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1. OBJETIVO.

Determinar los montos y destino del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, conforme a lo
establecido en los lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Coahuila, con el fin de
integrar y formular correctamente los anteproyectos de presupuesto de ingresos y egresos, asi como los
presupuestos aprobados y estimados definitivos de ingresos y egresos.

2. ALCANCE.

Los lineamientas establecidos en este procedimiento aplican para el Director General, Director Juridico
Administrativo, Subdirectora Administrativa, Coordinador de Auditorfa Interna Contable, Presupuestal
y Fiscal y a la Coordinadora de Quejas y Vinculacion.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable
(puesto)

Funciones

311 Representar, administrar y dirigir legalmente al Instituto Municipal del
Transporte.
3.1.2 Formular los programas de presupuestos de ingresos y egresos los
cuales deberan someterlos a la aprobacion del Consejo Directivo.
313 Ljecutar los programas y proyectos conforme al presupuesto
. autorizado por el Consejo Directivo.
Director - e i

31 —— 3.1.4 Presentar al Consejo Directivo para su autorizacion y aprobacién el
Anteproyecto del presupuesto tanto de ingresos como de egresos, asi
como el Presupuesto de ingresos y Egresos.
3.1.5 Elaborar, instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales de
procedimiento.
3.1.6 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte
de Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.
3.2 Supervisar el patrimonio, administrar los recursos humanos y
materiales y financieros del instituto, ademéas de gestionar la obtencién de

Director los recursos financieros.
32 Juridico 3.2.2 Responsable de los ingresos que percibe el Instituto, ademas de los
Administrativo egresos ejercidos.

3.2.3 Responsable de validar los presupuestos de ingresos y egre
mismo validar los estados e informacion financiera. :
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3.2.4 Aplicar correctamente el Marco Normativo.

3.2.5 Validar la elaboracion de los presupuestos del Instituto tanto de
Ingresos como de Egresos.

3.3.1 Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos.
3.3.2 Elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos.

3.3.3 Realizar la Carga contable - Presupuestal dentro del Sistema de

3.5 Subdirectora Contabilidad Gubernamental.
Administrativa 3.3.4 Responsable de las operaciones dentro del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

3.3.5 Analizar el comportamiento de los Registros realizados dentro del
Sistema de Contabilidad Gubernamental.
341 Atender las solicitudes de informacion de los diversos Organos

Coordinador Fiscalizadores.
de Auditoria 3.4.2 Revisar la informacion contenida en la pagina electronica de
Interna transparencia del Instituto.
34 Contable, 343 Alimentar las plataformas ﬁscalizagioras conforme a los
Presupuestal y recuerimientos y criterios establecidos por los Organos de Fiscalizacion.
Fiscal 3.4.4 Supervisar la correcta elaboracion del Presupuesto de ingresos y
Egresos del Instituto.
Coordinadora
a5 . 3.5.1 Transparentar la informacion correspondiente al Presupuesto de
35 Transparencia o 5
. Ingresos y Egresos del instituto en la pagina del IMT.
Quejasy
Vinculacién

4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino Definicion

4.4 CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable

45 Di & A ElE Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia
’ = 1 que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.
; - Organismo Publico descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
Instituto Municipal
41 del Transporte planeacién, control,  funcionamiento, — capacitacion, — evaluacion y
po procuracién del servicio ptblico del transporte en Saltillo.
@r-;:‘ = @y LGCG Ley General de Contabilidad Gubernamental
a8, iy sty
G.,.:”.‘;’.sl o S ) o o , -
§.‘-§}-rqﬁ‘l~3.~§ S P“ 1 il]ﬁ .
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Techo
Presupuestal

Montos maximos del presupuesto base a los que se sujetaran las unidades

responsables de los programas para el ejercicio siguiente.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. Los presupuestos se distribuyen de acuerdo a clasificadores presupuestarios emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

B. Elaborar el presupuesto en diferentes formatos de acuerdo a lineamientos emitidos por la Auditoria
Superior del Estado de Coahuila.

C.- Aprobacion en el mes de agosto el Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos por la Junta

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

y

del Consejo Directivo.

D.~ Aprobacion en el mes de diciembre el Presupuesto de Ingresos y Egresos por la Junta del Consejo

Directivo.

Act. NGm.

(puesto)

o)

-

O

g g Tesorero
2 3 Municipal
<5

©

24

% R Director
ot 3 General
N 2

@ .

o

<

©

59 3 Director
g E General
M e

© =

Responsable

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Descripcion de la Actividad

Asigna al IMT el techo presupuestal de ingresos y
egresos.

Recibe el importe del techo presupuestal asignado para
que se realicen las funciones financieras para la
presentacion del Anteproyecto del Presupuesto de
ingresos y Egresos.

Delega al Director Juridico Administrativo que se realicen
los procedimientos correspondientes a la elaboracién del
Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos.
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AN
Presupuesto e .
SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
Oficio
29
Director : o !
% § Juridico Recibe las indicaciones para realizar el Anteproyecto del
a4 o s ; Presupuesto de ingresos y Egresos.
< é Administrativo i 3 YES8
o &
Oficio
28
% 3] Director Delega a la Subdirectora Administrativa que se realicen
'g E Juridico los procedimientos correspondientes a la elaboracion del
8 % Administrativo Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos.
£
§ g Oficio
: Recibe las instrucciones con respecto al techo
Ty Subdirectora . P .
8 g8 S presupuestal asignado al IMT, para la elaboracion del
S B Administrativa )
S e Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos.
o &
©
T 3 o
§ E? Prorratea el ingreso y egreso mensual de acuerdo algasto ~ Informacion via
- e Subdirectora estimado por capitulo y partida genérica, distribuidos en electronica
E Administrativa las diferentes areas que conforman la estructura
(ls organica del IMT,
< Informacion via
g é bdi Elabora en los formatos establecidos por la ASEC, el electronica
'% 2 UGS Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos
M §&  Administrativa proy Sup SAPRRE A
00 B unavez prorrateado el techo presupuestal.
S &
Informacion v
Envia a la Coordinador de Auditorfa Interna Contable, electrénica
Subdirectora Presupuestal y Fiscal, los documentos correspondientes

6.9 Enviala
informacion a
Revision

Administrativa al Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos
para su andlisis y revision.
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Presupuesto i T
SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
Recibe y supervisa en conjunto con la subdirectora  Informacion via
§ o Coordinadorde  administrativa que el presupuesto de ingresos y egresos electronica
= ‘8’ *@ Auditoria deban contener cada uno de los formatos y requisitos
> 2 3 Interna senalados en la Constitucion Politica del Estado de
b
-8 % § Contable, Coahuila, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
é g 8.  Presupuestal y Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
e 5 Fiscal y los Municipios, asi como lo establecido por la Auditorfa
= Superior del Estado de Coahuiila.
Coordinador de Informacion via
Q o o
2 8 é Auditoria electrénica
> g 9 Interna Da el visto bueno al Anteproyecto del Presupuesto de
8§ Contable, ingresos y Egresos.
S8 y
© 0 -3 Presupuestal y
Fiscal
o o Coordinador de Informacion via
i L 8 Auditorfa electrénica
N = Envia los documentos al Director Juridico Administrativo ‘
8 2§ Interna
p ) para su revision y que sean sometidos a aprobacion por
2 Contable, e i
5 Y el Consejo Directivo del instituto.
5 © Presupuestal y
3 Fiscal
< > g Informacion via
L) .
2 28 5 Director _ , _ electronica
8 8 8 Juridico Recibe y analiza los documentos correspondientes al
5 & g Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos.
S M g § Administrativo proy b RFSSRsl v
o © el
o
3‘ g
= . Oficio
) © © . ) .
' @ 9 Director Envia al Director General los documentos
= \
5 2 ‘< . : .
= & ® g Juridico correspondientes al Anteproyecto del Presupuesto de
- < A Administrativo ingresos y Egresos.
5 ©
&
w .
a ” Oficio
2 S0 8
5 - . . . |
z 8 g § Director Recibe y analiza los documentos correspondientes al
= % 3 General Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos.
= 0 % é
S ©
F:
=
4
Q
Q
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3.7t

0

En caso de que el Anteproyecto del presupuesto de Ingresos y

q 8
4=
m88.
o 5’ 8 5 Director i i
= E E Egresos cuente con un error, se debe corregir el mismo y Oficio
© & General . e
2 continuar con el procedimiento.
8 &
% » Oficio
2 8 g Da el visto bueno al Anteproyecto del Presupuesto de
® § ; Director ingresos y Egresos.
8 g General
58 &
- Oficio
- 5 2 & Propone a la Tesoreria la informacion corréspondiente al
E’ & = :§ Director Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos,
s E_ g % General para que sean sometidos y a su vez aprobados por el
© @ Consejo Directivo del IMT.
5 o Oficio
£
3 }8 8 Recibe la informacion correspondiente al Anteproyecto
g g & Tesorero . )
g é Municipel del Presupuesto de ingresos y Egresos y asigna fecha
< £ g para someter a aprobacion por el Consejo Directivo.
g g > Notifica al Director General, el calendario de las sesiones Oficio
g g —g Tesorero del Consejo Directivo del IMT, esto para que sea
50 para. g
Q£ 88 Muni bado el Anteproyecto del P de ingresos y
SBE g a unicipal aprobado el Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y
© « Egresos.
-8 g Oficio
o) . et . -
8 5 Director Recibe instrucciones y delega el proceso parala sesion de
S8 y I p
= E General Consejo al Director Juridico Administrativo.
© &
. /
k) O)

Y,
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Q g- e ) Prepara el guion y la documentacion correspondiente al
85 g’ Director )
25 Juridico Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Egresos del
§ 88 i 5 e Instituto, para que este sea sometido a aprobacion por el Oficio
N E g Administrativo o
© & Consejo Directivo.
©
8¢
= g Director Realiza el oficio correspondiente para notificar a los
§ e Jl.ll‘i.diCO ‘ integrantes del Consejo Directivo la fecha, hora y tema a Oficio
3 § Administrativo tratar en la Junta.
©

Pt Somete a aprobacion el Anteproyecto del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos mediante un Acta dentro del mes Oficio
de agosto del ejercicio que trate.

6.24 Somete a
aprobacion

T g
‘§ g Consejo .
o) G Aprueba el Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y
g5 Directivo del . Oficio
§‘ Egresos del Instituto.
9 é IMT
©
. Recaba las firmas de los integrantes del Consejo
Director

P Directivo para que el Acta sea publicada en la pagina de Heota
Transparencia del Instituto.

6.26 Recaba
Firmas

Presupuesto de ingresos y Egresos.

=

8
9
g;:g g_ Director Delega a la Coordinadora de Transparencia Quejas y
ol Vinculacion que sea publicado el Anteproyecto del Ofici
5o icio
s E :a General
N g
©
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= Coordinadora
g 35 de Publica en la pagina de internet dentro de transparencia,
E E Transparencia la informacién relativa al Anteproyecto del Presupuesto
g S Quejasy de ingresos y Egresos del Instituto correspondiente al Oficio
& Vinculacién ejercicio fiscal de que se trate.
jou} . ; s
g § Notifica al Director General dentro del mes de diciembre
é 5 s que se realicen los cambios correspondientes al
2 8 Municipal Anteproyecto del Presupuesto para someter a Ofisia
3 & P aprobacion al Consejo Directivo, el Presupuesto de
© g Ingresos Estimado y Egresos Aprobado.
T 5 . .
g8 Delega en el mes de diciembre, que se realicen los
g g- "; Director cambios correspondientes dentro del Anteproyecto del ~ Informacion via
08: 5 ‘é General Presupuesto, para asi someter a aprobacion el electronica
8 Presupuesto de ingresos Estimado y Egresos Aprobado.
© K ? I : p
Q . . o
% 8 § Subdirectora Da el visto bueno para la aprobacion del presupuesto de
> ‘g S Administrativa Ingresos Estimado y Egresos Aprobado, tomando en
§ § % base el Anteproyecto del Presupuesto de ingresos y Informacion via
7} o
o 2 ¥ Egresos. electronica
e g
7 § Coordinador de . ) o .
g Auditorfa Da el visto bueno para la aprobacion del presupuesto de
§ g Interna Ingresos Estimado y Egresos Aprobado, tomando en Informacion via
Se Anteproyecto del Presupuesto de ingresos o
8 "é’ Contable, léaqe el Anteprey gel b 9 Y electronica
: s.
S = Presupuestal y e
h Fiscal
T 5 : g .
g - @ Director Prepara el guion y la documentacion correspondiente al o
85§ Faridion Presupuesto de ingresos Estimado y Egresos Aprobado Informacion via
s 3 £ Administrativo €1 Instituto, para que este sea sometido a aprobacion electronica
@ _§ por el Consejo Directivo,
O] '

:z g"
s s
|
J
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SALTILLO l‘eSl]pl'leS O Direccion  Instituto Municipal del
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» Director Realiza el oficio correspondiente para notificar a los
E 5 Juridico integrantes del Consejo Directivo la fecha, hora y tema a
¥ g Administrativo | tratar en la Junta.
g;: e.g Oficio
©
. Director Somete a aprobacion el Presupuesto de ingresos
%’ 5 General Estimado y Egresos Aprobado mediante un Acta, dentro
& g del mes de diciembre del ejercicio que trate. Oficio
B o
M &
©
T o Consejo Aprueba el Presupuesto de ingresos Estimado y Egresos
g8 Directivo del Aprobado del Instituto.
52 IMT
) .-
g & Oficio
8 %
©
Director Recaba las firmas de los integrantes del Consejo
General Directivo para que el Acta sea publicada en la pagina de
é Transparencia del Instituto.
o s
= Acta
©
< 9 Director Delega a la Coordinadora de Transparencia Quejas y
g. g 9 General Vinculacion que sea publicado el Presupuesto de
g, b E- ingresos Estimado y Egresos Aprobado.
el Oficio
2E1%
R g
©
. Coordinadora Publica en la pagina de internet dentro de transparencia,
_é = de la informacion relativa al ‘Presupuesto de ingresos
E 2 Transparencia Estimado y Egresos Aprobado del Instituto
E Quejasy correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate. Oficio |
% E Vinculacién ‘
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Inicio

62

Asignacion ’
= Recibe las
del v W o
indicaciones
Presupuesto
y 63 6.1
; Delega la Recibe las
N o A . :
informacion instrucciones
N
o ‘ 0.5 6.6
Delega la Recibe el Techo
infonmacion Presupuestal
o ‘ .
© 6.7
>
o
& Prorratea ¢l Ingreso
) v Fgreso
2
)

v 6.8

Elabora el
S— anteproyecto

‘ 69 610

Recibe y revisa e
> anteproyecto del
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SALTILLO Presupuesto isssel

TESORERO DIRECTOR DIRECTOR SUBDIRECTORA COORDINADOR DE CONSEJO COORDINADORA
MUNICIPAL GENERAL JURIDICO ADMINISTRATIVA  AUDITORIAINTERNA  DIRECTIVO DE
ADMINISTRATIVO CONTABLE, DEL IMT TRANSPARENCIA,
PRESUPUESTAL Y QUEJAS Y
FISC VINCUIACION
1 w
6.3 6.12
Recibe y analizalos Envialos doctimentos
documentos
6.15 6.1
Recibe y analiza) Enviaa la Direccion
los documentoy Ceneral
l G
Si [Elante provect
presenta alain
error?
Mo
6.7

Da el Visto
Buenoalos

_LO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

documentos
6.19 618
Recibe Propone para
informaciony ser sometidosy
asigna fecha aprobados
6.20 6.2 622
Envia fecha Recibe
para sesionar instnuccionesy Prepara informacion
vaprobar [ delegael [ para el Consejo
proceso
6.2 l - 623
Somete a Realiza la notificacion
aprobacion
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SALTILLO

Presupuesto

T, Manual de Procedimiento de

Analisis y Elaboracion del

TESORERO
MUNICIPAL

DIRECTOR
GENERAL

620

Recaba finnas

6.27

Delega quela
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9. REGISTROS.

IMT-PR-DO-01 Formatos que contengan requisitos de la Constitucion, de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y normatividad emitida por el CONAC.

IMT-PR-DO-02 Formatos de elaboracion de Presupuesto.

IMT-PR-DO-03 Oficios con Informacion del Presupuesto.

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

5 ; Nombre del formato
instructivo

s/C Reglas de composicion del proceso presupuestal

1.LMARCO JURIDICO / REFERENCIA

S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila.
S/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable del Estado.
S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.
S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila.
S/C Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.
S/C Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
S/C Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.
S/C Y demas ordenamientos legales aplicables.
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