20/8. 

tfl) 	 /2 

r, 



o.'- 

.Q 
ACTUALIZACIÓN 

El presente Plan de Recuperación de la Información Existente en los Equipos y 
Sistemas Informáticos, se crea para la Coordinación de Sistemas de la Secretaría 
de Tesorería, Finanzas y Administración Municipal y las áreas que la conforman, 
siendo de observancia obligatoria para la citada Coordinación, así como para las 
Dependencias de la Administración Pública Municipal, que se encuentren 
involucradas en el proceso, siendo los aquí señalados los sujetos obligados del 
presente Plan. 

FECHA DE EXPEDICIÓN 
w co 

O 	
El presente Plan de Recuperacion de la Informacion Existente en los Equipos y 

— 	Sistemas Informáticos Manual para la Autorización, Registro y Ejecución de Pagos 
con Cheque Nominativo, se expide a los 12 días del mes de diciembre del año 2017. 

Es importante considerar que el presente Plan de Recuperación de la Información 
Existente en los Equipos y Sistemas Informáticos, requiere actualización en la 

o > 	medida que se presenten modificaciones en cualquier aspecto que influya en la 
1— w 	operatividad, para lo cual cada actualización deberá señalarse la fecha de 
Z D 	actualización así como el número de actualización. 

F—O 
za 	: 	1 

contenida en los mismos. 

La coordinación de sistemas realizará un reporte de los problemas de los 	4,,/ 

equipos y sistemas de cómputo 

La Coordinación establecerá un Programa de atención de los problemas 
identificados. 

L7a Coordinación de sistemas determinará el tiempo máximo de interrupción 

4 ¡Ñblerable por cada proceso de los sistemas de la administrón /  para 

BIvd Hebe,t astillo#20C,' 	
.10 (11? .11 DeI .ie/a / 2/ (le fecha 3/ de Ene,o de 2018. 

Colonia Poseo de los Minos, 
García, Nuevo León, C.P. 66001 
TeléFonos 81243900 y 81 24880C 	 - 

POLÍTICAS 

La Coordinación de Sistemas llevará a cabo un análisis de los riesgos de los 
equipos de cómputo y de los sistemas informáticos de la administración 
pública municipal, con la finalidad de identificar y analizar los diferentes 
riesgos a que están sujetos dichos equipos y por ende la informaci 



conocer el tiempo en el cual puede estar sin operar un sistema y no afectar 
de manera crítica los objetivos y metas institucionales. 

La Coordinación de Sistemas realizará mantenimientos preventivos y 
correctivos a los equipos y sistemas de cómputo, para efecto de evitar daños 
que resulten en pérdida de información 

La Coordinación de Sistemas estableceré control de acceso físico o de 

w acceso a la información a los sistemas de manera remota 
in co 

O La Coordinación de Sistemas establecerá controles de detección que 
permitan identificar la ocurrencia de un error, omisión o acto malicioso 

cm La Coordinación de Sistemas de manera mensual efectuará un respaldo de 
la información contenida en los sistemas de la administración pública 
municipal 

La Coordinacion de Sistemas llevara de manera obligatoria un formulario 

o > para el registro y control de los respaldos ("Backups") de información 
1 W efectuados 
Z 

:) p,  
La Coordinación de Sistemas efectuará un almacenamiento de los "Bacukps" 
en condiciones ambientales óptimas, dependiendo del medio magnético 

y empleado 

c3 	") 11. La Coordinación de Sistemas efectuará Reemplazo de los "Backups", en 
forma periódica, antes que el medio magnético de soporte se pued,. 

( 	deteriorar. 	
( 

12. La Coordinación de Sistemas efectuará Almacenamiento de los "Backups" en 
locales diferentes donde reside la información primaria (evitando cierto 
destrozo de toda la información). 

Ç, 	
13, La Coordinación de Sistemas efectuará Pruebas periódicas de los "Backups", 

verificando su funcionalidad, a través de los sistemas, comparando contra 
resultados anteriores confiables 

u 

iada2J'de la 1LCoordinación de Sistemas será responsable de la Confic 

) 	
rmación almacenada 

110/a .11 (le.I Del .lela 121 de¡elzi Si de Enero de 2018.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

PRIMERO. El presente Plan de Recuperación de Información Existente en los 

J 	¡ 	Equipos y Sistemas Informáticos, entrara en vigor al día siguiente de su publicación 
en el Periódico Oficial del Estado de Nuevo León 

\( '\ 	SEGUNDO. Envíese al Periódico Oficial del Estado de Nuevo León para su 
publicación. 

w 

	

2 11 	Acto seguido y al no haber dudas o aclaraciones al respecto el licenciado Cesar 
Adrián Valdés Martínez al respecto somete a votación para su aprobación el plan 
de recuperación de la información existente de los equipos y sistemas informáticos, 

	

Z cm 	así como su publicación en el periódico oficial, Recogiendo la votación la Licenciada 

	

z 	Severa Cantú Villarreal, Secretaria del Ayuntamiento; dando como resultado la 

	

ko 	aprobación por Unanimidad de los miembros presentes del Ayuntamiento, se da por 
agotado el presente punto del orden del día. 

a 
Al no existir más solicitudes del uso de la palabra se da por agotado el punto 

	

1— w 	precedente y se continúa con el último punto del orden del día, la Clausura de la 
Sesión. El Presidente Municipal, Licen4o César Adrián Valdés Martínez, quien 

	

Z 	preside la sesión, la da por clausu,rada sindo las 20:10 veinte horas con diez 
minutos del mismo día 31 treintay uno d Enero de 2018 dos mil dieciocho, 

1— 	declarándose validos los acuerdos tomados en la misma. Damos fe. 
za: 

/ 

CÉÁR ADRIÁN VALDÉS MARTÍNEZ 
SI9,E) E MUNICIPAL 

r) Á 

'y 
/ 	 HIRAM DAVID 4ATÍNEZ ROMERO 	ANA URA HERNÁNDEZ 

PRIMER REGIDOR 	 GRIMALDO 
SEGUNDA REGIDORA 

Ñ 
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FABIOLA MANUELA CRUZ RAMÍREZ 
SEXTA REGIDORA 

BECARO LES RAMI Z 
DÉCIMA PRIMERA REGIDORA 
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SIL 	 P E DA 
TEiCER REGIDOR 

ROSA ELENjQUIROZ PÉRZ 
CUAR,T'A REGIDORA 

SAN RA LUZ RUIZ CASTILLO 
OCTAVA REGIDORA 

c - 

EMMA DE LEON GONZALEZ 
DECIMA SEGUNDA REGIDORA 

TULA MARGARITA GARZA RIVERA 
DÉCIMA REGIDORA 
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AURORA AMARO RODRÍGUEZ 
SÍNDICA PRIMERA 
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SEVERA CANTU VILLARREAL 

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
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