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.- INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal esta comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, buscando
incrementar la calidad de sus procesos internos. Para lograrlo, es fundamental identificar los procesos de
trabajo que conforman la base de su operacion y posteriormente su esquematizacion y difusion.

El personal de la Direcciéon de Planeacion de la Inversion se ha avocado a la tarea de conocer y analizar a
detalle las actividades que se realizan en ella; documentando mediante procedimientos que permitan constituir
una referencia formal y permanente de orientacion y consulta.

En consecuencia, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos como herramienta de apoyo y
consulta que sustenta el buen funcionamiento de la Tesoreria Municipal. En ellos se describen las actividades
que deben realizarse para cumplir con las obligaciones y atribuciones que nos corresponden.

Es importante destacar que entre los beneficios derivados de la elaboracion del Manual de Procedimientos
estan:

- Determinar la secuencia e interaccion de los procesos.

- Facilitar el analisis y monitoreo de la efectividad de los mismos.

- |dentificar &reas de mejora y puntos criticos.

- Implementar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados.

- Buscar e implementar la mejora continua.

- ldentificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un procedimiento.
- Conocer las actividades de la Direccion y de los departamentos que la integran.

El Manual de Procedimientos enfatizara el compromiso de servicio que tiene la Tesoreria Municipal con los
ciudadanos y contribuiré al logro de nuestro objetivo de fortalecer a la hacienda publica municipal.

Asimismo y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccidn
de Planeacién de la Inversion, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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II.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PLANEACION DE LA INVERSION

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO

1. Procedimiento para la revision y andlisis de las condiciones financieras de los créditos vigentes contratados

por el H. Ayuntamiento.

2. Procedimiento para la contratacion de un nuevo crédito.

w

Procedimiento para dar cumplimiento al pago correcto de los créditos contratados por el H. Ayuntamiento.

4. Procedimiento para la inclusién de partidas presupuestales para el pago de créditos vigentes en el H.
Ayuntamiento, en el Presupuesto de Egresos.
5. Procedimiento para la integracion de expedientes técnicos del pago de la deuda publica con recursos

Federales (FORTAMUN).

6. Procedimiento de contratacion de coberturas para riesgos crediticios.
7. Procedimiento para el cierre de inversion diaria y a plazos.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE LA INVERSION

1. Procedimiento para obtener fuentes alternas de financiamiento.
2. Procedimiento de seguimiento a la asignacion de la Calificacion a la Calidad Crediticia del Municipio de

Puebla.
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lIl.- DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la revision y analisis de las condiciones financieras de los
créditos vigentes contratados por el H. Ayuntamiento.

Objetivo:

Analizar los contratos crediticios vigentes que tenga el H. Ayuntamiento y en su
caso cuando sea posible, mejorar las condiciones financieras de los mismos con
la finalidad de generar ahorros y fortalecer la Hacienda Publica Municipal.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIII, XIXy XX'y 142.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, todos sus
articulos.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 289
Fraccion VIII, 322, 323, 324, 325, 326 'y 327.

Reglamento del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 99, 100,103 y 108.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31,32 fracciones IlI, V,
X1, XV, XVII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIII, 35y 36 fracciones |, II, IV, V, VI, VII, X

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Pablica Municipal 2009-2011, Articulo 120.

Politicas de Operacion:

1. La Tesoreria Municipal es la facultada para aplicar en su esfera administrativa
la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, asi como
para observar su debido cumplimiento.

2. La Tesoreria Municipal debera observar que en cualquier caso, los
empréstitos y créditos que contraiga y las obligaciones que emita el Municipio,
solo podran destinarse a inversiones publicas productivas, debiendo
considerarse como tales las de caracter econémico o social, siempre que
produzcan, de manera directa o indirecta, un incremento en sus ingresos,
quedando comprendidas la ejecucion de obras publicas, adquisicion o
manufactura de bienes y prestacién de servicios publicos.

3. No se podran efectuar operaciones de endeudamiento para financiar gasto
corriente.

4. El Municipio podra celebrar operaciones adicionales de endeudamiento, para
cumplir compromisos de inversion de caracter extraordinario surgidos con
posterioridad a la aprobacion de la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla,
previa autorizacién del Ayuntamiento y del Congreso del Estado cuando se
requiera conforme a la legislacion vigente.

Politicas de Operacion:

5. El Jefe de Departamento de Financiamiento debera realizar durante su
gestion, un andlisis a profundidad de las condiciones pactadas en los

5
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contratos de los créditos comparando las condiciones de contratacion con las
condiciones financieras actuales, bajo un esquema de comportamiento
mensual y acumulado anual.

El Tesorero Municipal propondra al Presidente Municipal la reestructuracién o
refinanciamiento de un empréstito, siempre y cuando se logren mejores
condiciones financieras sobre pasivos, mediante ampliaciones de plazo o una
menor tasa de interés.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Doce semanas
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision y analisis de las condiciones financieras de los créditos

vigentes contratados por el H. Ayuntamiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de 1 |Revisa las condiciones financieras con que se Contratos Original
Departamento de celebraron los contratos de crédito. (Cont.)
Financiamiento
Jefe de 2 |Revisa las condiciones financieras del mercado| Indicadores Original
Departamento de actuales mediante la consulta de indicadores (Ind.)
Financiamiento financieros oficiales y de mercado, comparandolos
con las condiciones de los contratos celebrados
» Si las condiciones financieras actuales y
de mercado son similares o no favorables
para el Municipio se termina el
procedimiento, en caso contrario:
Jefe de 3 |Realiza sondeo y en su caso solicitud por escrito Escrito Original
Departamento de de propuestas para mejorar las condiciones del (Of)
Financiamiento crédito vigente a las instituciones financieras con
la finalidad de reestructurar o refinanciar dichos
créditos, verificando que estas condiciones
financieras y de mercado presenten ventajas
significativas sobre los créditos contratados.
Jefe de 4 |Analiza las propuestas de las instituciones Informe. Original
Departamento de financieras y presenta informe al Director de (Inf.)
Financiamiento Planeacion de la Inversion
Director de 5 |Presenta al Tesorero Municipal las propuestas Proyecto Original
Planeacion de la crediticias de las diferentes instituciones (Proy.)
Inversion financieras.
Tesorero 6 |Propone recontratacion del empréstito al Proy. Original
Municipal Presidente Municipal considerando las ventajas
de realizarlo.
Tesorero 7 | Presenta ante Comision de Patrimonio y Hacienda Proy. Original
Municipal Municipal la propuesta de reestructuracion o

refinanciamiento para su analisis.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Comisién de 8 |Revisa proyecto y emite Dictamen para la Dictamen Original
Patrimonio y presentacion del proyecto ante el Honorable (Dic.)
Hacienda Cabildo.
Municipal
Comision de 9 |Presenta Dictamen ante Cabildo para su analisis y Dic. Original
Patrimonio y aprobacion en Sesion Ordinaria o Extraordinaria
Hacienda
Municipal
H. Cabildo 10 | Revisa proyecto para su aprobacion. Proy. Original
» Sino autoriza regresa a la actividad No. 2,
en caso contrario:
H. Cabildo 11 |Instruye al Secretario del H. Ayuntamiento la| Acta Cabildo 5 Copias
presentacion del proyecto autorizado ante el (A. Cab.) certificadas
Congreso del Estado.
Secretario del 12 | Envia al Congreso del Estado el Acta de Cabildo| Documento Original
Ayuntamiento donde se aprueba el proyecto y el Dictamen (Doc.)
emitido por la CPHM para su aprobacion.
Director de 13 | Da seguimiento a la aprobacion y publicacion del N/A N/A
Planeacion de la Decreto en el Periddico Oficial del Estado
Inversion * Si no se aprueba regresa a la actividad
no. 2 en caso contrario:
Director de 14 | Informa al Tesorero Municipal de la publicacion N/A N/A
Planeacion de la del Decreto en el Periddico Oficial del Estado
Inversion
Tesorero 15 | Celebra contrato con institucion financiera. Contrato 5 Originales
Municipal, (Cont)
Presidente
Municipal y
Secretario del
Ayuntamiento
Termina Procedimiento
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Inicio

1

Revisa las condiciones financieras
con las que celebraron los
contratos de crédito.

Cont.

R
v 2

Revisa las condiciones
financieras de mercado actuales
mediante la consulta de
indicadores financieros y
compara con los contratos.

Condiciones
financieras y
de mercado

similares?

v 3
Realiza sondeo y en su caso
solicitud por escrito de
propuestas para mejorar las
condiciones del crédito vigente a
las instituciones financieras con
la finalidad de reestructurar o
refinanciar dichos créditos,
verificando que estas
condiciones financieras y de
mercado presenten ventajas
significativas sobre los créditos
contratados.

Fin

Of.
10
\/
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4 5 6
Inicia un analisis de las Presenta propuesta de Propone
propuestas de las Instituciones contratacion con recontratacion

financieras y presentar informe
al DPI.

Inf.

I

Institucion financiera

del empréstito
al Presidente
Municipal

joy.{J
7

Presenta ante
CPHM la
propuesta de
reestructuracion
0
refinanciamient
0 para su
analisis.

Revisa proyecto
y emite dictamen.

v
Presenta

Dictamen ante

y aprobacion

HC para analisis

Prov

O

v 10

Revisa
proyecto
para su
aprobacién

Proy.

Instruye al
Secretario del
Ayuntamiento
la
presentacion
del proyecto
autorizado
ante el
Congreso del
Estado

[ ¢ 1

A.Cab

\_/

Envia al
Congreso del
Estado el Act. De
Cabildo donde se
aprueba el
proyecto el
Dictamen emitido
para su
anrobacion

Doc.

10
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13

Da seguimiento a la
aprobacién y

publicacion del <
Decreto en el
Periodico Oficial del
Estado de Puebla.

¢ Aprueba?

Informa al Tesorero
Municipal de la
Publicacién del
Decreto en el
Periodico Oficial del

Estado de Puebla. 15
Dec. Celebra
\J/' contrato con
la institucion
financiera
Cont.
Fin

Formatos e Instructivo de llenado: Este procedimiento no cuenta con formatos
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Nombre del Procedimiento para contratacion de un nuevo crédito.
Procedimiento:
Objetivo: Buscar opciones de financiamiento en las diferentes instituciones financieras que

ofrezcan las mejores condiciones crediticias en la contratacion del crédito, para la
ejecucion de Inversiones Publicas Productivas con la finalidad de satisfacer las
necesidades de la ciudadania.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIII, XIX'y XXy el Articulo 142

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, todos sus
articulos.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 289
Fraccion VIII, 322, 323 , 324, 325, 326 y 327

Reglamento del Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 102, 106, 108, 111y 112.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31, 32 fracciones I, V,
XI1, XV, XVII, XIX, XX, XXI, XXII'y XXIIl, 35y 36 fracciones |, Il, IV, V, VI, VIl y
XIL.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracidén Publica Municipal 2009-2011, Articulo 120.

Politicas de Operacion:

1. La Tesoreria Municipal es la facultada para aplicar en su esfera administrativa
la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, asi
como para observar su debido cumplimiento.

2. La Tesoreria Municipal deberd observar que en cualquier caso, los
empreéstitos y créditos que contraiga y las obligaciones que emita el Municipio,
solo podran destinarse a inversiones publicas productivas, debiendo
considerarse como tales las de caracter econémico o social, siempre que
produzcan, de manera directa o indirecta, un incremento en sus ingresos,
quedando comprendidas la ejecucion de obras publicas, adquisicion o
manufactura de bienes y prestacion de servicios publicos.

3. No se podran efectuar operaciones de endeudamiento para financiar gasto
corriente.

4. El Municipio podra celebrar operaciones adicionales de endeudamiento, para
cumplir compromisos de inversién de caracter extraordinario surgidos con
posterioridad a la aprobacion de la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre
y Soberano de Puebla, previa autorizaciéon del Ayuntamiento y del Congreso
del Estado cuando se requiera conforme a la legislacion vigente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Doce semanas

12
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Descripcion del Procedimiento: Para contratacion de un nuevo crédito.

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Presidente 1 |Propone la contratacion de un crédito para la| Propuesta Original
Municipal gjecucion de inversidn publica  productiva, (Prop.)
determinando el monto y plazo requerido.
Tesorero Municipal | 2 | Solicita a la Direccién de Planeacion de la Inversion N/A N/A
realice los trdmites para la contratacion de un
crédito.
Jefe de 3 |Realiza la solicitud de cotizaciones a las| Cotizaciones Original
Departamento de Instituciones Bancarias, considerando el monto y (Cot.)
Financiamiento plazo solicitado.
Director de 4 |Evalia las cotizaciones recibidas, analizando las Informe. Original
Planeacion de la condiciones financieras actuales del mercado e (Inf.)
Inversidn informa al Tesorero Municipal de la cotizacién mas
favorable.
Presidente 5 |Decide si es conveniente continuar con el proceso N/A N/A
Municipal de contratacion del Crédito.
« Si se considera que las condiciones del
mercado son desfavorables para el
Municipio, termina el procedimiento, en
caso contrario:
Tesorero Municipal | 6 |Presenta ante Comision de Patrimonio y Hacienda Proyecto Original
Municipal la propuesta contratacion de un nuevo (Proy.)
crédito para la ejecucién de inversion publica
productiva para su analisis.
Comision de 7 |Revisa proyecto y emite Dictamen para la Dictamen Original
Patrimonio y presentacion del proyecto ante el Honorable (Dic.)
Hacienda Cabildo.
Municipal
Comision de 8 |Presenta Dictamen ante el H. Cabildo para su Dictamen Original
Patrimonio y andlisis y aprobacion en Sesion Ordinaria o (Dic.)
Hacienda Extraordinaria
Municipal
H. Cabildo 9 |Revisa proyecto para su aprobacion Acta Cabildo 5 Copias
» Sino se autoriza termina el procedimiento, (A. Cab.) certificadas
en caso contrario:
H. Cabildo 10 |Instruye al Secretario del Ayuntamiento presentar| Acta Cabildo 5 Copias
ante el Congreso del Estado el proyecto autorizado. (A. Cab.) certificadas

13
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Responsable No. Actividad [I; UL Tantos
ocumento
Director de 11 | Da seguimiento a la aprobacion y publicacion del Decreto 5 Copias
Planeacion de la Decreto en el Periddico Oficial del Estado (Dec.) certificadas
Inversién » Sino se aprueba termina procedimiento, en
caso contrario:
Director de 12 | Informa al Tesorero Municipal de la publicacion del N/A N/A
Planeacion de la Decreto en el Periddico Oficial del Estado.
Inversion
Tesorero Municipal | 13 | Solicita ante la Secretaria de Finanzas el Dictamen Oficio. Original
correspondiente para la contratacion de un crédito. (Of)
* En caso de no obtener la autorizacion
termina el procedimiento, en caso
contrario.
Tesorero 14 |Celebra contrato de crédito con Institucion Contrato 5 Originales
Municipal, Financiera. (Cont.)
Presidente
Municipal y
Secretario del
Ayuntamiento
Tesorero 15 | Celebra contrato de Fideicomiso con una Institucion Cont. 5 Originales
Municipal, Fiduciaria a fin de garantizar el pago del crédito y
Presidente cumplir con lo establecido en la Legislacion
Municipal y correspondiente.
Secretario del
Ayuntamiento
Director de 16 |Realiza los tramites de Registro Unico de Of. 2 Originales
Planeacion de la Obligaciones y Empréstitos ante la SF y la SHCP.
Inversidn
y Jefe de
Departamento de
Financiamiento
Director de 17 | Tramita la constitucion de reservas y retencion de Of. Original
Planeacion de la participaciones como medio de garantia del pago
Inversion de las obligaciones contraidas
y Jefe de
Departamento de
Financiamiento
Tesorero Municipal | 18 |Dispone de los Recursos del Crédito. N/A N/A

Termina el Procedimiento

14
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Inicio

1

Propone

la

contratacion de un

crédito  para

la

ejecucién de obra
publica productiva

L 2

Solicita a la DPI dar
inicio a los tramites
del contrato

v 3

Proo.

5
Decide si es
conveniente
continuar con el
proceso de
contratacion  del
Créditn

Realiza la solicitud de
cotizaciones a Inst.
Bancarias
considerando el monto
y el plazo solicitado

v 4

Cot.

A

6

Fin

Presentar ante CPHM
la  propuesta  de
contratacion de un
nuevo crédito para la
ejecucion de obra
publica productiva
para su analisis

Evalla las cotizaciones
recibidas, analizando
las condiciones
financieras actuales e
informa al TM de la

U

| T

L — cotizacion mas
favorable
Inf.
7
Revisa
B Proyecto vy
emite
Dictamen
Dic.
8
Presenta v
Dictamen Revisa
ante HC para | proyecto para
analisis y su
aprobacion aprobacion
A. Cab
Fin
11 Si l 10
Da seguimiento a la Instruye al
aprobacion y Secretario
publicacion del del H
Decreto en el y '
Periédico Oficial del Ayto.
Estado presentar
ante el
L Dec. C.E. el
proyecto
autorizado
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Presidente Tesorero Jefe de Dpto. de Dir. De CPHM H.
Municipal Municipal Financiamiento | Planeacion de la Cabildo
Inversion
¢ Se aprueba? Fin

13

Solicita ante la
Secretaria de
Finanzas el
Dictamen para la
contratacion de un
crédito

Informa al Tesorero
Municipal de la

Of.

¢ Aprueba?

Celebran contrato del Crédito con la
Institucion Financiera (PM, TM, SHA)

Cont

15

Fin

Publicacion del
Decreto en el
Periodico Oficial del
Estado.

16

Celebran contrato del Fideicomiso con la
Inst. Fiduciaria (PM, TM, SHA)

Realizan los tramites del Registro Unico de
Obligaciones v Empréstitos ante la SF y SHCP

Cont.

N

—/’__l_'_.

18

Of.

—_

v 17

Tramitan la Constitucién de Reservas y Retencién
de participaciones como garantia del pago de las

obliaaciones contraidas

Dispone de los
Recursos del
Crédito

Of.

——

Of.

v

Fin

Formatos e Instructivo de llenado: Este procedimiento no cuenta con formatos
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Inversion

NUm. de Revision:01

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para dar cumplimiento al pago correcto de los créditos contratados
por el H. Ayuntamiento.

Objetivo:

Dar seguimiento al pago correcto de las obligaciones contraidas, derivadas de la
contratacién de créditos por el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccion XVIII, XIX'y XX

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, todos sus
articulos.

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla., Articulo 286, 327 y
336

Reglamento del Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 99,100,104 y 109

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31, 32 fracciones XV,
XV, XIX, XX, XXI, XXIl'y XXIIl, 35y 36 fracciones IV, V, VI, VIl y XII.

Normatividad Presupuestal para la autorizacion y el ejercicio del gasto publico de
la Administracion Publica, Articulo 120.

Politicas de Operacion:

1. La Tesoreria Municipal es la facultada para aplicar en su esfera administrativa
la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, asi
como para observar su debido cumplimiento.

2. El servicio de la deuda estara constituido por la amortizacion del capital y el
pago de intereses y oftros cargos que puedan haberse convenido en las
operaciones de crédito publico.

3. Para asegurar el debido cumplimiento el Jefe de Departamento de
Financiamiento debera verificar mensualmente en el Estado de Cuenta
correspondiente la aplicacion del pago conforme a las obligaciones contraidas
en el contrato de crédito.

4. Para facilitar el control de pagos, se debera registrar lo pagado en el formato
de Control de Pagos de Deuda Publica REF.239/TM/0411, el cual contiene la
siguiente informacion: fecha del pago, institucion bancaria, monto de lo
dispuesto, monto de la deuda a la fecha del pago, monto del pago,
amortizacion a capital, intereses pagados, TIIE del periodo, TIIE mas interés
pactado, dias del periodo.

5. La informacion registrada en el formato deberd ser la que oficialmente
comunique la Institucion Bancaria y previamente verificada por el Jefe de
Departamento de Financiamiento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Doscientos setenta minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para dar cumplimiento al pago correcto de los créditos contratados por

el H. Ayuntamiento

Responsable No. Actividad [I; SELOC Tantos
ocumento
Jefe de 1 | Recibe y revisa solicitud de pago por parte de la Documento Original y 5
Departamento de Institucion Financiera, en la cual se debe indicar (Doc.) copias
Financiamiento periodo trascurrido, tasa aplicada, saldo
insoluto, monto de intereses, monto de
amortizacion, fecha de pago, entre ofros,
comparando contra las corridas financieras
establecidas en el Pagaré autorizado para el
Crédito y verificando la correcta aplicacion de
las tasas de interés.
e Si la solicitud de pago es correcta
continua en la actividad no.3 en caso
contrario:
Jefe de 2 |Solicita a la Institucion Financiera las N/A N/A
Departamento de correcciones pertinentes y regresa a la actividad
Financiamiento no. 1.
Director de 3 |Informa a la Direccion de Egresos y Control Oficio Original y 2
Planeacion de la Presupuestal con copia para la Coordinacion (Of) Copias
Inversion Administrativa y Departamento de Presupuesto,
los términos del pago establecidos por la
Institucion Financiera.
Jefe de 4 | Verifica que la Institucion Fiduciaria realice el N/A N/A
Departamento de pago correspondiente en la fecha indicada, a la
Financiamiento institucion financiera acreditante a través del
fideicomiso de garantia y fuente de pago
establecido, con la retencion respectiva en cada
crédito de los recursos provenientes de las
Participaciones del Ramo 28.
Director de 5 |Recibe la carta de confirmacion de la recepcion Doc. Original y 5
Planeacion de la del pago correspondiente, indicando el monto copias
Inversion pagado y el saldo insoluto; emitida por la
institucion financiera acreditante.
Jefe de 6 |Registra el pago en el formato “Control de Formato Original
Departamento de pagos de Deuda Publica”. (F)
Financiamiento REF.239/TM/0411
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar cumplimiento al pago correcto de los créditos
contratados por el H. Ayuntamiento

Jefe de Departamento de Financiamiento

Director de Planeacion de la Inversion

Inicia

1

Recibe y revisa solicitud de pago por parte de la Institucion
Financiera, en la cual se debe indicar periodo trascurrido, tasa
aplicada, saldo insoluto, monto de intereses, monto de
amortizacion, fecha de pago, entre otros, comparando contra las
corridas financieras establecidas en el Pagaré autorizado para el
Crédito y verificando la correcta aplicacion de las tasas de interés.

3
Informa a la Direccion de Egresos y Control Presupuestal
con copia para la Coordinacion Administrativa y
¢éCorrecta? P Departamento de Presupuesto, los términos del pago
establecidos por la Institucién Financiera.
Of. ]
e
2
Solicita a la institucion financiera las correcciones
pertinentes.
4 v
Verifica que la Institucion Fiduciaria realice el pago correspondiente
en la fecha indicada, a la institucién financiera acreditante a través v 5

del fideicomiso de garantia y fuente de pago establecido, con la
retencion respectiva en cada crédito de los recursos provenientes
de las Participaciones del Ramo 28.

Recibe la carta de confirmacion de la recepcion del pago
correspondiente, indicando el monto pagado y el saldo insoluto;
emitida por la institucion financiera acreditante

Doc.

Registra el pago en el formato “Control de pagos de
Deuda Publica” y termina el procedimiento

N

Fin
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Registro: GMP1114/MP/TM05/DP1026

Tesoreria Manual de Procedimientos de la
Municipal Direccion de Planeacion de la Fecha de elaboracion: 28/03/2012
Inversion

NUm. de Revision:01

Formatos e Instructivo de llenado

Tesoreria

Municipal
/1 dWiWVild .

DIRECCION DE PLANEACION DE LA INVERSION

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO
CONTROL DE PAGOS DE DEUDA PUBLICA FECHA:
PROYECCION ANUAL CON TIIE AL

* Despues de ejecutar el pago de capital del mes reportada, * Laproveccidn tomo el tope del CAP compradao

5400 AL IMICIO DEL EJERCICIO | | | PRESUESTO | | |

54L00 AL FINAL DEL EJERCICIO | | | AHORRO MINIMO ESPERADD | | |

% DE REDUCCION EN | | REF .239/TMi0411

Control de Pagos de Deuda Publica: Indicar ejercicio Fiscal

Fecha: Indicar la fecha del Célculo de intereses

Proyeccion Anual con la TIIE al: Indicar tasa con la cual fueron calculados los intereses
Fecha: Indicar fecha del pago del crédito

Monto Dispuesto: Monto total del crédito contratado

Monto de la Deuda: Saldo insoluto del crédito una vez que el pago de ese mes haya sido aplicado
Monto del Pago: Monto del Pago total (Capital e Interés) del mes correspondiente

Capital: Monto total a pagar del capital, indicado en la tabla de amortizacion del crédito
Interés: Monto total a pagar de intereses

10 TIIE: Tasa de interés a la cual se le aplica la sobre tasa pactada, para el célculo de intereses
11. TIIE+: Suma de la TIIE mas la sobre tasa pactada en el contrato del crédito

12. Dias: Dias transcurridos durante el periodo del calculo de intereses.

©ooN>OR WD =
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Direccion de Planeacion de la Fecha de elaboracion: 28/03/2012

Inversion

NUm. de Revision:01

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la inclusién de partidas presupuestales para el pago de
créditos vigentes en el H. Ayuntamiento en el Presupuesto de Egresos.

Objetivo:

Solicitar la inclusion en el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla del Ayuntamiento de los recursos en las partidas
destinadas al pago de erogaciones derivadas de la contratacion de créditos, para
asegurar su cumplimiento y pago oportuno evitando el incumplimiento de las
obligaciones contraidas

Fundamento Legal:

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 286, 300
fraccion VI, 327, 330 y 336

Reglamento del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 99,100,104, 109 y110

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31,32 fracciones XV,
XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIIl, 35y 36 fracciones IV, V, VI, VII, XII

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Pablica Municipal 2009-2011, Articulo 120.

Politicas de Operacion:

1. La Direccién de Planeacién de la Inversion integrara en el mes de agosto un
andlisis en el que se refleje el monto a pagar anual y mensual, de cada uno
de los contratos de crédito vigentes, para solicitar la inclusion de los recursos
correspondientes en las partidas presupuestales destinadas al pago de
erogaciones derivadas de la contratacion de créditos en el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Tesoreria Municipal.

2. La Direccién de Planeacion de la Inversiéon debe cerciorarse de que en el
Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento se incluyan los recursos en las
partidas presupuestales destinadas para el pago de los créditos contratados
por el H. Ayuntamiento, con la finalidad de asegurar el debido cumplimiento
de las obligaciones de pago, asi como de las disposiciones que en materia de
gasto regula el Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Ocho semanas
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Descripcion del Procedimiento: Para la inclusion de partidas presupuestales para el pago de créditos
vigentes en el H. Ayuntamiento, en el Presupuesto de Egresos

Responsable | No. Actividad IZI): UL Tantos
ocumento
Jefe de 1 |Revisa las corridas financieras en cada uno de los Pagaré Original
Departamento de pagares autorizados de los contratos de los (Pag.)
Financiamiento créditos cuyas obligaciones se tengan que cumplir
en el proximo ejercicio fiscal.
Jefe de 2 |Estima el monto total a pagar en forma mensual y Reporte Original
Departamento de anual por cada uno de los contratos de crédito (Rep.)
Financiamiento vigentes, considerando el monto de las
amortizaciones a capital y los intereses
correspondientes en los periodos establecidos y
entrega a su Director.
Director de 3 | Solicita por escrito al Director de Egresos y Control Oficio Original y
Planeacion de la Presupuestal con copia para el Departamento de (Of) 3 copias
Inversion Presupuesto, la Coordinacion Administrativa y la
Secretaria Técnica, la inclusion de los recursos en
las partidas presupuestales destinadas para el
pago de los créditos contratados, en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Director de 4 | Solicita por escrito al Director de Egresos y Control Of. Original
Planeacion de la Presupuestal copia del dictamen de la Comisién de
Inversion Patrimonio y Hacienda Municipal en el que se
aprobaré el Presupuesto de Egresos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para
cerciorarse de la inclusion de las partidas
solicitadas.
Director de 5 |Recibe Dictamen y revisa la inclusion de las Dictamen Copia
Planeacion de la partidas solicitadas (Dic) Certificada
Inversion e Si seincluyeron termina procedimiento.
« Si fue una omisién, regresa a la actividad
no. 3
» Si presenta error en el calculo regresa a la
actividad no. 1.
Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la inclusion de partidas presupuestales para el pago de
créditos vigentes en el H. Ayuntamiento, en el Presupuesto de Egresos

Jefe de Departamento de Financiamiento

Director de Planeacion de la Inversion

Inicio

Revisa las corridas financieras en cada uno de los pagarés
autorizados de los contratos de los créditos cuyas obligaciones
se tengan que cumplir en el proximo ejercicio fiscal.

Pag.

v 2

Solicita por escrito al Director de Egresos y Control
Presupuestal con copia para el Departamento de
Presupuesto, la Coordinacién Administrativa y la Secretaria
Técnica, la inclusion de los recursos en las partidas
presupuestales destinadas para el pago de los créditos
contratados, en el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Estimar el monto total a pagar en forma mensual y anual por
cada uno de los contratos de crédito vigentes, considerando el
monto de las amortizaciones a capital y los intereses
correspondientes en los periodos establecidos y entrega a su
Director

Of.

Solicita por escrito al Director de Egresos y Control
Presupuestal copia del dictamen de la Comisién de Patrimonio
y Hacienda Municipal en el que se aprobaré el Presupuesto de
Egresos, para cerciorarse de la inclusion de las partidas
solicitadas.

Of.

Recibe Dictamen y revisa la inclusién de las partidas solicitadas

Nic

¢ Partidas
incluidas?

¢Errorenel
célculo?

Formatos e Instructivo de llenado: Este procedimiento no cuenta con formatos
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Inversion
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la integracion de expedientes técnicos del Pago de la Deuda
Publica con recursos Federales (FORTAMUN).

Objetivo:

Reintegrar a través de recursos Federales (FORTAMUN), los recursos de los
pagos del Servicio de Deuda, realizados con las retenciones de las
participaciones del Ramo 28, correspondientes de cada uno de los créditos
vigentes.

Fundamento Legal:

Ley de Coordinacion Fiscal, Articulos 25, 37 y 49.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, aplica todos
sus articulos.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIII, XIX'y XX.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 286, 293,
300, 322, 327y 336.

Reglamento del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 99, 100,104, 109, 110y 114.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31,32 fracciones XV,
XVIII, XIX, XX, XXI, XXII'y XXIII, 35y 36 fracciones IV, V, VI, VIl y XII.

Politicas de Operacion:

1. La Tesoreria Municipal es la facultada para aplicar en su esfera administrativa
la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, asi
como para observar su debido cumplimiento.

2. El servicio de la Deuda Publica estara constituido por la amortizacion del
capital y el pago de intereses y otros cargos que puedan haberse convenido
en las operaciones de crédito publico.

3. Es competencia del Gobierno Municipal, afectar sus ingresos municipales o
las participaciones que en ingresos federales les correspondan, para
constituirlos como fuente de pago y/o garantia de los financiamientos y/o
empréstitos a contratar por éstos o sus Entidades.

4. Para asegurar la debida asignacion de recursos del FORTAMUN, el Director
de Planeacion de la Inversidn deberd verificar que se encuentren
presupuestados los recursos necesarios para los pagos del servicio de la
Deuda Publica y posteriormente solicitar ante Cabildo la asignacion de dichos
recursos.

5. El expediente técnico debera contener los requisitos solicitados por la
Direccion de Apoyo Técnico y Disefio de la Secretaria de Desarrollo Social del
Estado.
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Politicas de Operacion:

6. Se debera llevar un control de los pagos realizados en el formato de Control
de Pagos de Deuda Publica REF.239/TM/0411 el cual contiene la siguiente
informacion: fecha del pago, institucion bancaria, monto de lo dispuesto,
monto de la deuda a la fecha del pago, monto del pago, amortizacién a
capital, intereses pagados, TIIE del periodo, TIIE més interés pactado, dias
del periodo.

7. La informacion registrada en el formato deberd ser la que oficialmente
comunique la Institucion Bancaria y previamente verificada por el Jefe de
Departamento de Financiamiento.

8. El correcto control de los pagos de la Deuda Publica, facilitara la solicitud
mensual ante la Direccion de Egresos y Control Presupuestal del reintegro de
los pagos del servicio de Deuda Publica realizados recursos del Ramo 28 con
cargo a los recursos del FORTAMUN.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Treinta y seis dias.
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Descripcion del Procedimiento: para la integracion de expedientes técnicos del Pago de la Deuda Publica
con recursos Federales (FORTAMUN)

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Director de 1 | Verifica que en el Presupuesto de Egresos del| Presupuesto Copia
Planeacion de la Ejercicio Fiscal correspondiente, se encuentren (Pto.)
Inversion presupuestados los recursos necesarios para
los pagos del servicio de la Deuda Publica.
Tesorero Municipal | 2  |Presenta ante la Comisién de Patrimonio y Oficio Original
Hacienda Municipal, el proyecto de la (Of)
distribucién programatica para el ejercicio fiscal
vigente de los recursos del Ramo 33
correspondientes al Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN), correspondientes a los pagos del
servicio de la Deuda Publica.
Comision de 3 | Aprueba el proyecto emitiendo Dictamen para la Dictamen Original
Patrimonio y presentacion del mismo, ante el Honorable (Dic.)
Hacienda Cabildo.
Municipal
H. Cabildo 4 |Autoriza la asignacidbn de los recursos| Acta de Cabildo 1 copia
provenientes del FORTAMUN, para la accion (Act. Cab.) certificada
denominada Pago de Deuda Publica. por cada
crédito
vigente
Tesorero Municipal | 5 |Instruye al Director de Planeacion de la N/A N/A
Inversién a realizar el expediente técnico
correspondiente por cada uno de los créditos
vigentes ante la Secretaria de Desarrollo Social
del Estado, para la validacion de los mismos.
Director de 6 |Solicita a la Direccion de Deuda Publica de la Of. Original
Planeacion de la Secretaria de Finanzas del Estado, la emision
Inversion de una Constancia de Deuda por cada crédito
vigente del Municipio.
Director de 7 |Solicita a la Institucion financiera acreditante Of. Original
Planeacion de la correspondiente, una  corrida  financiera
Inversion considerando  amortizaciones e intereses

correspondientes al periodo del ejercicio fiscal
vigente.
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Tesoreria
Municipal Direccion de Planeacion de la Fecha de elaboracion: 28/03/2012
Inversion Num. de Revision:01
Responsable No. Actividad I: UL Tantos
ocumento
Jefe de 8 |Integra el expediente técnico con todos los Expediente Original y
Departamento de requerimientos necesarios y entrega del mismo (Exp.) Copia
Financiamiento ante la Secretaria de Desarrollo Social del
Estado marcando copia a la Direccién de Apoyo
Técnico y Disefio
Jefe de 9 |Recibe por parte de la Secretaria de Desarrollo Of. Original y
Departamento de Social del Estado la validaciéon del expediente Copia
Financiamiento técnico de Asignacion de recursos del
FORTAMUN para la accién denominada Pago
de Deuda Publica en el ejercicio fiscal
correspondiente emitida por la Secretaria de
Desarrollo Social del Estado
Director de 10 |Informa a la Direccién de Egresos y Control Of. Original
Planeacion de la Presupuestal de la validacion del expediente
Inversion técnico de Asignacion de recursos del
FORTAMUN para la accién denominada Pago
de Deuda Publica y entrega copia certificada del
Expediente Técnico validado.
Director de 11 |Solicita mensualmente a la Direccion de Of. Original
Planeacion de la Egresos y Control Presupuestal el Reintegro
Inversion con cargo a los Recursos del FORTAMUN, de
los pagos del servicio de Deuda Publica
realizados con la retencion de las
participaciones correspondiente.
Director de 12 |Realiza la transferencia de recursos solicitados Of. Original
Egresos y Control y envia a la Direccion de Planeacion de la
Presupuestal Inversion, los comprobantes de dichos
movimientos.
Director de 13 | Solicita a la Direccion Juridica de la Tesoreria Of. Original
Planeacion de la Municipal, la certificacion de los comprobantes
Inversion de las operaciones realizadas.
Director de 14 |Envia a la Direccion de Egresos y Control Of. Original
Planeacion de la Presupuesta los documentos certificados.
Inversion
H. Cabildo 15 |Autoriza la reasignacion de los recursos Act. Cab 1 Copia
provenientes del FORTAMUN, para la accién certificada
denominada Pago de Deuda Publica, al finalizar por cada
el ejercicio fiscal. crédito
vigente

27




Manual de Procedimientos de la

Registro: GMP1114/MP/TM05/DP1026

Tesoreria
Municipal Direccion de Planeacion de la Fecha de elaboracion: 28/03/2012
Inversion NGm. de Revision:01
Responsable No. Actividad I: UL Tantos
ocumento
Jefe de 16 |Integra el expediente técnico modificatorio con Exp. Original y
Departamento de todos los requerimientos necesarios y la copia
Financiamiento documentacion comprobatoria de cada uno de
los pagos realizados y entrega el expediente
ante la Secretaria de Desarrollo Social del
Estado marcando copia a la Direccién de Apoyo
Técnico y Disefio para la validacion de los
montos ejercidos.
Director de 17 | Da seguimiento a la validacion e informa a la Of. Original
Planeacion de la Direccion de Egresos y Control Presupuestal de
Inversion la modificacién al monto Asignado de recursos
del FORTAMUN para la accién denominada
Pago de Deuda.
Termina el procedimiento

28




Tesoreria
Municipal

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Planeacion de la

Inversion

Registro: GMP1114/MP/TM05/DP1026

Fecha de elaboracion: 28/03/2012

NUm. de Revision:01

Diagrama de flujo para la integracion de expedientes técnicos del Pago de la Deuda Publica con
Recursos Federales

Director de Tesorero Jefe de Depto.
Planeacion de la Municipal CPHM H. Cabildo de DECP
Inversion Financiamiento
1
Verifica que en el ¢ 2
Presupuesto de Egresos Presenta ante la v 3 4
del Ejerciciq Fiscal CPHM, el proyecto Aprueba el
correspondiente, se de la Dist. Prog. para proyecto, Autoriza la
encuentren el ejer. fiscal vigente emitiendo asignacion de
presupuestados los de los recursos del Dictamen para los recursos
recursos necesarios para Ramo 33 presentar ante provenientes
los pagos dtal servicio de FORTAMUN el H. Cabildo del
a Deuda Piiblica correspondientes a FORTAMUN,
Pto. los pagos del servicio Dic. para el pago
- de la Deuda Pablica. ||~ —— de Deuda.
Act. Cab.
\_/5_— L
¢ 6 Instl.ruye '(?I DPla 8
" o realizar e <

Solicita a’IaIDlrecaon de epo diente Técnico Integra el
Deuda Publica de la SF, correspondiente por expediente técnico

la emision de una
Constancia de Deuda por
cada crédito viaente.

Of.
——

cada uno de los
créditos vigentes,
ante la SDS, para la
validacion de
mismos.

con todos los
requerimientos
necesarios y
entrega del mismo
ante la Secretaria
de Desarrollo Social

Solicita a |a Institucion
Financiera acreditante,
una corrida financiera
considerando
amortizaciones e intereses
correspondientes al
periodo del ejercicio fiscal
viaente

Of.

del Estado
marcando copia a
la Direccién de
Apoyo Técnico y
Disefio

Exp.
\__/¢_

9

Recibe la validacion
del expediente técnico
de Asignacion de
recursos del
FORTAMUN para la

accion denominada
Pago de Deuda
Publica en el ejercicio
fiscal correspondiente
emitida por la SDS

Of.

\/
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Director de Tesorero Jefe de Depto.
Planeacion de la Municipal CPHM H. Cabildo de DECP
Inversion Financiamiento
10
Informa a la Direccion de
Egresos y Control
Presupuestal de la
validacion del expediente
técnico de Asignacién de
recursos del FORTAMUN
para la accién denominada
Pago de Deuda Publica y
entrega copia certificada
del Expediente Técnico
validado.
Lo
$ 11 12
Solicita mensualmente a la Realiza la
Direccion de Egresos y trans. de
Control Presupuestal el Recursos
Reintegro con cargo a los solicitados
Recursos del FORTAMUN, yenviaa
de los pagos del servicio la DPI, los
de Deuda Publica comproba
realizados con la retencion ntes de
de las participaciones dichos
correspondiente. movimient
) 13 Of.
Solicita a la Direccién ~—"

Juridica de la Tesoreria
Municipal, la certificacion
de los comprobantes de
las operaciones
realizadas.

Of.
—3 .

Envia al Director de
Egresos y Control

Presupuestal los
documentos certificados.
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Director de Tesorero CPHM H. Cabildo | Jefe de Depto. DECP
Planeacion de la Municipal de
Inversion Financiamiento
15
Al finalizar el
Ejer. Fiscal,
autoriza la
reasignacion
delos ¢ 16
recursos Integra el
provenientes gre .
del expgcﬁente. técnico
FORTAMUN modificatorio  con
para la ' todos los
accion requerimientos
denominada necesarios y la
Pado de documentacion
Degda comprobatoria  de
Publica cada uno de los
' pagos realizados y
Act. Cab entrega el
\_/— expediente ante la
Secretaria de
17 Desarrollo Social del

Da seguimiento a la
validacién e informa a la
Direccién de Egresos y
Control Presupuestal de la
modificacion al monto
Asignado de recursos del
FORTAMUN para la
accion denominada Pago
de Deuda.

Estado  marcando
copia a la Direccion
de Apoyo Técnico y
Disefio para la

Of.

Fin

validacion de los
montos ejercidos.

Exp.

\_/_

Formatos e Instructivo de llenado Este procedimiento no cuenta con formatos
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la contratacion de coberturas de riesgos crediticios.

Objetivo:

Contar con una cobertura de riesgos crediticios en el Mercado de Derivados que
garantice la proteccion de los pagos correspondientes a los intereses de la
Deuda Publica de los créditos vigentes.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIII, XIX y XX.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, todos sus
articulos.

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 322, 327y
336.

Reglamento del Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 99,100, 104, 109, 113, 115, 116, 117 y 120.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31,32 fracciones XV,
XV, XIX, XX, XXI, XXIl'y XXIIl, 35y 36 fracciones IV, V, VI, VIl y XII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracién Publica Municipal 2009-2011, Articulo 120.

Politicas de Operacion:

1. La Tesoreria Municipal es la facultada para aplicar en su esfera
administrativa la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, asi como para observar su debido cumplimiento.

2. El servicio de la deuda estara constituido por la amortizacién del capital y el
pago de intereses y otros cargos que puedan haberse convenido en las
operaciones de crédito publico.

3. El Director de Planeacion de la Inversion debera asegurar que el pago del
interés se mantenga en un plano sostenible, por lo que se tendran que
contratar coberturas de riesgos crediticos que permitan llevar un mayor
control y ejercicio del Presupuesto destinado para el Pago de Deuda Publica.

4. La contratacion de coberturas de riesgos crediticos, tienden a evitar o reducir
riesgos economicos-financieros derivados de créditos o empréstitos
obtenidos con base en la Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y
Soberano de Puebla y demas disposiciones aplicables en la materia.
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Politicas de Operacion:

5. El Municipio previo a la contratacion de las coberturas con las que las

instituciones financieras en el afio fiscal de que se trate, debera considerar
los siguiente:

a) Al momento de efectuar el presupuesto, se hara un analisis que indique los
pronosticos de las tasas de interés prevalecientes para el afio siguiente;

b) Considerar un tope en la tasa, al que se podria comparar la cobertura para
la elaboracion del presupuesto de los pagos del servicio de la Deuda Publica;
y

c) Hacer una evaluacion costo-beneficio entre los incrementos de las tasas y
el costo de la cobertura

. Dar seguimiento al cumplimiento por parte de la institucién financiera en los

casos en que haya saldos a favor del Municipio, para cumplimiento del pago
del servicio de la Deuda.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Veintiun dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la contratacion de coberturas de riesgos crediticios

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Jefe de 1 |Realiza cotizaciones de cobertura de riesgos Cotizacion Original
Departamento de crediticios con las diferentes instituciones (Cot.)
Financiamiento bancarias con diferentes Strikes (topes de tasa
TIIE) para la Deuda Publica del Municipio de
Puebla e informa al Director de Planeacion de la
Inversion.
Director de 2 |Selecciona a las instituciones bancarias que N/A N/A
Planeacion de la ofrecen los mejores costos de las primas de la
Inversion Operacion derivada CAP para la contratacion del
servicio financiero.
» Si cuenta con contrato de la Institucion
continia en la actividad no. 4 en caso
contrario:
Tesorero 3 |Celebra el Contrato Marco que permita realizar Contrato 2 Originales
Municipal operaciones derivadas con la(s) Institucion (es) (Cont.)
Bancaria (s) seleccionada (s).
Director de 4 | Selecciona la Institucion Bancaria que ofrecié el
Planeacion de la mejor costo de la prima para la contratacion del
Inversion servicio financiero
Director de 5 |Solicita a la Direcciéon Juridica de la Tesoreria Of. Original
Planeacion de la Municipal la elaboracion del Dictamen de
Inversion adjudicacion directa para la contratacion del
servicio financiero consistente en una operacion
derivada del CAP
Director de 6 |Realiza el cierre de la operacion derivada (CAP)
Planeacion de la con la Institucién Bancaria seleccionada.
Inversion
Director de 7 | Da seguimiento a la emision de la Confirmacion| Confirmacion | 2 Originales
Planeacion de la de Operacion de Opcion (Operacion de tasa CAP) (Conf.)
Inversion por parte de la Institucion Bancaria, indicando el
periodo y Strike (tope de tasa TIIE) contratado,
entregando la misma para firma del Tesorero
Municipal.
Jefe de 8 |Tramita el pago de la prima de la Operacion Of. Original
Departamento de derivada CAP contratada, a la Institucidn
Financiamiento Bancaria  seleccionada, dentro del plazo

acordado.

Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la contratacion de coberturas de riesgos crediticios

Jefe de Departamento de

Director de Planeacion de la

Tesorero Municipal

Financiamiento Inversion
1
Realiza cotizaciones de cobertura de + 2

riesgos crediticios con las diferentes
instituciones bancarias con diferentes
Strikes (topes de tasa TIIE) para la Deuda
Publica del Municipio de Puebla e informa
al Director de Planeacion de la Inversion

Cot.

Tramita el pago de la prima de la

Selecciona a las instituciones bancarias que
ofrecen los mejores costos de las primas de la
operacion derivada CAP para la contratacion
del servicio financiero.

No

¢ Tiene

3

Celebra el Contrato Marco que permita
realizar operaciones derivadas con la(s)
Institucion (es) Bancaria (s)

contrato?

seleccionada (s), sélo en caso de no
contar con el Contrato en la Institucion
seleccionada.

Selecciona la Institucion Bancaria que
ofrecié el mejor costo de la prima para la
contratacion del servicio financiero

v 5

Solicita a la Direccion Juridica de la
Tesoreria Municipal la elaboracion del
Dictamen de adjudicacion directa para la
contratacion del servicio financiero
consistente en una operacion derivada del
CAP

Of.

Realiza el cierre de la operacion derivada
(CAP) con la Institucion Bancaria

seleccionada.
v 7

Da seguimiento a la emision de la

Operacién derivada CAP, contratada <
Institucion Bancaria seleccionada,
dentro del plazo acordado

Of.

K

Fin

Confirmacién de Operacién de Opcion
(Operacion de tasa CAP) por parte de la
Institucion Bancaria, indicando el periodo y
Strike (tope de tasa TIIE) contratado,
entregando la misma para firma del
Tesorero Municipal.

Lo —

Formatos e Instructivo de llenado: Este procedimiento no cuenta con formatos
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el cierre de inversion diaria y a plazos

Objetivo:

Programar inversiones financieras a corto o mediano plazo de los remanentes de
la Tesoreria Municipal asegurando el mejor rendimiento con el menor riesgo en
ellas, con la finalidad de obtener la mayor productividad posible de las mismas.

Fundamento Legal:

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, Articulo 109.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Articulos 87, 88, 89, 90 y 91.

Reglamento del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulo 28 bis 3.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 31,32 fracciones X y XI,
35y 36 fracciones Vlll'y IX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Publica Municipal 2009-2011, Articulo 121.

Politicas de Operacion:

1. Los saldos de las cuentas bancarias de los cuales no se vaya a disponer en
forma inmediata, deberan de canalizarse a inversiones.

2. El plazo de inversion que se adopte sera en funcion a las necesidades de
liquidez.

3. El Departamento de Financiamiento debe solicitar al Departamento de
Ordenes de Pago los recursos excedentes de la operacion diaria, mismos
que se invertiran de tal manera que se optimice el rendimiento porcentual de
las inversiones en los diferentes instrumentos de captacién bancaria, con el
requisito de no poner en riesgo el Patrimonio Municipal.

4. El Departamento de Financiamiento debera solicitar las tasas de rendimiento
a los ejecutivos de cuenta de las Instituciones Bancarias para la inversion del
efectivo, previa seleccion y evaluacion de propuestas de los proveedores de
estos servicios financieros, en la cual se analiza entre otros aspectos, los
siguientes:

a. Que la Institucion sea de nacionalidad mexicana,

b. Que se encuentre regulada por la Comision Nacional Bancaria y de
Valores y por las instancias correspondientes,

c.  Que cuente con prestigio y reconocimiento en el mercado.

d. Que las operaciones sean realizadas en Moneda Nacional

e. Los objetivos primarios, en orden de prioridad, de las actividades de
inversién del Municipio seran: seguridad de capital y rendimiento.

5. El Departamento de Financiamiento buscara la tasa mas alta que ofrezcan
las Instituciones Financieras, siempre dentro de las restricciones legales u
operativas que imponen los diferentes tipos de recursos que se manejan.
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Politicas de Operacion:

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

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, 0 que pueda deteriorar su habilidad para tomar
decisiones imparciales sobre las inversiones.

El Departamento de Financiamiento realiza el cierre de las inversiones
asegurando el mejor rendimiento y el menor riesgo en dichas inversiones.

Las inversiones realizadas asi como los intereses que de ellas se generen,
deben ser registradas en el Sistema Unico Municipal Administrativo (SUMA)
mediante registros de cargos y abonos en cada chequera.

10.El Jefe de Departamento de Financiamiento tiene la responsabilidad de

1.

preparar un Reporte Diario de Inversiones, mediante el Formato
REF.240/TM/0411 el cual debe incluir; los tipos de instrumentos de inversion,
institucion, nombre y nimero de cuenta, fondo del recurso, monto invertido,
plazo, tasa de rendimiento, fecha de vencimiento, asi como los intereses
generados diariamente por las inversiones realizadas.

El Jefe de Departamento de Financiamiento tiene la responsabilidad de
preparar el formato de Control de Tasas de Rendimiento REF.241/TM/0411,
que incluye la fecha, tasa de fondeo gubernamental promedio ponderado
emitida por el Banco de México, tasa promedio obtenida por el Municipio y el
porcentaje de rendimiento obtenido por el Municipio contra el publicado por el
Banco de México.

Asi como de realizar la impresion del Reporte Diario Inversiones y el envio del
mismo al Tesorero Municipal, Director de Egresos y Control Presupuestal y
Jefe del Departamento de Caja General.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para el cierre de inversion diaria y a plazos

Responsable No. Actividad [;: Q2 Tantos
ocumento
Jefe de 1 | Solicita al Departamento de Ordenes de Pago los|  Documento Original
Departamento de saldos disponibles y los plazos a invertir, de (Doc)
Financiamiento acuerdo a la liquidez requerida.
Jefe de 2 | Solicita a los ejecutivos de cuenta las tasas de N/A N/A
Departamento de interés para la inversion del efectivo.
Financiamiento
Jefe de 3 |Cierra inversiones asegurando el mejor N/A N/A
Departamento de rendimiento y menor riesgo en dichas inversiones.
Financiamiento
Jefe de 4 |Registra las inversiones bancarias cerradas Formato Original
Departamento de indicando los tipos de instrumentos de inversion, (F)
Financiamiento institucion, nombre y nimero de cuenta, fondo del | REF.240/TM/0411
recurso, monto invertido, plazo, tasa de| REF.241/TM/0411
rendimiento, fecha de vencimiento, asi como los
intereses generados diariamente, en el Reporte
Diario de Inversiones y Reporte de control de
tasas de rendimiento.
Jefe de 5 |Realiza impresién del Reporte Diario de F Original
Departamento de Inversiones (REF.240/TM/0411) y envio al Jefe
Financiamiento de Departamento de Caja General.
Jefe de 6 |Realiza el registro de los cargos y abonos de los Archivo N/A
Departamento de montos invertidos diariamente en cada una de las (A)
Financiamiento cuentas en el SUMA.

Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cierre de inversion diaria y a plazos

Jefe de Departamento de Financiamiento

Inicio

v

C D

1

Solicita al Departamento de Ordenes de Pago los saldos disponibles y los plazos a
invertir, de acuerdo a la liquidez requerida

Doc.

- :

Solicita a los ejecutivos de cuenta las tasas de interés para la inversion del efectivo

'

3

Cierra inversiones asegurando el mejor rendimiento y menor riesgo en dichas inversiones

v

rendimiento.

Registra las inversiones bancarias cerradas indicando los tipos de instrumentos de
inversion, institucién, nombre y nimero de cuenta, fondo del recurso, monto invertido,
plazo, tasa de rendimiento, fecha de vencimiento, asi como los intereses generados
diariamente, en el Reporte Diario de Inversiones y Reporte de control de tasas de

F.

!

Realiza impresion del Reporte Diario de Inversiones (REF.240/TM/0411) y envio al Jefe
de Departamento de Caja General.

F.

A 4

6

Realiza el registro de los Cargos y Abonos de
de las cuentas en el SUMA.

los montos invertidos diariamente en cada una

Fin
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Formatos e Instructivo de llenado:

-
g

15 (s
B R _,;,-j\l 21 E= Tesoreria
U UH@ Municipal

10 Municipal

DIRECCION DE PLANEACION DE LA INVERSION

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO
FECHA:
REPORTE DE CONTROL DE TASAS DE RENDIMIENTO
MES Y ANO

TASA DE FONDED
FECHA GUBERNANMENTAL PROMEDIO
PONDERADC BANXICO

TASA PROMEDIO OBTENIDA POR EL % DE RENDIMIENTO OBTENIDO POR EL
MUNICIPIO PARA EL CIERRE DIARIO MUNICIPIO VS BANXICO

PROMEDIC MES

REF.241/TM/0411

Fecha: Fecha de Ultima actualizacion del reporte.

Mes y Aiio: Mes y afio que se reporta.

Fecha: Dia de la inversion.

Tasa de Fondeo Gubernamental Promedio Ponderado Banxico: Tasa publicada por el Banco de

México.

5. Tasa Promedio Obtenida por el Municipio para el cierre diario: Rendimiento obtenido por todas las
inversiones del municipio realizadas en la fecha indicada.

6. % de Rendimiento Obtenido por el Municipio Vs Banxico: Comparativo entre la tasa obtenida por

el Municipio contra la tasa publicada por el Banco de México.

Poobp =
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| —_—

o1 eviu

REFPGRTE SEARIG OE AL LHRECEHRTV L AL AMESSR VIS 2.0 SV ERSERY
LIS TAAREA TS SN NE AT

INSTRUMENTOS DE INTERSION (MORTOS EN
PES0S)

PAPEL |PERIOD INTERESES | YENCIMIE
LUGAR T MONTOD MONTD TOTAL DE SALDD TOTAL
PROGRAMAS T RECURSOS DEL ORIGEN DEL PAGARE | GUBERNA| Do DE NTO
T Mo CUENTA| FONDO CUENTA DE INYERSION INYERSION A (1) MENT?* = I"-I.-AEF:JEiSAEs mverzsiA= | InvER®~ POR
- -

RECURE™
- - - - INYERSION ~ DIARIA PLAZO ) ~ | oia~ APLAZI ™ MES . ™ INETITUCI ~

TOTAL [NOMBRE DE LA INSTITUCIGN) F0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

TOTAL [NOMBRE DE LA INSTITUCIGN) $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

TOTAL [NOMBRE DE LA INSTITUCIGN) $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

SUMA TOTAL F0.00 #0.00 $0.00 $0.00 $0.00
REHDIMIENT O TOTAL

REF._ 240/ TMI0411

Reporte de Saldos al: Fecha en la que se realiza la inversion.

Programas y Recursos del Municipio: Nombre de la cuenta.

No. de Cuenta: NUmero de la cuenta de cheques en la que se realiza la inversion.

Fondo: Fondo del recursos de la cuenta de cheques en la que se realiza la inversion.

Origen del Recurso: Federal, Estatal o Municipal.

Institucion Bancaria: Institucion bancaria en la cual esta aperturada la cuenta.

Monto de Inversién Diaria: Monto de inversion con vencimiento al dia siguiente.

Monto de Inversién a Plazo: Monto de inversion con vencimiento a 7 dias 0 mas.

Pagaré: Si la inversion se realiza en este instrumento, indicar la tasa de rendimiento obtenida.

0. Papel Gubernamental: Si la inversién se realiza en este instrumento, indicar la tasa de rendimiento
obtenida.

11. Periodo: NUmero de dias en los que se liquidara la inversién.

12. Total de Intereses a un dia: Monto total de intereses generados por inversiones a plazos.

13. Total de Intereses a Plazo: Monto total de intereses generados por inversiones a un dia.

14. Fecha de vencimiento de la Inversion a Plazo: Cuando la inversion es a plazos, indicar la fecha de

liquidacion de la inversion.
15. Saldo total por institucion: Suma del total del monto invertido mas el total de los intereses
generados en cada institucion bancaria.

SwooNoo,rLOd =
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IV.- DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE LA INVERSION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para obtener fuentes alternas de financiamiento.

Objetivo:

Buscar los mecanismos para financiar proyectos municipales con recursos
diferentes a los que se incluyen en el Presupuesto de Egresos, que permitan la
realizacion de los mismos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones XVIII, XIX'y XXy 142.

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 289, 293 y
331.

Reglamento del Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 98, 99, 100 y 120.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 33 y 34.

Politicas de Operacion:

1. El Jefe de Departamento de Planeacion de la Inversion debera buscar en
forma permanente los mecanismos adecuados para financiar proyectos
municipales viables y previamente evaluados, con recursos alternos, ya sea
mediante la  participacion  ciudadana, fideicomisos,  concesiones,
autorizaciones con recursos publicos o privados o con la mezcla de estos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable, de cuatro a seis meses
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Descripcion de Procedimiento: Para obtener fuentes alternas de financiamiento.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 1 |Solicita informacion a las Dependencias y Oficio Original
Departamento de Entidades de la Administracion Publica (Of)
Planeacion de la Municipal respecto de los proyectos viables que
Inversion no se encuentran incluidos dentro del
presupuesto de egresos y que su ejecucion en
el ejercicio fiscal sea de vital importancia.
Jefe de 2 | Analiza los proyectos, asi como las fuentes de Proyectos Original
Departamento de financiamiento disponibles para cada proyecto. (Proy)
Planeacion de la
Inversion
Jefe de 3 |Busca informaciéon sobre recursos publicos N/A N/A
Departamento de extraordinarios que se pudiesen obtener de
Planeacion de la acuerdo al proyecto en las instancias publicas
Inversion que ofrezcan apoyos al tipo de proyecto en
cuestion.
 Si se identificaron recursos publicos
aplicables, continua en la actividad No.
6, en caso contrario:
Jefe de 4 | Analiza la posibilidad de obtener recursos de la N/A N/A
Departamento de iniciativa privada bajo la modalidad de inversién
Planeacion de la 0 de participacién comunitaria.
Inversion » Sise encontraron fuentes alternas de
financiamiento, continda en la actividad
no. 6 en caso contrario:
Jefe de 5 |Informa al Director de Planeacion de la Informe Original
Departamento de Inversion y termina el procedimiento. (Inf.)
Planeacion de la
Inversion
Jefe de 6 |Informa al Director de Planeacion de la Inf. Original
Departamento de Inversién sobre las modalidades en que se
Planeacion de la puede dar la inversion  (Participacion
Inversion comunitaria, fideicomisos o concesiones).
Director de 7 | Propone al Tesorero Municipal la forma que Inf. Original
Planeacion de la tomara la inversion, con recursos alternos a los
Inversion presupuestados.
Tesorero Municipal | 8 |Analiza la propuesta y comienza la gestion de Inf. Original
recursos.
Tesorero Municipal | 9 |Propone el proyecto al Presidente Municipal Proyecto Original
considerando las ventajas de realizarlo. (Proy.)
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Responsable No. Actividad [;: S Tantos
ocumento
Tesorero Municipal | 10 |Presenta ante Comision de Patrimonio y Proyecto Original
Hacienda Municipal la propuesta para su (Proy.)
analisis.
Comisién de 11 |Revisa proyecto y emite Dictamen para la Dictamen Original
Patrimonio y presentacion del proyecto ante el Honorable (Dic.)
Hacienda Municipal Cabildo.
Comision de 12 |Presenta Dictamen ante Cabildo para su
Patrimonio y andlisis y aprobacion en Sesion Ordinaria o
Hacienda Municipal Extraordinaria
H. Cabildo 13 | Revisa proyecto para su aprobacion Acta Cabildo Original
* En caso de no autorizar regresa a la (A. Cab.)
actividad No. 3, en caso contrario:
H. Cabildo 14 |Instruye al Secretario del Ayuntamiento la A. Cab. Original
presentacion del proyecto autorizado ante el
Congreso del Estado.
Secretario del 15 | Presenta ante el Congreso del Estado el Acta Doc. Original
Ayuntamiento de Cabildo donde se aprueba el proyecto y el
Dictamen emitido por la Comisién de Patrimonio
y Hacienda Municipal para su aprobacion.
Tesorero Municipal, | 16 | Conoce publicacion del Decreto en el Periddico Contrato 2 Originales
Presidente Municipal Oficial y Celebra contrato con Institucién. (Cont)

y Secretario del
Ayuntamiento

Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para obtener fuentes alternas de financiamiento
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Formatos e Instructivo de llenado: Este procedimiento no cuenta con formatos
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Seguimiento a la Asignacion de la Calificacién a la Calidad
Crediticia del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Obtener una calificacién a la Calidad Crediticia para el Municipio de Puebla para
cumplir con los requisitos establecidos por las Instituciones Financieras, en el
caso de contar con créditos vigentes asi como en el caso de que se requiera un
nuevo crédito.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones XVIII, XIX y XX.

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulo 286, 322,
327y 336.

Reglamento del Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 28 bis 3, 99, 100, 104 ,118 y 119.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 33 y 34.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Pablica Municipal 2009-2011, Articulo 120.

Politicas de Operacion:

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion de la Inversion,
coordinarse con el personal de las empresas calificadoras para el
seguimiento a la renovacion de la calificacién de la calidad crediticia del
Municipio.

2. El Municipio por conducto de la Tesoreria Municipal, contratara los servicios
de asignacion de la calificacion crediticia, a efecto de que se determine
evaluaciones independientes del desempefio financiero y econémico del
mismo a fin de obtener una calificacion.

3. El Municipio debera contar con al menos dos calificaciones a la calidad
crediticia, con la finalidad de mantener las tasas pactadas en los créditos
vigentes asi como la posibilidad de mejorarlas.

4. El seguimiento a la calificacion a la calidad crediticia del Municipio de Puebla
es responsabilidad de la Direccion de Planeaciéon de la Inversion. La
calificacion que obtenga el Municipio por parte de las calificadoras sera el
reflejo del desempefio financiero, econdmico y administrativo conjunto de
todas las dependencias que conforman el H. Ayuntamiento asi como las
condiciones econémicas prevalecientes en la entidad.

5. El contar con una calificacion a la calidad crediticia en el Municipio,
representa que los inversionistas o acreedores tiendan a destinar sus
recursos a la entidad.
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Tiempo Promedio de
Gestion:

Sesenta y tres dias.

Crediticia del Municipio de Puebla

Descripcion del Procedimiento: Para de Seguimiento a la Asignacion de la Calificacion a la Calidad

Responsable No. Actividad I;: AL Tantos
ocumento
Director de 1 |Solicita a la Direccion de Adjudicaciones la Dictamen Original
Planeacion de la emision del Dictamen de Adjudicacion Directa. (Dic.)
Inversion
Tesorero Municipal | 2 |Celebran el contrato de Asignacion de la Contrato 3
y Director de Calificacion a la Calidad Crediticia del Municipio (Cont.) Originales
Planeacion de la de Puebla con la empresa Calificadora.
Inversidn
Jefe de 3 | Verifica de acuerdo al Contrato si se requiere N/A N/A
Departamento de cubrir un primer pago de los servicios de
Planeacion de la asignacion de la Calificacion a la Calidad
Inversidn Crediticia
 Si no se requiere un primer pago,
continla en la actividad no. 5 en caso
contrario:
Jefe de 4 |Tramita ante la Coordinacion Administrativa. el Oficio Original
Departamento de primer pago de los servicios de Asignacion de la (Of)
Planeacion de la Calificacion a la Calidad Crediticia, de acuerdo a
Inversion lo establecido en el Contrato.
Director de 5 |Recibe de la empresa calificadora el listado de la|  Documento Original
Planeacion de la Informacién del Municipio requerida para su (Doc.)
Inversidn analisis.
Director de 6 |Solicita a las éareas del H. Ayuntamiento Of. Original
Planeacion de la relacionadas con la informacién requerida por la
Inversién empresa calificadora para realizar un anélisis de
la situacion financiera, econdmica, politica, etc.
del Municipio de Puebla.
Jefe de 7 |Integra la informacion entregada por parte de las N/A N/A
Departamento de diferentes areas del H. Ayuntamiento y envia a la
Planeacion de la Empresa Calificadora.
Inversidn * En caso de que la Empresa Calificadora
requiera informaciéon adicional a la
entregada, regresar a la actividad
anterior, en caso contrario:
Empresa 8 |Revisa, analiza la informacién y realiza la visita N/A N/A
Calificadora anual requerida.
Empresa 9 | Emite la Calificacion a la Calidad Crediticia. Calificacion Original
Calificadora (Calif.)
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 10 | Tramita ante la Coordinacion Administrativa el Of. Original
Departamento de pago o pago final de los servicios de Asignacion
Planeacion de la de la Calificacién a la Calidad Crediticia, de
Inversion acuerdo a lo establecido en el Contrato.
Director de 11 | Da seguimiento continuo de la actualizacién de la N/A N/A

Planeacion de la
Inversion

Calificacion de Calidad Crediticia del Municipio.

Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para de Seguimiento a la Asignacion de la Calificacion a la
Calidad Crediticia del Municipio de Puebla
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Formatos e Instructivo de llenado: Este procedimiento no cuenta con formatos
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V.- GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones, a cargo del
area.

Alternativa: Oportunidad de elegir entre dos 6 mas opciones probables.
Amortizacion: Devolver un capital prestado de una sola vez o bien escalonadamente
Cabildo: Sesion del Ayuntamiento para la toma de decisiones en forma colegiada (por mayoria).

Calificadora: Empresa financiera que se dedica a evaluar la situacion econémica de cada Pais, Estado o
Municipio, asi como al andlisis y evaluacion de los estados financieros de la empresas que pretendan cotizar
en bolsa o ser sujetas de algun financiamiento bancario de largo plazo (con base en las politicas establecidas
por cada institucion financiera).

Calificacion a la Calidad Crediticia: Escala de evaluacion que busca clasificar el grado de cumplimiento que
una entidad podria tener respecto a las obligaciones contraidas, determinando su capacidad de cubrir deudas
y obligaciones a corto plazo o largo plazo.

CAP: Instrumento financiero que se utiliza en los créditos de interés variable, para asegurar que el riesgo no
exceda de un nivel fijado en el periodo contratado a cambio del pago de una prima.

Contrato de Opcion: Contrato estandarizado, en el cual el comprador, mediante el pago de una prima,
adquiere del vendedor el derecho, pero no la obligacion de comprar o vender un activo subyacente a un precio
pactado en una fecha futura, y el vendedor se obliga a vender o comprar, segun corresponda, el activo
subyacente al precio convenido. EI comprador puede ejercer dicho derecho, segun se haya acordado en el
contrato respectivo. Si en el contrato de opcidn se pacta el pago por diferencias, no se realizara la entrega del
activo subyacente.

Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al plan adoptado y en
aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

Crédito: Préstamo en dinero donde la persona se compromete a devolver la cantidad solicitada en el tiempo o
plazo definido segun las condiciones establecidas para dicho préstamo mas los intereses devengados,
seguros y costos asociados si los hubiera.

Empréstito: Préstamo que toma el Municipio, mediante contrato de crédito.

Fideicomiso: Es un servicio Bancario por medio del cual una persona denominada Fideicomitente, destina

ciertos bienes o derechos a un fin licito determinado, encomendando la realizacion de este fin a una Institucion
Fiduciaria.
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Institucion Fiduciaria: Es institucion que tiene la titularidad de los bienes o derechos fideicomitidos y se
encarga de la realizacion de los fines del fideicomiso, es decir, cumple la funcién de administrador. En México,
solo las instituciones de crédito debidamente autorizadas al efecto, pueden ser fiduciarias.

Institucion Financiera: Institucion autorizada por la Comision Nacional Bancaria y de Valores y por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para otorgar crédito.

Inversion: Transaccion que consiste en la compra de instrumentos bursatiles con los remanentes diarios de
cada una de las cuentas del Municipio que generen rendimientos, dicha transaccion se realiza de lunes a
viernes antes de las 2 de la tarde en papel gubernamental o pagaré bancario.

Inversion Privada: Es una inversion realizada por las empresas, buscando obtener productividad de capital.
En el sentido econdmico, una inversion es la colocacion de capital para obtener una ganancia futura. Esta
colocacidn supone una eleccion que resigna un beneficio inmediato por uno futuro.

Mercado de Derivados: Mercado financiero en el que se negocian y contratan instrumentos derivados. Los
principales mercados de derivados son los de futuros, opciones y swaps.

Pagaré: Documento anexo al contrato de crédito donde se estipulan las fechas y montos de amortizaciones a
capital, asi como la tasa de interés pactada.

Pagaré Bancario: Documento emitido por las Inst. Bancarias para invertir a un plazo determinado con una
tasa de rendimiento preestablecida. Con riesgo minimo.

Papel gubernamental: Igual al Pagaré bancario, la diferencia radica en que el emisor es una Institucion
Gubernamental.

Recursos Publicos: Son todos los recursos que administran las Entidades del Sector Publico para el logro de
sus Objetivos Institucionales, debidamente expresados a nivel de Metas Presupuestarias. Los Recursos
Publicos se desagregan a nivel de Fuentes de Financiamiento y se registran a nivel de Categoria de Ingreso,
Genérica del Ingreso, Subgenérica del Ingreso y Especifica del Ingreso.

Recursos Publicos Alternos: Recursos Provenientes de Instituciones Publicas, diferentes a los contenidos
en el presupuesto de egresos del Municipio.

Remanente: Recurso monetario contenido en una cuenta de cheques que no esta comprometido el dia que
se realiza la inversion, es decir que no se utilizara para realizar algin pago o se encuentra en cheque
circulante.

Saldo: Suma algebraica de la situacion original de una cuenta y sus variaciones positivas o negativas durante
un periodo nuevo.
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Servicio de Deuda Publica: Conjunto de pagos por concepto de intereses y amortizacion de capital que
realiza el deudor al acreedor en un periodo determinado.

Tasa de rendimiento: Tasa de rendimiento anual que se espera obtener a cambio de determinada inversién

de capital.

Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio (TIIE): Es el rédito que refleja las condiciones prevalecientes en
el mercado de dinero en moneda nacional calculado diariamente por el Banco de México, con base en las
cotizaciones de las tasas de interés ofrecidas a distintos plazos por las diversas instituciones de banca

multiple
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