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10a. Acta de Comité,
19/Dic/2025

Comité Técnico del
Fideicomiso

CM e
Carrizalez Garcia
Coordinador Operativo del
Fideicomiso Distrito Tec

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para el control, facturacion y registro contable
y presupuestal de los egresos realizados por conceptos de obras publicas.

Il. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Fideicomiso BP1718 Distrito Tec.

lll. DEFINICIONES

Estimacion/Factura. Documento fiscal y mercantil emitido por el proveedor al que
se le ha asignado un contrato, que acredita la entrega de los bienes o la prestacion
de los servicios acordados en formato PDF y xml.

Pélizas de egresos. Son las pdlizas que registran los momentos contables de las
operaciones de Egresos.

Registro contable. Es el proceso de documentar todas las transacciones
financieras de una entidad mediante asientos en los libros de contabilidad para
mantener un control preciso de su situacién financiera. Este proceso implica
registrar cada movimiento en, al menos, dos cuentas (debe y haber) siguiendo la
partida doble, con el fin de reflejar tanto el origen como el uso de los recursos del
Fideicomiso.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental.
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COMPETENCIAS

o Coordinador(a) Operativo(a).

Iniciar el tramite del pago de anticipo y estimaciones.

Remitir el oficio de solicitud e instruccion de pago a la Direcciéon de
Egresos de la Direcciéon General de Finanzas de la Tesoreria Municipal.
Autorizar las pélizas de registro contable y presupuestal, verificando que
cuente con el soporte documental correspondiente.

@ Auxiliar Administrativo(a).

Recibir oficio, estimacion y factura por parte del contratista.

Elaborar oficios

Elaborar cuadro comparativo de precios y dictamen de adjudicaciéon
directa.

Elaborar la péliza presupuestal y contable y archivar.

@ Director(a) General del Fideicomiso.

Instruir de forma mancomunada con la persona responsable de la
Direccién de Egresos de la Direccién General de Finanzas de la
Tesoreria Municipal el pago del anticipo y estimaciones.

MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES

N/A

B. NIVEL FEDERAL
@ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

‘Ley General de Contabilidad Gubernamental.

C. NIVEL ESTATAL
@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

o Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.
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® Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Nuevo Leon.

® Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn.

D. NIVEL MUNICIPAL

o Reglamento de Administracion Pablica Municipal de Monterrey.
e Presupuesto de Egresos del Municipio de Monterrey.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
A) Anticipo.

i Coordinacién Operativa s e Tos

1. Recibe oficio de 2. Revisa y solicita realizar
—¥| contratista con factura de trémite de instruccion de
anticipo y fianza pago

3. Elabors oficio de tramite
de instruccién de pago

4. Envia solicitud y
ala Direccién

5. Da seguimiento al
trémite con {a Direccion de
Egresos

6. Espora femade la 7. Firma

ege . .
firma a ta Diroceion General instruccién de pago

9. Recibe documentacion y 8. Gestiona envio de
registra las polizes i de pago s
fiduciaria

10. Autoriza las polizas

11. Recibe documentacién,
archiva y digitaliza
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B) Estimacion.

Auxiliar Administrativo i i b o e
ux nistra Coordinacién Operativa Fideicomiso Distrito Tec

v,

12. Recibe estimacion, 17. Envia solicitud y
bitécora y evidencia por expediente a la Direccion
r parte del Contratista de Egresos

13. Realiza oficic a la P
P oy . 18.08 uzmmmo M“
del Municipio de Monterrey 0 =E peid
Dara su autorizacién T

14. Verifica la factura en el ¢Hay
portal del SAT comentarios?

16. Esté al pendiente de que .. ‘”"::"E"" "'s"y 20. Firma

1a Secretaria de Obras perm
P e firma a la Direccién General instruccién de pago

21. Gestiona envio de
instruccién de pago a
Fiduciari

22. Elabora oficio de
solicitud de instruccién de
pago junto con soporte

23. iza las pélizas

24. Recibe
digitaliza

FINAL
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DESCRIPCION

A) ANTICIPO

VII.1

VII.2

VI3

VIl.4

VIL5

VII.6

VIL7

VII.8

VIL9

VII.10

VIIL.11

La persona Auxiliar Administrativo recibe el oficio del Contratista acompafiado de
la factura de anticipo en formato PDF y XML, fianza y contrato firmado, dirigido a la
persona responsable de la Coordinacién Operativa para su visto bueno.

La persona responsable de la Coordinacion Operativa analiza la solicitud y en su
caso, solicita a la persona Auxiliar Administrativo a realizar el tramite de instruccion
de pago.

La persona Auxiliar Administrativo elabora oficio de tramite de instruccion de pago
y proporciona el expediente a la persona responsable de la Coordinacién Operativa.

La persona responsable de la Coordinacion Operativa envia la solicitud de tramite
de pago y el expediente a la Direccién de Egresos de la Direccién General de
Finanzas de la Tesoreria Municipal junto con la instruccién de pago,
acompafiandolo de la factura, copia de la fianza y copia del contrato.

La persona responsable de la Coordinacion Operativa da seguimiento a que la
Direccion de Egresos reciba y verifique el tramite, si existen observaciones lo
comunica y lo regresa al punto VII.1.

Si no existen observaciones la persona responsable de la Coordinacién Operativa
espera la firma del Director de Egresos y envia expediente a la persona
responsable de la Direccion General del Fideicomiso para que firme
mancomunadamente la instruccién de pago.

La persona responsable de la Direccidon General del Fideicomiso autoriza la
instruccion de pago.

La persona responsable de la Direccion General del Fideicomiso gestiona su envio
(mediante el Coordinador Operativo) a la Institucion Fiduciaria para que realice el

pago.

La persona Auxiliar Administrativo recibe la documentacion comprobatoria y realiza
los registros contables y presupuestales en el sistema SAACG.net.

La persona responsable de la Coordinacion Operativa da el visto bueno a las
polizas.

La persona Auxiliar Administrativo procede con el archivo y digitalizacién conforme
a los lineamientos vigentes.
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B) ESTIMACION

VI1.12 La persona Auxiliar Administrativo recibe el oficio del contratista con la estimacion,
bitacora de servicios y evidencia del avance fisico de la obra.

VII.13 La persona Auxiliar Administrativo realiza el oficio a la Secretaria de Obras Publicas
del Municipio de Monterrey para su autorizacion.

VII.14 La persona Auxiliar Administrativo, realiza la verificacién de la factura en el portal
del SAT: www.sat.gob.mx.

VII.15 La persona Auxiliar administrativa esta al pendiente de que la Secretaria de Obras
Publicas del Municipio de Monterrey, reciba y verifique la estimacion, si existen
observaciones las notifica directamente al contratista y regresa al punto VII.12; de
lo contrario, se realiza la autorizacion.

VII.16 La persona Auxiliar Administrativo elabora oficio de solicitud a la Direccién de
Egresos y la instruccién de pago, acompariandolo de la estimacion autorizada y
soporte documental y la proporciona a la persona responsable de la Coordinacion
Operativa. '

VII.17 La persona responsable de la Coordinacién Operativa envia la solicitud de tramite
de pago y el expediente a la Direccién de Egresos de la Direccién General de
Finanzas de la Tesoreria Municipal junto con la instruccién de pago,
acompafiandolo de la estimacioén, copia de fianza y copia del contrato.

VII.18 La persona responsable de la Coordinacién Operativa da seguimiento a que la
Direccién de Egresos reciba y verifique el tramite, si existen observaciones lo
comunica y lo regresa al punto VII.12.

VII.19 Si no existen observaciones la persona responsable de la Coordinacién Operativa
espera la firma del Director de Egresos y envia expediente a la persona
responsable de la Direccion General del Fideicomiso para que firme
mancomunadamente la instruccién de pago.

VI1.20 La persona responsable de la Direccién General del Fideicomiso autoriza la
instruccion de pago.
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VII.21 La persona responsable de la Direccion General del Fideicomiso gestiona su envio
(mediante el Coordinador Operativo) a la Institucién Fiduciaria para que realice el

pago.

VI1.22 La persona Auxiliar Administrativo recibe la documentacién comprobatoria y realiza
los registros contables y presupuestales en el sistema SAACG.net.

VII.23 La persona responsable de la Coordinacién Operativa da el visto bueno a las
polizas.

VII.24 La persona Auxiliar Administrativo procede con el archivo y digitalizacion conforme
a los lineamientos vigentes.
REFERENCIA Y/O BIBLIOGRAFIA
N/A

ANEXOS
N/A
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