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LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA AUTORIZACION, PROGRAMACION,
EJECUCION Y CONTROL DE PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS DE FONDOS EN EL MUNICIPIO DE MEXICALI, B.C.

ROGER ROBERTO SOSA ALAFFITA, TESORERO MUNICIPAL DEL XXV AYUNTAMIENTO DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1 FRACCION IV, 2
FRACCION Il Y 3 FRACCIONES |, IV, XII, XVII, XIX Y XXVIII, 63, 68 FRACCION IV Y 112 DE LA
LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA Y SUS MUNICIPIOS, ARTICULO 52 FRACCION Xil, XIV, XVIl Y XXIV DEL
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA, SE EMITEN LOS SIGUIENTES:

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA AUTORIZACION, PROGBAMACION, EJECUCION Y
CONTROL DE PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DE FONDOS EN EL
MUNICIPIO DE MEXICALLI, B.C.

TiITULO PRIMERO
GENERALIDADES

PRIMERO. DEL OBJETO.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la autorizacion,
programacién, ejecucion y control de los pagos electronicos efectuados con cargo a las cuentas
bancarias del Ayuntamiento de Mexicali, B.C., a través de la Tesoreria Municipal, garantizando en
todo momento la legalidad, trazabilidad y seguridad operativa en los procesos de la Administracion
Puablica Municipal.

Asimismo, seran aplicables a las entidades que integran la Administracién Publica Descentralizada,
en lo que corresponda, respecto de los pagos electrénicos que realicen con cargo a sus cuentas
bancarias.

SEGUNDO. FINALIDAD.- Los presentes lineamientos tienen como finalidad fortalecer la seguridad
financiera municipal y asegurar mecanismos adecuados de control interno de las transferencias
electrénicas realizadas en la Administracion Publica Municipal.

TERCERO. DEFINICIONES.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

e Administracion Pablica Municipal: En términos de la fraccion |, del articulo 2 del
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, es la
organizacién administrativa dependiente del Presidente Municipal, a través de la cual el
Ayuntamiento proporciona los servicios publicos y ejerce las demas atribuciones ejecutivas
de su competencia.

Se divide en centralizada, que estd conformada por las dependencias, odrganos
desconcentrados de éstas y delegaciones municipales; y en descentralizada o
paramunicipal, que es la que se integra con las entidades paramunicipales.

e Caratula del Estado de Cuenta Bancaria: Documento emitido por la institucion finandlera
gue resume los movimientos y transferencias electrénicas efectuadas en una cuenta
bancaria durante un periodo determinado, para efectos de control, conciliacion y
comprobacién administrativa.

e CLABE (Clave Bancaria Estandarizada): Nimero Unico de 18 digitos que identifica de
forma estandarizada la cuenta bancaria de un beneficiario o proveedor.

)
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o Comprobante Electrénico de Pago (CEP): Documento digital emitido por la institucion
bancaria que acredita la ejecucion exitosa de una transferencia electrénica de fondos, el cual
debera integrarse al expediente contable correspondiente.

e Organo de Control: Organo de control y vigilancia interna del Gobierno Municipal de
Mexicali, que recae en la Sindicatura Municipal de Mexicali, encargade de vigilar el
cumplimiento de los presentes lineamientos internos y ejercer funciones de auditoria, control
de mejora administrativa en materia de pagos electrénicos municipales.

*» Cuenta Concentradora: Cuenta bancaria municipal destinada a la administracién de los
recursos publicos provenientes de las Cuentas Recaudadoras del H. Ayuntamiento de
Mexicali y de su sector paramunicipal, a la cual se le transfieren diariamente la totalidad de
los ingresos recaudados. Desde esta cuenta se distribuyen los recursos hacia la Cuenta
Pagadora conforme al programa diario de pagos autorizado; el remanente disponible se
destina a instrumentos de inversion, de acuerdo con las disposiciones aplicables en materia
de administracién financiera, control presupuestal y rendicién de cuentas.

e Cuenta Pagadora: Cuenta bancaria municipal destinada exclusivamente a la dispersién de
pagos previamente autorizados, cuya operacion se limita a recibir recursos provenientes de
la Cuenta Concentradora y, en su caso, de cuentas presupuestales autorizadas para ejecutar
los pagos a terceros conforme a la Programacién de Pagos del Dia debidamente validada.

e Cuenta Bancaria de Recursos Etiguetados: Cuenta bancaria municipal destinada al
manejo especifico de recursos con afectacion presupuestal determinada, tales como fondos,
programas, subsidios, convenios o participaciones, cuya operacién debera sujetarse a las
reglas de origen, destino y comprobacién del recurso, y cuyos saldos podran transferirse a
la Cuenta Pagadora para la ejecuciéon de pagos, conforme al calendario y autorizaciones
correspondientes.

o Cuenta Recaudadora: Cuenta bancaria municipal autorizada para la recepcion directa de
ingresos municipales y demas ingresos, asi como por pagos realizados por la ciudadania,
cuyos recursos deberan ser traspasados en su totalidad y de forma peri¢dica a la Cuenta
Concentradora, conforme a los procedimientos y plazos establecidos por la Tesoreria
Municipal.

* Departamento de Egresos: Se entendera por aquel definido en el articulo 58 BIS del
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

o Dispositivo de Autenticacién y Seguridad (DAS) o Token: Instrumento electrénico
asignado por la institucion bancaria al H. Ayuntamiento de Mexicali, utilizado para validar la
identidad de los usuarios autorizados en la banca electrénica y autenticar la confirmacion de
operaciones financieras, conforme a los niveles de autorizacion establecidos.

o DAS1 (Nivel Operativo): Dispositivo electronico de autenticacion (Token) utilizado
por personal autorizado del Departamento de Egresos de la Tesoreria Municipal, o
en su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, para el acceso al
sistema bancario, registro, captura, carga y consulta de movimientos bancarios y
transferencias electronicas, sin faculiad de liberacion final de recursos.

o DAS2 (Nivel Jerarquico). Dispositivo electrédnico de autenticacion (Token) asignado
a la persona Titular de la Tesoreria Municipal y en su caso el Titular de la Entidad
Paramunicipal que corresponda, mediante el cual se autoriza y ejecuta de manera
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final la dispersién de transferencias electronicas, conforme a la programacion de
pagos previamente autorizada, cuyo uso operativo podra ser delegado en los
términos establecidos en el presente documento, sin que ello implique la
transferencia de su titularidad.

Flujo de Autorizacion de Transferencias Electrénicas: Es el conjunto ordenado de
etapas, validaciones y controles mediante los cuales se autoriza y ejecuta un pago por
transferencia electrénica en la Administracion Publica Municipal, qgue comprende desde la
recepcion de la solicitud de pago debidamente autorizada por el area solicitante, la
verificacion de los requisitos legales, fiscales, presupuestales y administrativos por parte del
Departamento de Egresos, o en su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente de
las entidades paramunicipales, el registro de la operacién en la banca electrénica mediante
el uso del Dispositivo de Autenticacion y Seguridad de nivel operativo (DAS1), la autorizacion
o rechazo por la autoridad competente mediante el Dispositivo de Autenticacion y Seguridad
de nivel jerarquico (DAS2), la dispersién del recurso desde la Cuenta Pagadora por parte de
la institucién bancaria, y la integracion del expediente y registro contable correspondiente.

Formato de Solicitud para el Pago por Transferencia Electrénica Bancaria: Documento
oficial del Ayuntamiento mediante el cual el beneficiario del pago proporciona su informacion
fiscal y bancaria para formalizar la solicitud de pago por transferencia electrénica. Su
integracion, validacion, resguardo y actualizacién deberan realizarse conforme a la
normatividad aplicable, a los procedimientos internos de la Tesoreria Municipal y a las
atribuciones previstas en el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California, para lo cual debera utilizar el formato sefialado como Anexo 1.

Inversion de Excedentes de Liquidez: Proceso mediante el cual la Tesoreria Municipal o
en su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente canaliza los recursos disponibles
no comprometidos hacia instrumentos financieros autorizados, con el objetivo de optimizar
el rendimiento del erario, garantizando en todo momento la liquidez necesaria para cumplir
con las obligaciones de pago, y observando la normatividad aplicable en materia de
disciplina financiera y control del gasto publico.

Monto Transaccional del Usuario (MTU): Parametro de control que determina el nivel de
operacién permitido a cada usuario autorizado dentro de la Tesoreria Municipal o en su caso,
la unidad administrativa-financiera equivalente, con base en su responsabilidad
administrativa, jerarquia funcional y facultades municipales para autorizar, validar o ejecutar
operaciones electrénicas.

Programa de pago: Instrumentc operativo que consolida las solicitudes de pago
autorizadas por las areas administrativas, a fin de programar su dispersion conforme a la
disponibilidad de flujo de efectivo, vencimientos y prioridad municipal. Es administrado por
el Departamento de Egresos de la Tesoreria Municipal y constituye la base de la
“Programacion en Cuenta del Dia”.

Programacion de Pagos del Dia: Documento y/o sistema de control autorizado por la
Subtesoreria Municipal mediante el cual se determinan, validan y calendarizan los pagos a
realizarse en una fecha especifica, con base en compromisos devengados, disponibilidad
resupuestal y suficiencia financiera, el cual sirve como fundamento operativo para la
persién de recursos desde la Cuenta Pagadora.
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o Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI): Sistema operado por el Banco de
México que permite la transferencia electrénica inmediata de fondos entre cuentas bancarias
de diferentes instituciones financieras.

e Tesoreria Municipal: Se entendera por aquella definida en el articulo 52 del Reglamento de
la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

¢ Unidad administrativa-financiera equivalente: Representa a |la persona y/o area de la
Administracién Publica Descentralizada analoga a la persona y/o area de la Administracién
Plblica Centralizada.

CUARTO. AMBITO DE APLICACION.- Los Lineamientos son de aplicacion estricta y por tanto
obligatorios dentro de la Administracién Publica Municipal de Mexicali, conforme a lo previsto en los
propios Lineamientos.
TiITULO SEGUNDO
DE LA PROGRAMACION DE PAGOS

QUINTO. REQUISITOS DOCUMENTALES OBLIGATORIOS PARA LA SOLICITUD DE PAGO.-
Toda solicitud de pago debera estar acomparfiada de un expediente revisado y autorizado por el area
competente y que contenga, al menos:

I. Formato de solicitud para pago por transferencia electrénica bancaria, que contenga la
informacién fiscal y bancaria del proveedor de bienes o servicios, asi como los anexos
requeridos conforme a dicho formato. (Anexo 1)

ll. Identificacion de la Fuente de Financiamiento correspondiente, debidamente validada
conforme al clasificador presupuestario aplicable y alineada al presupuesto autorizado.

lll. Caratula del Estado de Cuenta Bancaria correspondiente al proveedor de bienes o
servicios que forma parte de la solicitud de pago.

IV. Programa de Pago para validar y programar las dispersiones o transferencias electrénicas
de pago conforme a la disponibilidad de flujo de efectivo, vencimientos y prioridad municipal.

SEXTO. REGISTRO MUNICIPAL DE PAGOS A TERCEROS.- El Departamento de Egresos o en su
caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, debera mantener un regisiro actualizado que
contenga, como minimo la siguiente informacién: Institucién bancaria, cuenta de retiro, fuente de
recurso, fecha de operacion, nombre del beneficiario, institucion bancaria del proveedor, cuenta de
abono, concepto del pago, importe y moneda, el cual debera reflejar de manera integra y verificable
cada una de las transferencias realizadas.

SEPTIMO. INTEGRACION Y ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE PAGO DIARIO.- EI
Departamento de Egresos o en su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, integrara y
elaborara la Programacién de Pagos del Dia con base en la documentacion recibida y validada, la
cual debera ser sometida a autorizacién de la Subtesoreria Municipal o en su caso, del Titular de la
Entidad Paramunicipal que corresponda.

OCTAVO. OBLIGACION DE SOMETER TODA TRANSFERENCIA A CONTROLES
MUNICIPALES.- Todas las transacciones que se realicen a través de transferencias electronicas y/o
SPEI que sean realizadas por la Administracion Publica Municipal, sin excepcion, deberan sujetarse

los controles de autorizacién, programacion, ejecucion, proceso de autenticacion digital y
verificaciones previstas en los presentes Lineamientos.
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] TITULO TERCERO )
DE LA ASIGNACION Y RESGUARDO DE DISPOSITIVOS DE AUTENTICACION Y SEGURIDAD

NOVENO. OBLIGACION DE USO INDEPENDIENTE, DUAL Y TRAZABLE DE LOS
DISPOSITIVOS DE AUTENTICACION (TOKEN).- El uso de los dispositivos de autenticacion DAS1
y DAS2 debera realizarse obligatoriamente por personas servidoras publicas distintas, garantizando
la segregacion operativa y jerarquica en todas las etapas de preparacion, validacion y autorizacién
de las transferencias electrénicas.

Cada intervencion con los dispositivos generara evidencia verificable (registro) en la plataforma de
banca electrénica, permitiendo identificar de manera inequivoca al usuario que operé el DAS1 y al
usuario que autorizé mediante el DAS2, asi como la fecha, hora y operacién especifica ejecutada.

Queda estrictamente prohibida la concentraciéon funcional, simultanea o sucesiva, del uso de los
dispositivos token DAS1 y DAS2 por un mismo servidor publico, volumen operativo elevado o por
cualquier circunstancia administrativa.

DECIMO. CLASIFICACION Y ASIGNACION DE DISPOSITIVOS DE AUTENTICACION Y
SEGURIDAD (TOKEN).- Los dispositivos de autenticacién y seguridad utilizados para la operacién
de transferencias electrénicas municipales se clasifican en:

. DAS1 (dispositivo operativo o token): Serd asignado al personal autorizado del
Departamento de Egresos o en su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, para
la captura, integracién, validacion preliminar y preparacion operativa de transferencias
electrénicas.

La asignacion debera formalizarse mediante carta responsiva o instrumento administrativo
equivalente, en la que se establezcan las obligaciones de resguardo, uso exclusivo,
confidencialidad y responsabilidad del servidor publico receptor, conforme al formato
sefalado como Anexo 2 de los presentes Lineamientos.

Il. DAS2 (dispositivo jerarquico o token): Sera asignado al Titular de la Tesoreria Municipal,
quien podra delegar formalmente y por escrito su uso operativo al Titular de la Subtesoreria
Municipal, para un mejor desempefio operacional, y éste, a su vez, al Titular del area de
Egresos, quien realizara la validacion y liberacion final de las transferencias electrénicas
conforme a la programacién de pagos autorizada.

En todos los casos, la asignacion o delegacion del dispositivo debera formalizarse mediante
carta responsiva o instrumento administrativo equivalente, estableciendo las
responsabilidades inherentes a su uso, conforme al formato sefialado como Anexo 3 de los
presentes Lineamientos.

Dicho esquema operara de manera equivalente en la Administracion Publica
Descentralizada, en lo que corresponda.

DECIMO PRIMERO. ASIGNACION Y AUTORIZACION DE USO DEL DISPOSITIVO OPERATIVO
O TOKEN DAS1.- La asignacidn del dispositivo de autenticacion Token DAS1 correspondera a la
Subtesoreria Municipal, la cual determinara y autorizara los perfiles operativos del Departamento de

j{esos y de las areas operativas de la Tesoreria Municipal que, conforme a sus funciones, requieran
sujuso para la ejecucion de operaciones electronicas.

|
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En el ambito de la Administracién Publica Descentralizada, la asignacidn y autorizaciéon de uso del
token DAS1 correspondera a la persona Titular de la Entidad Paramunicipal respectiva, quien podra
delegar su uso de manera formal y por escrito al personal administrativo autorizado, conforme a la
normatividad aplicable.

El dispositivo token DAS1 tendra caracter estrictamente operativo y en ningtin caso conferira
facultades para la autorizacion, aplicacion o ejecucion de transferencias electrénicas, ni implicara el
uso, aplicacion o sustitucién del dispositivo de autenticacion token DAS2, cuya autorizacion y
ejecucion final se sujetard a los niveles jerarquicos y mecanismos de control establecidos en el
presente ordenamiento.

La Subtesoreria Municipal debera emitir el documento de designacion correspondiente,
especificando:

a) Nombre del usuario operativo asignado;
b) Funciones permitidas;

c) Vigencia de la asignacion; y

d) Obligaciones operativas y de seguridad.

Lo anterior, operara de manera equivalente en la Administracién Publica Descentralizada, en lo que
corresponda.

DECIMO SEGUNDO. ASIGNACION, RESGUARDO Y USO EXCLUSIVO DEL DISPOSITIVO
JERARQUICO TOKEN DAS2.- La asignacion y resguardo del dispositivo de autenticacion Token
DAS2 corresponderan a la persona Titular de la Tesoreria Municipal de la Administracién Publica
Centralizada o en su caso, la persona Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda,
respectivamente.

El uso operativo del Token DAS2 podra ser delegado de mediante escrito a la persona Titular que
corresponda, en los términos de la clasificacion y jerarquia previstas en el punto DECIMO de los
presentes Lineamientos.

El Token DAS2 sera utilizado Unicamente para:

a) Validacién jerarquica de la operacion, consistente en la revisién y confirmacion, por el nivel
jerarquico competente, de la procedencia y congruencia de la transferencia electrénica
previamente preparada por la perscna que tenga asignado el dispositivo token DAS1;

b) Liberacion final de la transferencia en banca electrénica municipal.

El uso del dispositivo de autorizacion (DAS2) correspondera originalmente a la persona Titular de la
Tesoreria Municipal, quien podra delegar su uso operative a un servidor pulblico adscrito a dicha
dependencia o su caso, la persona Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda, mediante
acuerdo administrativo conforme al formato sefalado como Anexo 4 de los presentes Lineamientos,
en el que se estableceran de manera expresa el alcance, vigencia y condiciones de la delegacién,
sin que dicha delegacion lo exima de la responsabilidad de supervisién y control de las operaciones
autorizadas.

DECIMO TERCERO. MEDIDAS DE RESGUARDO Y CUSTODIA EXCLUSIVA DE LO

e$guardarse bajo medidas de seguridad que garanticen su integridad, confidencialidad y uso

CSPOSITIVOS TOKEN DAS1 Y TOKEN DAS2.- Los dispositivos DAS1 y DAS2 deberan

clusivo p(yo usuarios autorizados:

)
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I. El dispositivo de autenticacién DAS1 debera ser resguardado por el personal operativo
designado, en un lugar seguro y bajo resguardo fisico con llave, siendo responsable de su
uso conforme a las funciones asignadas.

Il. El dispositivo de autenticacion DAS2 debera mantenerse bajo el resguardo primario de la
persona Titular del Departamento de Egresos o, en su ausencia, de la persona Titular de la
Subtesoreria, 0 en su caso, la persona Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda,
en un lugar seguro y bajo resguardo fisico con llave, garantizandec en todo momento la
confidencialidad y control del dispositivo.

En ningtin caso un mismo servidor publico podra resguardar simultdaneamente el DAS1 y el DAS2.

DECIMO CUARTO. PROHIBICIONES EN EL USO DE DISPOSITIVOS DE AUTENTICACION.
Queda estrictamente prohibido a los usuarios autorizados con DAS1 y DAS2;

a) Compartir, delegar o permitir el uso del dispositivo asignado a terceros;

b) Guardar credenciales de acceso en lugares visibles o accesibles;

c) Ejecutar operaciones no autorizadas formalmente por los procedimientos municipales;

d) Realizar operaciones o liberar pagos con base en instrucciones verbales, mensajes
instantaneos, llamadas telefénicas, correos no municipales o cualquier otro medio no
verificable, sin la instruccion formal correspondiente emitida a través de canales municipales
autorizados.

e) Ejecutar operaciones sin el Formato de Solicitud para Pago por Transferencia Electronica
Bancaria, debidamente firmado por el proveedor, asi como la caratula bancaria.

DECIMO QUINTO. PROCEDIMIENTO PARA REPORTE, BLOQUEO Y REPOSICION DE
DISPOSITIVOS.- En caso de incidencias, pérdida y reposicion de dispositivos de autenticacion y
seguridad, el usuario titular del dispositivo debera reportar de inmediato cualquier pérdida, dafio,
robo, mal funcionamiento o sospecha de uso indebido del DAS1 o DAS2 mediante aviso escrito
dirigido al Tescrerc Municipal y a la Subtesoreria Municipal o en su caso, a la persona Titular de la
Entidad Paramunicipal que corresponda, a través de los medios municipales autorizados,
describiendo el tipo de incidencia, fecha y hora en que fue detectada, circunstancias relacionadas vy,
en su caso, las medidas iniciales adoptadas.

La reposicién solo podra efectuarse mediante:

a) Solicitud formal del usuario o su superior;

b) Autorizacién expresa del Tesorero Municipal o en su caso, el Titular de la Entidad
Paramunicipal gque corresponda;

¢) Actualizacion del inventaric de dispositivos de autenticacion, asi como la asignacion formal
del dispositivo correspondiente, dejando constancia documental de [a entrega y firma de
recibido de la persona usuaria responsable de su resguardo y uso;

d) Por dafio, pérdida o robo del Dispositivo electrénico de autenticacién Token DAS1 y DAS2.

DECIMO SEXTO. SUSPENSION O REVOCACION DEL ACCESO A DISPOSITIVOS DE
AUTENTICACION TOKEN DAS1 Y DAS2.- La persona titular de la Tesoreria Municipal o en su caso
el Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda, en sus respectivos ambitos de competencia,
podran suspender temporalmente o revocar de manera definitiva el acceso a los dispositivos d
autenticaciéon de DAS1 o DAS2, cuando se actualice alguno de los siguientes supuestos:

Cuando el servidor publico cambie de adscripcidn, cargo y/o funciones;
I. Cuando existan indicios razonables o elementos objetivos que hagan presumir su uso

indebido, irregular o contrario a la normatividad aplicable;
|. Cuando el usuario incurra en presunta responsabilidad, en tanto se resuelva o deslinden las
responsabilidades correspondientes;
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IV. Cuando se implementen actualizaciones, medidas de seguridad informatica, cambios en los
sistemas institucionales o reestructuraciones operativas que hagan necesaria la suspension
o sustitucién del acceso;

V. Cuando concluya la relacién laboral, contractual o el encargo conferido; y

VI. Cuando, derivado de auditorias, revisiones de control interno, analisis de riesgos o medidas
de seguridad informatica, se determine la necesidad de restringir o cancelar el acceso para
proteger la informacién y los recursos publicos.

Toda suspensién o revocacion debera constar por escrito debidamente fundado y motivado, y
notificarse al servidor publico correspondiente, dejando constancia en el expediente administrativo y
en el inventario de control de dispositivos.

DECIMO SEPTIMO.- CONSERVACION DE INFORMACION Y EVIDENCIA ASOCIADA AL USO DE
DISPOSITIVOS DE AUTENTICACION TOKEN DAS1 Y DAS2.- La informacién generada por el uso
de los dispositivos de autenticacién token DAS1 y DAS2Z, asi como reportes derivados de su
operacién (comprobantes de pago) deberan conservarse de acuerdo con las dispesiciones fiscales
de la conservacién de la documentacion fiscal y contable.

) TITULO CUARTO
DE LA ADMINISTRACION OPERATIVA DE CUENTAS BANCARIAS Y DEL USO DE LA CUENTA
PAGADORA

DECIMO OCTAVO. PRINCIPIO DE OPERACION MEDIANTE CUENTA PAGADORA.- Con el objeto
de fortalecer el control operativo, la trazabilidad de los recursos publicos, |a eficiencia en la ejecucién
de pagos y la prevencion del uso indebido de cuentas bancarias municipales, los pagos del H.
Ayuntamiento de Mexicali a terceros deberan realizarse, de manera preferente, mediante una Cuenta
Pagadora o por fuente de financiamiento.

DECIMO NOVENO. SEPARACION FUNCIONAL DE CUENTAS BANCARIAS.- La Tesoreria
Municipal, deberan mantener separacion funcional entre las cuentas recaudadoras, concentradoras
e inversién y la Cuenta Pagadora, evitando que esta Ultima sea utilizada para fines distintos a la
dispersion de pagos autorizados.

En los casos que aplique el supuesto para la Administracion Publica Descentralizada.

VIGESIMO. FLUJO DE RECURSOS HACIA LA CUENTA PAGADORA.- Los recursos transferidos
a la Cuenta Pagadora deberan corresponder unicamente al monto necesario para cubrir los pagos
programados, quedando prohibido realizar pagos directos desde cuentas concentradoras de
inversion, salvo autorizacion debidamente documentada del Tesorero Municipal o en su caso, del
Titular de la Entidad Paramunicipal, segin corresponda, para aquellos casos en que aplique el
supuesto.

VIGESIMO PRIMERO. OPERACION Y CONTROL DE LA CUENTA PAGADORA.- Toda operacion
realizada desde la Cuenta Pagadora debera contar con autorizacion previa, expediente documental
completo y Comprobante Electrénico de Pago (CEP) conforme a los presentes Lineamientos.

En la Administracién Publica Centralizada la Cuenta Pagadora sera administrada por la Tesoreria
Municipal a través del Departamento de Egresos.

En los casos que aplique el supuesto para la Administracion Publica Descentralizada, el Titular de la

ntidad Paramunicipal que corresponda.
IGESIMO SEGUNDO. CONCILIACION DE LA CUENTA PAGADORA.- La Tesoreria Municipal o
n su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, debera realizar conciliaciones diarias de
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la Cuenta Pagadora, verificando que los pagos ejecutados mediante dispositivos de autenticacién
token coincidan con sus registros y Programacion de Pagos del Dia.

VIGESIMO TERCERO. PROHIBICIONES ESPECIFICAS.- Queda estrictamente prohibido:

I. Utilizar la Cuenta Pagadora para fines distintos a la dispersion de pagos previamente
autorizados conforme a los presentes Lineamientos;
II.  Mantener saldos ociosos injustificados en la Cuenta Pagadora; vy
lll.  Ejecutar operaciones sin respaldo documental completo o sin contar con la autorizacion
correspondiente conforme a los presentes Lineamientos.

TITULO QUINTO ]
DE LA EJECUCION DE PAGOS ELECTRONICOS

VIGESIMO CUARTO. EJECUCION OBLIGATORIA CONFORME A FASES MUNICIPALES Y
PROHIBICIONES ASOCIADAS.- Toda transferencia electronica realizada con cargo a cuentas
bancarias del Municipio de Mexicali o de las entidades paramunicipales que integran Ila
Administracion Publica Descentralizada, deberan ejecutarse conforme a las etapas de autorizacion,
programacién, ejecucién y control, sin excepcién alguna. Ningln pago podra ser liberado sin haber
cumplido previamente cada una de dichas fases.

Queda estrictamente prohibido alterar, destruir, manipular, ocultar o sustraer la informacién, reportes
o evidencia generada durante la ejecucion de transferencias electrénicas o asociada al uso de los
dispositivos de autenticacién token DAS1 y DAS2.

VIGESIMO QUINTO. PROHIBICION DE INSTRUCCIONES INFORMALES PARA LA EJECUCION
DE PAGOS.- Queda estrictamente prohibida la ejecucion de pagos o transferencias electronicas con
base en instruccicnes verbales, llamadas telefénicas, mensajes instantaneos, aplicaciones de
mensajeria o correos electronicos no oficiales.

Queda prohibide atender, ejecutar o dar tramite a instrucciones que no provengan exclusivamente
de medios municipales autorizados, que no sean confirmadas y verificables, o que no queden
debidamente documentadas en el expediente correspondiente.

VIGESIMO SEXTO. EJECUCION OPERATIVA Y PREPARACION DE TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS.- La ejecucidn operativa y preparacion de las transferencias electrénicas
correspondera exclusivamente al personal autorizado del Departamento de Egresos o en el caso al
personal operativo autecrizado por la persona Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda,
mediante el uso del dispositivo de autenticaciéon token de nivel operativo (DAS1), conforme a la

clasificacion prevista en el punto DECIMO PRIMERO de los presentes Lineamientos. '

El usuario operativo debera capturar la operacion, verificar la correspondencia de los datos
bancarios, monto, beneficiario, y preparar la transferencia para su validacion jerarquica.

VIGESIMO SEPTIMO. VALIDACION JERARQUICA Y AUTORIZACION FINAL DE LA
TRANSFERENCIA.- La validacion jerarquica y autorizacion final de las transferencias electronicas
corresponderan a la persona Titular de la Tesoreria Municipal y, en su caso, a la persona Titular de
la Subtesoreria Municipal cuando exista delegacion formal de uso del dispositivo jerarquico (DAS2),
conforme a la clasificacién y jerarquia previstas en el punto DECIMO Y DECIMO PRIMERO de los
presentes Lineamientos.

)
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En el caso de las entidades paramunicipales que integran la Administracién Publica Descentralizada,
esta funcién correspondera a la persona Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda o a
quien ésta designe formalmente, en términos del esquema de delegacién previsto en punto DECIMO
PRIMERO de los presentes Lineamientos, mediante el uso del dispositivo o mecanismo de firma
autorizado.

La firma emitida mediante el uso del DAS2 constituye la autorizacién financiera definitiva del pago.

VIGESIMO OCTAVO. INTEGRACION DEL COMPROBANTE ELECTRONICO DE PAGO (CEP).-
Una vez ejecutada la transferencia, el usuario operativo debera descargar de inmediato el
Comprobante Electrénico de Pago (CEP) e integrarlo al expediente correspondiente, asegurando la
trazabilidad de la operacién.

El CEP constituye evidencia digital oficial y debera conservarse conforme a la normatividad aplicable.

VIGESIMO NOVENO. SUSPENSION OBLIGATORIA DE LA EJECUCION DEL PAGO POR
INCONSISTENCIAS O RIESGOS OPERATIVOS.- La ejecucion del pago debera suspenderse de
inmediato cuando:

I. Exista inconsistencia en los datos bancarios del beneficiario;
II.  No coincida la documentacion que integra el expediente con la instruccién de pago emitida;
. Se detecten alertas de seguridad o incidentes relacionados con los dispositivos de
autenticacion;
IV. Se identifique duplicidad, error en el monto autorizado, inconsistencia presupuestal o
posible pago indebido; o
V. Exista orden expresa de autoridad competente o instruccion de suspension derivada de
algun procedimiento administrativo, judicial, de control internc o de auditoria.

La suspension subsistirda hasta en tanto se solventen las inconsistencias detectadas o se emita la
determinacién que corresponda conforme a la normatividad aplicable.

TITULO SEXTO
DEL CONTROL, TRAZABILIDAD Y TRANSPARENCIA

TRIGESIMO. CONTROL, TRAZABILIDAD Y TRANSPARENCIA DE LAS OPERACIONES.- Las

operaciones de pago mediante transferencias electrénicas realizadas por la Administracién Publica

Municipal deberén sujetarse a mecanismos permanentes de control interno, trazabilidad y

transparencia, con el objeto de garantizar la correcta administraciéon de los recursos publicos, la

seguridad de las operaciones bancarias y la rendicion de cuentas. f
Dichos mecanismos comprenderan, de manera enunciativa mas no limitativa, la segregacion de
funciones, el uso personal e intransferible de los Dispositivos de Autenticacion y Seguridad, el

registro y conservacion de evidencias electrénicas y documentales, la integracion del Comprobante

Electronico de Pago, Controles Internos, la realizacion de conciliaciones bancarias periddicas y

extraordinarias.

La Tesoreria Municipal o en su caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, implementaran
mecanismos de control que permitan verificar, auditar y supervisar el uso adecuado de los

ispositivos electronicos DAS1 y DAS2, durante el proceso de ejecucién de pagos electrénicos,
asegurando que su utilizacion se realice conforme a la segregacion de funciones operativas y
j?{'érquicas prevista en el Titulo Tercero de los presentes Lineamientos.
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TRIGESIMO PRIMERO. TRANSPARENCIA OPERATIVA Y TRAZABILIDAD DE MOVIMIENTOS
RELACIONADOS CON DISPOSITIVOS DE AUTENTICACION.- La Tesoreria Municipal o en su
caso, la unidad administrativa-financiera equivalente, debera garantizar que todos los movimientos,
eventos de uso, incidencias, suspensiones, validaciones y autorizaciones asociadas a los
dispositivos DAS1 y DAS2 se encuentren registrados en la Plataforma Bancaria.

TRIGESIMO SEGUNDO. DE LA INTERPRETACION.- La Tesoreria Municipal, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, sera la Unica autoridad facultada para resolver cualquier duda
relacionada sobre la interpretacion y aplicacion de los presentes Lineamientos, en el ambito de su
competencia.

TRIGESIMO TERCERO. DE LOS ANEXOS. Los anexos que forman parte integrante de los
presentes Lineamientos tendran caracter administrativo y operativo. Su actualizacién podra
realizarse mediante acuerdo interno de la Tesoreria Municipal, siempre que no contravengan el
contenido sustantivo del presente ordenamiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su firma, y deberan publicarse
en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO .- Se instruye a las areas competentes de la Tesoreria Municipal o en su caso, la unidad
administrativa-financiera equivalente, para que realicen las acciones administrativas necesarias para
la correcta implementacion de los presentes Lineamientos.

TERCERO.- Los procedimientos internos y practicas operativas vigentes en materia de
transferencias electrénicas deberan armonizarse con lo dispuesto en el presente instrumento en un
plazo no mayor a 20 dias habiles contados a partir de su entrada en vigor.

CUARTO.- Los dispositivos de autenticacion y seguridad {DAS1 y DAS2) que se encuentren
asignados a la fecha de entrada en vigor de los presentes Lineamientos deberan formalizar su
resguardo mediante la suscripcién de las cartas responsivas correspondientes dentro del plazo
sefialado en el transitorio anterior.

QUINTO.- Se abrogan todas las disposiciones internas que se opongan a los presentes
Lineamientos, incluyendo cualquier perfil, privilegio, credencial o configuracion previa de dispositivos
o accesos en banca electrénica municipal que no se ajuste a la segregacion operativa y jerarquica
establecida en este lineamiento.

Dado en la ciudad de Mexicali, Baja California, g los 10 dias del mes de marzo de 2026.
TENTAMEN }

G e ile

ROGER ROBERTO SOSA ALAFFITA

TESORERO MUNICIPAL
V AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, B.C.
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ANEXO “1”
FORMATO DE SOLICITUD PARA EL PAGO
POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA BANCARIA

Mexicali, Baja California, a ___ de de 20__ .

I. DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre completo / Razén social;
RFC:

CURP (en su caso):
Domicilio fiscal:
Calle: No.:
Colonia:

Ciudad:

Estado:

C.P.:

Teléfono:

Correo electronico:

Il. DATOS BANCARIOS

Institucion bancaria:
Numero de cuenta:
CLABE interbancaria (18 digitos):

Tipo de cuenta: [0 Cheques O Ahorro O Nomina O Otra:

lll. DOCUMENTACION ANEXA

Constancia de Situacion Fiscal actualizada no mayor a 15 dias.

Identificacién oficial vigente del propietario, beneficiario o representante legal

Poder notarial (en caso de persona moral o representante legal)

Estado de cuenta bancario (no mayor a 15 dias) en el que se aprecie CLABE y nombre del

titular

e Comprobante de domicilio fiscal, tales como recibo de agua, de consumo de energia
eléctrica, etcetera.

IV. DECLARACION DEL BENEFICIARIO

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacion proporcionada es veraz y que la cuenta
bancaria sefialada se encuentra a mi nombre o al de la persona moral que represento. Asimismo,
autorizo al (H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI / NOMBRE DE LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL) a
realizar los pagos que correspondan mediante transferencia electronica a la cuenta antes indicada,
deslindando de responsabilidad a la Tesoreria Municipal por errores derivados de informacion
incorrecta proporcionada por el suscrito.

_ NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO, BENEFICIARIO
) O DEL REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO “2”
CARTA RESPONSIVA DE ASIGNACION DE DISPOSITIVO DE AUTENTICACION
TOKEN DAS1 (DISPOSITIVO OPERATIVO)

Mexicali, Baja California, a ___ de de 20__ .

Con fundamento en lo dispuesto por el punto DECIMO de los Lineamientos Internos para la
Autorizacidn, Programacion, Ejecucion y Control de Pagos mediante Transferencias Electronicas de
Fondos en el Municipio de Mexicali, B.C., se hace constar la asignacién del siguiente dispositivo:

Tipo de dispositivo: Token DAS1 (Dispositivo Operativo)
Institucion bancaria:

Numero de serie / identificador:

Usuario asignado en plataforma bancaria:
Funciones permitidas: ;

Se asigha a:
s Nombre del servidor publico:
e Cargo:
e Adscripcién:
¢ Numero de empleado:

DECLARACIONES
El servidor publico receptor manifiesta:
1. Que recibe el dispositivo DAS1 para uso exclusivo en la captura, integracion, validacion
preliminar y preparacion operativa de transferencias electronicas municipales.
1. Que reconoce que el dispositivo es personal e intransferible.
Il Que se obliga a:
a) Mantenerlo bajo resguardo fisico con llave.
b) No compartir claves, NIP, codigos dinamicos ni credenciales asociadas.
c) Utilizarlo anicamente dentro de la jornada laboral y para fines institucionales.
d) Informar de inmediato cualquier extravio, dafio, robo o uso indebido.
V. Que entiende que el uso indebido generara responsabilidades administrativas, civiles o
penales conforme a la normatividad aplicable.

El dispositivo debera devolverse mediante acta administrativa en caso de cambio de adscripcion,

paracién del cargo o instruccion superior.

SERVIDOR PUBLICO RECEPTOR SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA

NOMBRE, FIRMA Y CARGO NOMBRE, FIRMA Y CARGO
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ANEXO “3”
CARTA RESPONSIVA DE ASIGNACION DE DISPOSITIVO
TOKEN DAS2 (DISPOSITIVO JERARQUICO)

Mexicali, Baja California, a ____ de de 20 .

Con fundamento en los puntos DECIMO y DECIMO SEGUNDO de los Lineamientos Internos para
la Autorizacién, Programacién, Ejecucién y Control de Pagos mediante Transferencias Electrénicas
de Fondos en el Municipio de Mexicali, B.C., se formaliza la asignacion del:

¢ Tipo de dispositivo: Token DAS2 (Dispositivo Jerarquico)
¢ Institucidén bancaria:
e Numero de serie / identificador:
e Usuario autorizado en plataforma bancaria:
Asignado a:
e Nombre:

e Cargo: Titular de la Tesoreria Municipal / Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda
e Numero de empleado:

ALCANCE DE USO

El Token DAS2 sera utilizado exclusivamente para:
a) Validacion jerarquica de la procedencia y congruencia de transferencias electrénicas.
b) Liberacién final de transferencias en banca electrénica municipal.

OBLIGACIONES
El servidor plblico receptor se obliga a:
a) Resguardar el dispositive bajo custodia personal.
b) Mantenerlo en lugar seguro bajo llave.
¢) No delegar su uso sin autorizacion formal por escrito.
d) No utilizarlo para capturas operativas.
e) Garantizar el principio de separacion de funciones respecto del Token DAS1.

El incumplimiento podra dar lugar a la determinacién de las responsabilidades que resulten
procedentes, conforme a la normatividad aplicable en la materia y por las autoridades competentes.

RVIDOR PUBLICO RECIBE Y ACEPTA SERVIDOR PUBLICO QUE EMITE LA
RESPONSABILIDAD AUTORIZACION
NOMBRE, FIRMA'Y CARGO NOMBRE, FIRMA Y CARGO
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_ ANEXO “4”
ACUERDO DE DELEGACION FORMAL DE USO DEL TOKEN DAS2

Mexicali, Baja California, a ___de de 20 .

Con fundamento en el punto DECIMO SEGUNDO, tltimo parrafo, de los Lineamientos internos para
la autorizacion, programacién, ejecucion y control de pagos mediante transferencias electronicas de
fondos en el Municipio de Mexicali, B.C., la persona Titular de la Tesoreria Municipal, o en su caso,
la persona Titular de la Entidad Paramunicipal que corresponda, por medio del presente, emite el
siguiente acuerdo:

PRIMERO. Delegar el uso operativo del Token DAS2 al:
e Nombre:
e Cargo:
e Periodo de delegacién:

SEGUNDO. La delegacion sera exclusivamente para:
a) Validacion jerarquica de transferencias previamente preparadas con Token DAS1.
b) Liberacion final de transferencias electronicas.

TERCERO. La persona delegada manifiesta bajo protesta de decir verdad que:
a) No tiene asignado ni utiliza Token DAS1.
b) No participa en la captura operativa de transferencias.
c¢) Cumplira el principio de separacion de funciones.

CUARTO. La presente delegaciéon de uso podra ser sujeta a revocacion en cualquier momento
mediante acuerdo escrito.
TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL SERVIDOR PUBLICO QUE ACEPTA LA
/0 DE LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL DELEGACION

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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