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1. OBIJETIVO.

Jefatura de Egresos tiene como objeto emitir los Estados Financieros de acuerdo a la informacién recibida
generada por la Direccion de Egresos, la cual es revisada, e integrada todas las solicitudes de pago, pdlizas de
cheque y su documentaciéon comprobatoria y justificativa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todo el personal del édrea de Egresos de la Direccién de
Contabilidad, en las actividades de supervisar, recibir e integrar la informacién y documentacién financiera,
que se genera dentro del Municipio de Saltillo Coahuila.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

3.1.1 Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven a
cabo los procesos narrados en el presente manual de acuerdo a
los lineamientos estipulados en el mismo.

3.1.2 Expedir el presente manual.

3.1.3 Difundir manual de procedimientos.

3.1.4 Cotejar y revisar las polizas de cheque, solicitud de pago y su soporte

documental.
3.1 Jefatura de drea de 3.1.5 Generacion de cédulas y soporte de las declaraciones de impuestos a
egresos presentar ante el SAT.
3.1.6 Revisary Verificar la contabilizacién de los egresos y control de archivo
de egresos.
3.1.7 Preparar archivos para registro en SIIF de los egresos generados por la
némina.

3.1.8 Reporte de integracion mensual del activo y preparar reporte
detallado por programa de Capitulo de Inversion Publica.
3.1.9 Mantener actualizado el Catalogo de Cuentas.

Auxiliar Integrar toda la documentacién de cada egreso, en legajos: Cheques,
3.2 . ; ; o
Administrativo A transferencias, solicitudes de pago.
- Integrar toda la documentacion de cada egreso, en legajos de acuerdo a la
Auxiliar .
3.3 o s . cuenta bancaria de Gastos a Comprobar y Fondo Revolvente del Recurso
Administrativo B .
Propio y Ramo 28.
3.4 Cajeradela
| Direccidn de Egresos Programas de Inversidn Municipal y Fondos Federales generadas en el

Entregar a esta direccion las Pélizas de egresos de Recursos Propios, los %
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4. DEFINICIONES.

Num.

4.1
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

Palabra/Termino Definicion

ISN | Impuesto sobre Némina

ISR Impuesto Sobre la Renta

TESOFE Tesoreria de la Federacion

ASE Auditoria Superior del Estado

DIF ' Desarrollo Integral de la Familia

PTAR Planta Tratadora de Aguas Residuales

SAT Servicio de Administracién Tributaria

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
MIA " Modernizacion y Mantenimiento de la Infraestructura de la red de Alumbrado

Publico.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

o35

e
©

5.1 La atencion y recepcién de informacién de las areas serd en el horario de 8:00 a 15:00 hrs de lunes a
viernes.

5.2 Los oficios de recepcion de la informacion se deberan de turnar a la jefatura de Egresos de la Direccién
de Contabilidad.

5.3 Los oficios de solicitud de informacion, Auditorias, entre otros, se deberan de turnar a la Direccién de
Contabilidad y posteriormente a la jefatura de Egresos.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
{puesto)

: Descripcion de la Actividad

Documento

Jefatura de
Area de

Se reciben de caja general las pdlizas de Egresos de Recursos
Propio, los Programas de Inversién Municipal y Fondos
Federales.

Oficio, Pdlizas
de Egresos,
documentacion

Egresos comprobatoria

y justificativa.

Recepcion de
polizas

Oficio, Pdlizas
de Egresos,
documentacion
comprobatoria
y justificativa.

Jefatura de
Area de
Egresos

Integracion del Activo mensual, las facturas originales para
entregarlas a la Contraloria Municipal para su resguardo.

2
Integracion de
Activo

Se realiza la concentracion de informacién mensual de
Acumulados Anuales de capitulo 1000 de servicios
personales para deducciones de ISN, e Informativas
mensuales de ISN, E ISR.

Jefatura de
Area de
Egresos

Auxiliares

3
Concentracidén de
informacién

Auxiliares
Declaraciones,
Acuses

Auxiliare@

Jefatura de
Area de
Egresos

Se presentan declaraciones Provisionales y anuales ante el
SAT de la SHCP.

4
Se presenta
declaraciones

Jefatura de Realiza la Importacion de Ndmina Quincenal.
Area de

Egresos

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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é Jefatura de Asesora las diferentes direcciones, dependencias de este Oficio o Sin
0 5 Area de Municipio en cuanto a la solicitud de identificacion de documentos
& Egresos partidas contables del catalogo de cuentas.
Integra toda la documentacién de cada egreso se realiza la
& ® integracion documental en legajos de egresos cheques, Pélizas de
2 ;r':; Auxiliar transferencias (DIF, TESOFE, PTAR, Tenencias, etc.), se revisa Egresos,
™~ a g Administrativo y ordena por mes y por fecha en consecutivo, después se documentacion
‘2 g A escanean, creando un soporte en electrénico; vy comprobatoria
= = posteriormente se realiza la perforacion de todos los y justificativa
documentos se agrupan en legajos.
2 Auxiliar Realiza carpetas, etiquetas y cajas para su archivo y Auxiliares
® g Admini‘itrativo organizacion; se lleva una relacién y se actualiza diariamente.
2 Auxiliar Turnar oficios a la Direccidén de Obras Publicas Municipal de Oficios

o g Administrativo las obras publicas realizadas con su respectiva relacion y

o A pagos realizados a constructoras.
Oficio
;S Auxiliar Atencion de asuntos administrativos, requerimientos de la
= § Administrativo unidad de Transparencia.
2 A
Pdlizas de
4 . Egresos,

- § Adr:i:)i(slrraartivo Proporciona  documentacion para solventacion de documentacion
‘g A observaciones de Auditorias. comprobatoria
< y justificativa,

entre otros.
Oficios, Pdlizas

8 de Egresos,
E Auxiliar Atiende requerim-ientos de auditorias externas y diferentes documentacic'.)n

o g Adrtinlstrativo areas del municipio. co.mpr_o.bat.orla
g A y justificativa,
o entre otros
o
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>0
£5% y
B S 39 Auxiliar Traslado, localizacién y acomodo de cajas de archivo de Archivo
@ 8 O 'm  Administrativo i \ n
== E 0 A nuestra area al Archivo Municipal.
m S8
- 0 ®
Una vez integrada toda la documentacion de cada egreso se
realiza la integracion documental en legajos de egresos
:5 .g . cheques, Fondos Revolventes, Gasto a Comprobar, del
< § Q A,u’_""ar, Recurso Propio y Ramo 28, por fecha en consecutivo de
- o E Administrativo . ,
9 3 B acuerdo a la cuenta bancaria, después se escanean, creando
= 2 un soporte en electrénico; posteriormente se realiza la
perforacion de todos los documentos se agrupan en legajos.
Para poder escanear y archivar, el procedimiento es el
0 Auxiliar siguiente: separar, desagrupar, convertir los documentos a
u § Administrativo tamafio carta.
a B
G Se realiza la integracion del expediente Técnico de la Planta
o9 Tratadora de Aguas Residuales.
© 5 Auxiliar
o § % Administrativo
a,b o B
x
T Q
o Revision e integracion de talonarios de cheques segun Aucxiliar del SIIF,
- v . .
) Auiitai recurso y cuenta bancaria. Listado de
N2 E Administrativo Cheques, Edos
'g T°° B FIN DEL PROCEDIMIENTO. Cta del Banco
o L4
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Jefatura de Egresos

Inicio

Recibe pdlizas de
egresos

Oficios
Pélizas

v

Polizas

Concentra informacion

Auxiliares

e

Presenta declaraciones }

Auxiliar Administrativo “A”

Integra toda

A 4

documentacion

Polizas

I

Archiva

Auxiliares

A 4

Turna Oficios
Oficio

@ Atiende los asusntos
administravios

Acuses
Auxiliares
Declaracio
nes
9--‘ SR A
Realiza Importacion de
Nomina -
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\ 4
Asesora direcciones
Oficio

i Oficio

Proporciona
documentacion para
Auditorias

®

. Pélizas

@\tiende requenmientos k
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Oficio

4
@ Traslada, localiza y

Auxiliar Administrativo “B”

acomoda cajas de
archivo.
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A 4

h 4

o

Escanea y archiva

A 4

Integra expediente
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cheques

o
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8. RIESGOS INHERENTES.

Pgiz;gc?al Causa Potencial | Prle\:;ot?va Responsable Frecuencia Evidencias
'_: :E 9 Causas externas al Solicitar via oficio Direccion de Uno o ~ Conformeala = Oficio de solicitud
Bl drea de ~ laentrega de la Egresos maximo dos integracion de informacion
§ EZ2 Contabilidad que informacién. dias habiles a correspondie
2 g S podrian suceder en la fecha nte y su pago

0 el drea de Egresos. pactada
Errores de célculo,  Se solicita al area Direccion de i Uno o Conforme ala  Oficio de solicitud
§ ﬁ o ; polizas - correspondiente Egresos o drea ~ méximo dos emision dela  de informacion

k) :-§. :.;-'; £ incompletas, - su correccion correspondiente  dias hébiles a némina

2 S 2 § errores humanos. ‘ la fecha de correspondie

S @2e - recepcion o nte

ATEED - ~ detecciénde

la diferencia

9. REGISTROS.

Nombre

S/C Solicitud de pago, Pdlizas de Cheque o Péliza de Egreso.

S/C Documentacién Comprobatoria y Justificativa

S/C Comprobante Fiscal Digital de Nomina CFDI

S/C | Contratos

S/C | Reporte de cheques de Egresos Pendientes de entregar a la Direccién de

Contabilidad.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formatoio

Nombre del formato

instructivo f ﬁ/’

S/C - Sin formatos e instructivos.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS.

Nombre

S/C Ley General de Contabilidad Gubernamental.

S/C ! Acuerdos aprobados por el Conac.

S/C | Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

S/C Codigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Ley del Impuesto sobre la Renta.

S/C Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

S/C Caddigo Fiscal de la Federacion.

S/C Ley de Coordinacidn Fiscal.

S/C Normativa aplicable al fondo correspondiente.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NUm. de
revision

Seccion
Modificada

Descripcion del Cambio

00 19/07/2018 - Nueva creacion.
01 Junio 2014 - ! Revisién General.
02 Mayo 2016 - Revision General.
03 07/06/2018 - Revision General.
04 19/07/2018 Nueva creacion, se separa el procedimiento del
manual anterior de cdédigo TES-PR-DCO-01
_ (Contenia varios en un solo manual)
- v Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
05 25/09/2022 56,7y8 ¥ Seincluye diagrama de flujo. (Punto 7)
¥ Seincluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
v Actualizacién General.
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