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Finanzas

1) Objetivo.

Que se cumpla en tiempo y forma con el pago a proveedores y/o contratistas de los bienes y/o servicios

que hayan sido adquiridos por necesidad del servicio, logrando con ello un balance en las finanzas.

2) Alcance.

Administrar la recepcion de facturas que ingresan derivado de la contratacion de servicios, adquisicion
de bienes y/o realizacién de obra, entre otros; revisar que dichas facturas cumplan con los requisitos
fiscales establecidos para poder registrar el pasivo, programar fecha de pago y elaborar el cheque para

proveedores y/o contratistas.

3) Fundamento Legal.

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion General. . DRG
Direccion de Administracion y Finanzas. DRAyF
Subdireccién de Finanzas. SDRF
Departamento de Tesoreria. DT
Unidad Cuentas por Pagar. UCP

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio. UcCP

2. Recibe documentacion (factura y otros) ucP Factura
del interesado, (area responsable de la (expediente)
adquisicion, proveedor, etc.)

3. Revisa que la documentacién se ucp
encuentre completa (facturas,

expediente), que reuna los requisitos
fiscales y formales; Sl, pasa a la accion
4, NO, regresa a la accion 2.

4. Remite al Tesorero para revision vy ucp
autorizacion.

5. Revisa y autoriza el registro del pasivo; DT
regresa a la Unidad Ctas. por Pagar.

6. Elabora el contra recibo, indicando uUcCP Contra recibo
fecha estimada de pago y entrega al
proveedor.

7. Registra el pasivo, imprime la cuenta UcP Imprime  cta.
por pagar y turna al Tesorero para por pagar
revision y autorizacién.

8. Revisa y autoriza la cuenta por pagar y DT

la turna al Subdirector de Finanzas para
su autorizacion.

9. Regresa la cuenta por pagar SDRF
debidamente autorizada con firma.
10. Recibe la cuenta por pagar, programa UCP

fecha de pago, elabora cheque y pdliza
de egresos para el pago, los turna al
Tesorero para firma.

11. Revisa y autoriza la pdliza de egresos, DT Pdliza de
turna el cheque al Subdirector de Egresos
Finanzas para autorizacion.

12. Da visto bueno al cheque, recaba firma SDRF Cheque

del Director de Administracion vy
Finanzas.
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TR it S A LA

13. | Recibe y custodia el cheque hasta que ucp Entrega de
se entregue al beneficiario, previa cheque.

identificacion del mismo y firma de
conformidad.

14. |Integra el expediente con la ucp
documentacion soporte del cheque
pagado y entrega al DT.

15. Recibe la documentacién y archiva. DT
16. | Fin. DT




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cuentas por Pagar.

Cédigo

Fecha
05/11/2015

Versiéon: 01

Pagina: 46 de 280

Unidad Administrativa a la
que pertenece: Direccion
de  Administracion vy
Finanzas

Area Responsable:
Subdireccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Fecha de Emision
DD/MM/AAAA

Recibe documentacion
(factura 'y  otros) del
interesado, (area
responsable de la

adquisicion, proveedor, etc.

Regresa a 2

La documentacién se
encuentre completa
(facturas, expediente),
que retina los
requisitos fiscales y,
formales

Regresa la cuenta
por pagar
debidamente
autorizada con
firma.

5
Revisa y autoriza 4
el registro del ) o
pasivo; regresa a [ ¢ Retml'te a[(;l'esorero para revision y
1a UCP. autorizacién.
6
Elabora el contra recibo,
» indicando fecha estimada de
pago y entrega al proveedor.
9 8
Revisa y autoriza la
cuenta por pagar y la Registra el pasivo, imprime la
[ )
< turna. al Subdirector < cuenta por pagar y turna al
de Finanzas para su Tesorero  para  revision y
autorizacion. autorizacion.

!
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Recibe la cuenta por pagar,
programa fecha de pago,
elabora cheque y pdliza de
egresos para el pago, los
" turna al Tesorero para firma.

12

Revisa y autoriza la
péliza de egresos,
turna el cheque al

Da visto bueno al
cheque, recaba

) . -
lr(;na'delYDFlrector de |« Subdirector de [
men. zas: Finanzas para
autorizacion. 13
Recibe y custodia el cheque
hasta que se entregue al
P peneficiario, previa
identificacion del mismo vy
firma de conformidad.
15 v 14
Recibe la Integra el expediente con la
documentacion Yy |la documentacién  soporte  del
archiva. = cheque pagado y entrega al
DT.
\4 16
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1) Objetivo.

Cumplir con los lineamientos y tiempos que son establecidos por la Autoridad competente, respecto de

las obligaciones financieras que tiene el O.P.D.M.

2) Alcance.

Integrar los informes mensuales financieros — presupuestales y la cuenta publica anual, para entregarla
de acuerdo al calendario y lineamientos emitidos por la Contaduria General de Glosa; solventar cada una
de las observaciones que marque el OSFEM respecto de los informes entregados, con la finalidad de

que el O.P.D.M. cumpla en tiempo y forma con lo legalmente establecido.

3) Fundamento Legal.

*= Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Consejo Directivo. CcD
Direccion de Administracién y Finanzas. DRAyF
Subdireccién de Finanzas. SDRF
Departamento de Contabilidad. DC
Areas del Organismo. AOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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1. Inicio.

Elabora oficio de solicitud de DC Oficio  solicita
documentacién a  Tesoreria vy documentacion
Recursos Humanos; (facturas

pagadas, pdlizas de ingresos, egresos
y cuentas por pagar, estados de
cuenta bancarios, néminas originales)

3. Remiten la documentacion e informes AOPDM Documentacion
requeridos. e informes

4. Recibe, revisa y procede a la DC Recibe
codificacién de las polizas de diario, de documentacion

acuerdo al catalogo de cuentas
contables y presupuestales.

5. Captura la documentacion, se registra DC
en el sistema “Progress” y se elaboran
polizas de diario.

6. Elabora conciliaciones bancarias, se DC Conciliaciones
realizan los movimientos necesarios Bancarias
para obtener los saldos bancarios
reales.

7. Revisa los saldos de cada una de las DC

cuentas (activo, pasivo, patrimonio y
presupuestal); asi como los reportes
gue integran el informe mensual.

8. Procede a realizar los cambios DC
necesarios para obtener saldos
correctos, en caso de movimientos
extras, deben realizarse a la brevedad
para el cierre definitivo; mientras tanto,
es solo cierre previo.

9. Redacta oficio con término de cinco DC Solicita informes
dias, adjuntando balanza de mensuales
comprobacién del mes y soportes;
solicita a Control Patrimonial y Dir.
Construccion  informes  mensuales
impresos y en medio magnético.
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10.

Mediante elaboracion de oficio, envian
respuesta remitiendo informes
mensuales correspondientes.

AOPDM

Oficio
respuesta

11.

Recibe informes, revisa reportes
financieros y presupuestales, procede a
la impresién de los paquetes financieros
correspondientes.

DC

Recibe informes
y arma paquetes
financieros

12.

Envia paquetes financieros para
revision y recabar firmas de
autorizacién del Director General.

DC

Paquetes
financieros

13.

Recibe y revisa que la informacion sea
correcta; Sl, pasa a la accién 14; NO,
regresa a la accion 11.

SDRF

14.

Remite paquetes financieros para
recabar firmas del Director Gral.,
Sindico, Dir. Finanzas y Dir. Obras.

SDRF

Paquetes
financieros.

15.

Recibe los paquetes financieros vy
recaba firmas de los miembros del
Consejo Directivo.

DRAYF

16.

Autorizan y firman los paquetes
financieros y remiten al Director de
Administracion y Finanzas.

CD

17.

Entrega los paquetes para que
continten con el tramite
correspondiente.

DRAYF

18.

Recibe los paquetes, procede a su
digitalizacion e indexacion.

DC

19

Mediante oficio, se remiten al OSFEM,
los paquetes financieros y los medios
magnéticos correspondientes.

DRAYF

Oficio remitir
paquetes
financieros

20.

Recibe y revisa la documentacion para
ver si existen observaciones; Sl
continla accion 21, NO, pasa a la
accioéon 27.

OSFEM

21,

Mediante oficio se recibe pliego de
observaciones que elabora el OSFEM.

DRAYF
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22. | Procede a la integracion de los DC
documentos que soporten las
observaciones, de acuerdo a los
lineamientos  establecidos por el
OSFEM.
23. Mediante oficio, se envian paquetes DRAyF Oficio respuesta
con la documentacion soporte, como a pliego de
respuesta al pliego de observaciones. observaciones
24. | Recibe, revisa y acepta la solventacion OSFEM
de las observaciones.
25. Recibe oficio de liberacion de DRAyF Oficio de
observaciones. liberacion.
26. | Remite a Contabilidad para archivo, por DRAyYF
cualquier aclaracion.
27. Se resguardan y archivan los DC
documentos, para cualquier futura
aclaracion.
28 Fin. DC
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2 [
[ [

I ’ .
Elabora oficio de solicitud de documentacion a Tesoreria y R.H., remiten la
Tesoreria y Recursos Humanos; (facturas documentacién e informes
pagadas, pélizas de ingresos, egresos y cuentas requeridos.

por pagar, estados de cuenta bancarios, néminas
originales)
4

Recibe, revisa y procede a la codificacion de las
pélizas de diario, de acuerdo al catalogo de |¢
cuentas contables v presupuestales.

v 5

Captura la documentacién, se registra en el
sistema "Progress” y se elaboran pdlizas de diario.

v 6

Elabora conciliaciones bancarias, se realizan los
movimientos necesarios para obtener los saldos
bancarios reales.

+ 7

Revisa saldos de cada una de las cuentas (activo,
pasivo, patrimonio y presupuestal); asi como los
reportes que integran el informe mensual.

v 8

Procede a realizar los cambios necesarios para
obtener saldos correctos, en caso de movimientos
extras, deben realizarse a la brevedad para el cierre

definitivo; mientras tanto, es solo cierre previo. I LY

v 9 —
Mediante oficio Control
Patrimonial y Dir. Construccion,
envian respuesta remitiendo
informes mensuales
correspondientes.

Regresa a 11

Redacta oficio con término de cinco dias, adjuntando

balanza de comprobacién del mes y soportes; solicita
a Control Patrimonial y Dir. Construccién informes
mensuales impresos y en medio magnético.

v

Recibe y revisa

»- que la
informacion sea
. 1 correcta
Recibe informes, revisa reportes financieros vy <
presupuestales, procede a la impresion de los 14
paquetes financieros correspondientes. — !
12 Remite paquetes financieros para
r recabar firmas del Director Gral.,
. Sindico, Dir. Finanzas y Dir.
Envia paquetes financieros para revisién y

Obras

firmas de autorizacion del Consejo
Directivo.
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Autorizan y firman los
paquetes financieros vy
remiten al Director de
Administracién y Finanzas.

Recibe los paquetes
financieros y recaba firmas de
los miembros del Consejo
Directivo.

17

Entrega los paquetes para
que contintien con el tramite  [4
correspondiente.

Recibe los paquetes, procede
| N su digitalizacion e

indexacion.
19

18

Recibe y revisa la
documentacién
para ver si existen
observaciones

Mediante oficio, se remiten al

OSFEM, paquete financiero y <
medios magnéticos

correspondientes.

)
21 Procede a la integracion de los

Recibe pliego de documentos que soporten las
observaciones que elabora el || observaciones, de acuerdo a
OSFEM. los lineamientos establecidos
por el OSFEM.
= 24
Mediante oficio, se envian - .
paquetes con la documentacion Recibe, revisa: y acepta la
soporte, como respuesta al pliego  [———— solventacion de las
de observaciones. observaciones.
; 25
27

Recibe oficio de liberacion de
observaciones.

Se resguardan y archivan
los  documentos, para

+ 26 cualquier futura aclaracion.
Remite a Contabilidad para

archivo, por cualquier 28
aclaracion. Fin
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1) Objetivo.

Que el Presupuesto de Ingresos y Egresos se integre conforme a lo establecido por el OSFEM, ademas

de identificar con exactitud las afectaciones presupuestales de los egresos del O.P.D.M.

2) Alcance.

Realizar una planeacion financiera adecuada a las necesidades del O.P.D.M., asi como un estricto
control presupuestal y que el Presupuesto de Ingresos y Egresos cumpla con los lineamientos que
establece el OSFEM, en coordinacion con las areas del Organismo, recibiendo la informacion en tiempo
y forma, para que una vez conformado el Presupuesto definitivo se envie para autorizacion y firma del

Consejo Directivo y se haga del conocimiento al OSFEM.

3) Fundamento Legal.
= Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (Anual)
= (Cddigo Financiero del Estado de México

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Consejo Directivo. CcD
Direccion General. DRG
Direcciéon de Administracion y Finanzas. DRAyYF
Subdireccion de Finanzas. SDRF
Departamento de Planeacion y Presupuesto. DPyP
Direcciones del Organismo. DRSOPDM

5) Desarrollo de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio.

Mediante oficio en el mes de mayo,
remite a las Direcciones del
Organismo, catalogo de dependencias,
partidas y propuesta de indicadores
bajo el modelo de marco légico.

Oficio para inicio
de Presupuesto.

Reciben informacion y, si es necesario,
curso de induccion para el personal
encargado de elaborar el presupuesto.

DRSOPDM

En el mes de junio envia sus
observaciones al Depto. Plan. Ptto.

DRSOPDM

Observaciones

Recibe observaciones, mediante oficio,
en el mes de julio entrega probable
techo financiero a las Direcciones.

DPyP

Reciben y elaboran, envian propuesta

| durante el mes de agosto.

DRSOPDM

Entre septiembre y octubre consolida
informacién, recibe de la Direccion
Comercial el presupuesto de ingresos.

DPyP

Entre noviembre y diciembre verifica
techos financieros y en su caso,
modifica y prepara paquete para
propuesta al Consejo Directivo, envia a
Subdirecciéon de Finanzas.

DPyP

Recibe paquete, revisa y entrega a la
Direccion  de  Administracion vy
Finanzas.

SDRF

10.

Entrega el Presupuesto a Direccion
General para presentarlo al Consejo
Directivo.

DRAYF

Presupuesto

11.

Recibe y realiza lo conducente para
someterio a Sesion.

DRG

12.

Entre enero y febrero, verifica
propuesta; en su caso, marca nuevas
directrices, realiza modificaciones vy
remite nuevo paquete.

CD
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Recibe nuevo paquete, prepara y
entrega a OSFEM a mas tardar el 25 de
febrero.

14. | Una vez recibida la aceptacion del DPyP
OSFEM, 20 dias después, ratifica
techos presupuestales a titulares de las

areas.
15. | Mediante oficio, entrega al DPyP Presupuesto
Departamento de Adquisiciones el autorizado.

Presupuesto de compras autorizado
para su programacion.
16. | Fin. DPyP
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Reciben informacion 'y si es
necesario, curso de induccion para el
personal encargado de elaborar el
presupuesto.

¥ 4

En el mes de junio envia sus
observaciones al Depto. Plan. Ptto.

Mediante oficio en el mes de mayo, remite a las
Direcciones del Organismo, catdlogo  de
dependencias, partidas y propuesta de indicadores
bajo el modelo de marco léaico.

5

Recibe observaciones, mediante oficio, en el mes de " |
julio entrega probable techo financiero a las [V
Direcciones.

6

Reciben y  elaboran, envian
r propuesta durante el mes de agosto.

7

Entre septiembre y octubre consolida informacién,
recibe de la Direccion Comercial el presupuesto |

de ingresos.
v : .

Entre noviembre y diciembre verifica techos Recibe paquete, revisa y entrega
financieros y, en su caso, modifica y prepara a la Direccion de Administracion
paqyete para prlo’puesta‘ al Consejo Directivo, y Finanzas.

envia a Subdireccion de Finanzas.

ﬁ A
13

Recibe nuevo paquete, prepara y entrega a
OSFEM a més tardar el 25 de febrero.

* 14

Una vez recibida la aceptacion del OSFEM, 20
dias después, ratifica techos presupuestales a
titulares de las areas.

¢ 15

Mediante oficio, entrega al Departamento de
Adquisiciones el Presupuesto de compras
autorizado para su programacion.

Fin
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10

Entrega el Presupuesto a Direccion
General para presentarlo al
Consejo Directivo.

Recibe y realiza lo conducente

para someterlo a Sesion.

12

A 4

Entre enero vy febrero,
propuesta.
nuevas
modificaciones
paquete.

En su caso,
directrices,
y remite

verifica
marca
realiza
nuevo

g
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1) Objetivo.

Que cada una de las areas del Organismo, cuente con los materiales y/o servicios necesarios para el

cumplimiento de sus funciones, de acuerdo al Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado.

2) Alcance.

Que el O.P.D.M. en base al Presupuesto autorizado, cumpla con las funciones qUe le son
encomendadas sin afectar sus intereses; a través de una requisicion, las areas solicitan al Departamento

de Adquisiciones los materiales y/o servicios necesarios para sus funciones.

3) Fundamento Legal.

= Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (Anual)

= Cddigo Financiero del Estado de México

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los
Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

4) Responsabilidades.

Direccion de Administracion y Finanzas. DRAyF
Subdireccién de Finanzas. SDRF
Departamento de Planeacion y Presupuesto. DPyP
Direcciones del O.P.D.M. DRSOPDM
Departamento de Adquisiciones. DADQ

5) Descripcion de Actividades.

6) Diagrama de Flujo.
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Inicio. DPyP
Mediante  oficio, se hace de DPyP
conocimiento a las areas del Organismo
el Presupuesto autorizado, a efecto de
que planeen sus adquisiciones.

3. Mediante requisicién, (una vez que DRSOPDM Requisicion
recibieron y revisaron la informacion del solicitud de
presupuesto autorizado), solicitan a materiales  y/o
Adquisiciones los  materiales  y/o Servicios.
servicios que cubriran las necesidades
del area.

4, Recibe, revisa y valida precios, entrega DADQ
las requisiciones a Planeacion vy
Presupuesto.

5. Recibe requisiciones validadas, revisa y DPyP
genera documento de afectacion
presupuestal y remite para revision y
autorizacion.

6. Recibe requisiciones y documentos de SDRF
afectacién presupuestal, revisa y remite
para autorizacion.

7. Recibe, autoriza, firma y devuelve para DRAYF
continuar con el tramite.
8. Remite a Adquisiciones para DPyP Requisicién
programacion de compra. autorizada.
9. Fin. DPyP
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Mediante oficio, hace de Mediante requisicién, Recibe, revisa vy
cgnoulmlento a . las (ung vez recibido y valida precios,
Direcciones del Organismo, revisado presupuesto P entrega las
el Presupuesto autorizado, autorizado), solicitan requisiciones a
a efecto de que planeen sus a Adquisiciones los Planeacion y
adquisiciones. materiales y servicios Presupuesto
que cubriran  las
necesidades del
area.
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Recibe requisiciones
validadas, revisa y genera
documento de afectacion
presupuestal y remite para
revision y autorizacion.

Recibe
requisiciones y
documentos de
afectacion

presupuestal, revisa
y remite  para
autorizacion.

Recibe, autoriza,
firma y devuelve
para  continuar
con el tramite.

Remite a Adquisiciones
para programacion de
compra.
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1) Objetivo.

Proteger el patrimonio del O.P.D.M., adquiriendo los bienes y/o servicios de la mejor calidad y bajo el

mejor precio; seleccionando de entre los mejores proveedores y/o contratistas.

2) Alcance.

Aplicar el procedimiento de licitacion publica como regla general, garantizando con ello las mejores
condiciones para el O.P.D.M. en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
condiciones pertinentes, ademas de cumplir con lo dispuesto por el articulo 134 Constitucional y 129 de

la Constitucion del Estado de México.

3) Fundamento Legal.

e Art. 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Art. 129 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

e Arts. 26, 28, 29, 30, 31, 32 y 67 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Municipal para la prestacion de los

Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.




