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1. INTRODUCCION

El presente manual constituye un instrumento administrativo de observancia obligatoria para
el personal que integra el Area Financiera del Instituto. En el contexto de la administracion
publica de Nuevo Laredo, la eficiencia en el manejo de los recursos es vital para el
cumplimiento de los fines sociales del Organismo. Este documento detalla la gestién de flujos
de efectivo, la transparencia en el gasto y la correcta rendicién de cuentas ante la Auditoria

Superior del Estado (ASE).

2. OBJETIVO GENERAL
Establecer las normas, lineamientos y pasos secuenciales para la captacion de ingresos, la
programacion del gasto y la ejecucién de pagos, asegurando que los recursos financieros se

manejen con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

\ ”{/:

La operacion financiera se fundamenta en el siguiente orden jerarquico: - /@W\Z/a*

3. MARCO LEGAL ol i 7 /)
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134).

2. Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

3. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federa”tivas yﬂllos Municipi'os.

4. Cébdigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Q%‘Q
5. Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Municipio de Nuevo Laredo “‘

AP i 9 ! i\
(Ejercicio Fiscal Vigente).

6. Decreto de Creacién del Organismo (LX-668). INSTITUTO PARA | A
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4. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

o Segregacion de Funciones: El personal que registra el pago no puede ser el mismo

que firma los cheques o autoriza la transferencia electronica.

« Identificacion Bancaria: Todas las cuentas bancarias deben estar debidamente

conciliadas antes de los primeros 5 dias habiles del mes posterior.

o Disponibilidad Presupuestal: No se podra realizar ningiin compromiso de pago si

no existe suficiencia presupuestal previa en la partida correspondiente.

%\Q

o Uso de Tecnologia: Se priorizara el uso de la banca electrénica para reducir el uso ‘\\

de cheques fisicos. ' ( ( I \Q
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5. PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO DE INGRESOS COMPETITIVIDAD
Propdsito: Asegurar la correcta recaudacion y registro de las tran\élﬁe%&gggﬁ%!;%QXTtRMR

Paso Responsable

Coordinaciéon

1
Administrativa
Coordinacion
2
Administrativa
Coordinacién
3

Administrativa

UEVO LAREDO
Actividad

Elaborar el Presupuesto Calendarizado de Ingresos basado en el

histérico y las metas del OPD.

Emitir la factura de ingresos (CFDI) con los requisitos fiscales

vigentes.

Enviar la documentaciéon necesaria para solicitar la Transferencia
Trimestral que corresponda enviando oficio, opinién de cumplimiento
positiva, constancia de situacién fiscal, factura, y validacién, todo

debidamente firmado y sellado por la Direccién General.

Realizar el depdsito integro de la recaudacién en la cuenta bancaria

4 Tesoreria o A Ve
proporcionada mediante el oficio. / /r//° 7 /)
{ -
oA\ (G- -
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6. PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO DE EGRESOS

Propésito: Controlar el gasto publico conforme a las partidas autorizadas por el Consejo

Consultivo.
1. Programacion: Se establece la Calendarizacién de los Gastos por mes.
2. Compromiso: Al recibir una requisicién, se "aparta” el recurso en el sistema para
evitar sobregiros.
3. Devengado: Registro del gasto cuando se recibe el bien o servicio y existe una |
obligacién de pago (factura validada).
4. Ejercido y Pagado: Refleja la salida real de efectivo de las cuentas del Organiémo.

7. PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES (TRANSFERENCIAS)

Propésito: Liquidar obligaciones comerciales mediante SPEI o en su caso TEF cuando son

proveedores que manejan un banco distinto al del Instituto, garantizando el traspaso.

/»M( B R
./

U

=

%

/

Requisitos de la Factura: Deben estar validadas ante el SAT (XML y PDF) y contar

con la firma de la Direccién General y sello de "Pagado" a la fecha en que fue

%gﬁ

ICCE“
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cumplimiento del contrato (en caso de que apliqiel. COMERCIO EXTERIOR
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efectuado el pago.
Proceso:

1. Recepcioén: El proveedor entrega la factura.

2. Validacién: El area de contabilidad verifica la vigencia

3. Programacién: Se solicita la autorizacién del pago.

4. Ejecucidn: La Coordinacién Administrativa captu;a\ la transferencia en la
banca electronica; el Director General autoriza mediante token digital (firma
mancomunada).

5. Notificacién: Envio del comprobante de transferencia al proveedor.
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8. PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA
Propdsito: Cumplir de manera oportuna con las remuneraciones del personal, asi como con
las retenciones de ley (ISR).
e Corte de Incidencias: La Coordinacjén Administrativa revisa el reporte de faltas,
retardos 3 dias antes de la fecha de pago.
e Calculo: Se genera la nébmina y se timbran los recibos de némina CFDI.
o Dispersion:

o Se soiicité Ié AQtoriZacién de la Direccion General para proceder.

o Se carga el archivo de dispersién masiva en la plataforma bancaria.

o Se efectua el pago para que el recurso esté disponible en las cuentas de los
trabajadores en la fecha establecida (quincenal, los dias 15y 30 de cada
mes).

e Pago de Impuestos: Los enteros de ISR deben programarse a mas tardar el dia 17

del mes siguiente.

9. GLOSARIO DE TERMINOS PARA EL OPD8GLOSARIO DE TERMINOS PARA EL '\%}(
Este glosario define los conceptos operativos que el personal debe aplicar. ’ N
™~

~ Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS): Conjunto de obligaciones \ T

contraidas, devengadas, contabilizadas y autorizadas dentro de las asignaciones

presupuestarias que no fueron liquidadas al cierre del ejercicio. @ ‘g';%z
\

Amortizacion: Pago parcial o total del principal de una deuda o la recuperacié

inversion. lNSTlTUTO PARA LA
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Armonizacién Contable: La emisiéon de-normas contables y lineamientos para la

generacién de informacién financiera que aplique a los entes publicos ;

C
Clasificador por Objeto del Gasto (COG): Instrumento que permite registrar de manera
Voo

uniforme las adquisiciones de bienes y servicios que realiza el OPD. Se divide en: ®eas s\

e

e

e
1000: Servicios Personales (Némina).
INSTITUTO PARA LA

2000: Materiales y Suministros (Papeleria, gasolina). COMPET'T'\”DQB

3000: Servicios Generales (Luz, agua, internet, arrendamientos). Y EL COMERC'O EXTtRlQR
DE NUEVO LAREDOD
4000: Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles (Equipo de Cémputo, Mobiliario de Oficina).

N

\/Cla5|f|cador por Rubro de Ingresos (CRI): Catalogo que permFte el reglstro programatico

de los ingresos segun su fuente (subsidios municipales, ingresos propios por servicios, etc.).

/7

1

1y,

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Factura electrénica legalmente valida en

= “México que debe contener el sello digital del SAT.

~
N q
Ja—

D

Disponibilidad Financiera: Saldo de recursos liquidos en cuentas bancarias menos los

compromisos de pago pendientes de liquidar.

Devengado (Momento Contable): El reconocimiento de una obligacién de pago a favor de

terceros por la recepcién de conformidad de bienes y/o servicios. . .
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Ejercicio Fiscal: Periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio,

conforme al calendario presupuestal.

Ente Publico: Para efectos de este manual, se refiere al Organismo Publico
Descentralizado (OPD) Instituto para la Competitividad y el Comercio Exterior de Nuevo

Laredo, Tamaulipas.

P

Partida Presupuestal: Elemento que identifica el destino especifico del gasto publico.
Pasivo Circulante: Obligaciones de pé‘go del OPD cuyo vencimiento es inferior a un afo.

Presupuesto de Egresos: Documento que contiene las asignaciones de gasto autorizadas

por el Consejo Consultivo para el cumplimiento de metas.

-
Transferencia Bancaria (SPEI): Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios utilizado

para la liquidacién de obligaciones sin el uso de efectivo o cheques.

%‘%
“‘

Transferencia Electrénica de Fondos (TEF): Transferehcia o envio electrr CCOE “
programados en moneda nacional, a 24 0 48 hrs.
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