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SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

ELABORA REVISA ADMINISTRA
RUBRICA RUBRICA RUBRICA
Raquel Adela Ramirez Ortiz Rafael Serna Sanchez Marla Cano Guerra
Directora de Planeacion Presupuestal Secretario de Finanzas y Administracion Directora de Planeacion, Enlace y
Proyectos Estratégicos

Con fundamento en el articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 8, 10, 11, 14, 15, 18, 19, 20 y 21 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios; los articulos 1, 2, 61 y 63 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental; los articulos 166, 177 y 191 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn; articulos 33 fraccién III inciso b), 66, 99, 100
fraccion VII, 170, 178, 179, 180, 181, 182, 191 y 192 de la Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Nuevo Leodn; el articulo 33 del Reglamento de la Administraciéon Publica del
Municipio de Monterrey y demdas normativa aplicable se establecen los criterios y
disposiciones normativas basicas a seguir para el correcto desarrollo de las actividades y
atribuciones de la Direccién de Planeacién Presupuestal.

I. OBJETIVO
Establecer los criterios y disposiciones normativas basicas a seguir para el correcto
desarrollo de las actividades y atribuciones de la Direccion de Planeacion
Presupuestal, en estricto apego a las normas y términos sefialados por las leyes en
materia presupuestal, hacendaria y financiera.

II. ALCANCE
Las disposiciones, criterios y normas establecidas en estos lineamientos son de
caracter interno y aplicacién a la Direcciéon de Planeaciéon Presupuestal de la
Direccion General de Administracion de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

III. DEFINICIONES

Activo fijo: aquellas inversiones de capital permanente necesarias para el desarrollo
habitual de las personas morales, empresas, dependencias y entidades de la
administracion publica, por ejemplo: propiedades, plantas, terrenos, maquinarias,
mobiliarios, equipos de transporte, etc. Se incluye la compra de activo fijo nuevo o
usado construido por cuenta propia, ventas o retiros.
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Adecuaciones Presupuestales (Adecuaciones Presupuestarias): Las
modificaciones a los calendarios presupuestales, las ampliaciones y reducciones al
Presupuesto de Egresos del Municipio mediante movimientos compensados y las
liberaciones anticipadas de recursos publicos, obtencion de ingresos superiores a los
esperados y calendarizados, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas presupuestarios a cargo de las diversas unidades
administrativas que seran ejecutoras del gasto.

ADEFAS (Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores): Asignaciones destinadas a
cubrir las erogaciones devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio
fiscal anterior, derivadas de la contratacion de bienes y servicios requeridos en el
desempefio de las funciones de los entes publicos, para las cuales existi6 asignacion
presupuestal con saldo disponible al cierre del ejercicio fiscal en que se devengaron.

Autorizacion Presupuestal (SP): Autorizaciéon emitida en la Direccion de
Planeaciéon Presupuestal mediante la cual se valida la existencia de presupuesto para
una adquisicion.

Asignaciones Presupuestales: La ministracion que, de los recursos publicos
aprobados por el Ayuntamiento mediante el Presupuesto de Egresos del Municipio,
realiza el Presidente Municipal, a través de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, a los ejecutores del gasto.

Cadena Presupuestal (o clave presupuestal): Integra el conjunto de elementos que
permiten sistematizar de una forma organizada la informacidén presupuestal
contenida e identifica la naturaleza, procedencia o destino (segin corresponda) de
los recursos que ejecuta el Municipio. Asi mismo, se constituye como el instrumento
através del cual se registran las operaciones derivadas de la gestion presupuestal que
se desarrollen durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Capitulo de Gasto: Constituye el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos.

Centro de Costo (CdC): Es una clasificacion que permite identificar a cada una de las
Unidades Administrativas que conforman la Administracién Publica Municipal.

Clasificador por Objeto de Gasto (COG): Se denomina asi al registro unico que

permite una clasificacion clara, precisa, integral y util de las operaciones y gastos que
se realizan en los procesos presupuestarios. Resume, ordena y presenta los gastos
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programados en el Presupuesto de Egresos de acuerdo con la naturaleza de los
bienes, servicios, activos y pasivos financieros.

Compromiso Presupuestal: Momento contable en el cual se compromete
presupuesto derivado de la comprobacion de la existencia de un acto administrativo
u otro instrumento juridico para la adquisiciéon de bienes y servicios o ejecucion de
obras.

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto
de la desagregacidon de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo, dentro de la
clasificacion por objeto del gasto.

Coordinacion Juridica y de Evaluacion: Entiéndase cada vez que se mencione CJYE
de la Direccion de Planeacién Presupuestal.

Coordinacion de Control Interno y de Egresos: Entiéndase cada vez que se
mencione CCIyE de la Direccién de Planeacion Presupuestal.

Coordinacion de Control Presupuestal: Entiéndase cada vez que se mencione CoCP
de la Direccion de Planeacion Presupuestal.

Coordinacion de Planeacion y Analisis Presupuestal: Entiéndase cada vez que se
mencione CPyAP de la Direccion de Planeacidn Presupuestal.

Coordinacion de Obra Publica Presupuestal: Entiéndase cada vez que se mencione
COPP de la Direccién de Planeacion Presupuestal.

Criterios de Politica Econdmica (Criterios Generales de Politica Econdmica):
Documento emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en el
contexto del proceso de planeacion, que contiene las directrices fundamentales que
asumira la Politica Econdmica y social en un afio, derivado de las proyecciones de las
principales variables econ6micas a nivel nacional e internacional. Establecen la
estrategia, objetivos y metas macroeconomicas generales que fundamentan la
formulacién de la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos de la Federacién y los
Programas Operativos Anuales.

Descompromiso: Es la cancelacién de una asignacién presupuestaria previamente
comprometida en una orden de pago, motivada por la existencia de imprecisiones en
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la descripcion, fecha o monto indicado, o bien en la asignacion de la partida especifica
o la cadena presupuestal correspondiente.

Dictamen: Comprende un documento escrito que acredita y justifica el cumplimiento
de un requisito de tramite procesal legislativo mediante el cual se produce y presenta
un informe razonado dirigido al total de integrantes del Ayuntamiento.

Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica, de la Direccion General de Finanzas
de la Secretaria de Finanzas y Administracion: Entiéndase cada vez que se
mencione CCP.

Direccion de Egresos de la Direccion General de Finanzas de la Secretaria de
Finanzas y Administracion: Entiéndase cada vez que se mencione EGR.

Direccion de Soporte e Infraestructura de la Direccion General de Gobierno
Digital Soporte Tecnolégico de la Secretaria de Innovacion y gobierno Abierto:
Entiéndase cada vez que se mencione DSel.

Direccion de Planeacion Presupuestal de la Direccion General de Finanzas de la
Secretaria de Finanzas y Administracion: Entiéndase cada vez que se mencione “la
Direccion” o PLP.

Gasto Devengado: Momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcidon de conformidad de bienes,
servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Insuficiencia Presupuestal: Determinacién que se toma dentro de la Direccion de
Planeacién Presupuestal, ante una solicitud de suficiencia, cuando no se logra brindar
los fondos solicitados bajo los criterios legalmente establecidos, sin que ello implique
una afectacion presente o futura ala Hacienda Municipal, motivo por el cual se declara
la insuficiencia.

Ingresos Excedentes: Los recursos publicos que, durante el Ejercicio Fiscal, se
obtienen adicionalmente a los aprobados en la Ley de Ingresos vigente para el
Municipio.

Ministracion: Entrega de recursos presupuestarios que radica una instancia a otra,

para su aplicacién por parte de esta ultima.
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Orden de Pago: Documento que es recibido en la Direccién de Planeacién
Presupuestal para revision de la cadena presupuestal, a través del cual se logra
comprometer presupuesto de una partida especifica para cubrir algin compromiso
de gasto adquirido.

OPM: Orden de Pago Manual.
Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos: Entiéndase cuando se refiera PILIL.
Proyecto de Presupuesto de Egresos: Entiéndase cuando se refiera al PPE.

Partida: Las partidas de conformidad con el Clasificador por Objeto de Gasto emitido
por el CONAC, corresponde al nivel de agregaciéon mas especifico en el cual se
describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se
adquieren; éstas pueden ser genéricas (se refiere al tercer digito, el cual lograra la
armonizacion a todos los niveles de gobierno) y especificas (corresponde al cuarto
digito, el cual permitira que las unidades administrativas o instancias competentes en
materia de Contabilidad Gubernamental y de Presupuesto de cada orden de gobierno,
con base en sus necesidades, generen su apertura, conservando la estructura basica -
capitulo, concepto y partida genérica-, con el fin de mantener la armonizacion con el
Plan de Cuentas).

Sistema informatico de Contabilidad Gubernamental: entiéndase cuando se
refiera “sistema informatico” o “sistema GRP”.

Transferencia presupuestal: Consiste en el aumento o disminucién de una partida
presupuestal por reprogramacion en el ejercicio de gasto dentro de los parametros

autorizados.

Unidad Administrativa (UA): Se considera a cada una de las Direcciones que
integran a las diversas Secretarias del Municipio.

IV. DESCRIPCION
4.1. DISPOSICIONES GENERALES.
La interpretacion y correcta aplicacién de estos lineamientos es atribucion de la

persona Titular de la Direccion de Planeacion Presupuestal y, en su caso, la persona
Titular de la Secretaria de Finanzas y Administracion, con estricto apego a lo
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establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina
Financiera para los Municipios y las Entidades Federativas, la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Ledn, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Ledén, el Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Monterrey y las demas normas y disposiciones
juridicas aplicables.

4.2. LINEAMIENTOS.
4.2.1 De las Suficiencias Presupuestales.

4.2.1.1 La Direcciéon es la Unidad Administrativa autorizada para emitir
Suficiencias Presupuestales, con estricto apego a lo establecido en el
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal que se encuentre en curso
y en observancia de las leyes, lineamientos y reglamentos en la materia.

4.2.1.2 Las Secretarias que podran iniciar un tramite de Suficiencia
Presupuestal ante la Direccién de Planeacién Presupuestal, son la
Secretaria de Finanzas y Administracién y la Secretaria de Infraestructura
Sostenible.

4.2.1.3 Los tipos de Suficiencias Presupuestales que emite la PLP son los
siguientes:
4.2.1.3.1 EIICOM (Procedimiento de Inversién Municipal);
4.2.1.3.2 EI COMM (Procedimiento para Compras Menores); y
4.2.1.3.3 La Solicitud de Cheque.

4.2.1.4 La Direccién emitira una Suficiencia Presupuestal ICOM cuando se
trate de adquisiciones que se constituyan como un activo fijo o cuando el
importe de cada operacién se encuentre dentro de los supuestos que para
tal efecto se establezcan en la Ley de Egresos del Estado para el afio fiscal
en curso, para realizar compras por medio de cotizaciéon por escrito de
cuando menos tres proveedores y para concurso por invitacion restringida
a cuando menos tres proveedores.

4.2.1.5 Las suficiencias por Solicitud de Cheque seran emitidas para gastos
para lossiguientes casos particulares:
4.2.1.5.1 Viajes;
4.2.1.5.2 Viaticos para viajes;
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4.2.1.5.3 Deducibles de seguros de vehiculos;

4.2.1.5.4 Publicaciones en el Periédico Oficial o en otros medios de
difusioén oficiales; o

4.2.1.5.5 Municiones.

4.2.1.6 Las Autorizaciones Presupuestales COMM son suficiencias
presupuestales emitidas para los casos no contemplados en los apartados
4.2.5.y 4.2.6. de los presentes Lineamientos.

4.2.1.7 Todo tramite de suficiencia presupuestal iniciara mediante formato

de Solicitud de Suficiencia Presupuestal que para ellos contemple la

Direccion de Control Administrativo, la Direccion de Patrimonio y la

Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera de la

Direccion General de Administracién; de la Direcciéon de Contabilidad y

Cuenta Publica, la Direcciéon de Ingresos y la Direcciéon de Recaudacién

Inmobiliaria de la Direccidon General de Finanzas; y la Oficina del Secretario

de la Secretaria de Finanzas y Administracién, o en su caso la Direccion de

Planeacién de Obras y Contratacidon de la Secretaria de Infraestructura

Sostenible, que al menos especifique:

4.2.1.7.1 Centro de Costo a afectar;

4.2.1.7.2 Bien, servicio a adquirir u obra a realizar;

4.2.1.7.3 Monto del bien, servicio a adquirir u obra a realizar;

4.2.1.7.4 Asignacion preliminar de Clasificador por Objeto del Gasto del
bien, servicio u obra a realizar, misma que estara sujeta a revision y
modificaciéon de la PLP;

4.2.1.7.5 Firmas autdgrafas por parte de la persona titular de la
Secretaria de Finanzas y Administracidon y de la persona titular de la
Direccién de Control Administrativo o, en caso de obras publicas, con
firmas autografas de la persona titular de la Direccién de Planeacién de
Obras y Contrataciéon y la persona titular de la Secretaria de
Infraestructura Sostenible; ademas

4.2.1.7.6 En el formato de solicitud de Suficiencia Presupuestal en el
apartado de “Comentarios/Observaciones” se debera incluir el impacto
a Eje Rector, Objetivo, Estrategia y Linea de Accién como parte de las
acciones que permitan mejorar la implementacion del PbR.

4.2.1.8 Previo a la tramitacién de la suficiencia, a través del sistema GRP, los
Analistasde la CPyAP revisaran los documentos y anexos que acompafan a
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la solicitud de Suficiencia Presupuestal para asegurarse de que no existan

errores oincongruencias, prestando particular atencién en la revision de:

4.2.1.8.1 Centros de costos;

4.2.1.8.2 Clasificacién por Objeto del Gasto;

4.2.1.8.3 Informacién del articulo (Descripcion y especificaciones que
permitan revisar el Clasificador por Objeto del Gasto sefialado); asi
como

4.2.1.8.4 LaInformacidén respecto al monto aproximado que se solicita.

4.2.1.9 Una vez que sean corroborados los datos de la solicitud de suficiencia
presupuestal y habiendo disponibilidad presupuestal, el personal Analista
solicitara la elaboracion del oficio de Suficiencia Presupuestal y generara
en el sistema informatico la orden de pre-compromiso, también llamada
orden de pago de gastos por comprobar.

4.2.1.10 Para la generaciéon de la orden de precompromiso, y cuando el
tramite asi lo requiera, se podran realizar reasignaciones presupuestales
siempre y cuando sean producto de economias derivadas de las funciones
de los diferentes entes administrativos.

4.2.1.11 En casos extraordinarios, donde por caso fortuito o por fuerza mayor
el sistema informatico se encuentre fuera de servicio, las 6rdenes seran
elaboradas de forma manual con previa autorizacién de la persona titular
de la Direccion de Planeacién Presupuestal.

4.2.1.12 Las 6rdenes de pago manuales seran generadas con base al formato
que para ello remita en cada ejercicio fiscal la EGR conforme al sistema a
través de un archivo de Excel, ademas se generara el oficio de Suficiencia
Presupuestal que le acompafie. Estas oOrdenes de pago generadas
manualmente seran agregadas al sistema en los términos que se sefialen en
el calendario de inicio de operaciones.

4.2.2 De las Suficiencias Presupuestales para Obras Publicas.
4.2.2.1 La COPP serd la tinica responsable de dar tramite a todas las solicitudes

de suficiencia presupuestal provenientes de la Secretaria de Infraestructura
Sostenible.
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4.2.2.2 En los casos de tramites de suficiencia presupuestal para la realizacién

de Obra Publica, ésta serd emitida exclusivamente mediante autorizacion
ICOM.

4.2.2.3 Para iniciar el tramite de suficiencia presupuestal de Obra Publica se
debera recibir:
4.2.2.3.1 El oficio de solicitud por parte de la Direcciéon de Planeacion de
Obras y Contratacion de Obras, que debera especificar el desglose de las
obras, monto de las obras, el tipo de recurso y ejercicio fiscal al cual
pertenece dicho recurso; asi como
4.2.2.3.2 El formato de solicitud de Suficiencia ICOM de obras publicas,
que especifique el concepto, los precios, el tipo de recurso y firmas
autografas de autorizacion por parte de la persona titular de la
Secretaria de Infraestructura Sostenible y de la persona titular de la
Direccién de Planeacién de Obras.

4.2.2.4 Previo a realizar el tramite en el sistema informatico y emitir el oficio
de autorizacion, y cuando se trate de Obras con recursos diferentes a los
provenientes de la Hacienda Municipal, l1a persona Coordinadora de la COPP
debera validar que fue recibida via oficio por la EGR, la notificaciéon de
ministraciéon de recursos estatales y/o federales (segin sea el caso), asi
como verificar la asignacion de la fuente de financiamiento en el sistema
informatico.

4.2.2.5 El oficio de respuesta de suficiencia presupuestal ICOM de Obra Publica

debera especificar:

4.2.2.5.1 La fuente de financiamiento con los cuales se autoriza
presupuestalmente;

4.2.2.5.2 En caso de autorizaciones multianuales se debera sefalar el
ejercicio fiscal al cual pertenece dicho recurso;

4.2.2.5.3 Monto presupuestal autorizado;

4.2.2.5.4 Cadena Presupuestal;y

4.2.2.5.5 Desglose de las obras que conforman la autorizacion.

4.2.3 De la Validacion de Cadena

4.2.3.1 La PLP es la Unidad Administrativa autorizada para realizar el Proceso
de Validacion de Cadena Presupuestaria, con estricto apego a lo establecido
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en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal que se encuentre en
curso y a las leyes y reglamentos en la materia.

4.2.3.2 Las Dependencias que pueden iniciar un tramite de Validacion de
Cadena son: la Secretaria de Finanzas y Administracion y la Secretaria de
Infraestructura Sostenible.

4.2.3.3 El proceso sera llevado a cabo Unicamente con previa solicitud via
oficio y se procesara via sistema GRP vigente por la CPyAP y la COPP.

4.2.3.4 La persona Analista de la CPyAP y en su caso de la COPP, siempre
debera corroborar que el tramite de validacion de cadena sea iniciado con
una orden en estatus nuevo y no existantramites anteriores. Para validar lo
anterior, debera revisar en el archivo de control de 6rdenes.

4.2.3.5 Cuando se realiza una validaciéon de cadena y se identifica que la
informacién proporcionada no concuerda con lo solicitado en de la orden
no concuerda con la que se identifica en la cadena, la persona Analista de la
CPyAP requerira al area solicitante que valide la informaciéon que sera
considerada como correcta y en su caso que se remita el oficio
correspondiente.

4.2.3.6 Cuando la persona Analista de la CPyAP y de la COPP identifica que
existen tramites anteriores a la orden enviada a compromiso significa que
existe el descompromiso. Bajo este supuesto, la persona analista debera
validar en el archivo de control de 6rdenes y corroborar los datos con la
orden de gastos por comprobar, para asegurarse que el presupuesto de la
orden de gastos por comprobar se encuentre en estatus disponible e
informar a la persona Titular de la CPyAP o en su caso a la persona titular
de la COPP.

4.2.4 Del Descompromiso.
4.2.4.1 En aquellos supuestos en los que, posterior a la validaciéon de cadena y
compromiso presupuestal se identifican errores en las érdenes de pago por

alguna de las areas solicitantes, existe la posibilidad de realizar un
descompromiso presupuestal.
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4.2.4.2 La PLP es la Unidad Administrativa autorizada para realizar el Proceso
de Descompromiso Presupuestal, con estricto apego a lo establecido en el
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal que se encuentre en curso y
a las leyes y reglamentos en la materia.

4.2.4.3 Las Dependencias que pueden iniciar un tramite de Descompromiso
Presupuestal son la Secretaria de Administracién, la Secretaria de
Infraestructura Sostenible, la Secretaria de Finanzas y Administracién y
COPP.

4.2.4.4 El proceso sera llevado a cabo con previa solicitud via oficio y se
procesara via sistema GRP por la CPyAP y la COPP.

4.2.4.5 Para iniciar el proceso de la solicitud de tramite, la autorizaciéon debera
sefialar el monto y una descripcién que especifique por que se requiere el
descompromiso.

4.2.4.6 Las solicitudes de descompromiso deberan incluir la Orden de pago
que requiere el descompromiso en estatus comprometida.

4.2.4.7 En aquellos casos en los que la persona Analista de CPyAP identifique
un error en el NUP (Numero Unico Presupuestal en el catalogo del Sistema
GRP), lo corregira y debera hacer la observacion en el oficio de respuesta.

4.2.4.8 Cuando la persona Analista identifique un error en el NUE (Numero
Unico de Entidad en el catdlogo del Sistema GRP), el tramite es devuelto al
area solicitante para que se encargue de hacer las correcciones pertinentes.

4.2.4.9 En casos extraordinarios o de extrema urgencia, la persona Analista de
la CPyAP podra comunicarse via telefénica con el area solicitante para
corroborar el error que se identifique. En estos casos, la persona Analista
de la CPyAP podra hacer la correccion e incluir esta observacién en el oficio
de respuesta, siempre y cuando cuente con la autorizacion de la persona
titular de la CPyAP para ello.

4.2.4.10 Una vez que la persona Analista de la CPyAP y en su caso de la COPP,

emite el descompromiso y lo ejecuta en el sistema informatico, debera
incluir en el oficio de respuesta la orden en estatus nueva.
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4.2.4.11 Cuando se lleve a cabo un proceso de descompromiso, la persona
Analista de la CPyAP, encargada de ejecutarlo, debera entregar a la COCP
una copia del oficio de respuesta al tramite de descompromiso para que se
dé por enterada e incluya en el reporte de descompromisos el tramite.

4.2.5 De la Validacion de Saldos para Refrendos

4.2.5.1 El proceso de validacién de saldos es llevado a cabo a peticién de la
Secretariade Finanzas y Administraciéon y la Secretaria de Infraestructura
Sostenible via oficio.

4.2.5.2 La validacién de saldos sera responsabilidad de la COCP en el caso de
los tramites provenientes de la Secretaria de Finanzas y Administracion y
de la COPP en los casos de la Secretaria de Infraestructura Sostenible.

4.2.5.3 Para dar tramite a la peticion, el oficio debera incluir informacién de la
Suficiencia Presupuestal o ICOM emitido, contrato realizado y/o asignacién
generada, el monto a refrendar y una breve descripcién de los bienes y/o
servicios que se pretende refrendar.

4.2.5.4 La persona Titular de la COCP y de la COPP, segun sea el caso, seran los

responsables de validar la informacién respecto a los montos a refrendar,

para lo cual se atendera a los siguientes criterios:

4.2.5.4.1 Verificar la existencia de una autorizacién previa;

4.2.5.4.2 Validar si existe un contrato; y

4.2.5.4.3 Validar el ejercicio del gasto del afio previo para determinar la
disponibilidad de saldo para la cobertura de los montos requeridos por
el area solicitante.

4.2.5.5 Unavez que procede la validacion de saldo solicitada, la COCP y/o COPP
solicitara la generacion de la orden de gastos por comprobar para el futuro
compromiso presupuestal y de oficio de autorizacion del refrendo
sefialando el origen de los recursos a refrendar.

4.2.5.6 Cuando, derivado del andlisis de validez de montos a refrendar, se
determine lano procedencia de la validacién de saldo, se notifica al area

solicitante la no procedencia especificando el motivo de la misma.

4.2.6 De las Vigencias
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4.2.6.1 Las suficiencias presupuestales que se emitan contaran con una
vigenciaposterior a su recepcion de 60 dias naturales para las adquisiciones
de bienes y/o servicios diferentes a Obra Publica y de 90 dias naturales en
el caso de esta ultima, salvo que el origen de los recursos sea federal, en
cuyo caso no aplicara la vigencia mas alla de lo que indican las propias
reglas de operacion del recurso en cuestion.

4.2.6.2 La CPyAP, COCP y la COPP, segun sea el caso, llevaran el registro de las
suficiencias presupuestales emitidas y condensaran una base de datos que
permita identificar los tramites vigentes y/o préximos a expirar.

4.2.6.3 Las personas titulares de la CPyAP, COCP y la COPP seran los
responsables de informar a la persona Titular de la Direccién de aquellas
suficiencias cuya vigencia esta préxima a expirar.

4.2.6.4 En caso de que el tramite esté por vencer podra solicitarse por escrito
mediante oficio, una prérroga en donde se indiquen los motivos del retraso
en su ejecucion.

4.2.6.5 De no ser prorrogada la suficiencia presupuestal sefialada, se procede
a su cancelacion. Mediante oficio emitido por la PLP sefialando el nimero
de autorizacion, monto y motivo de la cancelacién.

4.2.6.6 E1 monto previamente autorizado sera liberado en el sistema
informatico y quedard disponible para su posterior reasignacion
presupuestal.

4.2.7 De los Contratos y Convenios

4.2.7.1 Para fines de Control Interno y programacion del gasto, se realiza un
registro, clasificacion y digitalizacion de todos aquellos contratos y
convenios que impliquen un egreso para la Hacienda Publica del Municipio
de Monterrey.

4.2.7.2 De manera general la persona responsable de la CJYE revisa:
4.2.7.2.1 Antecedentesy autorizacion presupuestal;
4.2.7.2.2 Obijetivo del Contrato;
4.2.7.2.3 Monto del contrato;
4.2.7.2.4 Vigencia del Contrato; y
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4.2.7.2.5 Firmas del Contrato.

4.2.7.3 De forma particular, la persona Titular de la CJYE debera verificar que
el monto previsto en el contrato o convenio no exceda el monto autorizado
de la suficiencia presupuestal a la que el propio contrato hace referencia.

4.2.7.4 Si habiendo revisado el contrato no existen inconsistencias, la persona
Titular de la CJYE debera asignar un folio de clasificacidn, el cual tendra la
estructura siguiente: “XXX-XXX-XXXX” (los tres primeros espacios
corresponden a la Secretaria a la cual se asignara el folio de clasificacion, los
siguientes tres espacios corresponden al nimero consecutivo que se asigne
y los ultimos cuatro digitos corresponderan al afio fiscal en el cual se lleva
a cabo la asignacidn de folio de clasificacidn).

4.2.7.5 Una vez asignado el folio de clasificacion, éste debera ser plasmado en
la esquina superior derecha de cada una de las fojas que integran el contrato
y los anexos e incluirlo en la base de datos.

4.2.7.6 La persona Titular de la CJYE debera informar de manera semanal a las
personas Titulares de la CPyAP y COPP la actualizacion de la base de datos
de contratos para los fines que a ellas convengan.

4.2.7.7 El oficio con el cual se dé respuesta al tramite de registro, clasificacion
y digitalizacion de contrato debera especificar:
4.2.7.7.1 Numero de contratos con folio de clasificacién asignada;
4.2.7.7.2 Numero de tantos por contrato; y
4.2.7.7.3 Los folios de clasificacion de contrato asignados.

4.2.7.8 La persona Titular de la CJYE sera responsable en todo momento de los
contratos bajo su resguardo y de asegurarse de que sean devueltos en
condiciones integras ala Secretaria de Finanzas y Administracion y, en su
caso, a la Secretaria de Infraestructura Sostenible.

4.2.8 Del Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos
4.2.8.1 El disefio y contenido del PILI, asi como las etapas para su
instrumentacién, estaran sujetas a lo establecido en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera para las
Entidades Federativas y Municipios, la Ley de Gobierno Municipal del
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Estado de Nuevo Leén y las leyes, reglamentos y lineamientos
presupuestales pertinentes.

4.2.8.2 Para la presentacion del PILI ante el Ayuntamiento se integrara:
4.2.8.2.1 Dictamen para la Comision de Hacienda y Patrimonios
Municipales, quedebera contener:
A. Antecedentes;
B. Exposicion acotada de indicadores y criterios econdmicos
aplicados;
Exposicion acotada de consideraciones de ingresos;
Exposiciéon acotada de metodologia para la determinacion de las
estimaciones de ingresos;
Consideraciones;
Glosario de conceptos;
Acuerdos;
Tabla de ingresos conforme a lineamientos del CONAC; y
Determinaciones respecto a la solicitud de financiamiento;

oo

oo mm

4.2.8.2.2 Anexo del Dictamen que debera exponer:

A. Presentacion;

B. Analisis del Marco juridico: el cual expondra la legislacion
vigente para el ejercicio fiscal del cual se trata y un analisis de
las principales disposiciones normativas aplicables;

C. La exposicion de motivos: este apartado contendra el analisis
del entorno econémico internacional nacional y local, asi como
un andlisis en lo particular de los indicadores de politica
econdmica; por otra parte, incluird un andlisis de las politicas
publicas municipales y de las acciones y estrategias para
fortalecer la hacienda publica municipal;

D. El presupuesto de Ingresos proyectado: en este apartado se
incluird el comportamiento histérico de los ingresos, las
premisas e indicadores de politica econémica a considerar para
las proyecciones presupuestales de ingresos, un analisis de la
politica de deuda, una descripcidn y distribucion de los ingresos
de forma general y en lo particular por rubro de ingreso;

E. Unresumen general del PILI; y

F. Un glosario.

4.2.8.3 La persona Titular de la CCIyE coordinara las acciones necesarias para
la presentacion del PILI ante el Ayuntamiento del Municipio de Monterrey.
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4.2.8.4 Conforme a los plazos y términos establecidos legalmente, las
actividades relacionadas a las proyecciones de ingresos iniciarian en el mes
de septiembre.

4.2.8.5 La persona Titular de la CCIyE integrara la informacion respecto a los
ingresos recibidos por las diversas areas de la Administracion publica
municipal.

4.2.8.6 La persona Titular de la CCIyE, previo a generar las proyecciones de
ingresos, realizara un analisis historico de los ingresos de los tres afos
previos al afio que se pretende proyectar, sin considerar el financiamiento.

4.2.8.7 La persona Titular de la CCIyE, considerando la informacién obtenida,
desarrollard un andlisis de la Proyecciéon de Presupuesto de Ingresos
elaborada por la COPP, para su posterior presentacién a la persona titular
de la Direccion de Planeacion Presupuestal a mas tardar el ultimo lunes
habil del mes de octubre.

4.2.8.8 Una vez aprobadas las proyecciones, la persona Titular de la CJYE
integrara los documentos a los cuales se hace referencia en la norma 4.2.8.2
de estos lineamientos a mas tardar el segundo viernes habil del mes de
noviembre. Este plazo no podra exceder el segundo lunes del mes de
noviembre.

4.2.8.9 La persona Titular de la CJYE sera responsable de que la redaccion,
contenido y formato del dictamen sea presentada de conformidad con los
lineamientos, leyes y reglamentos legalmente establecidos y conforme a los
criterios solicitados por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipales,
para lo cual deberd someter a revision de la Direcciéon Técnica de la
Secretaria de Ayuntamiento el dictamen, previo a su presentacion ante la
persona titular de la Direccién de Planeacion Presupuestal.

4.2.8.10 La persona Titular de la Direccion de Planeacién Presupuestal
presentara a la persona Titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracion el Proyecto de Presupuesto de Ingresos generado para su
aprobacién.

4.2.8.11 El dictamen y anexo del PILI se sometera a consideracion del
Ayuntamiento a mas tardar el 30 de noviembre en el supuesto de la
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instalacion de un nuevo Ayuntamiento. Lo anterior, considerando lo
establecido por los articulos 33 fraccién III inciso b y 175 de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

4.2.8.12 Esresponsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Planeacion
Presupuestal asistir a las reuniones informativas y deliberativas que
requiera la persona Titular de la Presidencia Municipal, la persona Titular
de la Secretaria de Finanzas y Administracion, la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipales y el Ayuntamiento del Municipio de Monterrey, en materia de
Ingresos Municipales.

4.2.8.13 La persona Titular de la CJYE informara a la Direccién de Planeacién
Presupuestal y a las Coordinaciones de la mismade la publicacion de la
aprobacion de la Ley de Ingresos en el Periddico Oficialdel Estado de Nuevo
Leon.

4.2.9 Del Proyecto de Presupuestos de Egresos

4.2.9.1 Eldisefio y contenido del Proyecto de Presupuesto de Egresos, asi como
las etapas para su instrumentacién, estaran sujetas a lo establecido en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera
para las Entidades Federativas y Municipios, la Ley de Gobierno Municipal
del Estado de Nuevo Ledn, y las leyes, reglamentos y lineamientos
presupuestalespertinentes.

4.2.9.2 Para la presentacion del PPE ante el R. Ayuntamiento se integrara:
4.2.9.2.1 Dictamen para la Comisién de Hacienda y Patrimonios
Municipales, quedebera contener:
A. Antecedentes;
B. Exposicion acotada de indicadores y criterios econdmicos
aplicados;
Exposicidon acotada de consideraciones de ingresos;
Exposicién acotada de metodologia para la determinacion de las
estimaciones de ingresos;
Consideraciones;
Glosario de conceptos;
Acuerdos;
Tabla de ingresos conforme a lineamientos del CONAC; y

oo

T o mm
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Determinaciones respecto a la solicitud de financiamiento;
J. Anexo del Dictamen que debera exponer:

4.2.9.2.2 Anexo del Dictamen que debera exponer:

A. Presentacion;

B. Analisis del Marco juridico: el cual expondra la legislacion
vigente para el ejercicio fiscal del cual se trata, un analisis de las
principales disposiciones normativas aplicables y un analisis del
impacto presupuestario de las iniciativas de ley;

C. La exposicion de motivos: Este apartado contendra el analisis
del entorno econémico internacional nacional y local, asi como
un analisis en lo particular de los indicadores de politica
econdmica; por otra parte, incluird un analisis de las politicas
publicas municipales y de las acciones y estrategias para
fortalecer la Hacienda Publica Municipal y un apartado respecto
a la Implementacién del Presupuesto Basado en Resultados y el
Sistema de Evaluacién del Desempeiio;

D. El Presupuesto de Egresos Proyectado para el ejercicio del cual
se trate, donde debera exponerse el comportamiento histérico,
las premisas e indicadores de politica econémica a considerar
para las proyecciones, la politica de deuda, el analisis del
balance presupuestario, las metas y objetivos del presupuesto,
un analisis de la ejecucién de programas presupuestales
durante el ejercicio fiscal previo al aflo que se esta proyectando;
Consideraciones generales para la elaboracién del PPE;

F. La distribucion General del PPE, que debera presentar los
egresos de conformidad con los diversos clasificadores que la
ley exige y se debera presentar con el proyecto un anexo que
incluya las Matrices de Indicadores para Resultados de los
Programas Presupuestarios para el ejercicio presupuestal que
se proyecta; y

G. Un glosario.

m

4.2.9.3 La persona Titular de la CCIyE coordinara las acciones necesarias para
la presentacion del PPE ante el R. Ayuntamiento del Municipio de
Monterrey.

4.2.9.4 Conforme a los plazos y términos establecidos legalmente, las
actividades relacionadas a las proyecciones de Egresos iniciarian en el mes

de julio.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-06 01/08/22



CODIGO: L-SFA-PLP-02

LINEAMIENTOS DE CONTROL VERSION: 05
PRESUPUESTAL EMISION: 26/09/24
PAGINA: 19 de 32

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

4.2.9.5 La persona Titular de la CCIyE solicitara a la Direccién de Planeacién,
Enlace y Proyectos Estratégicos de la Secretaria Ejecutiva informacién
respecto a los proyectos y programas que seran realizados durante el afio
que se presupuesta durante el mes de julio.

4.2.9.6 La persona Titular de la CCIyE tendra la atribucién de configurar las
claves presupuestales, atendiendo a la informacion recibida de
conformidad con el lineamiento que precede y a la informacién del Plan
Municipal de Desarrollo.

4.2.9.7 La persona Titular de la CCIyE solicitara a la Direccién de Recursos
Humanos y Servicios Profesionales de Carrera de la Direcciéon General de
Administracién de la Secretaria de Finanzas y Administracién informacion
respecto a proyecciones presupuestales de némina y recursos humanos
prevista para el afio que se estd proyectando, a mas tardar durante la
segunda semana de septiembre.

4.2.9.8 La persona Titular de la CCIyE solicitara a la EGR informacidn respecto
a proyecciones presupuestales y previsiones relacionadas con el servicio de
la deuda prevista para el afio que se esta proyectando, a mas tardar durante
la tercera semana de septiembre.

4.2.9.9 La persona Titular de la CJYE presentard a la CCIyE un informe
actualizado de la base de datos de contratos y convenios que permita
identificar montos maximos autorizados, vigencias y suficiencias que
autorizan el egreso para que sean consideradas en las proyecciones de
egresos, a mas tardar el 30 de septiembre.

4.2.9.10 La persona Titular de la CCIyE solicitara a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas y
Administracién informacién respecto al Plan Anual de Adquisiciones para
el afio que se esta proyectando, a mas tardar durante la segunda semana de
octubre.

4.2.9.11 La persona Titular de la CCIyE, considerando la informacion obtenida,
realizara la Proyeccion de Presupuesto de Egresos. Esta proyecciéon debera
ser presentada a la persona titular de la Direccién de Planeacién
Presupuestal a mas tardar el 16 de noviembre.
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4.2.9.12 Una vez aprobadas las proyecciones, la persona Titular de la CJYE
integrara los documentos a los cuales se hace referencia en la norma 4.2.9.5
de estos lineamientos. Este plazo no podra exceder el primer lunes del mes
de diciembre. Parala elaboracion del dictamen debera observar lo sefialado
por el lineamiento 4.2.10.8.

4.2.9.13 La persona Titular de la Direccién presentara a la persona Titular de
la Secretaria de Finanzas y Administracion el Proyecto de Presupuesto de
Egresos generado para su aprobacidn.

4.2.9.14 El dictamen y anexo del PPE se sometera a consideracion del
Ayuntamiento a mas tardar el 31 de diciembre. Lo anterior, considerando
lo establecido por los articulos 33 fraccion Il inciso c y 181 de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

4.2.9.15 Esresponsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Planeacion
Presupuestal asistir a las reuniones informativas y deliberativas que
requieran la persona Titular de la Presidencia Municipal Alcalde, la
Comisiéon de Hacienda y Patrimonio Municipales, Persona Titular de la
Secretaria de Finanzas y Administracidn, La persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y el Ayuntamiento del Municipio de Monterrey, en
materia de Egresos Municipales.

4.2.9.16 La persona titular de la CJYE informara a la Direccién de Planeacion
Presupuestal y a las Coordinaciones de la misma de la publicacién de la
aprobacién del Presupuesto de Egresos en el Periodico Oficial del Estado de
Nuevo Leon.

4.2.10 De las Modificaciones Presupuestales

4.2.10.1 Sera procedente realizar modificaciones al Presupuesto de Egresos
del afio fiscal en curso, siempre y cuando la persona Titular de la CCIyE
reciba notificacion por parte de la EGR respecto a:
4.2.10.1.1 La identificacién de Recursos Excedentes o Fiscales;
4.2.10.1.2 La recepcién de Fondos Federales;
4.2.10.1.3 La recepcion de Fondos Estatales;
4.2.10.1.4 Recepcion de recursos por financiamiento; y
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4.2.10.1.5 La notificaciéon de la disminucion, reduccién en la ministracién
o cancelacidn de algiin fondo estatal o federal que se habia considerado
recibir.

4.2.10.2 Ademas, procedera la modificacion presupuestal cuando, derivado
del andlisis de los ingresos reales en comparacién con los ingresos
presupuestales del mes sometido a escrutinio, la persona Titular de la CCIyE
identifique la existencia de ingresos excedentes derivados de recursos
propios y participaciones federales y estatales de libre disposicidn.

4.2.10.3 Bajo los supuestos sefialados en los lineamientos 4.2.10.1 y 4.2.10.2,
la persona Titular de la CCIyE emitira una “propuesta de informe de
aplicacion de excedentes” bajo los términos establecidos por la Ley de
Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios.

4.2.10.4 La persona Titular de la CCIyE sometera a la revision de la persona
Titular de la Direcciéon de Planeacion Presupuestal el informe de posibles
modificaciones, al cual se hace referencia en el lineamiento que precede,
para su aprobacién y requerira al COPP el reporte de modificacion y la
preparacion de las tablas conforme a los diversos clasificadores de egresos
previstos por el CONAC.

4.2.10.5 La persona Titular de la Direcciéon de Planeaciéon Presupuestal, una
vez aprobadas las modificaciones presupuestales, requerira a la persona
Titular de la CJYE la preparacion del dictamen correspondiente.

4.2.10.6 La persona Titular de la C]YE debera integrar el dictamen observando
lo sefialado por los lineamientos 4.2.10.1 y 4.2.10.2.

4.2.10.7 Esresponsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Planeacién
Presupuestal informar a la persona Titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracién los proyectos de modificacidn al Presupuesto de Egresos,
previo a la presentacién de los documentos oficiales a la Comisiéon de
Hacienda y Patrimonio Municipales del Ayuntamiento de Monterrey.

4.2.10.8 La persona Titular de la CJYE sera la responsable de informar a la
Direccion de Planeacion Presupuestal y a las Coordinaciones de la misma
de la aprobacion y publicacién de las Modificaciones al Presupuesto de
Egresos en el Periodico Oficial del Estado de Nuevo Leon.
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4.2.10.9 Esresponsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Planeacién
Presupuestal asistir a las reuniones informativas y deliberativas que
requiera la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipales, la persona
Titular de la Secretaria de Finanzas y Administracién y el Ayuntamiento del
Municipio de Monterrey, derivadas de cualquier modificacién presupuestal.

4.2.10.10 Una vez recibida la notificacién sefialada en el lineamiento 4.2.10.8
por parte de la persona Titular de la CJYE y bajo instrucciéon del Titular de
la Direccién de Planeaciéon Presupuestal, la persona Titular de la COPP
realizara las modificaciones presupuestales en el sistema informatico de
conformidad con los lineamientos establecidos por las leyes contables,
presupuestales y de disciplina financiera, mismas que deberan ser
generadas el mismo dia que fueron notificadas.

4.2.11 De las Fuentes de Financiamiento y Clasificacion

4.2.11.1 El proceso de inclusion de fuentes de financiamiento en el catalogo
anual se inicia porlarecepcién en la CCIyE de la notificacion de la EGR sobre
la existenciade un nuevo fondo. Misma que debera incluir:
4.2.11.1.1 El nombre;
4.2.11.1.2 El nimero de banco;
4.2.11.1.3 El monto del fondo;
4.2.11.1.4 Copia del convenio o del oficio de asignacion de recursos y de

procedencia del mismo.

4.2.11.2 Una vez recibida la notificacion, la persona Titular de la CCIyE, con
previa aprobacion de la persona Titular de la Direccién de Planeacién
Presupuestal, dara apertura en el sistema informatico a la fuente de
financiamiento, es decir, da de alta en el catalogo digital de fuentes de
financiamiento, a la nueva fuente de financiamiento, lo anterior de
conformidad con las normas y lineamientos de clasificador de fuentes de
financiamiento emitidos por el CONAC.

4.2.11.3 La persona Titular de la CCIyE notificara a la EGR, via oficio, de la
inclusion de la fuente de financiamiento, informando la nomenclatura y

nombre del fondo registrado.

4.2.12 Del Cierre de Aiio
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4.2.12.1 Las actividades de la Direccién de Planeacién Presupuestal estaran
sujetas al calendario del cierre de afio emitido por la persona Titular de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, y la persona Titular de la Direccién
de Planeaciéon Presupuestal notificara a las coordinaciones sobre la
existencia de dicho calendario.

4.2.12.2 Las personas Titulares de las Direcciones de cada una de las areas
solicitantes deberan enviar a la Direccién de Planeacién Presupuestal todos
los tramites relacionados a gasto corriente, obra publica y gastos
financieros de la deuda que se encuentren en el estatus de tramites
pendientes para que sean comprometidas las respectivas érdenes de pago,
de conformidad con el calendario de cierre de afo.

4.2.12.3 No se dara tramite y atencién a aquella solicitud que se encuentre
fuera de los términos y plazos establecidos en el calendario de cierre de afio
emitido por la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
excepcionando aquellos tramites que, dada su naturaleza, son
impostergables.

4.2.12.4 Se realizaran los tramites de validacion de cadena y compromiso
presupuestal, de conformidad con el capitulo IV de estos lineamientos, en
atencion a las fechas establecidas en el calendario.

4.2.12.5 Unavez que son atendidos todos los tramites en la Direccidn, se cierra
la recepciéon de tramites y daran inicio las actividades de revision
presupuestal en el sistema informatico para analizar:
4.2.12.1.1 Los tramites que queden en compromiso; y
4.2.12.1.2 Los tramites que queden en pre-compromiso.

4.2.12.6 Derivado de la informacidon obtenida con el analisis sefialado en el
lineamiento que precede, en la Direccion se procede a:
4.2.12.6.1 Definir ADEFAS;
4.2.12.6.2 Conciliar fondos estatales y federales; y
4.2.12.6.3 Hacer conciliacion contable presupuestal.

4.2.12.7 Para el andlisis sefialado en el lineamiento que precede:

4.2.12.7.1 La persona Titular de la CCIyE sera responsable de definir
ADEFAS;
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4.2.12.7.2 La persona titular de la COPP sera responsable del andlisis de
obra publica, fondos estatales y fondos federales; y

4.2.12.7.3 La persona titular de la CPyAP realizara el analisis del
presupuesto en el clasificador del gasto corriente.

4.2.12.8 La persona Titular de la CCIyE generara un reporte previo de cierre
de afio en el sistema informatico que debera incluir saldos anuales
acumulados en los diversos clasificadores de gasto y el saldo total
acumulado.

4.2.12.9 Seran realizados ajustes presupuestales derivados del cierre del
sistema informatico, como son reclasificaciones, ampliaciones y
reducciones presupuestales en los diversos conceptos de gasto.

4.2.12.10 Una vez generados los ajustes la persona titular de la CCIyE generara
un reporte de cierre de afio en el sistema GRP que debera incluir saldos
acumulados anuales en todos los clasificadores del gasto y lo notificara a la
persona titular de la Direccién de Planeacion Presupuestal.

4.2.12.11 Derivado de los ajustes y conciliaciones sefialados en los
lineamientos de este Capitulo, se inhabilita la posibilidad de realizar
movimientos presupuestales y se procede al “cierre presupuestal del afio
fiscal” en el sistema informatico. Esta actividad sera responsabilidad de la
persona titular de la Direccién de Planeacion Presupuestal.

4.2.13 Del Inicio de Ano

4.2.13.1 Previo a la apertura del sistema informatico, se revisardn y
actualizaran loscatalogos de clasificadores presupuestales que aplicaran
para el siguiente ejercicio fiscal, atendiendo a lo siguiente:
4.2.13.1.1 La persona titular de la CCIyE sera responsable de los catalogos

de clasificadores presupuestales; y
4.2.13.1.2 La persona titular de la COPP con datos de la Distribucion de
Némina.

4.2.13.2 Todas las actualizaciones que sean requeridas seran notificadas a la
DI, previa autorizacién de la persona titular de la Direccién.
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4.2.13.3 Se generan archivos con los formatos de los catidlogos durante la
primera quincena de diciembre del ejercicio que esta préximo a concluir.

4.2.13.4 Una vez que se cuenta con la notificacién de la publicacién de la
aprobaciéon de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos,
respectivamente, de conformidad con el articulo 136, seran enviados
Layouts a la Direccion de Soporte e Infraestructura de la Direccién General
de Gobierno Digital Soporte Tecnolégico de la Secretaria de Innovacién y
gobierno Abierto, para que sean integrados en el sistema GRP, lo anterior
previa aprobaciéon de la persona titular de la Direccion de Planeacion
Presupuestal .

4.2.13.5 Una vez que los clasificadores se encuentran integrados en el sistema
GRP, la Direccién de Soporte e Infraestructura de la Direcciéon General de
Gobierno Digital y Soporte Tecnoldgico de la Secretaria de Finanzas y
Administracidn, notifica a la persona titular de la Direccién de Planeacion
Presupuestal para que se valide, si es el caso, la integracion de los catalogos
en el sistema y se pueda dar inicio al sistema informativo.

4.2.13.6 Para las actividades relacionadas con el inicio de ano, la Direccidon
podr4, si asilo considera necesario, requerira una reunién con las areas que
operan los procesos de pago y compromiso presupuestal para analizar los
procedimientos en la etapa de transicion del cierre de afio al inicio del afio
y para informar los catalogos de clasificadores presupuestales.

4.2.13.7 Durante la etapa previa a la apertura del ejercicio fiscal en el sistema
informatico, los tramites ante la Direccion de Planeacion Presupuestal
seran llevados a cabo a través de 6rdenes de pago manuales.

4.2.13.8 La elaboracion de las OPM sera llevada a cabo por las areas
solicitantes, respetando el formato establecido por la EGR para cada
Ejercicio Fiscal.

4.2.13.9 En el supuesto de que la EGR no informe de modificaciones al formato
establecido para la OPM, sera respetado el formato previsto en el afio
previo.

4.2.13.10 La Direccion de Soporte e Infraestructura de la Direccién General de

Gobierno Digital Soporte Tecnolégico de la Secretaria de Innovacion y
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Gobierno Abierto generara un Layout a peticion de la persona Titular de la
Direccion de Planeacién Presupuestal.

4.2.13.11 Las areas solicitantes deberan llenar el Layout mencionado en la
norma 4.2.13.4, de conformidad con los datos de las OPM realizados
durante el periodo en el cual no se encuentre en operacion el sistema
informatico.

4.2.13.12 Las areas seran las responsables de enviar los archivos digitales del
Layout a la Direccién de Soporte e Infraestructura de la Direccién General
de Gobierno Digital Soporte Tecnoldgico de la Secretaria de Innovacién y
Gobierno Abierto para que procedan a generar un archivo que unifique la
informacion.

4.2.13.13 Una vez generado el archivo, la Direccibn de Soporte e
Infraestructura de la Direccién General de Gobierno Digital Soporte
Tecnoldgico de la Secretaria de Innovacién y Gobierno Abierto dara inicio
al sistema informatico y subird al sistema la informaciéon de las OPM
generadas en el Layout. Esta actividad debera ser notificada a las areas
solicitantes y operativas al menos 7 dias habiles antes del 31 de enero.

4.2.13.14 Una vez que el sistema informatico inicie, los procesos al interior y
exterior de la Direcciéon de Planeacién Presupuestal serdn desarrollados
conforme a las leyes, reglamentos, lineamientos y manuales existentes.

4.2.14 De los Oficios de la Direccion de Planeacion Presupuestal

4.2.14.1 Para la atencién de las solicitudes de tramite remitidas a la Direccion
de Planeacion Presupuestal siempre se dara respuesta via oficio.

4.2.14.2 La Direccién de Planeacion Presupuestal emite oficios bajo las
nomenclaturas y para los tramites que a continuacion se describen:
4.2.14.2.1 “ICOM XXXXXXXX” (Dos numeros naturales para afio fiscal en
curso, tres numeros naturales para la Secretaria y tres numeros
naturales para los consecutivos): Oficio para emitir suficiencias de
ICOM.
4.2.14.2.2 “PLP-COMM/XXX/XXXX" (Tres primeros numeros naturales
para el consecutivo y cuatro nimeros naturales para el afio fiscal en
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curso): Oficio utilizado para emitir suficiencias de autorizacion
presupuestal.

4.2.14.2.3 “PLP-VCC/XXX/XXXX” (Tres primeros numeros naturales para
consecutivo, cuatro nimeros naturales para el afio fiscal en curso):
Oficio es utilizado para responder a validacién de cadena y compromiso
presupuestal.

4.2.14.2.4 “PLP-VCC-SIS/XXX/XXXX"” (Tres primeros nimeros naturales
para consecutivo, cuatro nimeros naturales para el afio fiscal en curso):
Oficio es utilizado para responder a validacién de cadena y compromiso
presupuestal en materia de obras publicas.

4.2.14.2.5 “PLP-VCC/XXX-X/XXXX”. En el supuesto de requerirse un
descompromiso, sera adicionado un ndmero después de un guién del
numero de oficio PLP-VCC previamente comprometido.

4.2.14.2.6 “PLPSC/XXX/XXX” (Tres primeros numeros naturales para el
consecutivo, cuatro nimeros naturales para el afo fiscal en curso):
Oficio utilizado para responder a suficiencias presupuestales por
Solicitud de Cheque.

4.2.14.2.7 “REF-SAD /XXX /XXXX” (Tres primeros nimeros naturales para
consecutivo, cuatro numeros naturales para el afio fiscal en curso):
Oficio utilizado para emitir autorizaciones de validacion de saldo de
suficiencias ICOM.

4.2.14.2.8 “REF-SIS/XXX/XXXX” (Tres primeros nimeros naturales para
consecutivo, cuatro nimeros naturales para el afio fiscal en curso):
Oficio utilizado para emitir autorizaciones de validacién de saldo de
suficiencias ICOM en materia de obras publicas.

4.2.14.2.9 “REF-COMM/XXX/XXXX” (Tres primeros numeros naturales
para consecutivo, cuatro nimeros naturales para el afio fiscal en curso):
Oficio utilizado para emitir autorizaciones de validacién de saldo de
suficiencias de autorizacién presupuestal. Y

4.2.14.2.10 “PLP/XXXX/XXXX” (Cuatro primeros digitos naturales para
consecutivo y los cuatro siguientes nimeros naturales para el ejercicio
fiscal el curso): Oficio utilizado para notificar y responder todos los
tramites no previstos en las fracciones que preceden este lineamiento.

4.2.14.3 Cuando sea necesario agregar un oficio complementario a un oficio

previamente existente, el nuevo oficio llevara la misma nomenclatura que

el oficio original y se le incluira al final de los tres numeros naturales

correspondientes al consecutivo un “-X” que correspondera la asignacién

alfanumérica que se asigne.
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4.2.14.4 Los oficios de suficiencia presupuestal ICOM son redactados por la
persona Asistente Administrativo, a peticion de algin integrante de la
CPyAP o de la CCIyE y los oficios de Autorizacion Presupuestal COMM son
redactados por una persona Analista de la CPyAP.

4.2.14.5 Los oficios de suficiencia presupuestal de Solicitud de Cheque son
redactados por la persona analista de CPyAP.

4.2.14.6 El contenido de los oficios de validaciéon de saldos de suficiencia
presupuestal ICOM y de suficiencia para Autorizaciéon Presupuestal es
definido por la persona Titular de la Coordinacién de COCP y la redaccion y
formato de los mismos queda a cargo de la persona Analista de la COCP.

4.2.14.7 Los oficios de suficiencia presupuestal ICOM para obra publica y
validacion de saldos de obra publica, estan sujetos a lo establecido por la
seccion 4.2.2 de este documento.

4.2.14.8 Los oficios con nomenclatura PLP son redactados por la persona
integrante del personal de la Direcciéon responsable de dar respuesta o
atencidn al tramite que requirio el oficio.

4.2.14.9 Con independencia de lo establecido previamente, en la redaccion de
los oficios debera incluirse al calce de los mismos las iniciales de los
involucrados en el analisis del tramite, asi como la persona responsable de
la elaboracion del mismo.

4.2.15 Del Manejo del Archivo

4.2.15.1 La Direccién de Planeacion Presupuestal tendra en resguardo como

“archivo operativo”, los documentos del afio fiscal que se encuentre en

curso y un afio previo, bajo las siguientes especificaciones:

4.2.15.1.1 Bajo resguardo de la persona Analista A de CPyAP quedaran los
documentos, archivosy anexos relacionados a oficios VCC, oficios PLP-
COMM, Oficios REF-SAD y Oficios REF-COMM;

4.2.15.1.2 Bajo el resguardo del Asistente Administrativo quedaran los
documentos, archivos y anexos relacionados a oficios [COM;

4.2.15.1.3 Bajo el resguardo de la persona Analista B de la CPyAP quedaran
los documentos, archivos y anexos relacionados a oficios de Solicitud de
Cheque;
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4.2.15.1.4 Bajo el resguardo de la persona Asistente Administrativa,
quedaran los oficios de respuesta PLP y toda la correspondencia
adicional que ingresa a la Direccidn; y

4.2.15.1.5 La asignacion de persona Analista A y la persona Analista B por
parte de la CPyAP queda a criterio de la persona titular de la
Coordinacion y debera ser informada al inicio del afio a la persona
titular de la Direccién de Planeacion Presupuestal.

4.2.15.2 En la Direcciéon de Planeacién Presupuestal se llevara un archivo
general, que ostentard resguardo interno por 2 afios posteriores al
resguardo del archivo operativo y por los 4 afios siguientes en el lugar que
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Municipio de Monterrey
asigne para tales efectos.

4.2.15.3 La Direccion de Planeacién Presupuestal llevara a cabo la
digitalizacion de documentos existentes de forma anual, de conformidad
con lo establecido por la Secretaria de Finanzas y Administracidn.

4.2.15.4 La persona Asistente Administrativo, sera la persona responsable de
la digitalizacion de los documentos de la Direccion de Planeacion
Presupuestal, contando con el apoyo de la persona que la persona Titular
de la Direccion de Planeacion Presupuestal consideré pertinente.

4.2.15.5 De forma complementaria la Direcciéon de Planeacidon Presupuestal
debera contar con un respaldo electrénico de la informacion existente en
los equipos de computo del personal.

4.2.15.6 El respaldo electrdnico al que se hace referencia en el lineamiento que
precede, debera actualizarse de forma semestral, a mas tardar los dias 15
de enero y junio del afio fiscal del que se trate.

4.2.15.7 La persona responsable de la Jefatura de la CJYE coordinara las
acciones necesarias para que se digitalice la informacién de los equipos de
coémputo.

4.2.15.8 En relacion al resguardo del archivo operativo, las personas
responsables del mismo estan facultados para que, en caso de cualquier
persona interna o externa realice un manejo inadecuado o negligencia de
los documentos, realicen un llamado de atencién.
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4.2.15.9 Si existen evidencia de dolo o mala fe en el actuar en lo que al manejo
del archivo corresponde, se deberan reportar a la persona Titular de la
Direccion de Planeacion Presupuestal dichos actos para levantar el acta
correspondiente y tomar las medidas disciplinarias que se consideren
pertinentes.

4.2.15.10 Para el manejo del archivo queda prohibido extraer los archivos
originales, salvo para realizar copias de los mismos o por solicitud expresa
de la persona Titular de la Direccién de Planeacién Presupuestal.

4.2.15.11 Salvo en el momento de la recepciéon de los documentos, el personal
de la Direcciéon no debera tener en su posesién o en su area de trabajo
archivos, oficios o anexos originales o con firmas originales.

4.2.15.12 De forma general, cuando se responda a wuna suficiencia
presupuestal se atendera lo siguiente:

4.2.15.13.1 En el archivo operativo de la Direcciéon de Planeacién
Presupuestal se resguardaran:

A. El oficio de solicitud de suficiencia del area
solicitante original y debidamente sellado, mismo
que debe incluir los anexos (tales como hojas de
contrato como referencia, acuerdo de sesion de
cabildo, o algin documento probatorio del
compromiso presupuestal);

B. Copia del Oficio de suficiencia presupuestal,
debidamente sellado; y

C. OP comprometida.

4.2.15.13.2 Seran enviados al area solicitante:
A. Oficio de Suficiencia Presupuestal original;
B. Copia de la Solicitud de tramite; y
C. Copiadela OP nueva y comprometida.

4.2.15.13 De forma particular cuando se responda a una suficiencia
presupuestal deSolicitud de Cheque:

4.2.15.14.1 En el archivo operativo de la Direccion de Planeacion
Presupuestal se resguardaran:
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A. El oficio de solicitud de suficiencia del area
debidamente sellado, mismo que debe incluir los
anexos (Carta de Responsiva, etc.);

B. Copia del Oficio de suficiencia presupuestal,
debidamente sellado; y

C. Copiadela OP comprometida.

4.2.15.14.2 Seran enviados al area solicitante:
A. Oficio de Suficiencia Presupuestal original;
B. Carta Responsiva original;
C. OP nueva;
D. OP comprometida; y
E. Copia de la Solicitud de tramite.

4.2.15.14 Cuando se responda a un descompromiso presupuestal:
4.2.15.15.1 En el archivo operativo de la Direccién se reguardaran;
A. El oficio de solicitud de descompromiso;
B. Copia del Oficio de descompromiso emitido por la
Direccion;
C. Copia del Oficio de compromiso presupuestal; y
D. Copia de la OP nueva.

4.2.15.15.2 Seran enviados al area solicitante:
A. Oficio de descompromiso emitido por la Direccion
original;
B. Copia de la Solicitud de tramite;
C. Copia de la OP comprometida que requiere
descompromiso; y
D. OP nueva.

4.2.15.15 En relacion a la respuesta a las suficiencias presupuestales ICOM de
obras publicas, se atenderan las particularidades sefialadas en la Seccién

4.2.2 de este documento.

V. ANEXOS
N/A
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VI. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION FECHA MOTIVO
01 12/01/18 Creacion del lineamiento
02 04/05/20 Actualizacion del documento
03 10/09/21 Actualizaciéon de documento

Se actualiza conforme al
Reglamento de la Administraciéon

04 07/06/23 2021 - 2024 de
L-TMU-PLP-01 a L-SFA-PLP-02
Actualizacion del Documento,
ajustes ortograficos, gramaticales y
05 26/09/24 de orden para mejorar la

comprension y eficiencia del
contenido normativo de los
lineamientos.
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