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1. OBIJETIVO.

Elaborar, presentar en tiempo y forma, los Estados Financieros que deben ser entregados a la Comision
correspondiente, H. Cabildo para su aprobacion y al Congreso del Estado, a fin de cumplir con su
presentacion y a lo establecido en la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todo el personal del rea de Contabilidad Gubernamental, en las actividades
de elaborar, supervisar, recibir e integrar los Estados Financieros Contables, Presupuestales, Disciplina
Financiera, asi como la informacién y documentacién adicional del Municipio de Saltillo, Coahuila, que se
establece en las reglas emitidas por la Auditoria Superior del Estado de Coahuila de Zaragoza.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

3.1 Coordinador - Resguarda la informacién una vez presentada al Congreso del Estado.

Concentra, digitaliza, y revisa la correcta y completa elaboracion del Informe
de Avance de Gestion Financiera (Trimestral y/o Cuenta Publica) para la

3.2 Coordinad . - . !
i Ll Comision correspondiente para su aprobacién por parte del Cabildo del

Municipio. ;

33 Coordinador Integra el Informe de Avance de Gestiéon Financiera (Trimestral) para la

Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

Realiza la impresion de los Estados Financieros para recabar firmas de

3.4 Coordinador Presidencia Municipal, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Sindico, asi
; como de la Direccion de Contabilidad.

Emite y Notifica los oficios, para la solicitud de informacién correspondiente a

las Direcciones del Municipio para efectos de integrar el Informe de Avance a:

Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria Municipal, Direccién de Ingresos,

3.5 Coordinador ~ Direccién de Egresos, Direccion de Sistemas, Direccién de Servicios

Administrativos, Direccién de Obras Publicas, Direccién de Ecologia.

Y adicionalmente para efectos de integrar la Cuenta Pdblica a: Organismos

Paramunicipales Descentralizados, y Caja General.

Elabora los Estados Financieros Contables, Presupuestales, que integran el

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

Jefe/a.l .de Informe de Avance o Cuenta Publica, conforme lo establecen las reglas de
3.6 Contabilidad s i . . .
| presentacién emitidas por la Auditoria Superior del Estado de Coahuila de
Gubernamental
Zaragoza.
| .Iefe/a? .de Verificara el correcto llenado de los Estados Financieros, presupuestales y de
L Coptabilidad Disciplina Financiera '
Gubernamental P '
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Definicion
4.1 SIF Sistema Integral de Informacién Financiera.
4.2 ASE Auditoria Superior del Estado.
43 CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

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

5.2 Los oficios de recepcién de la informacién se deberdn de turnar a la Coordinacién de la
Direccion de Contabilidad.

5.3 Para la emision de los Estados Financieros se deberd efectuar el cierre del mes o del periodo
que corresponda, para lo cual se consideraran todas las operaciones efectuadas tanto en
ingresos y egresos del Municipio entre otras.

5.4 El cierre de cada periodo se efectuard, tomando en cuenta los Calendarios de Sesiones que
indica la Comisién correspondiente y las Sesiones del H. Cabildo a efecto de que la Direccién
de Contabilidad presente los Estados Financieros para su andlisis, discusién y aprobacién por
dicha Comisién, previo a la aprobacién por el H. Cabildo.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Num. | (Biecto)

Descripcion de la Actividad . Documento
|

Emitird y notificara los oficios, para la solicitud de informacién
correspondiente a las Direcciones del municipio para efectos
de integrar el Informe de Avance a: Secretaria del
Ayuntamiento, Contraloria Municipal, Direccién de Ingresos,
Coordinacion Direccion de Egresos, Direccion de Sistemas, Direccién de
Servicios Administrativos, Direccion de Obras Publicas,
Direccién de Ecologia.
Y adicionalmente para efectos de integrar la Cuenta Publica a:
Organismos Paramunicipales Descentralizados, Caja General.

Oficios

diferentes areas.

1
Solicitud de informacion a las

Documentacion

(Y] ye g . . . .
T 5 Concentrard, digitalizara, y revisard la correcta y completa Adicional segiin
S g elaboracion del Informe de Avance de Gestidn Financiera las reglas
) ™ §_ £ Coordinacion (Trimestral y/o Cuenta Publica) para la Comisidn
o . .z .
g @ ug correspondiente para su aprobacién por parte del Cabildo del
3 B = Municipio.
5
2
& _ |
© [} ! . . . Estados
o © “ Se elaborara los Estados Financieros Contables vy I
> e w © R Financieros
& S 9 @ Jefe/a de Presupuestales que integran el Informe de Avance y/o Cuenta Contables,
£ ™ E 8 % Contabilidad Publica, conforme lo establecen las reglas de presentacién, Presupuestales,y
& 7} . . L X iscipli
o 8 " £ Gubernamental una vez publicadas o emitidas por la Auditoria Superior del d;r?;cc'ipe::a
3 [§4] L. .
3 o - Estado de Coahuila de Zaragoza.
e
=
s
Q Estados
o c
; 0 Jefe/a de Financieros
U .. ’ . .
° -« 3 ais - Se Verificard el correcto llenado de los Estados Financieros, Contables,
e & Contabilidad Presupuestales y de Disciplina Financiera PrespUEstIes, &
= o Gubernamental ’ de Disciplina
o > Financiera
a
2 ;
=]
5 (I} ! Estados
2 o w © ) . Financieros
= 5 S tf - Realizara la impresién de los Estados Financieros para recabar Contables,
S ‘%3 G s . . ; 5 ; S
Z 098 %i Coordinacién ~ firmas de Presidencia Municipal, Tesoreria Municipal, szsugfle.stf'es'v
4] ; . ¥ AT . . . 2 e Disciplina
’g g- w c Contraloria Municipal, Sindico, asi como de la Direccién de Financi’;ra
(S 551 | o
“ = - Contabilidad.
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Act. Num.

6
Integracién
documental de los

T
(=

Lol X )
L
o Sttt

informes

| Responsable
(puesto)

_ FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Descripcion de la Actividad

Coordinacién  Integra el Informe de Avance de Gestién Financiera (Trimestral)
para la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

Documento

Estados
Financieros
Contables,

Presupuestales,
disciplina
Financiera,
adicional
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Presentacion de Informe de Avance y Cuenta Publica

. S lefe/a de contabilidad
Coordinacion ‘ e
gudernamentai

Inicio

Solicita Informacién a las

diferentes areas
Oficio
v o
Recibe de Informacidn .
be ST Flabora estados financieras
solicitada
‘ Estados
Documentacicn

Financieros

v

4]

Verifica llenado de estados |
financieros, presupuestales y
de disciplina financiera |

Estados
Financieros
Imprime estados L
ﬁmncnems‘ Eatados
. Financieros
\ 4
Integra informe
documental de
estados financieros
T Estados
Financieros Q\
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Accion

. ; : ,, ; Responsable Plazo | Frecuencia |  Evidencias
Potencial Potencial i Preventiva { |

Causas externas Solicitar via oficio Diversas Unoo Conforme a Oficio de

© E al area de la entrega de la Direcciones del madximo dos la solicitud de
5 :g 2 Contabilidad informacién. Municipio dias habiles integracion informacién
§ 'E" 5 que podrian a la fecha correspondi
§ :c_i 7 suceder en el pactada enteysu

£ area de pago

Egresos.

cw Errores de Se solicita al drea Diversas Uno o Conformeala  Oficio de solicitud

S E 2 § calculo, correspondiente Direcciones del mdximo dos fecha de pago  de informacion
_'é' § 'g -§ ;:_. incongruencias, su correccion Municipios dias habiles a a la poliza
‘E 225 E informes la fecha de correspondie
ule g i § incompletos recepcién o nte

£ % ¥ errores humanos. deteccion de

la diferencia

9. REGISTROS.

Nombre

 Formatos de los Estados Financieros, Presupuestales, de Disciplina y adicionales, sean

8IC - aprobados por el CONAC o de formato libre de presentacion.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

. . Nombre del formato
instructivo

S/C Acuerdos aprobados por el Conac.

Reglas de Presentacion del Informe de Avance y/o Cuenta publica emitidas por

S ' la Auditoria Superior del Estado.
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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 Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C . Cddigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/c Reglas de Presentacion del Informe de Avance y/o Cuenta publica emitidas por

la Auditoria Superior del Estado.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num.de | Seccion

Pavision Modificada Descripcion del Cambio

00 27/09/2022 : - Manual de procedimientos de nueva creacién
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