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LIC. JOSE REYES BAEZA TERRAZAS, Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Chihuahua, en ejercicio de la facultad que me concede el
Articulo 93 Fraccidén XLI de la Constitucién Politica del Estado, y con fundamento
en el Articulo 1 Fraccién VI y 25, Fraccion VII de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado y Articulo 50 del Cddigo Municipal para el Estado, he tenido a

bien emitir el siguiente:

ACUERDO ae2

ARTICULO PRIMERO: Publiquese en el Peridédico Oficial del Estado el Acuerdo

tomado por el H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua en sesidén celebrada el

dia dos de Agosto de 2007, mediante el cudl se aprueban los manuales de politicas

y procedimientos de distintas Dependencias de la Administracién Publica Municipal

denominados: del Departamento de Taller Municipal, de Oficialia Mayor; de

Mantenimiento de Bienes Inmuebles y Control de Combustible, del Departamento

de Servicios Generales; de la Subdireccidon Catastro, de Tesoreria Municipal; de la

Subdireccién de Egresos, y del Sistema de Presupuesto de Inversidn, de la

Subdireccién de Planeacidn y Evaluacidon, dependiente de la Direccidn de

Planeacion y Evaluacion.

ARTICULO SEGUNDO: Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

D A D O en la Ciudad de Chihuahua, Chih.; en el Palacio del Poder Ejecutivo del

Estado, a los veintiséis dias del mes de agosto del afio Dos Mil Siete.

Sufragio Efectivo. No Reele&cidén.

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

LIC. JOSE

EL SECRETARIO GEMERAL DE GOB1ERNO INTERINO

LIC. HECAO . HERNANDEZ VARELA
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ANTINTARVIESNTO I0da-2007

SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENTO
5.0, 15007

MANUEL SOLEDAD VILLANUEWA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CHIHUAHUA, ESTADO DEL MISMO NOMBRE, HACE COMNSTAR Y CERTIFICA :

QUE EN SESION DEL H. AYUNTAMIENTO VERIFICADA CON FECHA 2 DE
AGOSTO DEL ANO 2007, DENTRO DEL PUNTOC NUMERO CUATRO, A LA
LETRA SE ASIENTA LO SIGUIENTE:

PARA DESAHOGAR ESTE PUNTO, RELATIVO AL DICTAMEN QUE PRESENTAN LAS
COMISIONES UNIDAS DE HACIENDA Y GOBERNACION RESPECTO A LA
APROBACION DE MAMUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE DIVERSOS
DEPARTAMENTOS ¥ DEPENDENCIAS DE ESTE MUNICIPIO, CON FUNDAMENTO EN
LOS ARTICULOS 28, 45 DEL CODIGO MUNICIPAL VIGENTE, 12, 21, 30, 66 Y DEMAS
RELATIVOS ¥ APLICABLES DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA SE TOMO POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL
SIGUIENTE:

ACUERDOO:

5E APRUEBAN LOS MAMUALES DE PDLITICA% Y PROCEDIMIENTOS DE DISTINTAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, DENOMINADOS:
DEL DEPARTAMENTO DE TALLER MUNICIPAL, DE OFICIALIA MAYOR: DE
MANTEMIMIENTO DE BIEMES INMUEBLES ¥ CONTROL DE COMBUSTIBLES, DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, DE LA SUBDIRECCION DE
CATASTRO, DE TESORERIA MUNICIPAL;, DE LA SUBDIRECCION DE EGRESOS, Y
DEL SISTE DEL PRESUPUESTO DE INVERSION, DE LA SUBDIRECCION DE
FLMEAGIDEAY EVALUACION, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE PLANEACION ¥
EVALUACION, ANEXANDO LOS MANUALES DE REFERENCIA PARA FORMAR PARTE
INTEGRANTE DEL PRESENTE ACUERDO,

SE AUTORIZA ¥ FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE
CHIHUAHUA, CHIHUAHUA, A TRES DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL SIETE. i

EL SECREJARIO
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H. AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA
PRESENTE.

Las Comisiones Unidas de Hacienda y Gobernacion, con fundamento en lo establecido por los articulos 31 fracciones |
y II, 33 fraccion IV, 34, 35 y demas relativos y aplicables del Cédigo Municipal; 43, 72y 78 del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Chihuahua, atendiendo el turno que se les di6 para el estudio, analisis y posterior dictamen de distintos
manuales presentados por el Director de Planeacion y Evaluacion del Municipio, proceden a emitir el correspondiente
dictamen conforme a los siguientes,

ANTECEDENTES:

.- En sesién del H. Ayuntamiento verificada con fecha 3 de mayo del afio 2007, dentro del punto numero dicinueve del
orden del dia, relativo a correspondencia, en uso de la palabra el C. Secretario informé de la presentacion de cinco oficios
por parte del Ing. RENE CHAVIRAVENZOR, en su caracter de Director de Planeacién y Evaluacion, mediante los cuales
solicita la aprobacién de diversos manuales de Politicas y Procedimientos de diversas Dependencias y Departamentos
Municipales.

Il.- Mediante oficio “Sria. No. 397/07” de fecha 9 de mayo de 2007, dirigido a la Presidenta de la Comision de Hacienda,
fue turnada, con la participaciéon de la Comisién de Gobernacion, para su estudio, andlisis y emision del dictamen
correspondiente, diversos Manuales de Politicas y Procedimientos de diferentes dependencias y departamentos
municipales recibidos por parte del Director de Planeacién y Evaluacion del Municipio.

lll.- Reunidas que fueron las Comisiones de Hacienda y Gobernacién, procedieron al analisis, estudio, discusién del
asunto planteado, emitiendo el correspondiente dictamen.

CONSIDERANDOS:

1.- Que este H. Ayuntamiento es competente para conocer y resolver el presente asunto, en términos de lo previsto por
los articulos 28 fraccién I, 45 y demas relativos y aplicables del Codigo Municipal; 12, 21 y demas relativos y aplicables
del Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.

2.- El Plan Municipal de Desarrollo 2004-2007 establece dentro de sus objetivos, el de contar con un marco juridico
moderno y funcional.

3.- Para acabar de dar cabal cumplimiento a lo establecido por el articulo 197 del Cédigo Municipal, es imprescindible
llevar a cabo la siguiente,

EXPOSICION DE MOTIVOS:

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento béasico de coordinacién mediante el cual se ordenan y enlazan las
diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas personas
que en él intervienen. Asimismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o
lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos Administrativos para que
éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las

responsabilidades.

En lo particular, se expondran las justificaciones para cada uno de los manuales en estudio, como enseguida se ensefa:
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4.- Manual de Politicas y Procedimientos del Departamento de Taller Municipal, de Oficialia Mayor:

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacién de los Procedimientos que sustentan la operacién del Departamento de Taller Municipal de la Oficialia
Mayor en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente
y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

* Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Taller Municipal de la Oficialia Mayor, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y
eficiencia operativa y administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacién del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacioén que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de herramientas que ayuden a agilizar el flujo
de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

* Contribuir al enriqguecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacion de procesos
operativos y administrativos en lo referente al taller municipal.

5.- Manual de Politicas y Procedimientos, Mantenimiento de Bienes Inmuebles y Control de Combustibles, del Departamento
de Servicios Generales de Oficialia Mayor:

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacion del Departamento de Servicios Generales de la
Oficialia Mayor en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asimismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:
* Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Servicios Generales de la Oficialia Mayor cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia

y eficiencia administrativa.

* Prestar un mejor servicio, transparentar nuestras funciones y homologar los criterios a utilizar al realizar actividades
propias del Departamento.

* Proporcionar informacioén que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacién de procesos
operativos y administrativos relacionados al mantenimiento de bienes inmuebles.

6.- Manual de Politicas y Procedimientos de la Subdireccién de Catastro de Tesoreria Municipal.
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El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacion de los procedimientos que sustentan la operacion de la Subdireccidon de Catastro de la Tesoreria
Municipal en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

* Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en
la Subdireccion de Catastro de la Tesoreria Municipal cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y
eficiencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacioén que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

* Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacion de la institucionalizacion de
procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo y administracién del Padrén Catastral Municipal.

7.- Manual de Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Egresos de Tesoreria Municipal.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicién y
documentacion de los procedimientos que sustentan la operacién de la Subdireccion de Egresos de la Tesoreria
Municipal en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

* Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en
la Subdireccion de Egresos de la Tesoreria Municipal cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y
eficiencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacioén que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacién de procesos
operativos y administrativos en lo referente al manejo de los recursos financieros del Municipio de Chihuahua.

8.- Manual de Politicas y procedimientos, del Sistema del Presupuesto de Inversion, de la Subdireccion de Planeacion
y Evaluacion, dependiente de la Direccidn de Planeacion y Evaluacion.
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El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema de Presupuesto de Inversién, tiene como objetivo
fundamental: la definicién y documentacién de los procedimientos que sustentan la operacién de dicho sistema en la
ejecucién de diversas funciones de programacién de los proyectos de inversion publica, a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

De igual manera, tiene como objetivos especificos los siguientes:

* Establecer un sistema rector que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en la
Direccién de Planeacién y Evaluacion, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia
administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacién de procesos
operativos y administrativos en lo referente al manejo de los recursos financieros en el Gobierno Municipal.

En atencién a los antecedentes, considerandos y fundamentos juridicos, se tiene a bien emitir el dictamen
correspondiente, proponiéndose a este Honorable Ayuntamiento, se autoricen los siguientes,

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueban los Manuales de Politicas y Procedimientos de distintas Dependencias de la Administracién
Publica Municipal, denominados: del departamento de Taller Municipal, de Oficialia Mayor; de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles y Control de Combustibles, del Departamento de Servicios Generales, de Oficialia Mayor; de la Subdireccion
de Catastro, de Tesoreria Municipal; de la Subdireccion de Egresos, de Tesoreria Municipal y del Sistema del Presupuesto
de Inversidn, de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion, dependiente de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.

SEGUNDO.- Los instrumentos anexos, que contienen los Manuales de Politicas y Procedimientos, descritos en el
acuerdo anterior, forman parte del presente dictamen.

Dado en el salén de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chihuahua, a los dos dias del mes de agosto de dos mil siete.
Atentamente

LAS COMISIONES UNIDAS DE HACIENDAY GOBERNACION DEL H. AYUNTAMINENTO DE CHIHUAHUA.

C. MARIA TERESA DICKENS RUIZ Presidenta. Rubrica. LIC. FERNANDO RODRIGUEZ GARCIA Secretario. Rubrica.

L.A.F. JULIETABRAVO OSUNAVocal. Rubrica. C.P. ELOY RUIZ TERRAZAS Vocal. Rubrica. LIC. ORLANDO BARRAZA

CHAVEZ Vocal. Rubrica. ING. JOSE ANTONIO GARCIA SANCHEZ Vocal. Rubrica. ING. FRANCISCOALFREDO GOMEZ

LICON Vocal. Rubrica. LIC. JOSE DE LALUZ BELTRAN PALMA Vocal. Rubrica. LIC. XAVIER RAFAEL GUADERRAMA

MARTINEZ Vocal. Rubrica. C. SALVADOR RODOLFO ARISTI LARA Vocal. Rubrica.

0-
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Oficialia Mayor

] “Departamento de Taller Municipal”
Indice.

I.INTRODUCCION.

1. OBJETIVO.

[1II. ALCANCE.

IV. MARCO JURIDICO.

V. PRINCIPIO.

VI. POLITICAS Y PARAMETROS

I.INTRODUCCION.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los Procedimientos que sustentan la
operacion del Departamento de Taller Municipal de la Oficialia Mayor, las Politicas que norman a los mismos, asi como
también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de establecer
el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y enlazan las
diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas personas
que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas
o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos Administrativos para que
éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las
responsabilidades.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por escrito a la Subdireccion
de Modernizacion Administrativa para su autorizacion, asi como a la Comision de Cabildo correspondiente y a la Oficina
de Transparencia Municipal para la publicacién en el portal de Transparencia del Municipio de Chihuahua.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacién del Departamento de Taller Municipal de la Oficialia
Mayor en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente
y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

« Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Taller Municipal de la Oficialia Mayor, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y
eficiencia operativa y administrativa.

 Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.
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* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el flujo
de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

« Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacion de procesos
operativos y administrativos en lo referente al taller municipal.

lll. ALCANCE
Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente Manual de
Politicas y Procedimientos Administrativos del Departamento de Taller Municipal de la Oficialia Mayor, son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccion,
siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada Dependencia.
IV.MARCO JURIDICO.
1. Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

2. Ley Federal del Trabajo.

3. Reglamento de limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de residuos sélidos no peligrosos para el Municipio
de Chihuahua.

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.
5. Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacién publica Gubernamental del Municipio de Chihuahua.
6. Reglamento para el uso y manejo de vehiculos oficiales del Municipio de Chihuahua.
7. Codigo Municipal de Chihuahua.
V. PRINCIPIO.

Cumplir con las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del Municipio de Chihuahua.
Para garantizar un servicio de calidad para la ciudadania.

VI. POLITICAS Y PARAMETROS

1. Referentes al Control de Inventarios de los Bienes Muebles (vehiculos oficiales):

1.1 Sera responsabilidad del Departamento de Bienes Patrimoniales llevar el registro de todos los vehiculos oficiales,
mientras que el Taller Municipal solo se encargara de brindarles mantenimiento correctivo y preventivo.

1.2. Seraresponsabilidad del TALLER MUNICIPAL realizar un inventario de las condiciones fisicas y mecanicas de las
unidades cada vez que entren al TALLER para cualquier reparacion, en donde al menos se contemple lo siguiente:
. No. Econémico

Modelo.

Tipo.

Kilometraje.

Nivel de Gasolina.

Nivel de aceite.

Accesorios del vehiculo y estado fisico exterior del vehiculo.

Nombre de la dependencia y/o departamento al que esta asignado el vehiculo

1.3 EITALLER MUNICIPAL sera el unico autorizado para realizar los cambios, reparaciones y adecuaciones necesarios
a las unidades oficiales y si el vehiculo en cuestion debe ser remitido a un taller externo, el TALLER MUNICIPAL seré el
responsable de autorizar dicho movimiento.
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2. Referentes a la Liquidacion de Bienes Ociosos y Reemplazo de Equipo Obsoleto (vehiculos oficiales):

2.1 Toda unidad del parque vehicular propiedad del Municipio de Chihuahua debera pasar por una revision completa cada
5 anos, con el fin de saber si aun se encuentra en condiciones optimas para brindar un servicio de calidad. Se debera
tomar en cuenta las bitacoras o registros histéricos del vehiculo en cuestion para completar la revision.

2.2 Todos los tramites de bajas y desincorporacion de unidades oficiales sera responsabilidad del Departamento de
Bienes Patrimoniales, mientras que la responsabilidad del TALLER MUNICIPAL sera realizar e informar el resultado de
los diagnosticos fisico-mecanicos realizados a las unidades, determinando si es factible continuar con el uso de la
unidad o recomendando la baja de la misma.

3. Referentes al Programa de Mantenimiento Correctivo (vehiculos oficiales):

3.1 Es responsabilidad del USUARIO informar al TALLER MUNICIPAL a la brevedad posible las fallas mecanicas de los
vehiculos para ser reparadas y asi no causar mas dafios posibles a la unidad.

3.2 EITALLER MUNICIPAL sera el Unico autorizado para determinar si las reparaciones de los vehiculos se deberan de
hacer en talleres externos.

3.3 EI TALLER MUNICIPAL debera mantener actualizado un listado de talleres mecanicos externos capacitados para
reparar vehiculos externos. Dichos talleres deberan cumplir con todas las disposiciones legales aplicables para el
municipio, asi como de calidad y servicio que el municipio establezca, tales como:

Experiencia y antecedentes del taller (minimo tres afios de funcionamiento)

Personal capacitado

Herramientas y equipo especializado para realizar trabajos segun el tipo de reparaciones a realizar.

3.4 Solo se podran realizar trabajos de mantenimiento correctivo por parte del TALLER MUNICIPAL a las unidades
oficiales propiedad del Municipio. De encontrarse un vehiculo privado en el TALLER MUNICIPAL siendo reparado, el Jefe
del TALLER MUNICIPAL debera dar aviso inmediato a la Oficialia Mayor para la investigacion del caso y en su caso
determinar responsabilidades y/o sanciones.

4. Referentes al Programa de Mantenimiento Preventivo (vehiculos oficiales):

4.1 Sera responsabilidad de cada Dependencia y/o usuario llevar un control de cada vehiculo asignado para la revisién
de mantenimiento preventivo, el cual se basara en el kilometraje recorrido de cada vehiculo (5,000 kilémetros), en el
tiempo de la ultima revisién del vehiculo (3 meses) o cuando este presente fallas mecanicas o alteraciones fisicas.

4.2 EITALLER MUNICIPAL sera el Unico autorizado para determinar si las reparaciones de los vehiculos se deberan de
hacer en talleres Externos.

4.3 Solo se podran realizar trabajos de mantenimiento preventivo por parte del TALLER MUNICIPAL a las unidades
oficiales propiedad del Municipio.

4.4 Es responsabilidad del TALLER MUNICIPAL la capacitacion, desarrollo y actualizacion del personal, asi como
proporcionarles las herramientas e instalaciones necesarias para poder realizar sus obligaciones y responsabilidades.

5. Referentes a las compras del Taller Municipal:

5.1 EITALLER MUNICIPAL es responsable de controlar, desarrollar y elegir los proveedores de refacciones, lubricantes
y talleres de servicio en base a:

Servicio

Calidad

Costo

Cumplimiento de demas disposiciones legales aplicables para el Municipio de Chihuahua.
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Esto con el fin de garantizar el funcionamiento correcto y duradero de los vehiculos del Municipio de Chihuahua, asi
como el ahorro en las compras de refacciones.

5.2 Sera responsabilidad del comprador del TALLER MUNICIPAL el buen almacenamiento de las refacciones y lubricantes,
para esto tendra a su cargo a una persona (almacenista) quien sera responsable del mismo almacén.

5.3 Elalmacenista del TALLER MUNICIPAL sera responsable de recibir y entregar las refacciones para las reparaciones
correspondientes al mecanico correspondiente. Cuando reciba refacciones y piezas debera registrarlas en el inventario
correspondiente y cuando entregue al o los mecéanicos, debera llenar un formato, mismo que debe firmar la persona que
reciba dichas piezas o refacciones.

5.4 Seraresponsabilidad del almacenista tener limpio, acomodado y seguro el almacén a su cargo. Ademas deber3;
Tener un inventario de cada pieza de acuerdo a su tipo y uso
Asignar una clave a cada pieza, refaccion o producto de acuerdo a su tipo y uso
Tener los manuales correspondientes (en caso de aplicar) para un producto o pieza.
Hacer un inventario mensual y entregar dicho reporte al Jefe del Taller a mas tardar el dia 5 de cada mes.
Disefiar controles para el cuidado de refacciones (incluido lubricantes y grasas).
Verificar que la solicitud de refacciones y lubricantes tenga la firma del responsable correspondiente. Toda
solicitud sin firma debe ser rechazada.

5.5 EI TALLER MUNICIPAL realizara cada mes un inventario de las refacciones que se encuentren en el ALMACEN, con
el fin de asegurar el buen manejo de los recursos.

5.6 EI TALLER MUNICIPAL debera conjuntar un inventario documental de los manuales de motores (diesel, gasolina,
gas), vehiculos, maquinaria, etcétera.

5.7 Seraresponsabilidad del comprador contar con una base de informacion de todos los proveedores con datos comparativos
de los costos de refacciones, lubricantes y servicios y la experiencia que se ha tenido con el proveedor, esto con el fin de
contar siempre con las mejores opciones de compra en el momento que se requiera.

-0-
Manual de Politicas y Procedimientos
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“Departamento de Servicios Generales”
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I.INTRODUCCION.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los Procedimientos que sustentan la
operacion del Departamento de Servicios Generales de la Oficialia Mayor, las Politicas que norman a los mismos, asi
como también, sefalar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de
establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.
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Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y enlazan las
diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas personas
que en élintervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas
o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos Administrativos para que
éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las
responsabilidades.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por escrito a la Subdireccion
de Modernizacién Administrativa para su autorizacion, asi como a la comision de Cabildo correspondiente y a la Oficina
de Transparencia Municipal para su publicacién en el portal de Transparencia del Municipio de Chihuahua.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacion del Departamento de Servicios Generales de la
Oficialia Mayor en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

« Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Servicios Generales de la Oficialia Mayor cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia
y eficiencia administrativa.

* Prestar un mejor servicio, transparentar nuestras funciones y homologar los criterios a utilizar al realizar actividades
propias del Departamento.

* Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el flujo
de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

« Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacion de procesos
operativos y administrativos relacionados al mantenimiento de bienes inmuebles.

lll. ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente Manual de
Politicas y Procedimientos Administrativos del Departamento de Servicios Generales de la Oficialia Mayor, son aplicables
al personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccion,
siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada Dependencia.

IV. MARCO JURIDICO.

* Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.
Articulo 42.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.
* Reglamento para la Transparencia y Accesos a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de Chihuahua.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Contratacion de Servicios y Obra Publica para el Estado de Chihuahua.
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V. PRINCIPIOS

Los principios que rigen tanto las adecuaciones, el mantenimiento y todas las operaciones que sean realizadas por este
Departamento y que deberan ser siempre observados y atendidos en este orden de importancia son:

a) Seguridad.- En toda adecuacién y/o mantenimiento correctivo que se haga en los edificios, se debe atender la
proteccion a la integridad fisica tanto de las personas que prestaran el servicio de mantenimiento o remodelacion
(adecuacion) necesaria, como de las que utilizaran dicho bien inmueble.

b) Funcionalidad.- El mantenimiento y/o remodelacion a realizar debera atender la funcionalidad, utilidad y buen
aprovechamiento de los espacios y la durabilidad de los bienes inmuebles.

c) Economia.- Los trabajos ha realizar deberan realizarse respetando los limites presupuestales definidos y
aprovechando los recursos que se tienen para realizar los trabajos de remodelaciéon y mantenimiento.

d) Comodidad.- El ultimo principio a atender en este orden de ideas, mas no por ello sea menos importante, sera
la confortabilidad. Debera, en lo posible, hacer del lugar de trabajo, un area célida y confortable.

VI. POLITICAS Y PARAMETROS
1. Referentes al Programa de Mantenimiento Correctivo (Bienes Inmuebles):
1.1.- Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales exigir a cada una de las Dependencias del Municipio
solicitar dentro del mismo dia y por escrito los servicios y compras que se requieran para atender al mantenimiento

correctivo del solicitante.

1.2.- La prioridad de los servicios solicitados la determinara el Departamento de Servicios Generales de acuerdo a sus
parametros establecidos:

Criterios Nivel de prioridad| Tiempo de respuesta
La no reparacion pone en riesgo las instalaciones Alto 1 hora
La no reparacion pone en riesgo la salud de los usuarios Alto 1 hora
La no reparacién impide el buen funcionamiento de las actividades Alto 1 hora

Todas aquellas acciones de mantenimiento correctivo que no se encuentren dentro de estos criterios no se consideraran
como prioritarios, por lo tanto, el tiempo de respuesta sera menor a 5 dias.

1.3 Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales llevar un registro de las solicitudes recibidas con
fecha y hora de recepcién asi como fecha de atencion y solucién a cada uno de ellos, con el fin de tener una medicién
de la eficiencia de los tiempos de respuesta del Departamento de Servicios Generales, a través, del Sistema denominado
SICAD.

1.4 Todo mantenimiento preventivo, correctivo y/o adecuacion en los Edificios Historicos propiedad del Municipio
deberan realizarse con una autorizacion previa del INAH (Instituto Nacional de Antropologia e Historia), misma que sera
ejecutada por el Departamento de Servicios Generales. Cualquier otra adecuacion debera sujetarse al procedimiento
de mantenimiento correctivo, el cual establecera el Departamento de Servicios Generales.

2. Referentes al Programa de Mantenimiento preventivo (Bienes Inmuebles):

2.1 El Departamento de Servicios Generales debera realizar una inspeccion de todos los Edificios propiedad y/o
subarrendados por el Municipio cuando menos una vez al afio para garantizar la buena funcionalidad de los mismos.

2.2. Seraresponsabilidad del Departamento de Servicios Generales atender los mantenimientos preventivos de todos
y cada uno de los Edificios del Municipio de acuerdo a la calendarizacion previamente establecida.

2.3 Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales establecer el presupuesto necesario para el
Mantenimiento de los edificios Municipales, en base a los histéricos de consumo del afio anterior, tres meses antes de
los tiempos fijados por tesoreria (antes del mes de octubre)
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3. Referentes al Programa de Adecuaciones (Bienes Muebles):

3.1 Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales, solicitar a cada una de las Dependencias el
presupuesto necesario para realizar las adecuaciones requeridas en sus edificios, tres meses antes de los fijados por
la tesoreria (antes del mes de octubre)

3.2. En caso de realizar adecuaciones a los Edificios propiedad del Municipio se debera contar con al menos lo
siguiente:
. Proyecto Arquitectonico o Técnico de Remodelacion y/o Mantenimiento
Especificacion del trabajo a realizar

Especificacion de los materiales necesarios

Recomendacién sobre las marcas a utilizar

Recomendacion de los modelos de los acabados (donde aplique).
Tiempos y plazos

Presupuesto base

4. Referentes al control y administracién del consumo de combustibles:

4.1. Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales administrar y controlar el consumo de combus-
tibles de cada una de las Dependencias.

Consumo de vehicular:

- Gas.

Diesel.

- Gasolinas.
Edificios:

- Gas.
Diesel.
Maquinaria:

Diesel.

4.2 El Departamento de Servicios Generales sera responsable de establecer el presupuesto en materia de combustibles
a cada una de las Dependencias, en base a consumos histéricos, incremento de precios de combustibles, e incre-
mento de la flotilla de vehiculos oficiales, propiedad del Municipio.

4.3 Sera responsabilidad de cada una de las Dependencias informar al Departamento de Servicios Generales el incre-
mento del parque vehicular antes de que el presupuesto sea autorizado por el Cabildo, con el fin de darle suficiencia
necesaria en la cuenta presupuestal.

4.4 El Departamento de Servicios Generales sera el Unico autorizado para otorgar vales extraordinarios de combus-
tibles y deberan de contar con las firmas de autorizacion del Subdirector de Recursos Materiales y del Jefe del Depto
de Servicios Generales y/o Jefe de Oficina Operativo.

-0-
Manual de Politicas y Procedimientos
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I.INTRODUCCION.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los Procedimientos que sustentan la
operacién del Subdireccién de Catastro de la Tesoreria Municipal, las Politicas que norman a los mismos, asi como
también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de establecer
el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y enlazan las
diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas personas
que en élintervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas
o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos Administrativos para
que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de
las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por escrito a la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa para su autorizacién, asi como a la Comision de Cabildo correspondiente
y a la Oficina de Transparencia Municipal para su publicacion en el portal de Transparencia del Municipio de Chihuahua.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacién de la Subdireccién de Catastro de la Tesoreria
Municipal en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento méas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

« Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en
la Subdireccion de Catastro de la Tesoreria Municipal cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y
eficiencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

 Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacion de
procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo y administracién del padrén catastral municipal

lll. ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente Manual de
Politicas y Procedimientos Administrativos de la Subdireccion de Catastro de la Tesoreria Municipal, son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccion,
siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada Dependencia.

IV. MARCO JURIDICO.
Ley de Catastro Estatal.

Caddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
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Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.
Ley de Ingresos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.
Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de Chihuahua.
V. PRINCIPIOS
1. Referentes a la Actualizacidn y verificacion de los datos del catastro y padrén de contribuyentes:
1.1 Confiabilidad.- Con el fin de contar con un padron catastral confiable se buscara en todo momento la
coordinacion entre las diferentes dependencias municipales y estatales involucradas en la actualizacion del

mismo, para asi lograr un incremento en la recaudacién de ingresos municipales justa y equitativa.

1.2 Modernizacién.- Se entiende por modernizacién la busqueda y desarrollo de programas o sistemas que
faciliten la correcta actualizacion del padrdn catastral y la eficiencia del mismo.

VI. POLITICAS Y PARAMETROS
1. Referentes a la Actualizacién y verificacion de los datos del catastro y padrén de contribuyentes:

1.1. Politicas Generales:

1.1.1 La Subdireccion de Catastro realizara cuando menos una vez al afio una revision a la base de datos del
padrén catastral para validar que la informacion es correcta.
1.1.1.1 Larevision debera de contemplar el cruce de la informacién del padrén catastral por lo menos, con los
siguientes padrones.
1.1.1.1.1 Padrén de la Comision Federal de Electricidad.
1.1.1.1.2 Padrdn de la Junta Municipal de Agua y Saneamiento.

Con el objeto de asegurar que los usuarios tanto de luz y agua estén dados de alta en el padrén de catastro
municipal.

1.1.2 No se recibiran planos catastrales sin firma de peritos autorizados y refrendados por la Subdireccién de
Catastro y/o la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

1.1.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Catastro revisar por lo menos 1 vez al afio los procesos de
actualizacioén catastral, para asegurarse la vigencia y la funcionalidad de los mismos, asegurando la coordinacién
entre los diferentes Departamentos que se integran en el proceso.

1.1.4 La Oficina de Valuacién sera la Unica entidad autorizada para generar el avalué de los predios en base a la
tabla de valores vigente, asi como el motivo con el cual se impactara el padrén catastral, teniendo como referencia
la tabla de relacion de motivos vigente.

1.1.5 En caso de que existieran penalizaciones deberan de apegarse a lo estipulado en los siguientes criterios:

Metros construidos sin reportar (por el contribuyente) _ Penalizacion

Hasta 30 metros Penalizacion de hasta 1 afio
Entre 31 y 60 metros Penalizacion de hasta 2 afios
Mas de 60 metros Penalizacion hasta por 3 afos

1.1.6 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Catastro coordinarse con las siguientes Dependencias, Organismos
Gubernamentales y/o Asociaciones para mantener actualizado el Padrén Catastral, en base a los tramites que
estos mismos realizan.
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Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia Municipal.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia Estatal.

Registro Publico de la Propiedad del Distrito Judicial Morelos (RPP)
Comision para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra (CORETT)
Registro Agrario Nacional (RAN)

Ejidos.

O OO0 O0OO0Oo

2. Referente al Departamento Técnico.

2.1 Politicas referentes para asignacion de nuevas claves. (Altas)

2.1.1. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Catastro a través del Departamento Técnico mantener el
padrén catastral actualizado con los nuevos valores y rezagos de las diferentes cuentas a la fecha.

2.1.2 Sera responsabilidad del personal de ventanilla recibir la informacidn para la captura de la mismay la
asignacion de los folios correspondientes a cada tramite.

Plano catastral actualizado.

Acreditacién de la propiedad.

Carta de posesion.

Titulo de la propiedad.

Contrato de compra-venta.

Escrituras.

O OO O0OO0Oo

2.1.3 Sera responsabilidad del Departamento de Inspeccién asignar el sector y manzana para la localizacion del
predio (Proceso de Cruzamiento), realizando una inspeccién fisica para validar los datos proporcionados por el
contribuyente, en un tiempo no mayor a 24 horas.

2.1.4 Sera responsabilidad del jefe de inspeccion revisar y validar que la informacién proporcionada por los inspectores
sea correcta, y cuando no sea, tendra 1 dia para realizar la correccion.

2.1.5 La Oficina de Cartografia sera la encargada de asignar la clave catastral correspondiente a cada predio y
digitalizar la informacion proporcionada por el contribuyente, asi como asegurarse que la informacion impacte las
bases de datos del padrén catastral para asegurar su actualizacién, en un tiempo no mayor a 24 horas.

2.1.6 Seraresponsabilidad del Departamento Técnico turnar al Departamento de Padrén y Control del Adeudo, las
cedulas para serimpactadas en el Sistema de Recaudacién Municipal (SRM), para mantener actualizado el padrén
catastral.

2.2 Politicas referentes a las Ampliaciones.

2.2.1 En caso de Ampliaciones la Divisién de Inspecciones debera de realizar una visita fisica al domicilio donde
realizara la ampliacion para validar la informacion proporcionada en el plano catastral y pasar el resultado de dicha
visita a la Oficina de Cartografia.

2.2.2 La Oficina de Cartografia debera de digitalizar la informacion proporcionada para impactar la Ampliacién en el
Sistema.

3. Programa de Actualizacion Catastral.

3.1. Politicas Generales.

3.1.1 El Departamento del Programa de Actualizacion Catastral (PAC), es el responsable de vigilar, inspeccionar y
actualizar el Padron Catastral Municipal, para la justa aplicacion del Impuesto Predial al Contribuyente.

3.1.2 El Departamento del Programa de Actualizacién Catastral (PAC), determinara los sectores a inspeccionary
actualizar de acuerdo a los siguientes parametros:
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3.1.2.1 Analisis en los sectores de mayor cantidad de cuentas y que generan mayor ingreso al Impuesto
Predial.

3.1.2.2 Analisis de fraccionamientos nuevos. (Numero de Fraccionamientos dados de alta de reciente
ingreso al padrén versus imagen satelital disponible)

3.1.2.3 Analisis de los sectores de menor cantidad de cuentas.

3.1.2.4 Analisis de los sectores que menor ingreso generan y se encuentran en las zonas mas vulnerables
de la ciudad.

3.1.3. Es responsabilidad del Jefe de Departamento del PAC, elaborar al inicio cada afio la programacion de tiempos
y cuentas a inspeccionar, estableciendo limites minimos mensuales de produccion (inspeccidn y captura), los
cuales no deberan de ser inferiores a 8,000 cuentas mensuales.

3.1.4 El Jefe del Departamento del PAC debera de informar el avance de produccion (inspeccién y captura) de las
cuentas, por lo menos una vez por semana, a la Subdireccion de Catastro.

3.1.5 Es responsabilidad del Jefe de Departamento del PAC, generar y entregar a los supervisores la papeleria
correspondiente al sector a inspeccionar, la cual consta del siguiente material:

3.1.5.1 Plano del Sector Impreso.

3.1.5.2 Listado de las cuentas por manzana del sector a inspeccionar.

3.1.5.3 Listado del Sistema de Recaudacién Municipal (SRM)

3.1.6 Seraresponsabilidad del Supervisor asignar las cargas de trabajo a los inspectores, de acuerdo a las manzanas
a inspeccionar, en base al analisis y programacion al inicio de cada afo.

3.1.7 Esresponsabilidad de Supervisor el traslado de los inspectores a las areas de trabajo (trabajo en campo), asi'y
supervisar el trabajo de los inspectores. Lo anterior debera de reportarse.

3.1.8 El Supervisor debera de corroborar aleatoriamente la informacién levantada o recabada por los inspectores.
3.1.9 Sera responsabilidad del Supervisor dar el seguimiento del avance de la captura en la cedula PAC (Software
especial), el avance de dibujo en autocad, asi como también de los movimientos por motivo de cada una de las

detecciones realizadas por los inspectores.

3.1.10 El Supervisor debera de reportar diariamente los avances de cada inspector, al Jefe del Departamento del
Programa de Actualizacion Catastral (PAC), realizando un reporte individual por inspector.

3.1.11 Sera responsabilidad de los inspectores comparar la informacion proporcionada por el supervisor antes de salir
a campo, para agilizar el proceso de inspeccion.

3.1.12 Los inspectores deberan de levantar y capturar la cedula PAC, asi como el dibujo de cada predio en autocad,
detallando las caracteristicas de construccion y de equipamiento de cada domicilio, anexando fotografias digitales de
los mismos, siendo estos los responsables del correcto llenado.

3.2. Politicas especificas de Archivo.

3.2.1 El Departamento del Programa de Actualizacion Catastral debera de contar con un archivo especial, en donde se
mantendra los expedientes de cada una de las cuentas catastrales a inspeccionar y actualizar.

3.2.2 Solo se podra autorizar otorgar por inspector los expedientes catastrales por manzana, es decir, en ninguna
ocasion un inspector podra tener mas de una manzana con sus expedientes para trabajar, con el fin de salvaguardar los
expedientes de la misma.

3.2.3 Sera responsabilidad del encargado del archivo llevar un control interno, en donde se debera de asegurar que
cualquier salida del archivo y/o entrada se registre, el cual debera de aplicar para todos los empleados del PAC, sin
importar el nivel jerarquico.
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3.2.4 Solamente podran salir los expedientes catastrales del PAC, mediante el encargado del archivo, registrandolo en
el formato de entrega de expedientes.

3.2.5 Los expedientes catastrales que solicite el PAC al Archivo General ubicado en sexta y mina se debera de
registrar en el formato de solicitud de expedientes.

3.2.6 Solamente se trasladaran los expedientes del Archivo General ubicado en sexta y mina al Departamento del
Programa de Actualizacién Catastral.

3.2.7 En caso de que no se encuentre el encargado del archivo interno del PAC, el supervisor de piso sera el responsable
de llevar el registro de las salidas y entradas de los expedientes catastrales.

3.2.8 En caso de que se extravie un expediente y/o sufra algun dafio (raspaduras, derrame de liquidos, etc.) se
levantara un Acta Administrativa para determinar la sancién correspondiente, misma que se turnara a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

3.2.9 En ningun momento las cajas o los expedientes deberan de permanecer en el piso, es decir, se mantendran en el
anaquel correspondiente al sector.

3.3 Politicas especificas del area de validacion.

3.3.1 El Jefe del Departamento del PAC, sera el que determinara los sectores a validar, una vez inspeccionados.

3.3.2 Los sectores deberan de validarse de acuerdo a la fecha de terminacion de los sectores pendientes de validar,
es decir, ningun validador podra tener en proceso de validacion mas de un sector, sin importar el tamafio del sector a
validar.

3.3.3 La oficina de cartografia y sistemas debera de validar como minimo los siguientes parametros por cada cuenta.

3.3.3.1 Verificar y corregir los movimientos realizados en las cuentas.
3.3.3.2 Verificar y corregir ampliaciones de las cuentas versus Sistema de Recaudacion Municipal.
3.3.3.3 Verificar y corregir areas de los planos catastrales versus cartografia, imagen satelital y expedientes.

3.3.4 Los validadores podran solicitar al archivo interno del PAC los expedientes de los sectores 0 manzanas a
validar, registrando los movimientos en la bitacora de archivo (entradas y salidas de expedientes)

3.3.5 Los validadores deberan de contar con un registro detallado de todas las acciones realizadas en cada cuenta
por turno.

3.3.5.1 En las cuentas que no sufran alteracién o variacion se debera de informar en los resultados globales
del reporte.

3.3.6 Los validadores podran informar a los inspectores de las caracteristicas de construccién de los sectores a
inspeccionar, esto con el fin, de agilizar la inspeccion.

3.3.7 Todos los movimientos detectados y enviados al Departamento de Padrén y Control de Adeudo por el
Departamento del Programa de Actualizacion Catastral, a través, de la Oficina de Cartografia y Sistemas deberan de
ir firmados por el Jefe del Departamento del PAC.

3.3.8 Antes de firmar cualquier documento el Jefe del Departamento del PAC deberd de verificar la justificacion y el
sustento de los movimientos realizados, asi como la firma de la ficha técnica que entrega el Jefe de Oficina de
Cartografia y Sistemas.

3.3.9 Solo la Oficina de Cartografia y Sistemas del Departamento del Programa del Actualizacion Catastral podra
realizar cualquier modificacion al sistema interno del mismo departamento, en caso, dado de que alguna otra
dependencia requiera informacion (consulta y modificaciéon) debera de solicitarla por escrito.
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3.3.10 Cualquier modificacion que se realice al sistema interno del PAC debera de informarse al Subdirector de
Catastro, asi como al Director de Tesoreria.

3.3.11 Todos los accesos al sistema interno del PAC (consulta o modificacion) deberan de ser solicitados por el jefe
del departamento de la dependencia que lo solicita y deberan de generarse de forma personaliza (claves Unicas por
usuario)

3.3.12 El Jefe de la Oficina de Cartografia y Sistemas debera de asegurarse de que todos los poligonos se
encuentren cerrados, las cuentas y movimientos detectados concuerde, a través del proceso que se correra dentro
del Sistema de Informacion Geografica (ArtGIS).

3.3.13 El Jefe de la Oficina de Cartografia y Sistemas debera de realizar un respaldo semanal (preferentemente los
viernes) de las bases de datos alojados en los servidores del PAC.

3.3.14 El Jefe de la Oficina de Cartografia y Sistemas debera de realizar semanalmente (preferentemente los viernes)
un proceso de actualizacion de los datos de las cuentas catastrales.

3.3.15 El Jefe de Oficina de Cartografia y Sistemas podra realizar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
cémputo, siempre y cuando el equipo no cuente con sellos de garantia o de seguridad de sistemas.

4. Referente al Departamento de Traslacion de Dominio.

4.1 Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, a través de la Subdireccion de Catastro, establecer los
mecanismos de coordinacion entre el Municipio de Chihuahua y las Notarias Publicas, para el uso del sistema de
translacion de dominio electronico.

4.2 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Catastro llevar el puntual seguimiento al proceso de traslaciéon de
dominio electrénico.

4.3 Es responsabilidad de la Subdireccion de Catastro, revisar por lo menos una vez al afo, el proceso del tramite,
para asegurar su actualizacidon de acuerdo a las necesidades operativas y normativas aplicables.

4.4. Es responsabilidad del Departamento de Traslacién de Dominio, llevar un registro del nimero de tramites
realizados a través del sistema de traslacion de dominio electrénico, con el fin de medir la eficiencia del proceso, en
donde debera de contemplar como minimo:

4.4.1 Numero total de tramites realizados.

4.4.2 Numero de tramites rechazados.

4.4.3 Tiempo de inicio de cada tramite.

4.4.4 Tiempo de finalizacion de cada tramite.

4.5 Solo podran hacer uso del sistema de traslacion de dominio electrénico, el personal autorizado por la Tesoreria
Municipal, la Coordinacion de Sistemas y las Notarias.
4.5.1 Para el caso de las Notarias deberan de comprobar lo siguiente:
Pago del derecho del uso del sistema.
Copia certificada del acta constitutiva y/o poder.
Copia de su ultima declaracion fiscal.
Contar con una cuenta de cheques, para la realizacion de pagos electrénicos (Banca Net).
Comprobante de domicilio vigente.

4.6 Es responsabilidad del Tesorero Municipal y del Coordinador de Sistemas, asignar un usuario y password, al
personal del gobierno municipal autorizado para el uso del sistema de translacion de dominio electronico, los cuales
deberan de cumplir con el siguiente perfil:
4.6.1 Nivel jerarquico de Jefe de Departamento, Subdirector o Director, los cuales tendran los privilegios de
administrador.
4.6.1.1 Acceso al sistema, consulta del sistema, y modificaciones pertinentes, para el uso adecuado
y eficiente para el cumplimiento de sus funciones.
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4.7 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Catastro verificar los tramites rechazados y determinar la causa del
rechazo, a través de inspecciones fisicas a los predios, en un plazo no mayor a 10 dias habiles.
4.7.1 En caso de requerir una inspeccion de verificacion fisica el predio para la determinacién del rechazo, es
responsabilidad del Departamento Técnico realizar dicha inspeccién, asi como generar la cedula
correspondiente y dar aviso al Departamento de Traslacién de Dominio.

4.8 En caso de que no proceda la autorizacion del tramite (una vez realizada la inspeccion de verificacion), es
responsabilidad del Departamento de Traslacion, dar aviso sobre la razén del rechazo, a través del sistema de
traslacion de dominio electrénico, en un plazo no mayor a 1 dia habil.

5. Referente al Departamento de Captura.

5.1. Politicas Generales.

5.1.1 El Departamento de Padron y Control del Adeudo, es el responsable de administrar y controlar el Padrén
Catastral, supervisar las modificaciones que al mismo se le realicen por medio de las cédulas de investigacion de
campo, manifestaciones voluntarias, notas de traslacion de dominio, para la justa aplicacién del Impuesto Predial al
Contribuyente.

5.1.2 El Departamento de Padrén y Control del Adeudo, vigilara el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes
en materia de registro y pago del impuesto predial.

5.1.3. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Padrén y Control del Adeudo, resolver las inconformidades
presentadas por los contribuyentes, integrar el padrén de pensionados y jubilados.

5.1.4 El Jefe del Departamento de Padrén y Control del Adeudo debera emitir estadisticas del padrén del predial, asi
como reportes de pagos del adeudo de contribuyentes.

5.1.5 Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Padrén y Control del Adeudo, dictaminar sobre la procedencia de
las solicitudes de reembolsos o devoluciones por cobros indebidos que formulen los contribuyentes y presentar las
resoluciones relativas a la Subdireccion de Egresos para su aprobacion, en el ambito de su competencia.

5.1.6 Sera responsabilidad del Jefe de Oficina recabar la informacion necesaria para la elaboracion de informes, administrar
el desarrollo de las actividades propias de su area, mantener ordenado el archivo fisico de documentos relacionados
con el padron catastral.

5.1.7 Sera responsabilidad del personal de Captura, efectuar la captura de los movimientos catastrales que se generen
diariamente a través de la ventanilla de recepcion de tramites, y por los diferentes programas de actualizacion catastral,
mantener ordenado el archivo fisico de la documentacién de las actividades realizadas.
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I.INTRODUCCION.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacion de los Procedimientos que sustentan la
operacion de la Subdireccion de Egresos de la Tesoreria Municipal, las Politicas que norman a los mismos, asi como
también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de establecer
el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y enlazan las
diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas personas
que en élintervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas
o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos Administrativos para
que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de
las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por escrito a la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa para su autorizacién, asi como a la Comision de Cabildo correspondiente
y a la Oficina de Transparencia Municipal para la publicacién en el portal de Transparencia del Municipio de Chihuahua.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacion de la Subdireccién de Egresos de la Tesoreria
Municipal en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento méas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

« Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en
la Subdireccién de Egresos de la Tesoreria Municipal cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y
eficiencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

 Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacion de
procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo de los recursos financieros del Municipio de Chihuahua.

lll. ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente Manual de
Politicas y Procedimientos Administrativos de la Subdireccién de Egresos de la Tesoreria Municipal, son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccion,
siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada Dependencia.

IV. MARCO JURIDICO.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
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Caddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Cadigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de la Contaduria General del Congreso del Estado de Chihuahua.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Publica del Estado de Chihuahua.
Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.
Ley de Deuda Publica para el Estado de Chihuahua y sus Municipios.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del aio correspondiente del Municipio de Chihuahua.
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de
Chihuahua.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

V. PRINCIPIOS

1. Referentes a la Inversion de Efectivo:

1.1 Definir las demandas diarias de flujo de efectivo del Municipio de Chihuahua y en base a este reservar el capital e
invertir en los diferentes instrumentos de captacion bancaria de tal manera que se pueda obtener el maximo beneficio
de inversion con la mayor seguridad evitando toda transaccién especulativa-, apegandose a las leyes y reglamentos
federales, estatales y locales que gobiernan la inversion de fondos publicos.

2. Referentes al Pago:

2.1 Establecer y respetar los lineamientos de pago, de los compromisos generados dentro del limite de los calendarios
financieros autorizados, por concepto de compra de materiales, bienes y servicios efectivamente devengados,
debidamente justificados y comprobados con documentos originales, procurando obtener beneficios adicionales al
cubrirse dentro de los plazos y condiciones previamente establecidos.

3. Referentes la Contratacion, registro y control de la Deuda del Municipio y de los Organismos municipales
descentralizados:

3.1 Establecer de manera clara y puntual los procedimientos necesarios de conformidad con la Ley de Deuda Publica
para el Estado de Chihuahua y sus Municipios relativos al registro y control de los créditos, directos y contingentes
contraidos a corto, mediano y largo plazo, asi como el regular las operaciones de la deuda publica del Municipio y de
los organismos municipales descentralizados, mismos que se presentan en la Cuenta Publica de cada ejercicio.

3.2 Respetar y observar en todo momento toda norma, ley o reglamento que relacionada con la deuda del Municipio,
incluyendo aquella contratada por los organismos municipales descentralizados.
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4. Referentes a las Auditorias Externas:

4.1 Establecer y respetar el procedimiento de seleccion y contratacion de una Firma Independiente de Contadores
Publicos a través de un proceso competitivo de propuestas que emitira una Opinidn sobre los Estados Financieros e
Informes aplicables al Municipio, con el objeto de dar transparencia y confiabilidad a las cifras presentadas en la Cuenta
Publica del Municipio de Chihuahua.

5. Referentes a las Normas Contables:

5.1 Establecer y respetar los procedimientos para el registro y control de las operaciones financieras del Municipio de
Chihuahua de acuerdo al marco legal y a los principios de contabilidad gubernamental, generales y especificos, asi
como con las normas e instructivos que en su caso emita la Tesoreria Municipal con el objeto de regular, obtener y
presentar informacion financiera veraz y oportuna.

VI. POLITICAS Y PARAMETROS.
1. Referentes a la Inversion de Efectivo:

1.1 La Subdireccion de Egresos conjuntamente con el Depto. de Control Financiero tendra a su cargo la seleccion y
contratacién de la Institucion bancaria que proporcionara el servicio bancario al Municipio, el cual se regulara a través
de los Convenios que para tal efecto se elaboren.

1.2 Es politica del Municipio de Chihuahua invertir los recursos excedentes de la operacion diaria de tal manera que se
optimice el rendimiento porcentual de las inversiones en los diferentes instrumentos de captacién bancarias (De renta
fija, moneda nacional y plazos no mayores a 14 dias), tratando de igualar las inversiones con los requerimientos
anticipados de flujo de efectivo, con el requisito de no poner en riesgo el Patrimonio Municipal.

1.3 Los proveedores de estos servicios financieros seran evaluados y seleccionados a través de un proceso competitivo
de propuestas, en el cual se debera analizar entre otros aspectos, los siguientes:

1.3.1 Que la Institucion sea de nacionalidad mexicana.
1.3.2 Que se encuentre regulada por la Comision Nacional Bancaria y de Valores.
1.3.3 Que cuente con prestigio y reconocimiento en el mercado.

1.4 Los fondos de las inversiones tendra de acuerdo a cada Institucion financiera el nUmero de cuentas bancarias
requeridas por ellos, procurando mantener, en la medida de lo posible, el menor nimero de cuentas para facilitar el
traslado e inversion de los fondos.

1.5 Los objetivos primarios, en orden de prioridad, de las actividades de inversion del Municipio seran: seguridad,
liquidez, rendimiento.

1.5.1 Seguridad del capital principal es el objetivo mas importante del programa de inversién. Las Inversiones
del Municipio de Chihuahua se llevaran a cabo de tal manera que se busque preservar el capital de todo el
portafolio. Para lograr este objetivo se utilizara la diversificacion a fin de que las pérdidas potenciales sobre
instrumentos individuales no excedan el ingreso generado por el resto del portafolio.

1.5.2 El portafolio de inversiones del Municipio de Chihuahua permanecera lo suficientemente liquido para
permitirle cumplir todos los requerimientos de operacién que pueden ser razonablemente anticipados a través
del programa de presupuesto.

1.5.3 El portafolio de inversiones del Municipio de Chihuahua sera disefiado con el objetivo de conseguir una
tasa de retorno del mercado, mientras se minimiza el riesgo y se retiene liquidez.

1.6 A cada cuenta bancaria que se aperture habra de firmarse un contrato de inversién con el objeto de invertir los
remanentes de las cuentas corrientes, en los casos que haya lugar.
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1.7 Los saldos de las cuentas bancarias de los cuales no se vaya a disponer en forma inmediata, deberan de canalizarse
ainversiones, el plazo de inversién que se adopte sera en funcién a las necesidades de liquidez.

1.8 Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal a través de la Subdireccién de Egresos en el Depto. de Programacion
y Control de Pagos del manejo del programa de inversion y dentro del cual establecera y mantendra procedimientos
escritos, que seran consistentes con la politica de inversion.

1.9 El personal responsable del manejo de las inversiones observara en todo momento el estandar de prudencia o regla
llamada “persona prudente”. El concepto de “persona prudente” evita toda transaccion especulativa, dando importancia
primaria a la preservacién del capital, y una importancia secundaria a la generacion de ingresos y ganancia de capital.

1.10 Los encargados y empleados involucrados en el proceso de inversion se abstendran de involucrarse en cualquier
actividad personal de negocios que pueda tener conflicto o interés con su buen desempefio en llevar a cabo el programa
de inversiones, o que pueda deteriorar su habilidad para tomar decisiones imparciales sobre las inversiones.

1.11 El Jefe del Departamento de Programacion y Control de Pagos tiene la responsabilidad de:

1.11.1 Preparar un reporte diario y mensual del inventario de la cartera de inversiones, el cual debe incluir los
tipos de instrumentos de inversion, importe, plazo e interés.

1.11.2 Del registro contable:

1.11.2.1 De los rendimientos financieros generados por las inversiones.
1.11.2.2 Por traspasos entre cuentas bancarias.
1.11.2.3 Comisiones bancarias.

1.11.2.4 Los demas relacionados con el manejo de la Tesoreria.

2. Referentes al Pago:

2.1 La Tesoreria Municipal a través de la Subdireccion de Egresos y bajo la responsabilidad del Depto. de Control y
Programacién de Pagos tendra a su cargo la programacion, elaboracién y emision de cheques para dar cumplimiento
a las fechas establecidas en la aplicacion de recursos provenientes del Presupuesto Aprobado del Aio Fiscal que
corresponda.

2.2 Las erogaciones efectuadas al amparo del ejercicio Presupuestal deberan observar que los montos asignados
establezcan el limite maximo para su ejercicio; por tanto, no podran efectuarse pagos mayores, salvo en los siguientes
casos:

2.2.1 Ingresos extraordinarios que resulten de transferencias de fondos realizadas por los diferentes Gobiernos,
a través de sus dependencias y entidades.

2.2.2 Ingresos extraordinarios que resulten por concepto de empréstitos y financiamientos diversos, los que se
destinaran a los fines especificos para los que fueron autorizados por el H. Ayuntamiento.

2.2.3 Economias del presupuesto.

2.2.4 Ingresos adicionales hasta por un monto igual al 5% del Presupuesto Directo autorizado por el H. Ayun-
tamiento, las que seran aplicadas preferentemente a programas prioritarios estratégicos del Plan Municipal de
Desarrollo.

2.3 Se supervisara que ningun gasto podra efectuarse sin que exista partida expresa del presupuesto que lo autorice y
tenga el saldo suficiente para cubrirlo; lo anterior con base al calendario de presupuesto procurando que el pago a
proveedores este de acuerdo a las condiciones negociadas, y en su caso, aprovechar los descuentos otorgados y las
oportunidades por pronto pago.

2.4 El ejercicio del gasto publico relativo a la realizacién de obra publica, adquisicion de bienes, servicios y la celebracion
de contratos de arrendamiento, se efectuara con base a calendarios de presupuestos, financieros y de metas propuestas
por el Municipio y sus Dependencias de acuerdo con las normas y lineamientos que se fijen.
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2.5 Se establecera por las areas competentes un calendario anual conforme al Presupuesto de egresos autorizado,
conforme alo siguiente:

2.5.1 El calendario sera anual con base mensual y deberdn compatibilizar las estimaciones de avance de
metas con los requerimientos periddicos de recursos financieros necesarios para alcanzarlos.

2.5.2 Contemplara las necesidades de pago, en funcién de los compromisos a contraer. Para tal efecto se
debera tomar en cuenta la diferencia entre las fechas de celebracion de los compromisos y las de realizacién
de los pagos.

2.5.3 Para la elaboracién de los calendarios financieros y de metas, la Subdireccion de Egresos solicitara de
las dependencias la Informacién que considere necesaria.

2.6 Se vigilara que invariablemente los pagos con cargo al presupuesto seran justificados y comprobados con los
documentos originales respectivos que deberan reunir los requisitos legales aplicables, sin dar tramite a la documentacion
que presente tachaduras y/o enmendaduras.

2.7 En todos los casos, a excepcion de lo sefialado en el Ultimo parrafo de esta politica, los comprobantes presentados
deberan cumplir con todos los requisitos que marca el Codigo Fiscal de la Federacién en su Articulo 29-A, esto es:

2.7.1 Anombre del Municipio de Chihuahua

2.7.2 Domicilio.

2.7.3R.F.C.

2.7.4 Fecha (dia, mes y afo)

2.7.5 Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen.

2.7.6 Valor unitario consignado en niumero e importe total consignado en nimero o letra asi como el monto de
los impuestos que en términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

2.7.8 Importe total en numero y letra.

2.7.9 Ticket de compra anexo en caso de que la factura no desglose en forma completa los bienes adquiridos
(en caso de VARIOS)

2.7.10 Fecha de impresion y datos de identificacién del impresor autorizado; o los datos de autorizacién por
parte del SAT para imprimir sus propias facturas.

2.7.11 Contener impreso el numero de folio.

2.7.12 Vigencia impresa para la utilizacién de los comprobantes.

Cuando se trate de pagos respecto a Convenios concertados con la Federacion, el requisito que establece el
presente articulo se cumplira anexando las copias de la documentacion soporte.

2.8 Vigilar que los pagos que se efectuen con cargo al Presupuesto aprobado se realicen con sujecion a los siguientes
requisitos:

2.8.1 Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepcién de los anticipos previstos
en otros ordenamientos legales, que garanticen el interés del Municipio.

2.8.2 Que se efectuen dentro de los limites de los calendarios financieros autorizados; y

2.8.3 Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos originales respectivos,
0 sus respectivas copias cuando se trate de inversiones concertadas con la federacion, entendiéndose por
justificantes las disposiciones y documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago vy, por
comprobantes los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero correspondientes. Cuando
se trate de inversiones concertadas con la federacion el requisito que exige la presente fraccion, se cumplira
anexando las copias respectivas.

2.8.4 En el caso de obras publicas, el presupuesto se considerara devengado y ejercido al momento de aprobarse
la estimacion del avance fisico de las normas por los funcionarios autorizados para tal efecto.

2.9 Para administrar los recursos por concepto de subsidios, a los Organismos, se debera:
2.9.1 Cerciorarse que la Dependencia Coordinadora del Sector correspondiente, hubiere autorizado el subsidio

al Organismo o Institucidon de que se trate.
2.9.2 Verificar que los pagos de las administraciones del subsidio correspondan con el calendario respectivo.
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2.9.3 Verificar que la administracién de los subsidios corresponda a la programacioén de los pagos del proyecto
u obra que se financie o a los compromisos que vayan a devengar durante el periodo para el que se otorgue la
administracién correspondiente.

El manejo financiero de los recursos recibidos por concepto de subsidios, debera ser congruente con los
objetivos y metas de los programas a cargo de tales organismos.

2.10 Los pagos que afectan el Presupuesto de Egresos soélo podran hacerse efectivos en tanto no prescriba la accion
para su exigibilidad, conforme a la ley que en cada caso sea aplicable. La prescripcion se interrumpira:

2.10.1 Por gestiones escritas hechas ante autoridad competente por parte de quien tenga derecho a exigir el
pago,y

2.10.2 Por el ejercicio de las acciones correspondientes ante los tribunales competentes, prescripcion de los
titulos de crédito.

2.11 Se observara que en el ejercicio del gasto publico por concepto de servicios personales, se cumpla por el area
correspondiente de la documentacion soporte que lo avale conforme a lo siguiente:

2.11.1 El establecimiento de compromisos a través de la expedicién y autorizacién de constancias de
nombramiento y asignacion de remuneraciones, contratos con pago por honorarios, contratos colectivos o
individuales y los documentos que tengan ese caracter; y

2.11.2 Los pagos de remuneraciones ordinarias, extraordinarias y de seguridad social.

2.12 Para que se efectue el pago de la nébmina del personal se debera observar por parte del area correspondiente, lo
siguiente:

2.12.1 Elaborar para cada periodo de pago las néminas que consignen todos los empleados y los pagos que se
realizaran con cargo al presupuesto, asi como las retenciones respectivas,

2.12.2 El pago debera hacerse por las cantidades liquidas que le correspondan a cada empleado, considerando
las cantidades devengadas en el periodo de pago correspondiente.

2.12.3 Calcular y cubrir con base a las ndbminas, los pagos que correspondan por ley o resolucion judicial o
administrativa a los beneficiarios de las retenciones efectuadas y los que deban aportarse por concepto de
seguridad social.

2.12.4 Para efectos de la comprobacion de las erogaciones a las ndminas, se acompafaran, en su caso, los
recibos, pdlizas y demas documentos que demuestren la entrega de las percepciones, las retenciones a
terceros y demas pagos que sean procedentes y su aplicacion contable,

2.12.5 Expedir los nombramientos por cada ejercicio fiscal,

2.12.6 Expedir el oficio correspondiente, y

2.12.7 Cumplir con las demas disposiciones aplicables,

2.13 El pago de las becas académicas, deportivas y para personas de capacidades diferentes se sujetara a las
disposiciones existentes sobre la materia y en su defecto a los lineamientos que fije el area correspondiente.

2.14 Para el ejercicio y pago de viaticos, se debera observar lo siguiente:

2.14 1 Autorizar exclusivamente el pago a personal al servicio del Municipio de Chihuahua.

2.14.2 Aplicar en lo conducente los instructivos que el area de Administracién expida para la asignacién de
viaticos en el desempefio de comisiones, tanto en territorio nacional como en el extranjero.

2.14.3 Para la salida del personal al extranjero se debera obtener acuerdo expreso, justificando su necesidad
con los programas y objetivos de la misma dependencia.

2.14.4 Comprobar su aplicacion de conformidad con las disposiciones establecidas por las dependencias.

2.15 Se debera observar para las erogaciones que provienen de actos y contratos relativos a la adquisicion o arrendamientos
de bienes y servicios, asi como para la realizacion de obra publica por parte de las Dependencias, se ajusten a las
leyes de la materia y se sustenten en los Programas o Presupuestos de adquisicion y de obra respectivos. Por lo tanto,
ningun acto o contrato que establezca un compromiso o genere un gasto con cargo al Presupuesto de Egresos del
Municipio, se considerara legalmente celebrado si se realiza en contravencion a dichas leyes.
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2.16 Para que los actos y contratos a que se refiere la politica anterior tengan la validez necesaria con caracter de
documentos justificativos, debera considerarse lo siguiente:

2.16.1 En ninguin caso se aceptara la estipulacion de penas convencionales a cargo del Municipio.

2.16.2 No debera autorizarse el pago de contribuciones a excepcion de los impuestos de importacion y aquellos
en que por disposicion legal el Municipio sea causante o deba aceptar su traslado.

2.16.3 Tratandose de contratos que deban cubrirse con recursos de créditos, la tramitacién del financiamiento
se realizara por conducto de la misma Tesoreria Municipal de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Deuda
Publica.

2.16.4 Deberan sefialar con precision su vigencia, importe total, el plazo de terminacion o entrega de los
servicios o bienes contratados, asi como la fecha y condiciones para su pago. En los casos en que por la
naturaleza del contrato no se pueda sefialar un importe determinado, se deberan estipular las bases para fijarlo.
2.16.5 En los casos que proceda, exigir la garantia correspondiente.

2.17 Las devoluciones de impuestos, los estimulos fiscales asi como las participaciones que sobre ingresos federales
y estatales correspondan al Municipio, se sujetaran a las reglas que fijen la Ley de Coordinacion Fiscal, Ley de
Ingresos del Municipio, Presupuesto de Egresos, Cadigo Fiscal del Estado de Chihuahua y demas Leyes o Decretos
sobre la materia.

2.18 Una vez concluida la vigencia del Presupuesto de Egresos del Municipio, el gasto corriente no pagado se aplicara
con cargo a los recursos del nuevo Presupuesto, el gasto de inversion pagado total o parcialmente y no comprobado se
aplicara a la partida de adeudos de ejercicios fiscales anteriores, a la presentacién de la documentacion.

2.19 Adicionalmente el Depto. de Control y Programacion de Pagos tendra a su cargo las siguientes actividades:

2.19.1 La entrega fisica a los beneficiarios de los cheques emitidos previa entrega del contra recibo e identificacion,
asi como la custodia y control de cheques por cuenta

2.19.2 La programacioén de pagos partiendo de la aprobacién de Oficialia Mayor se llevara a cabo de la siguiente
manera:

2.19.2.1 De la factura correspondiente al proveedor se toman en cuenta las siguientes fechas:

2.19.2.1.1 Pago a proveedores por insumos, los dias 2y 17 de cada mes.

2.19.2.1.2 Pago a proveedores por servicios de mano de obra, los viernes de cada semana.
2.19.2.1.3 Pago de nébmina, los dias 15, 20 y ultimo de cada mes a excepcion de los meses de
noviembre y diciembre.

2.19.2.1.4 Pago de becas (académicas, deportivas, y para personas de capacidades diferentes)
se realizan de acuerdo al calendario de la Dependencia ejecutora.

2.19.2.1.5 Subsidios se pagan posterior a las fechas en que ingresen los recursos provenientes
de la Federacion y del Estado, los dias 12 de cada mes.

2.19.2.1.6 Pago del Servicio Médico y Fondo Propio de los empleados al IMPE se realizan 4
dias posterior a cada quincena para verificar los datos con el cierre de nominas.

2.19.3 La programacioén de pagos partiendo de la aprobacion de Planeacion y Evaluacion se llevara a cabo de
la siguiente manera:

2.19.3.1 De la solicitud de pago correspondiente a Obra se toman en cuenta las siguientes fechas:
2.19.3.1.1 Pago de obra los dias viernes de cada semana.
2.19.3.1.2 Pago al Gobierno del Estado, 48 hrs. de que llega el trdmite a Tesoreria.

2.19.3.1.3 Pago de Programas Federales, conforme a la fecha solicitada.

Cabe sefalar que en el mes de diciembre se considera un mes irregular para ambos casos (2.19.1y
2.19.2), lo anterior por el cierre anual ajustandose al calendario de las otras areas involucradas.

2.19.4 Codificar y registrar contablemente toda la documentacién para su programacion y pago.
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2.19.5 Efectuar el cierre contable del area de cuentas por pagar en la fecha establecida, para los ejercicios
mensuales y anuales.

2.19.6 Reportar al titular de la Subdireccion de Egresos el estatus que guarda la cartera de proveedores cuando
menos en forma mensual.

2.19.7 Establecer y aplicar el procedimiento para el registro de operaciones con proveedores extranjeros y que
implican transacciones en otras monedas, reconociendo y registrando la fluctuacion por tipo de cambio.

2.19.8 Verificar que la documentacion soporte que se acompafia a las solicitudes de pago se encuentre
debidamente firmada por personal autorizado; lo anterior de acuerdo con la circular de firmas actualizadas de
los responsables de cada Dependencia que debera ser proporcionado por Oficialia Mayor.

3. Referentes a la contratacion, registro y control de la Deuda del Municipio y de organismos municipales

descentralizados:

3.1 La Tesoreria Municipal es la facultada para aplicar en su esfera administrativa la Ley de Deuda Publica, asi
como para observar su debido cumplimiento.

3.2 Es politica del Municipio de Chihuahua establecer las bases y requisitos para la contratacion de créditos,
empréstitos y obligaciones a su cargo como responsables directos o deudores solidarios de los organismos
descentralizados, empresas de participacion municipal mayoritaria y sus respectivos fideicomisos.

3.2.1 Establecer lo relativo a su registro, control y regular el manejo de las operaciones de deuda publica del
Municipio; lo anterior con apego a lo establecido en la Ley de Deuda Publica para el Estado de Chihuahua y sus
Municipios y demas normatividad aplicable;

3.3 La Tesoreria Municipal debera observar que en cualquier caso, los empréstitos y créditos que contraiga y las
obligaciones que emita el Municipio y sus Organismos Descentralizados referidas en el punto Num. 3.2, sélo
podran destinarse a inversiones publicas productivas, debiendo considerarse como tales las de caracter econémico
como social, siempre que produzcan, de manera directa o indirecta, un incremento en sus ingresos, quedando
comprendidas con este caracter, las relativas a la ejecucion de obras publicas, adquisicion o manufactura de
bienes y prestacién de servicios publicos, considerando que no se podran efectuar operaciones de endeudamiento
para financiar gasto corriente.

3.4 Lainiciativa de ingresos que se presente al Ayuntamiento y al Congreso del Estado debera prever los montos
de endeudamiento anual.

3.4.1 El Municipio podra celebrar operaciones adicionales de endeudamiento, para cumplir compromisos de
inversion de caracter extraordinario surgidos con posterioridad a la aprobacién de dicha Ley, previa autorizaciéon
del Ayuntamiento y del Congreso del Estado cuando se requiera conforme a la legislacion vigente.

3.4.2 Tratdndose de créditos contraidos para cubrir necesidades de flujo de efectivo para hacer erogaciones
previstas en el presupuesto, no sera necesario obtener la autorizacion del Ayuntamiento y del Congreso del
Estado, siempre y cuando se amorticen en el mismo ejercicio fiscal en que se contraten.

3.5 Se consideran dos tipos de créditos:

a) Créditos Directos.-  Son las operaciones de endeudamiento que contrata el Municipio, organismos
descentralizados municipales, y las empresas de participacién municipal
mayoritaria con caracter de acreditados.

b) Créditos Contingentes.- Los derivados de operaciones que contraten los organismos descentralizados
municipales, las empresas de participacion municipal mayoritaria y sus
respectivos fideicomisos, con el aval o la responsabilidad solidaria del Municipio.
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3.6 El servicio de la deuda estara constituido por la amortizacion del capital y el pago de intereses, comisiones y
otros cargos que puedan haberse convenido en las operaciones de crédito publico.

3.6.1 Los presupuestos del Municipio y sus Organismos mencionados en el punto Num. 3.2 deberan formularse
previendo los recursos necesarios para realizar el pago de los conceptos a que se refiere este punto.

3.7 La Tesoreria Municipal sera responsable que al solicitar al Ayuntamiento y al Congreso del Estado la autorizacién
para la contratacién de operaciones de deuda publica directa y contingente, se acomparie a dicha solicitud los
elementos de juicio o criterios que la sustenten conforme a lo siguiente:

3.7.1 Tener en consideracion que las operaciones de financiamiento mediante las cuales se contrae deuda
publica, se derivan de:

3.7.1.1 La suscripcion o emision de titulos de crédito.

3.7.1.2 La adquisicién de bienes, ejecucién de obras o prestacion de servicios, cuyo pago se pacte a
plazos. (En estos casos la deuda surgira una vez que se hayan adquirido los bienes, se hayan
ejecutado las obras o se hayan prestado los servicios)

3.7.1.3 Los pasivos contingentes relacionados con los actos mencionados en las fracciones anteriores
ya

3.7.1.4 Todas las operaciones de endeudamiento que comprenden obligaciones a plazos, asi como
obligaciones de exigibilidad contingente derivadas de actos juridicos, independientemente de la forma
en que se documente, contraidas a través o a cargo de sus organismos descentralizados municipales,
las empresas de participacion municipal mayoritaria y sus respectivos fideicomisos

3.8 Se evaluen las necesidades y capacidad de endeudamiento.

3.8.1 Se podra contratar Deuda Directa hasta por un monto total neto (Capital mas Intereses) del 10%
con respecto al importe del Gasto total de Inversion (Obras mas Adquisiciones) autorizado para el
ejercio fiscal en el que se contrate el crédito.

3.8.2 Se podra otorgar el aval en deuda contingente hasta por un monto neto maximo del 20% de los
ingresos ordinarios proyectados a recibir en el ejercicio fiscal en el que se otorga el aval, proporcionando
la informacion el organismo descentralizado de quien se trate, que permita determinar su capacidad de
pago de Servicio de la deuda (Capital mas Intereses), y la necesidad debidamente razonada del tipo de
gasto que se pretende financiar.

3.8.3 No sea el ultimo ejercicio fiscal de su periodo constitucional.

3.9 Procurar que los créditos que se pretende obtener, sean prioritariamente destinados a la ejecucion de las
acciones contempladas en los documentos siguientes:

3.9.1 Los Planes Municipales de Desarrollo.

3.9.2 Los Programas Operativos Anuales.

3.9.3 El Presupuesto de Egresos del Municipio.

3.9.4 Los Convenios de Coordinacién entre el Sector Publico, y de Concertacion con los Sectores
Social y Privado.

3.9.5 Los demas conexos o relacionados con los anteriores.

3.10 Informacion relativa a varios prestadores de estos servicios financieros que incluyan propuestas como
minimo contengan los montos del financiamiento a contratar, las proyecciones financieras y de flujo, plazo,
tasa de interés, periodo de gracia y garantia.
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3.11 Enviar al Ayuntamiento y al Congreso del Estado los contratos definitivos que celebren al amparo de las
autorizaciones de endeudamiento solicitados a fin de facilitar el cumplimiento de las funciones de fiscalizacion
que le atribuyen.

3.12 Los registros contables relacionados con la deuda deberan contener por lo menos los siguientes datos:

3.12.1 El nimero progresivo que corresponda, en su caso.

3.12.2 La autorizacién del Congreso del Estado, de la Secretaria de Finanzas, de la Secretaria de
Administracion y del Ayuntamiento.

3.12.3 La Institucion bancaria con quien se contrato, el plazo, la tasa de interés y la garantia que se
otorgoé.

3.12.4 Su destino.

3.12.5 Amortizacion del capital y pago de intereses realizados durante el afio y su saldo.

2.12.6 En su caso, las cancelaciones de las inscripciones.

3.12.7 Los demas que determinen otras disposiciones.

3.13 Elaborar un Informe y comunicar a las instancias que correspondan de la situacién que guarda la deuda
publica al presentar el proyecto de Ley de Ingresos y el de Presupuesto de Egresos, y en los demas casos que
lo establezcan otras disposiciones legales. Dicho Informe debera contener como minimo lo siguiente:
3.13.1 El origen y condiciones de la operacion de la deuda, tales como los montos de financiamiento
contratados, los organismos que contrataron, los plazos, las tasas de interés, los periodos de gracia y
las garantias.

3.13.2 Los servicios, bienes u obras publicas productivas a que se destiné el financiamiento.

3.13.3 El saldo de la deuda, que comprendera la forma y plazos de amortizacion del capital y el pago
de intereses y demas conceptos que correspondan.

3.14 Elaborar y publicar, dentro de los treinta dias siguientes al término de cada ejercicio fiscal, el saldo y los
movimientos en el ejercicio de que se trate su deuda publica, consignando la informacién y datos necesarios para su
mejor comprension.

3.14.1 La publicacion se haré en el Periédico Oficial del Estado, en el diario de mayor circulacién de la region,
en la pagina Web del Municipio de Chihuahua y cuando esto no fuere posible en los tableros de avisos de la
Presidencia Municipal. Su omision es considerada como causal grave de responsabilidad.

4. Referentes a las Auditorias Externas:

4.1 La seleccién y contratacion de la Firma Independiente de Contadores Publicos para llevar a cabo la auditoria de
estados financieros e informes aplicables del Municipio de Chihuahua, se realizara en apego a lo establecido en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica del Estado de Chihuahua.

4.2 Seraresponsabilidad del Tesorero Municipal seleccionar a la Firma Independiente de Contadores Publicos que
llevara a cabo las auditorias de estados financieros e informes aplicables del Municipio de Chihuahua.

4.3 En el proceso de seleccion de la Firma Independiente de Contadores Publicos se solicitara que el periodo del
servicio sea de dos a tres afios, y contenga lo siguiente:

4.3.1 La Opinién del Contador Publico (Anual)
4.3.2 Los Estados Financieros y reportes aplicables al Municipio de Chihuahua (Anual).
4.3.3 El Informe de Observaciones y Sugerencias (En forma periddica)

4.4 Adicionalmente a lo contemplado por las Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra
Publica del Estado, los proveedores de estos servicios seran evaluados y seleccionados a través de un proceso
competitivo de propuestas (calidad, servicio, costo y oportunidad) y en cual se tendra que considerar, entre otros
aspectos, los siguientes:
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4.4.1 Experiencia comprobada en Entidades Gubernamentales.

4.4.2 Contar con recursos humanos suficientes.

4.4.3 Los recursos técnicos, materiales y financieros necesarios.

4.4 .4 Ladisponibilidad inmediata de la Firma Independiente de Contadores Publicos.
4.4.5 Contar con Cédula Profesional.

4.5 La Firma Independiente de Contadores Publicos ademas de emitir su Opinién respecto de la situacion financiera
sobre del Municipio de Chihuahua, debera presentar un Informe a mas tardar 15 dias después de presentado su
Dictamen, acerca de los resultados encontrados en su revisién, en los que sefiale las areas de oportunidad que pueden
ser susceptibles de mejora y las acciones que se debera implementar por parte del personal del Municipio involucrado
en dichas observaciones para subsanar las deficiencias mencionadas.

4.6 El seguimiento al cumplimiento de las observaciones sefialadas en el Informe de Observaciones y Sugerencias
citado en el parrafo anterior, sera responsabilidad del titular de cada una de las areas involucradas en las observaciones
referidas por el Despacho.

4.7 Al concluir el proceso de revision y entregada la Opinién del Contador Publico, representante de la Firma, se llevara
a cabo un proceso de evaluacion del desempefio del Despacho por parte de la Tesoreria Municipal, mismo que debera
contener como minimo los siguientes aspectos:

4.7.1 Cumplimiento a los tiempos presentados en la propuesta del Programa de Auditoria establecido en forma
conjunta con la Tesoreria Municipal.

4.7.2 Capacidad de respuesta y de apoyo para la solucién de problemas presentados en el transcurso de la
auditoria.

4.7.3 Preparacion profesional de su personal y su interrelacién con el personal del Municipio.

4.7.4 En general, aquellos aspectos que sean indicativos del nivel de desempefio y capacidad de gestion
demostrados en el desarrollo de sus actividades.

4.8 Los resultados de la evaluacion del desempeiio y capacidad de gestion de la Firma Independiente de Contadores
Publicos y su posterior andlisis, servira de base para determinar la conveniencia de continuar o no con los servicios que
la Firma proporcione y/o en su caso para negociar los honorarios del siguiente afio.

5. Referentes a las Normas Contables:

5.1 La Tesoreria Municipal a través de la Subdireccién de Egresos y bajo la responsabilidad del Depto. de Contabilidad
tendréa a su cargo la contabilidad general del Municipio de Chihuahua, la cual sera centralizada utilizando sistemas
y subsistemas de registro electrénico de contabilidad y comprendera la captacion y registro de las operaciones
financieras y presupuestales de las Dependencias que la integran a efecto de suministrar informacion que coadyuve
a la toma de decisiones y a la evaluacion de las actividades realizadas.

5.2 El proceso contable estara disefiado en funcién al ejercicio del Presupuesto, ya que este comprende la
aplicacion de recursos para dar cumplimiento a los objetivos y metas de los programas contenidos en el presupuesto
aprobado por el H. Ayuntamiento e invariablemente dicho proceso debera implementarse de manera tal que su
operacion facilite su fiscalizacion.

5.3 El registro de las operaciones del Municipio de Chihuahua debera llevarse a cabo de acuerdo con los principios
de contabilidad gubernamental y con el método contable de base acumulativa modificada, de tal manera que los
eventos econémicos sean identificados y cuantificados excluyendo la posibilidad de no captar alguna operacion de
la entidad para después medirlos en términos monetarios y clasificarlos como activo, pasivo, patrimonio, ingreso y
egresos, costos y gastos, registrados en los libros de contabilidad y por ultimo, resumirlos con claridad en la
informacion financiera.

5.4 La contabilidad municipal se desarrollara mediante la aplicacién de una plataforma contable que permita cumplir
con las metas, programas y objetivos establecidos en la Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos y en la
contabilidad, a fin de facilitar la aplicacion del registro de las operaciones financieras y de los eventos econémicos
que la afectan.
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5.5 En forma conjunta el Departamento de Contabilidad con el Area de Sistemas coadyuvaran al mantenimiento y/
o actualizacion de un catalogo de cuentas contables que facilite entre otros aspectos, los siguientes:

5.5.1 Unadesagregacion en los siguientes segmentos que lo integran:

5.5.11 Objeto del Gasto; en cuentas y subcuentas.

55.1.2 La estructura organizacional en la entidad, dependencias y unidades organicas que las
integran.

55.1.3 La estructura programatica, en programa, subprograma y proyecto que permitan el registro

contable y presupuestal.

5.5.2 Laestructura del registro contable-presupuestal debera ser la misma para el presupuesto aprobado
y la cuenta publica.

5.5.3 Respecto de las cuentas contables que afecten los resultados, deberan permitir la identificacion de
cada gasto, de acuerdo a su objeto permitiendo simplificar el analisis de dichas cuentas.

5.5.4 A mantener actualizado el catalogo de proveedores.
5.6 El Catalogo de cuentas debera estar integrado por los siguientes grupos:

5.6.1 Activo;
5.6.2 Pasivo;
5.6.3 Patrimonio;
5.6.4 Ingresos;
5.6.5 Gasto;
5.6.6 De Orden.

5.7 Seraresponsabilidad de la Tesoreria Municipal a través de la Subdireccion de Egresos y bajo la administracion
del Depto. de Contabilidad de las siguientes actividades relativas al procesamiento, soporte documental, generacion
y custodia de la informacion financiera:

5.8 DEL PROCESAMIENTO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS:

5.8.1 El registro de las operaciones financieras debera hacerse en forma diaria (permanente y sistematico) e
incluir las provisiones y estimaciones necesarias al cierre de cada periodo mensual.

5.8.2 Asimismo el Departamento de Contabilidad tendra bajo su responsabilidad el registro de la némina,
liquidaciones y compensaciones, asi como también de elaborar y mantener las cuentas bancarias y sus
contratos de inversion conciliadas y depuradas a la fecha de corte de la informacién financiera; del registro de
los ingresos previa revision y verificacion de los registros y documentos, entre otros.

5.8.3 Sera responsabilidad del Departamento de Contabilidad efectuar el cierre de la contabilidad gubernamental
por aino de calendario.

5.8.4 El Departamento de Contabilidad emitira anualmente la balanza de apertura que presente los saldos
iniciales como primer documento de registro contable del ejercicio, que corresponderan con los saldos finales
del ejercicio inmediato anterior.

5.9 DEL SOPORTE DOCUMENTAL:
5.9.1 La contabilizacién de las operaciones financieras y presupuestales del Municipio de Chihuahua, deberan

estar respaldadas por los documentos comprobatorios y justificativos originales; debiendo cumplir con los
requisitos que marca el Codigo Fiscal de la Federacion en sus articulos 29 y 29-A, esto es,
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5.9.1.1 Anombre del Municipio de Chihuahua

5.9.1.2 Domicilio.

5.9.1.3R.F.C.

5.9.1.4 Fecha (dia, mes y afio)

5.9.1.5 Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen.

5.9.1.6 Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en niumero o letra asi como el
monto de los impuestos que en términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.
5.9.1.7 Importe total en numero y letra.

5.9.1.8 Ticket de compra anexo -en caso de que la factura no desglose en forma completa los bienes
adquiridos- (en caso de VARIOS)

5.9.1.9 Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado; o los datos de autorizacion
por parte del SAT para imprimir sus propias facturas.

5.9.1.10 Contener impreso el nimero de folio.

5.9.1.11 Vigencia impresa para la utilizaciéon de los comprobantes.

5.10 El Departamento de Contabilidad, en casos de pérdida o extravio debidamente justificados, podra autorizar
la reposicion de los documentos justificativos o comprobatorios de egresos con cargo al Presupuesto, a efecto
de que se contabilicen las operaciones que amparen.

5.10.1 Las solicitudes que con tal motivo formulen las entidades deberan consignar, entre otros datos:
causa de la falta de justificacion o comprobacién, importes, fechas de las operaciones que amparen 'y
conformidad del funcionario facultado para ello.

5.11 DE LAGENERACION DE INFORMACION PERIODICA:

5.11.1 Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal preparar y presentar con los plazos que se sefialen
informacién financiera, presupuestal, programatica y econdmica, confiable, completa y oportuna, conforme a lo
siguiente:

5.11.1.2 Estado de movimientos de Ingresos y Egresos cuya presentacion se realizara en forma
mensual por los medios de que se disponga.

5.11.1.3 Estado de Posicién Financiera.

5.11.1.4 Estado de Resultados o de Operacion

5.11.1.5 Estado de Origen y Aplicacion de Recursos.

5.12 Formular la Cuenta Publica que es el documento integral mediante el cual el Ayuntamiento tiene la
obligacion de someter a consideracién del Congreso del Estado, los resultados de la actividad financiera
desarrollada en forma anual -al cierre de su ejercicio fiscal-, conformandose por las cuentas de ingresos,
egresos, patrimonio y deuda publica, misma que sera integrada de la siguiente documentacion:

5.12.1 Estados contables y financieros y demas informacién que muestre la incidencia de las operaciones
en las inversiones, obligaciones y en su patrimonio siendo los siguientes:

5.12.1.1 Estado de Situacion Financiera.

5.12.1.2 Estado de Resultados o de Operacion.
5.12.1.3 Estado de Origen y Aplicacién de Recursos
5.12.1.4 Analiticos de ingresos.

5.12.1.5 Analiticos de egresos presupuéstales.
5.12.1.6 Deuda Publica.

5.12.2 El resultado de las operaciones del Ayuntamiento derivado de la aplicacion de las leyes de
ingresos, leyes fiscales, decretos o acuerdos que rijan en la materia y del ejercicio del Presupuesto de
Egresos.

5.12.3 En general toda informacién, que demuestre en forma clara y concreta las acciones realizadas.
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5.13 DE LA CUSTODIADE LA INFORMACION FINANCIERAY DE SU SOPORTE DOCUMENTAL:

5.13.1 Los registros contables integrados por las balanzas, el mayor, los mayores auxiliares y los diarios
especiales deberan ser procesados por el Depto. de Contabilidad como reportes al cierre de cada periodo
mensual para que en forma conjunta con el area de sistemas, sean almacenados en medios magnéticos;
debiendo estas hojas magnéticas estar numeradas en estricto orden numérico ascendente y cada una de ellas
deberéindicar el registro contable que contenga el periodo de que se trate, asi como el nombre y domicilio del
Municipio de Chihuahua.

5.13.2 Sera responsabilidad del Departamento de Contabilidad de observar que la aplicacion del sistema de
contabilidad mantenga para su operacion las bases de datos por el periodo vigente, debiendo, concluido éste,
conservarlos en dispositivos magnéticos, proporcionado al Congreso del Estado, los elementos necesarios
para su consulta, cuando asi sea requerido por este.

5.13.3 El Departamento de Contabilidad sera el responsable de mantener actualizados los sistemas de operacién
del Archivo Contable Gubernamental y también sera directamente responsable tanto de los documentos de
afectacién contable como de su documentacién comprobatoria y justificativa.

5.13.4 El Archivo contable gubernamental que debera estar debidamente resguardado por el Departamento de
Contabilidad asi como por las distintas areas en el ambito de su competencia, estara formado de:

5.13.4.1 Estados financieros y estados presupuestales, sus anexos y reportes.
5.13.4.2 Libros y registros: sumarizados y detallados a nivel transaccion.
5.13.4.3 Documentacion comprobatoria y justificativa, la cual se compone de:

5.13.4.3.1 Documentos contabilizadores y sus respectivos documentos comprobatorios y
justificativos de Ingresos, Egresos y Diario;

5.13.4.3.2 La documentacion derivada de las licitaciones publicas de compras y de concursos
de obra;

5.13.4.3.3 Los contratos de adquisicion de bienes y servicios asi como de obra publica.
5.13.4.3.4 Inversiones representativas en bienes muebles.

5.13.4.3.5 Los contratos, convenios y actos derivados de la Deuda Publica del
Estado.

5.14 El Departamento de Contabilidad deberéa conservar los archivos a través de los siguientes medios:

5.14 .1 Los archivos de reportes en medios magnéticos manufacturados para grabar informacién por
una sola vez;
5.14.2 Archivos fisicos de los documentos originales.

5.15 Sera responsabilidad del Departamento de Contabilidad de conservar en su poder durante los plazos que
al respecto establezcan en la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua y demas disposiciones legales aplicables, los libros, asi como los registros auxiliares e informacién
correspondiente, asi como los documentos justificativos y comprobatorios de las operaciones financieras.

5.15.1 El Archivo contable se conservara por tiempo indefinido y en medio magnético tratandose de:

5.15.1.1 Los estados financieros y reportes;
5.15.1.2 Los libros y registros sumarizados y detallados a nivel de
transaccion.

5.15.2 La documentacion comprobatoria y justificativa se conservara en archivos fisicos por seis afios.

5.15.2.1 El Departamento de Contabilidad podra solicitar al Congreso del Estado, a través de la
Contaduria General, la autorizacion para destruir la documentacion del primer afo de la
administracion cesante, al inicio de un nuevo periodo sexenal, siempre y cuando se haya
emitido la aprobacién de la ultima cuenta publica anual de la administraciéon que concluye su
ejercicio constitucional.
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5.15.2.2 Se exceptua de lo anterior a la documentacion relativa a los convenios, actos o contratos
cuya vigencia y cumplimiento no hubieran concluido, se encuentran en litigio o exista disposicién
expresa del H. Congreso del Estado, en cuyos casos los plazos empezaran a correr a partir de
la fecha de extincién o cumplimiento de las obligaciones establecidas en los documentos
respectivos.
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I.INTRODUCCION.

Este Manual tiene como objetivo la fundamentacion y documentacion de los procedimientos que sustentan la operacién
del Sistema de Programas Operativos Anuales, implementado con la finalidad de agilizar la programacion del presupuesto
para el periodo de ejercicios establecido para cada afio de ejecucion de los proyectos de inversién publica. a fin de
establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Programa Operativo Anual, es la programacion que integra el disefio y permite la ejecucién de los proyectos y/o
obras previstas a realizarse por cada una de las Direcciones en los términos que ellas mismas establecen.

Los Programas Operativos Anuales (POA'S), se encuentran integrados por una serie de lineamientos los cuales estan
determinados en la vision del Municipio, a través del Plan Municipal de Desarrollo. Cada uno de ellos se enfoca para
obedecer a un Eje Rector que esté distribuido de manera integral y tendiente a cubrir de manera homogénea todos los
sectores del Municipio abarcando de ésta forma los diversos sectores de la poblacién.

Los Programas Operativos Anuales (POA'S), obedecen también a las normas juridicas establecidas para la ejecucién
del gasto, en las Leyes Estatales y Federales, las que se llevan a cabo mediante criterios y controles establecidos, asi
como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

El hecho de establecer politicas relacionadas con la programacién de los proyectos de inversién, constituye una
importancia con la vigilancia del buen actuar y del aseguramiento de la aplicacion eficaz. Un sistema de Tecnologias
de Informacién coadyuvara a realizar ésta tarea con la premisa de la optimizacién de los recursos involucrados.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por escrito a la
Subdireccion de Modernizacién Administrativa para su autorizacion, asi como ala Comision de Cabildo correspondiente
y a la Oficina de Transparencia Municipal para su publicacion en la pagina Web del Municipio de Chihuahua, en su
apartado de Transparencia.
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Il. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema de Presupuesto de Inversién, tiene como objetivo
fundamental: la definicion y documentacion de los procedimientos que sustentan la operacion de dicho Sistema en la
ejecucioén de diversas funciones de programacion de los proyectos de inversion publica, a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

De igual manera, tiene como objetivos especificos los siguientes:

« Establecer un sistema rector que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en el
Direccion de Planeacién y Evaluacion, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia
administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

* Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

* Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a agilizar el
flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

 Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y a la consolidacién de la institucionalizacion de
procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo de los recursos financieros en el gobierno municipal.

lll. ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente Manual
de Politicas y Procedimientos del Sistema de Presupuesto de Inversion son aplicables al personal adscrito a esta
Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccién, siendo el enlace con
éstas el Responsable Administrativo de cada Dependencia.

IV. MARCO JURIDICO.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley de Planeacion Nacional y Estatal.

. Caddigo Municipal del Estado de Chihuahua.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

. Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio
de Chihuahua.

V1. POLITICAS Y PARAMETROS

1. Las Obras o Inversiones cuya asignacion sea por licitacién restringida o Publica, al momento de su contratacién
se cancelara el recurso no contratado para su reorientacion

2. No se autorizaran obras y/o acciones que no estén contempladas en los Programas Operativos Anuales

3. No se autoriza transferencias de recursos entre cuentas, en tanto no se cumpla con las metas planteadas en
los Programas Operativos Anuales

4. Se autorizara en su caso ampliaciones a las obras, siempre y cuando que se cuenta con proyectos bien
estructurados.

5. No se debera iniciar obras, acciones o adquisiciones si no se cuenta con el Oficio de Afectacion Presupuestal.

6. Toda obra publica debera ser asignada a través del Comité de Obra Publica, con cargo al presupuesto de la
dependencia solicitante.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Todas las adquisiciones deberan ser realizadas a través de La Proveeduria Municipal, no se efectuaran pagos
si no se cumple con esto

Los cargos de Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores sera contra el techo presupuestal anual.
Unicamente en Obras multianuales con recursos 33FM se refrenda recursos municipales

ADEFAS .- Se pagaran las facturas de obra y/o acciones realizadas del 13 al 31 de Diciembre, siempre y
cuando estas sean ingresadas a la Tesoreria antes del cierre del ejercicio Fiscal para crear su pasivo y que la
dependencia haya presupuestado recursos en cada afio en esta cuenta.

Toda obra o accién que no ejecute el Municipio, se debera mencionar en el expediente Técnico y se presentara
el anteproyecto de convenio

Toda obra relacionada a construccién de Parques y Centros Comunitarios debera de comprobar la propiedad.

Toda accién que implique a terceros, debera estar concertado y plasmado en un documento, ya sea convenio,
acuerdo de concertacion, etc.

Construccion de Aulas.- Debera ser obra validada por la Secretaria de Educacién para poder ser autorizada.

Electrificacion.- La Direccion de Atencion Ciudadana sera la responsable de presentar la propuesta en conjunto
con la Direccién de Obras Publicas Municipales, debiendo considerar que la Densidad de lotes Habitados en el
area a beneficiar en el programa, no podra ser menor del 80%, asimismo se debera concertar la aportacion de
los beneficiados (minimo del 30 al 20%).

Construccidn, y Rehabilitacién de Parques y Espacios Deportivos.- La Direccion de Atencidén Ciudadana sera
la responsable de presentar la propuesta de inversion, en conjunto con la Direccién de Obras Publicas
Municipales, debiendo concertar la aportacién de los beneficiados (minimo del 30 al 20%).

Agua Potable Zona Urbana.- La Direccidn de Atencion Ciudadana sera la responsable de apoyar estas acciones,
no se ejecutara obra por parte de la Direcciéon de Obras Publicas Municipales, siendo responsabilidad
y decision de la Direccion de Atencion Ciudadana el apoyar estas acciones, hasta con un 25% del costo total
del proyecto siempre y cuando lo permita el presupuesto asignado a este fin, considerando que la aportacion
Municipal se efectuara cuando los beneficiarios demuestren haber depositado su aportacion en la Junta Mu-
nicipal de Aguas y Saneamiento.

18. Proyectos Productivos.- Deberan estar respaldados con su viabilidad econédmica y productiva, de ser posible
coordinarse y apoyarse con La Direccion de Fomento Econémico

19. Adquisiciones y edificaciones que implique una erogacién municipal para su operacion durante el ejercicio
anual. La Oficialia Mayor debera avalar que se cuenta presupuestalmente con los recursos para su operacion.

20.

21.

Para la asignacion de apoyos a personas fisicas (despensas, cobertores, becas proyectos productivos, etc.),
se deberan establecer los procedimientos de asignacion que demuestren imparcialidad, claridad y transparencia
en el manejo de los recursos

Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Planeacion, realizar guias, o manuales de usuario que faciliten el
uso del Sistema del Presupuesto de Inversién, en donde debera de contar como minimo:

22.1 Guia de Acceso al Sistema.
22.2 Guia de Ingreso y Cierre de Sesion del Sistema.
22.3 Modalidades del Sistema.
22.4 Guia para agregar, modificar, guardar o eliminar Informacion al Sistema.
22.5 Glosario de los Conceptos definidos.
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