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I. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la Tesoreria Municipal de Xicotepec
documenta de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama y
atribuciones, que permitan identificar con claridad las facultades y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de
funciones.

Para ello, la Tesoreria desarrollara acciones para consolidar la modernizacion y el
mejoramiento de la funcién hacendaria municipal, impulsando acciones que
permitan la simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos que aporten
a mejorar la atencion a la ciudadania.

La finalidad de este manual de organizacion de la Tesoreria Municipal es distribuir
las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la
integran; y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de
orden en la realizacion de las actividades cotidianas.
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II. OBJETIVO GENERAL

Recaudar las contribuciones municipales, administrar, custodiar, vigilar y aplicar los recursos
publicos obtenidos con apego a la Ley de Ingresos y al Presupuesto de Egresos aprobado
por el H. Ayuntamiento; asi como de coordinar las actividades de programacion,
presupuestacion, control y evaluacion del gasto publico y supervisar la contabilidad general,
asi como resguardar los bienes patrimoniales del municipio.

De la misma forma, lograr la sistematizacion de estrategias y lineas de accion para
constituir el instrumento rector de la politica financiera del Municipio de Xicotepec,
atendiendo las necesidades municipales aprobados para el ejercicio fiscal anual de que se
trate y a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a la
Normatividad aplicable en materia de Armonizacion Contable que emita el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC).
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[ll. CULTURA ORGANIZACIONAL

Mision:

Dirigir los recursos financieros materiales y humanos del Municipio, bajo los principios de
honradez transparencia y legalidad; implementando procesos administrativos necesarios
encaminados a proporcionar un servicio eficiente y transparente al publico; asi como la
correcta aplicacion de las partidas presupuestales con estricto apego a las leyes y
normatividad vigente para cada ejercicio.

Vision:

Fortalecer la economia municipal optimizando los recursos financieros propios y asignados
para realizar una administracion tributaria honesta y eficiente, gracias al esfuerzo vy
dedicacion ejercida dia con dia por el personal que la integra, ademas de brindar el mejor
servicio distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus funciones y la buena
relacion con las distintas esferas gubernamentales y la ciudadania.
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VALORES:

. Honradez.

. Vocacion de Servicio.
. Legalidad.

. Transparencia.

. Respeto.

. Lealtad.

. Imparcialidad.

. Responsabilidad

© 0o N OO g b~ WODN -

. Integridad
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IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Laos principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de Fecha de Vigencia
este manual de organizacion son 10s que a continuacion se enuncian. . ..

Publicacién
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997 22-03-2024
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1997 02-02-2024
Ley de Tesaoreria de la Federacion 30-12-2015 30-12-2015
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico 04-01- 2000. 20-05-2021
Federal.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 04-01-2000 20-05-2021
Ley General de Contabilidad Gubernamental 31-12-2008 01-04-2024
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 04-05-2015 20-05-2021
Ley de Coordinacion Fiscal 27-12-1978 03-01-2024
Ley Nacional de Bienes 20-05-2004 03-05-2023
Ley del Impuesto sobre la Renta 11-12-2013 01-04-2024
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 30-03-2006 30-04-2024
Reglamento De La Ley Del Impuesto Sobre La Renta 08-10-2015 06-05-2016
Ley Federal del Trabajo 01-04-1970 04-04-2024
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 08-12-2010 15-12-2023
Ley de Fiscalizacion Superior vy Rendicion de Cuentas para el Estado | 08-09-2010 05/07/2024
de Puebla.
Ley Organica Municipal 23-03-2001 21-03-2024
Codigo de Conducta de los Servidores Publicos Municipales de Xicotepec | 18-01-2022 18-01-2022
Puebla.
Reglamento del Comité de Control y Desempefio Institucional para el 18-01-2022 18-01-2022
Honorable Ayuntamiento de Xicotepec Puebla. 2021-2024
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Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Xicotepec 26-09-2023 26-09-2023

Puebla

Cdadigo de Etica de los Servidores Publicos Municipales de Xicotepec 18-01-2022 18-01-2022

Puebla

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 13-01-2022 31-03-2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 09-02-2001 13-03-2024

Estatal y Municipal.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla v sus Municipios. 20-03-2009 25-08/2023

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2024 18-12-2023 SIN REFORMAS

Ley de Catastro del Estado de Puebla 16/08/2010 02-10-2020

Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de 28-12-2016 05-07-2024

Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de 29-06-1934 31-12-2015

Puebla.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 05-12-2001 16-01-2017

Codigo Fiscal para el Estado de Puebla 20-12-1987 01/-08-2022

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado| 26 -03 2003 07-08-2023

de Puebla.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estadao. 18-11-1966 07-02-2024

Ley de Ingresos para el municipio de Xicotepec para el gjercicio fiscal 2024| 18-12-2023 SIN REFORMAS
DOF

Codigo Fiscal de la Federacion 31-12-1981 12-01-2016
POE POE

Cdadigo Fiscal para el Estado de Puebla 20-12-1987 29-12-2017

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 05-12-2001 29-12-2006
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
Estructura Organica General

H.AYUNTAMIENTO 20212024

)_.__’4 XICOTEPEC

< PRESIDENCIA 1

COORDINACION
EJECUTIVA DE
PRESIDENCIA

|
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SECRETARIA CONTRALORIA SECRETARIA SECRETARIA DE
DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEBIENESTAR INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS
PUBLICOS Y ECOLOGIA

Aprobada en Sesién de Cabildo de fecha 15 de octubre de 2021
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Organigrama

La estructura organica de la Tesoreria Municipal se encuentra establecida en el
siguiente orden:

0 HAYUNTAMIENTO 20212024

Sad XICOTEPEC

-

¢

Sas TESORERIA MUNICIPAL

CONTADOR
GENERAL

DIRECCIONDE DIRECCION DE DIRECCION
INGRESOS CATASTRO DERECURSOS

DIRECCION

DIRECCION
DERECURSOS

DEEGRESOS Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

MATERIALES

- HUMANOS Y
ADJUDICACIONES

DIRECCION
DE SERVICIOS

GENERALES
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Nombre

Puesto

Correo Electrénico

Mtro. Julio Roberto
Vazquez Garrido

Tesorero Municipal

municipiodexicotepec@outlook.com

Lic. Edgardo Mendoza
Flores

Contador General

municipiodexicotepec@outiook.com

Mtro. Marco Antonio
Sosa Carballo

Director de Ingresos

municipiodexicotepec@outiook.com

Mtra. Lucero Duarte

Directora de Egresos

municipiodexicotepec@outiook.com

Juarez
Lic. Lorena Morales Directora de Recursos municipiodexicotepec@outiook.com
Aranda Humanos y

Adjudicaciones

Lic. Carlos Eduardo
Garrido Vargas

Director de Catastro

municipiodexicotepec@outlook.com

Mtro. Antonio Gibran

Director de Recursos

municipiodexicotepec@outiook.com

Gdémez Garcia Materiales
Lic. Valentin Director de Servicios municipiodexicotepec@outiook.com
Maldonado Maldonado Generales

Domicilio

Centro de la Ciudad S/N, Col. Centro. C.P. 73080, Heroica
Ciudad de Xicotepec de Juarez, Puebla.

Teléfono

764-764-4070
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Autorizaciones

Julio Roberto
Vazquez Garrido

Tesorero
municipal

Edgardo Mendoza Flores

Contador General

Marco Antonio Sosa
Carballo

Director de Ingresos

Lucero Duarte Juarez

Lorena Morales Aranda

Directora de Recursos

Carlos Eduardo garrido
\argas

Director de Recursos
Materiales

Directora de egresos Humanos y
Adjudicaciones Director de catastro
Antonio Gibran Gomez Valentin Maldonado
Garcia Maldonado

Director de Servicios
Generales
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Titulo Del Puesto

Tesorero Municipal

Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal

Area De Adscripcion

Tesoreria Municipal

A Quien Reporta

Presidenta municipal

A Quien Supervisa

Direccién de Ingresos

Direccién de Contabilidad
Direccion de Catastro

Direccidn de Egresos y Control
Presupuestal

Direccion de Recursos Humanos y
Adjudicaciones

Direccion de recursos Materiales

Numero De Personas En El Cargo

Una

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Sociales y Economico
Administrativas.
Experiencia 2 afios 0 mas similares al puesto.

Conocimientos basicos

Legislacién en materia de armonizacién contable;
contabilidad gubernamental; ciclo presupuestario;
adquisiciones, arrendamientos y servicios; politica
economica y financiera;, politica hacendaria federal,
estatal, municipal y sus facultades; legislacién municipal,
estatal y federal en materia fiscal y de rendicion de
cuentas; reglas operativas de programas federales vy
estatales; nocidén del funcionamiento y operacion del
nuevo sistema armonizado de rendicion de cuentas
(NSARC); control interno y desarrollo humano.

Habilidades

Planeacion estratégica, administracion de organismos
publicos, analisis financieros; manejo de grupos de
trabajo; gestion de la crisis y del cambio; diagnostico de
problemas, solucién de conflictos y toma de decisiones;
capacidad de negociacion; liderazgo; motivacion;
honestidad; integridad; respeto y tolerancia al estrés.
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Descripcién General del

Puesto: Administrar la Hacienda Publica Municipal.

Funciones:

« Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demés que en materia
hacendaria celebre el ayuntamiento con el estado.

e Supervisar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica por parte de las Direcciones Adscritas a la Tesoreria Municipal.

+ Garantizar que el municipio cumpla con las disposiciones normativas en materia de
armonizacion contable y rendicion de cuentas.

+ Supervisar y controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles que constituyen
el patrimonio municipal, en estricto apego a la normatividad emitida por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable CONAC.

e Planear el Manual de Contabilidad Gubernamental.

+ Controlar que la unidad competente en materia de contabilidad gubernamental se
capacite.

+ Definir las acciones necesarias para mantener en niveles optimos el grado de
cumplimiento de las obligaciones municipales en materia de armonizacion contable. Lo
anterior de conformidad con la guia de cumplimiento de la Ley General De Contabilidad
Gubernamental (LGCG) y los documentos emitidos por el CONAC, para municipios con
mas de 25 mil habitantes.

« Definir el programa operativo anual de armonizacion contable y rendicidonde cuentas.

+ Mantener actualizado el sistema informatico (software) para el registro de la contabilidad
gubernamental.

+ Remitir todo lo referente a informacion financiera en materia de transparencia, rendicion de
cuentas y acceso a la informacién, para su publicacion en el portal de institucional.

+ Supervisar el optimo cumplimiento de las funciones encomendadas a las direcciones de
Ingresos, Contabilidad, Catastro, Juridico y Egresos y Control Presupuestario.

« Promover Yy vigilar la elaboracidon y actualizacion de los manuales Operativos, de
Organizacion y Procedimientos de la Tesoreria Municipal, de acuerdo con los lineamientos
aplicables.

+« Emitir los lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,
estableciendo las medidas necesarias para homogeneizar y ejercer un mejor control del
gasto publico en las Secretarias y demas gjecutores del gasto,

+ Proponer a la Presidenta Municipal la creacién, modificacién, supresion o adscripcion
organica de Unidades Administrativas a la Tesoreria Municipal.

« Ejercer las facultades gque las leyes y demas disposiciones legales confieran a la Tesoreria
Municipal, para dictar reglas de caracter general, acuerdos, circulares y demas disposiciones
en las materias competencia de la misma.
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Supresion o adscripcion organica de Unidades Administrativas a la Tesoreria Municipal.
Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la
Tesoreria Municipal, para dictar reglas de caracter general, acuerdos, circulares y demas
disposiciones en las materias competencia de la misma.

Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las personas fisicas o
morales, otorguen bajo cualquier titulo en favor del Municipio o ante el Ayuntamiento,
auxiliado por el Sindico en los casos que proceda.

Vigilar y controlar que la direccidn de ingresos se encargue de recaudar y administrar
los ingresos del Municipio.

Revisar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por lainobservancia de las diversas disposicionesy  ordenamientos
juridicos, constituyendo los  créditos fiscales correspondientes, en términos
de los acuerdos, convenios y decretos correspondientes.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del ayuntamiento.

Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el presupuesto de
egresos de municipio, a los programas que considere convenientes y autorizar los
traspasos de partidas.

Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y prescripcion de los
créditos fiscales.

Autorizar mediante su firma el tramite y despacho de los asuntos de su competencia.
Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria Municipal,
los hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa
imputables a servidores publicos, que advierta en el ejercicio de sus funciones o que le
sean informadas por las Unidades Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Gestionar las necesidades de capacitacidén y adiestramiento de los servidores publicos
de la Tesoreria Municipal, asi como solicitar al personal de servicio social.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién Publica
Municipal.
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Titulo Del Puesto
Director de Contabilidad
Unidad Administrativa Direccién de Contabilidad
Area De Adscripcidn Tesoreria Municipal
A Quien Reporta Tesorero
A Quien Supervisa Auxiliar Administrativo
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas

Experiencia 3 afio en cargos similares

Conocimiento basicos Contabilidad Gubernamental y Contabilidad General,
Administracién Publica Municipal.

Habilidades Manejo del Sistema Contable “Nuevo Sistema

Armonizado de Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla” (NSARC), SISTEMA INDETEC, Conocimientos
en Armonizacién Contable, Manejo de paqueteria
OFFICE, responsabilidad, facilidad de palabra,
iniciativa, supervision, elaboracién de presupuestos,
trabajo bajo presion, conocimiento de leyes estatales y
municipales, toma de decisiones, comunicacion,
honestidad y lealtad.

Descripcion General del Puesto:

Supervisar el registro de operaciones contables y presupuestales de ingresos y egresos
municipales, que captura el personal que labora en Tesoreria para emitir y entrega de
Estados Financieros con informacion veraz y oportuna que permita una correcta toma de
decisiones.
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Funciones:

Integrar Estados Financieros del mes para su entrega a la Auditoria Superior delEstado
de Puebla.
Contestar de manera trimestral la evaluacion en tema de Armonizacion Contable en la
plataforma de SEVAC.
Llenar el formato de manera trimestral denominado “Sistema de Alertas” parala entrega
a la Secretaria de Finanzas.
Integrar la contabilidad gubernamental del municipio, asegurando que la informacidén sea
clara, concisa, oportunay veraz. También efectuar el registro y control de las estadisticas
financieras derivadas de esta funcion, e integrar la informacion financiera que por
ley debe presentar el H. Ayuntamiento ante el Congreso del Estado por medio de la
Auditoria Superior del Estado y en cumplimiento de sus obligaciones de
transparencia de la informacidn publica gubernamental;
Integrar la Cuenta Publica en forma consolidada a efecto de comprobar que la
recaudacion, administracién, manejo, custodia vy aplicacidon de los ingresos y egresos
municipales durante el ejercicio fiscal comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre
de cada afio, se ejercieron en los términos de las disposiciones legales y administrativas
aplicables y con base a los programas aprobados, conteniendo lo siguiente:

» Estado de situacion financiera;

» Estado de variacidon en la hacienda publica;

» Estado de cambios en la situacion financiera;

» Notas a los estados financieros;

» Estado analitico del activo;

= Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacién en

clasificacién economica por fuente de financiamiento y concepto, y
= Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se
derivaran las siguientes clasificaciones:

+ Administrativa;

= Econdmica y por objeto del gasto, y

= Funcional programatica.

Elaborar su programa anual de trabajo;

Elaborar la glosa de las cuentas del Municipio, la que en forma minima debe contener
el analisis de las cuentas publicas y los resultados financieros de las entidades
municipales;
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» Derivado de la armonizacidén contable gubernamental, aperturar el catalogo de
cuentas para el registro de las operaciones mediante cuentas clasificadas en los rubros
contables en activo, pasivo, Hacienda Publica y resultados;

« Analizar e implementar las reformas fiscales federales, estatales vy
municipales que afecten al municipio

« Vigilar que el registro de las operaciones financieras por parte de las dependencias
municipales se realice de acuerdo a las disposiciones legales y normativasaplicables;

» Elaborar correcciones y/o ajustes en su caso al estado financiero derivado de la
informacién que remitan las areas del municipio;

« Proponer medidas de control interno vy registro que permitan obtener informacion
veraz, oportuna y confiable;

« Promover eficiencia y eficacia en las actividades que realiza el area;

« Mantener actualizado el padréon de beneficiarios del Sistema Integral de Informacion
Municipal;

« Atendery dar seguimiento a las Auditorias Internas y Externas practicadas a la cuenta
publica municipal por parte de la Auditoria Superior del Estado y de la Federacion, asi
mismo por la Contraloria y Auditor Externo.

« Atendery dar seguimiento a las Auditorias y compulsas, practicadas por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico a través del Servicio de Administracion Tributaria;

« Requerir y coordinar las respuestas a las observaciones realizadas por las auditorias
internas externas, derivadas de las revisiones de los informes financieros mensuales
y de la Cuenta Publica Municipal;

« Elaborar estado comparativo de Ingresos y Gastos con los del ejercicio fiscal anterior;

« Mantener actualizada la informacion de la Deuda Publica Municipal;

« Remitir al Congreso del Estado a través de la Auditoria Superior del Estado, la informacion
financiera prevista en la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y la Ley de
Fiscalizacidén Superior del Estado de Puebla;

« Integrar los estados financieros al acta de entrega-recepcion del Ejercicio Fiscal
correspondientes al cierre de la Administracidn Publica Municipal, como parte de la
Cuenta Publica Municipal;

« Recibir de las demas direcciones de la Tesoreria Municipal, la documentacidon
comprobatoria que soporte los registros contables;

« Presentar la Cuenta Publica al Congreso del Estado, en el plazo y la forma
previstos en la Ley de la materia;

« Formular las declaraciones derivadas de las obligaciones fiscales que correspondan al H.
Ayuntamiento que le competen y turnarlas a la Direccion de Egresos y control
Presupuestal para el efecto correspondiente;

Requerir e integrar la informacion para la elaboracion de los informes financieros

trimestrales y la Cuenta Publica Anual del H. Ayuntamiento, conforme a las

disposiciones aplicables.
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Titulo Del Puesto Coordinador de Contabilidad
Unidad Administrativa Coordinacion de Contabilidad
Area De Adscripcién Director de Contabilidad

A Quien Reporta Director de Contabilidad

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Econdomico Administrativas
Experiencia 2 afio en cargos similares
Conocimientos basicos Derecho, Contabilidad Gubernamental, Contabilidad

General, Administracion Publica Municipal, Finanzas,
Impuestos, Normativa Municipal vigente.
Habilidades ‘ Supervision, trabajo en equipo, coordinacién, analista.

Funciones:

» Realizar los diferentes oficios solicitados por el tesorero. (contestacién de Oficios,).

+ Realizar los cheques solicitados por el tesorero.

« Contabilizar los egresos de caja chica y los realizados con transferencia, asi como
también contabilizar los intereses ganados en las diferentes cuentas bancarias.

« Conciliar las cuentas bancarias con lo registrado en el sistema contable.

« Las demas inherentes al cargo gue desempefian dentro de la Administracion publica
Municipal.
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Departamento Auxiliar Contable de
obra Publica

Unidad Administrativa

Area De Adscripcion

Direccion de Contabilidad

A Quien Reporta Director de Contabilidad
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1
Requerimientos de puesto.
Escolaridad Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas
Experiencia 2 afio en cargos similares

Derecho, Contabilidad Gubernamental, Contabilidad
General, Administracién Publica Municipal, Finanzas,
Impuestos, Normativa Municipal vigente.

Supervision, trabajo en equipo, coordinacion, analista.

Conocimiento basicos

Habilidades

Descripcion General del Puesto:

Encargada de contabilizar obra publica, Expediente de CERESO (gastos y convenio),
Expediente de Alumbrado Publico y Expediente Deuda Publica, y demas actividades.
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Funciones:

» Recepcion de Expedientes, revision, registro de obra, y aplicacion
de la estimacion correspondiente a cada obra.
+ Registro de cedula mensual de obra publica.
« Descargar XML Y PDF de facturas de obra publica.
+ Registro contable del Alumbrado Publico de la cabecera municipal,
juntas auxiliares y boulevard.
+ Registro contable de la Deuda Publica.
+ Registro contable de los gastos y convenios originados por el CERESO.
« Auxiliar en la contestacion de pliegos de observaciones, y auditoria.
+ Registro de préstamos entre fondos.

+« Sacar copias de la obra contabilizada para la entrega del estado financiero
mensual.

e Armar libros, perforar, foliar y hacer indices de lo contabilizado
mensualmente de obra publica.

« Contabilizar Ingresos y Egresos, descargar XML Y PDF.

+ Actividades que se necesiten, como auxiliar en la contestacion de
pliegos de observaciones, y contestaciones de auditoria.

e Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracion publica Municipal.
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Unidad Administrativa Departamento Contable de Juntas
Auxiliares

Area De Adscripcién Direccidén de Contabilidad

A Quien Reporta Director de Contabilidad

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Economico Administrativas,
Licenciatura en contaduria

Experiencia 6 meses en cargos similares

Conocimientos basicos Derecho, Contabilidad Gubernamental, Contabilidad

General, Administracion Publica Municipal, Impuestos,
Normativa Municipal vigente, Manejo de Sistema
Contable Gubernamental.

Habilidades | Trabajo en equipo y profesionalismo

Descripcion General del Puesto:

Llevar a cabo la revision y comprobacion de cada una de las juntas auxiliares, cuya revision
se realiza cada mes por comprobacion de sus egresos e ingresos.
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Funciones:

« Dialogar con cada presidente de cada junta auxiliar como debera ser
entregada su comprobacion de cada mes.

« Entregarinformacion para que ellos puedan tomarla como apoyo para
entregar en orden.

+ Verificar su comprobaciéon de cada mes, revisando detalladamente cada
gasto ejercido que ellos entregan.

+« Generar la némina de cada persona de las juntas auxiliares y
posteriormente realizar el timbrado de cada una.

« Contabilizar en el sistema del ayuntamiento (NSARC) los ingresos y
egresos de cada una de las juntas auxiliares.

e Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracion publica Municipal.
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Titulo Del Puesto
Director de Ingresos
Unidad Administrativa Direccion de Ingresos
Area De Adscripcidn Direccion de Ingresos
A Quien Reporta Tesorero
A Quien Supervisa Auxiliar Administrativo
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas
Experiencia 3 afio en cargos similares

Conocimiento basicos Contabilidad, Administracién, Derecho.

Habilidades Manejo de  Excel, Iniciativa, Compromiso,

Puntualidad; Disciplina; Organizacion; Organizacion
de Oficina, Responsabilidad, Iniciativa.

Descripcion General del Puesto:

La direccion de ingresos es la encargada de vigilar que se establezcan los cobros de los
servicios prestados por el H. Ayuntamiento conforme a la Ley de Ingresos, la cual es
actualizada anualmente, se trabaja en conjunto con las demas areas para establecer los
costos, convenios o planes de pago y asi poder atender a los contribuyentes y asesorarlos
en el pago de sus obligaciones fiscales.
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Funciones:

Coordinar, controlar y supervisar la recaudacion diaria y las operaciones que
realizala caja receptora.

Control de recibos y boletos oficiales.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actuar en su area.

Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la Administracion
Publica Municipal.

Promaover permanentemente el cumplimiento de los demas ordenamientos
que en materia fiscal municipal, estatal y federal estén vigentes;

Estudiar y proyectar la modernizacion de la recaudacion tributaria;

Proponer al Tesorero Municipal las politicas a implementar en las materias
de ingresos presupuestales vy fiscal, para la formulacion del Plan Municipal
de Desarrollo y sus programas;

Formular la documentacion relativa a los anteproyectos de iniciativas de leyes
o decretos y los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes que
el Tesorero proponga al Presidente, de las demas disposiciones de
observancia general en las materias competencia de la Tesoreria, asi como
preparar los anteproyectos de convenios en materia de hacienda publica y
fiscales de caracter municipal, cobranzas, defensa juridica fiscal, control
administrativo fiscal interno y catastro, interviniendo a solicitud del Tesorero en
las negociaciones respectivas;

Apovyar al Tesorero en la verificacion de los anteproyectos a que se refiere
la fraccion anterior a efecto de que en ellos exista congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo y sus programas;

Fealizar estudios comparados de los sistemas de hacienda pablica, de los
administrativos vy de los de justicia fiscal y administrativa de ofras entidades
Federativas y Municipios, para apoyar la modernizacion de la hacienda
publica municipal;

Recaudar todos los ingresos propios del Gobierno Municipal, asi como las
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes vy
convenios de coordinacion respectivos, e imponer vy condonar sanciones
administrativas y otorgar devoluciones pagadas indebidamente;

Participar en el disefio e infraestructura del area de Recaudacion Municipal y
del Catastro Municipal:

Recibir de los particulares, directamente o a traves de las oficinas autorizadas
al efecto, las declaraciones, avisos, manifestaciones, instrumentos
autorizados y demas documentacion a que obliguen las disposiciones
fiscales y que no deban presentarse ante otras autoridades fiscales

Dejar sin efectos sus propias resoluciones, cuando se hayan emitido en
contravencion a las disposiciones fiscales, siempre que la resolucion no se
encuentre firme por haberse interpuesto algun medio de defensa;
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+ Realizar el cobro de créditos fiscales a favor del Gobierno Municipal,
radicados en la Tesoreria;

« Prestar a los contribuyentes los servicios de asistencia en el cumplimiento de
las obligaciones fiscales, asi como darles a conocer sus derechos por medio
del personal a su cargo;

+ Expedir a peticion del contribuyente y previo el pago de derechos,
constancias de no adeudo de contribuciones fiscales, asi como aguellas en
las que se sefialen las declaraciones presentadas o pagos efectuados por el
contribuyente respecto de dichas contribuciones. La constancia emitida
unicamente tendra caracter informativo y en ella no se prejuzgara sobre el
correcto cumplimiento de otras obligaciones a su cargo;

¢ Turnar a la Direccion de Contabilidad, la documentacion comprobatoria de
ingresos, debidamente desglosada, para la formulacion de la Cuenta
Publica, de los Informes Trimestrales de las Finanzas Publicas y los Estados
Financieros del Municipio.

« Verificar, determinar y cobrar a los contribuyentes, responsables solidarios
y demas obligados, las diferencias por errores aritméticos en el pago de
contribuciones;

« Vigilar que la recaudacion diaria sea depositada en la cuenta bancaria del
Municipio vy turnar la poliza de ingresos diaria a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental para su reqgistro;

¢ Aprobar el corte diario de caja y supervisar los depositos efectuados a
las cuentas bancarias y remitirlo para revision y aprobacion al Tesorero;

¢ las demas que le sefiale el presente manual vy las conferidas
directamente por el Tesorero y la normatividad aplicable a la materia.
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Unidad Administrativa

Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Area De Adscripcion

Tesoreria Municipal

A Quien Reporta

Tesorero Municipal

A Quien Supervisa

2 Auxiliares

Numero De Personas En El Cargo

1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad

Licenciatura en ciencias Econdmico Administrativa

Experiencia

1 afios en cargos similares

Conocimiento basicos

Paqueteria de Office, manejo de banca electronica,
administracion y derecho, Legislacion en materia de
Armonizacion Contable; Contabilidad Gubernamental;
Ciclo Presupuestario; Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios; Politica Economica y Financiera; Politica
Hacendaria Federal, Estatal, Municipal vy sus
facultades; Legislacion Municipal, Estatal v Federal en
materia Fiscal y de Rendicion de Cuentas; Reglas
Operativas de Programas Federales y Estatales;
Nocion del Funcionamiento y operacion del Nuevo
Sistema Armmonizado de Rendicion de Cuentas
(NSARC); Control Interno y Desarrollo Humano. Ley del
Impuesto Sobre la Renta, Ley del Seguro Social, Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado, Sistema de
Nomina Integral.

Habilidades

Liderazgo, responsable, proactiva, organizada, trabajo
bajo presion, ftrabajo en equipo, Planeaciaon
Estratégica, Administracion de Organismos Publicos,
Analisis Financieros; Manejo de Grupos de

Trabajo; Gestion de la Crisis v del Cambio; Diagnostico
de Problemas, Solucion de Conflictos v Toma de
Decisiones; Capacidad de Negociacion; Liderazgo;
Motivacion; Honestidad; Integridad; Respeto vy
Tolerancia al Estrés.
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Descripcion General del Puesto:

Se tiene como objetivo apoyar al area de Tesoreria Municipal a través del control y
administracion de los recursos propios y federales que permitan optimizar el manejo del
recurso.

Funciones:

+« Dotar de recurso economico al Servidor Publico para realizar sus actividades por
comision de trabajo.

+ Pago de Requisicion por Areas.

* Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica.

* Registro del Egreso por viaticos y por requisiciones en el Sistema Contable
Gubernamental.

*» Planear la integracian, aplicacion y distribucion de los Recursos Financieros, con base
en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio vy
establecimiento las medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion
v gasto corriente, asi como para €l pago de bienes y servicios.

+ Planear, dirigir y controlar, las actividades encaminadas al logro de los fines establecidos
en materia de personal, de acuerdo a los requerimientos presentados por las diversas
dependencias del Ayuntamiento, para el adecuado funcionamiento de las mismas, con
apego a las disposiciones legales vigentes.

+ Recibir y revisar la documentacion que ampare erogaciones para la ejecucion de obras
publicas para los pagos correspondientes y elaborar reportes mensuales del avance
financiero de las mismas;

+« ‘alidar los requisitos fiscales y normativos de toda la documentacion comprobatoria
presentada;

« Coordinar vy operar el Programa Presupuestario, manteniéndolo permanentemente
actualizado de acuerdo a las necesidades del gasto pablico y al funcionamiento del
Sistema Hacendario Municipal;

+ Elaborar el Proyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, acorde al proyecto de la
Ley de Ingresos que elabore la Direccion de Ingresos, dentro de los plazos establecidos
en las disposiciones legales de la materia;

« Verificar que los pagos ordenados por el Tesorero sean aplicables a las partidas
presupuestales correspondientes y afecten el Presupuesto de Egresos en funcion a los
programas, compromisos y disponibilidad de recursos presupuestales;
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¢« Organizar, verificar vy remitir para su contabilizacion la documentacion
comprobatoria de los movimientos de egresaos

* Supervisar y evaluar, el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio para el
Ejercicio Fiscal de que se trate, de conformidad con las disposiciones aplicables;

« FEvaluar el avance financiero y presupuestal en la ejecucion de los programas vy
del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio de conformidad con la
normatividad establecida para tales efectos; y en su caso, proponer las medidas
necesarias para mantener la congruencia con los programas de desarrollo del
Municipio, asi como vigilar que el gasto publico corresponda a los programas
autorizados;

+ Verificar el cumplimiento de la normatividad existente en materia de aplicacion de
recursos federales, estatales o municipales;

+ Informar el estado que guarda el Presupuesto del Municipio al Tesorero Municipal;

+ Efectuar transferencias entre partidas presupuestales, observando lo establecido en
los Lineamientos del Presupuesto de Egresos correspondiente al Ejercicio Fiscal y
aquellas autorizadas por la Tesoreria Municipal;

+ VValidacion de saldos presupuestales;

« VValidacion de afectacion presupuestal en nomina;

* Elaboracion de acuerdos de autorizacion de modificaciones al Presupuesto de Egresos,
ampliaciones, reducciones y diferimientos previa autorizacion de la Tesoreria
Municipal;

+ Coordinar operativamente las actividades de programacion y presupuesto del gasto y
comunicar las politicas correspondientes a esta materia;

+ Analizar el comportamiento del presupuesto de egresos por dependencia;

« VVerificar la correcta afectacion del gasto en el presupuesto de egresos;

* Las demas que le otorguen otfras disposiciones en la materia v las que le asigne
directamente el Tesorero.
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Unidad Administrativa Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Area De Adscripcion Tesoreria Municipal

A Quien Reporta Tesorero

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo Una

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en ciencias Economico Administrativa
Experiencia 1 afios en cargos similares

Conocimiento basicos Manejo de PC vy tecnologias utilizadas en oficina.
Habilidades Obijetiva, proactiva

Descripcion General del Puesto:

Realizar la carga de Informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia; esto es cada
tres meses, contestar el conmutador y recepcion de oficios o documentos dirigidos al area.

Funciones:
* Realizar la carga de informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia, para dar

cumplimiento a las obligaciones segun la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian
Publica. La Carga se realiza cada trimestre.

® Las demas que le otorguen otras disposiciones en la materia y las que le asigne
directamente el Tesorero.
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Unidad Administrativa Direccion de Recursos Humanos y
Adjudicaciones

Area De Adscripcion Tesoreria Muncipal

A Quien Reporta Tesorero Municipal

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Contaduria
Experiencia Minimo de 3 afios.
Conocimientos basicos Matematicas Financieras, Contabilidad y

Administracion Publica, Manejo de personal,
Trabajo en equipo, Toma de decisiones.
Habilidades Habilidades de Negociacion, Toma de Decisiones,
Coordinar con otros, Pensamiento Critico, Capacidad
de Negociacion, resolucion de conflictos, liderazgo.

Descripcion General del Puesto:
Administrar los recursos municipales con un enfoque ciudadano, asi como la
aplicacion y control de los procedimientos de apoyo a la operacion de los servicios
municipales como son: Recursas Humanos, Compras, Concursos y Licitaciones con
el fin de promover la productividad, eficiencia y eficacia al contar las areas con el
personal y los
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Funciones:

Conducir la administracion de los recursos humanos y materiales, de
conformidad con los objetivos del plan municipal

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las funciones asignadas a la
Direccion de Recursos Humanos y Adjudicaciones

Vigilar el estricto cumplimiento de los procesos de seleccion, adquisicion y
mantenimiento de equipo y recursos materiales, asi como el reclutamiento
y seleccion de personal.

Las demas inherentes al cargo que desempeiian dentro de la
Administracion publica Municipal.

Seleccion y Alta de personal.

Creacidon de Expediente.

Elaboracion de contrato.

Baja de personal.

Incapacidades.

Permisos.

Lista de Asistencias.

Vacaciones.

Servicios Social.
Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracién publica Municipal.
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Unidad Administrativa

Direccion de Catastro

Area De Adscripcion

Tesoreria Municipal

A Quien Reporta

Tesorero

A Quien Supervisa

Seis Auxiliares Administrativo

Numero De Personas En El Cargo

1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Econdomico Administrativas,

Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Topografica.

2 afos en cargos similares

En administracion general, finanzas, leyes regulatorias
del catastro, ordenamiento territorial, urbanismo,
topografia, ingenieria, desarrollo urbano, derecho,
contabilidad.

Vision amplia y de conjunto, capacidad de liderazgo con
un enfogque global de sus acciones y enfocado a
resultados, firmeza de criterio, toma de decisiones vy
trabajo en equipo.

Experiencia
Conocimiento basicos

Habilidades

Descripcion General del Puesto:

Dirigir v supervisar las actividades y tframites que se realizan dentro de esta direccion, asi
mismo verificar el procedimiento de cada una de ellas, tanto en actividades que
corresponden dentro y fuera de oficina.
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Funciones:

* Representar el érea a mi cargo.

+ Asignar actividades al personal

+ Administracion del impuesto predial

+ Actualizacion de registros catastrales

+ Atencion al contribuyente

« Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica en materia
catastral que se proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y
consultas que formulen los interesados individualmente y por escrito sobre
las altas, bajas y cambios al Registro Catastral.

+« Determinar y emitir las diferencias aritméticas u omisiones que procedan
respecto de los impuestos de Predial vy Sobre Adquisicion de Bienes
Inmuebles.

+ Integrar y conservar la informacion catastral del Municipio.

+« Otorgar la informacién respecto a regidn-manzana para la conformacién
de la clave catastral.

* Supervisar la correcta asignacion de claves catastrales.

+ Administrar las bases de datos catastrales.

+ Mantener actualizada la base de datos geografica.

+ Actualizar las claves catastrales que identifiquen un predio.

« Ordenar la inscripcion de los bienes inmuebles en el Padron Catastral
y asignarles registro catastral.

* Proponer al Tesorero Municipal los lineamientos para realizar altas, bajas y
cambios en materia de registros catastrales.

+ Calcular y determinar la base de los impuestos Predial v Sobre Adquisicion
de Bienes Inmuebles, a través de la determinacion del valor catastral de los
inmuebles con apego a la zonificacion catastral v los valores unitarios para
suelo y construccion que resulten aplicables.

+ Asignar valores provisionales, la determinacion estimada de los mismos o su
revaluacion en los casos previstos en la legislacion en materia de catastro
vigente y aplicable.
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+« Revisar o confrontar las manifestaciones o avisos presentados por los
propietarios o poseedores de inmuebles, con los datos que obren en su
poder o de terceros.

+ Autorizar con su firma las declaraciones para el pago del Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles, que hayan cumplido satisfactoriamente
con los requisitos establecidos para ello Emitir constancias de no adeudo
de Impuesto predial y Derechos por Servicio de Recoleccion, Transporte
yio Disposicion Final de Desechos y Residuos Solidos a los contribuyentes
que lo soliciten v en los casos que sea procedente

+ Requerir a los contribuyentes, sus representantes o dependencias oficiales
que soliciten los servicios de la Direccion de Catastro, que presenten los
documentos necesarios para mejor proveer en la tramitacion de sus
asuntos particulares.

+ Practicar u ordenar inspecciones de predios con el objeto de aobtener
informacion para conformar el catastro y determinar la base de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

« Practicar u ordenar la verificacion fisica de toda clase de bienes, asi como
determinar sus valores correspondientes y revisar o aprobar avaluos.

+« Revisar o confrontar las manifestaciones o avisos presentados por los
propietarios o poseedores de inmuebles, con los datos que obren en su
poder o de terceros.

+ Recibir de parte de las autoridades competentes y de los particulares la
informacion sobre las autorizaciones otorgadas para fraccionar, subdividir,
re lotificar o fusionar un predio.

+ Recibir de parte de las autoridades competentes, la informacion relativa a
la terminacion de obras de urbanizacion o fraccionamientos o, en su caso,
las autorizaciones para la venta de predios sin que se hubieren concluido
las obras de urbanizacion.

« Digitalizar la informacion catastral de los inmuebles del Municipio, que se
obtenga por los contribuyentes o dependencias gubernamentales.

+« Las demas inherentes
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Titulo Del Puesto
Auxiliar Administrativo del
Catastro

Unidad Administrativa Departamento Administrativo de
Catastro

Area De Adscripcion Direccion de Catastro

A Quien Reporta Director de Catastro

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 6

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Carrera técnica con conocimiento en area de catastro,
Licenciatura en areas de sistemas computacionales,
informatica. Preferentemente maestria en sistemas de
informacion geografica, o maestria en ciencias de la
Computacion.

Experiencia 1 afios en cargos similares

Conocimiento basicos Manejo de pagueteria de Office, conocimiento en reglas
de redaccion y ortografia, calidad en atencion al publico,
manejo de software de oficina.

Habilidades Capacidad de respuesta inmediata, redaccion,
conocimientos  administrativos, integracion de
expedientes y archivo general.

Escolaridad Carrera técnica con conocimiento en area de catastro,
Licenciatura en areas de sistemas computacionales,
informatica. Preferentemente maestria en sistemas de
informacion geografica, o maestria en ciencias de la
Computacion.

Experiencia 1 afios en cargos similares

Conocimiento basicos Manejo de paqueteria de Office, conocimiento en reglas
de redaccion y ortografia, calidad en atencion al pablico,
manejo de software de oficina.

Habilidades Capacidad de respuesta inmediata, redaccion,
conocimientos  administrativos, integracion de
expedientes y archivo general.
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Funciones:

Inspecciones oculares.

Reportes catastrales.

Levantamientos topograficos.

Apoyo tecnico en deslindes.

Asesoramiento para la ubicacion de predios.

Integrar expedientes para el archivo de catastro.

Mantiene actualizada la base de datos catastrales.

Recepcion y contestacion de oficios dirigidos al area de catastro y predial.
Brindar atencion y asesoria al contribuyente.

Atender solitudes de deslindes.

Ordenar los expedientes que integran el archivo de predial.

Atencion al contribuyente.

Conforma los expedientes de acuerdo al tramite solicitado.

Entrega a los contribuyentes los dictamenes de los tramites que solicitaron.
Calcular recargos de impuestos.

Reimprimir pagos.

Dar de baja cuentas duplicadas.

Proponer respuestas para oficios que le son turnados por el Director de
Catastro.

« Dar seguimiento a los temas encomendados por el Director de Catastro.

¢ Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracion publica Municipal.

Unidad Administrativa Direccion de Recursos Materiales
Area De Adscripcion Tesoreria Municipal

A Quien Reporta Tesorero

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Informatica y/o Maestria en Gestion
Publica

Experiencia Minimo de 1 afio.

Conocimientos basicos Administracion Publica y manejo de paqueteria
office.

Habilidades Adaptabilidad, capacidad para resolver problemas,
manejo de personal, trabajo en equipo, iniciativa y
flexibilidad de horarios entre ofras.

Descripcién General del Puesto:

Es el area que se encarga del buen manejo y suministro de bienes y servicios que se van a
adquirir en base a lo dispuesto por leyes correspondientes en la materia; también se
encarga de coordinar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura institucional como
soporte tecnologico a las funciones adjetivas y sustantivas para el desarrollo de las
actividades dentro de la administracion Municipal.

Funciones:
» Recibe, planea, y programa la entrega de los requerimientos de las diversas areasdel
ayuntamiento para el buen desempefio de sus funciones.
« Crea inventarios de bienes Muebles e inmuebles.
= Planea y programa el mantenimiento preventivo de equipo de computo, impresion y
redes para su preservacion y buen funcionamiento.
= Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la Administracionpublica

Municipal.
Titulo Del Puesto Director de Servicios Generales
Unidad Administrativa Direccion de Servicios Generales
Area De Adscripcion Tesoreria Municipal
A Quien Reporta Tesorero
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Arguitectura, Ingenieria Civil,
Administracion Publica o de Empresas
Experiencia Minimo de 1 afio.

Conocimientos basicos

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
normatividad vigente aplicable.

Habilidades

Administracion de personal, manejo de conflictos de
personal, mantenimiento en general

Descripcion General del Puesto:
Proponer al Director/a el programa anual de adquisiciones, arrendamiento y servicios en el
ambito de su competencia. Planear, organizar, dirigir, otorgar y vigilar los servicios de
limpieza y vigilancia en los inmuebles que albergan las dependencias.

Ayuntamiento.

Funciones:

e Asesorar y validar técnicamente los proyectos que sean presentados al Director/a en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito de su competencia.

+ Realizar el anteproyecto para la planeacion y adquisicion anual de los materiales,
equipo y herramienta para |la ejecucion de los servicios en el ambito de su competencia.

« Organizar y priorizar las actividades en que se requiera el apoyo del personal de
mantenimiento o de limpieza.

« Optimizar la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios en beneficio del

e Autorizar las drdenes de servicio para solicitar el material que se requiera para atender
las necesidades de mantenimiento en general y limpieza de las diversas
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dependencias.

Mantener comunicacion con el personal de vigilancia adscrito a la
Direccion de Seguridad Publica y que es comisionado a los
inmuebles que albergan las dependencias a fin de salvaguardar
la integridad fisica de las personas y los bienes muebles e
inmuebles del Ayuntamiento.

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles que tengan a su resguardo y de
los inmuebles en los cuales residan las oficinas de las
dependencias, a partir de la informacion remitida por estas.
Atender los trabajos de limpieza y mantenimiento en general
solicitados por los Enlaces Administrativos de las dependencias.
Asignar al personal de limpieza conforme las necesidades y
delegar a los supervisores las responsabilidades que tienen a su
cargo.

Elaborar, administrar y actualizar el inventario y resguardos de los
materiales y herramientas de este Departamento.

Validar las adjudicaciones en el ambito de su competencia.

Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
Administracion publica Municipal
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Titulo Del Puesto Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa Direccion de Recursos Materiales
Area De Adscripcién Tesoreria Municipal

A Quien Reporta Direccion de Servicios Generales
A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en areas Econémico — Administrativa o
afin

Experiencia Minimo de 1 afio.

Conocimientos basicos Administracion, inventarios,  reingenieria  de
procesos, paqueteria software

Habilidades Analizar informacién para presentarla de manera

efectiva para la toma de decisiones, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de tension y
estrés, liderazgo, analisis cualitativo y cuantitativo,
control presupuestal

Descripcion General del Puesto:
Administrar y coordinar la requisicion y distribucion de los materiales de almacén de
mantenimiento de acuerdo a las existencias y a lo solicitado por las dependencias.
Funciones:

* Ser el responsable del registro, inventario y control de las entradas y salidas del
almacen de mantenimiento de la Secretaria, de los insumos a su cargo en el ambito
de su competencia.

« \Verificar que los formatos de érdenes de servicio recibidos en el Departamento, sean
los autorizados por la Contraloria Municipal y cumplan con los requerimientos minimos
indispensables para la atencién de los mismos.

+ Elaborar informes y analisis estadisticos del comportamiento y necesidades de las
dependencias, lo que permitira a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales una toma de decisiones acertada y al mismo tiempo informar del desarrollo
y avance del Departamento.

« |nformar mensualmente al Jefe/a del Departamento o cada vez que éste se lo requiera
el resultado de sus funciones y acciones realizadas.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Titulo Del Puesto Mecénico

Unidad Administrativa Direccion de Servicios Generales
Area De Adscripcion Tesoreria Municipal

A Quien Reporta Direccion de Servicios Generales
A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Mecanica Automotriz
Experiencia Minimo de 1 afio.
Conocimientos basicos Experiencia en motores de gasolinay diesel, tanto

de vehiculos pesados como de uso particular.

Habilidades Habilidad en el manejo de herramientas y equipos de
mantenimiento, coordinar los trabajos de
mantenimiento y para coordinar al personal de
apoyo. Liderazgo, preparacion y actualizacion
continua, organizacion administrativa, toma de
decisiones, analisis organizacional,
desenvolvimiento en aspectos laboral.

Descripcién General del Puesto:
Que a través del conocimiento y la experiencia se desarrolle la capacidad de ejecutar y
mantener la forma mas eficiente de implementar un Sistema de Mantenimiento Correctivo y
Preventivo mediante el uso de tecnologias vy técnicas modernas que ayuden a alcanzar el
mayor rendimiento, asi como un dominio en la administracion del Mantenimiento, para que
a traves del diagnosticos e intervenciones efectivas a nivel de monitoreo de condicion,
llevar los periodos de operacién hasta su maximo rendimiento.
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Funciones:

¢ Realizar un diagndstico del parque vehicular.

+ Proporcionar y evaluar el mantenimiento preventivo y correctivo a aplicar al parque
vehicular.

¢ Programar y administrar eficientemente el sistema de suministros materiales, piezas
y refacciones que sean del ambito de su competencia.

« (estionar el servicio de grua a los vehiculos que sean propiedad del ayuntamiento.

« Evaluar técnicamente los vehiculos del ayuntamiento para sugerir las bajas que por
sus condiciones fisicas o mecanicas lo ameriten.

* Realizar las labores necesarias de mantenimiento correctivo para lograr obtener el
mejor desempefio de las unidades de todo el parque vehicular, para posteriormente
prescindir de él.

= Supervisar que las reparaciones a vehiculos se realicen en tiempo y forma.

= Evaluar y supervisar el tiempo y calidad del trabajo que se realiza en los diferentes
talleres mecanicos.

e Establecer programas de mantenimiento preventivo para mantener en
funcionamiento 6ptimo y eficaz al parque vehicular de la Presidencia Municipal.

= |mplementar sistemas de mantenimiento que permita prolongar la vida util de
los activos de la Presidencia Municipal.

 Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi
como el superior jerarquico.

¢ Las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la Administracion publica
Municipal.
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Vil. ATRIBUCIONES
Ley Organica Municipal
Articulo 166 - El Tesorero Municipal tendra las siguientes facultades y obligaciones:

El Tesorero tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde
el Ayuntamiento;

Il. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales Municipales;

lll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision
de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del
Municipio en el marco del Sisterna Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los
gue reciba por cualguier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por
infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de
las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes;

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan
las leyes;

VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento;

VIl. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita
para los contribuyentes municipales;

VIIl. Elaborar el dia dltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado
de la situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal,
IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con
fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos
gue establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios
de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales
del Municipio;

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion
del pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas
de las exactoras;

Xll. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal;

XIll. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
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proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este Ultimo, en
términos de esta Ley y demas aplicables;

XV. Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes
que sean necesarios para la formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos,
vigilando que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos
aplicables, asi como participar en la elaboracién de dichos presupuestos;

XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

XVII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse,
para los efectos procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que
sefiale la ley aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del
Municipio correspondiente al afio inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que deberd remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia;
XXI.-Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asl como los estados de origen y aplicacién
de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su remision a la
Auditoria Superior del Estado;

XXIIl. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del
Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

XXIIl. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;
XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
drganos y autoridades de coordinacién en materia hacendaria del Estado y la
Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacidn
que requiera;

XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos plblicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado;

XXVIII. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Cédigo Fiscal Municipal Del Estado Libre ¥ Soberano De Puebla:

Articulo 1°.- Para la aplicaciéon de este ordenamiento, se entendera por:
Autoridades Fiscales. - Las autoridades fiscales municipales.

Articulo 15°. - Son autoridades Fiscales:

Fraccion Il.- El Tesorero y los Titulares de las siguientes unidades administrativas
que le estén jerarquicamente subordinadas.

Articulo 43°. - Son facultades de las autoridades fiscales municipales:

I. Proporcionar orientacion y asistencia gratuita a los contribuyentes, con respecto
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a las disposiciones fiscales de su competencia.

Il. Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas les hagan los
interesados individualmente; de su resolucién favorable se derivan derechos para
el particular, en los casos en que la consulta se haya referido a circunstancias reales
y concretas y la resolucion se haya emitido por escrito por autoridad competente
para ello.

lll. Expedir circulares para dar a conocer a las diversas dependencias o unidades
administrativas, el criterio que deberan seguir en cuanto a la aplicacidon de las
normas tributarias. De dichas circulares no nacen obligaciones ni derechos para los
particulares, Unicamente se derivan derechos de las mismas, cuando sean
publicadas en el Periédico Oficial del Estado.

IV. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando los contribuyentes, responsables
solidarios o terceros con ellos relacionados se opongan u obstaculicen el ejercicio
de las facultades de las autoridades fiscales, asi como imponer las sanciones que
sefialan en este Cddigo y los demas ordenamientos fiscales.

V. Resolver los recursos administrativos que promuevan los contribuyentes, en los
términos de este Cdédigo y los demas ordenamientos aplicables.

V1. Conocer y resolver las solicitudes de condonacién o exencion total o parcial de
multas.

VIl. Conceder subsidios o estimulos fiscales.

VIIl. Condonar o eximir total o parcialmente el pago de contribuciones y sus
accesorios, autorizar su pago a plazo, diferido o en parcialidades, cuando se haya
afectado o trate de impedir que se afecte la situacién de algin lugar o regién del
Municipio, una rama de actividad, la produccién o venta de productos, o la
realizacidn de una actividad, asi como en casos de catastrofes sufridas o fendmenos
naturales, plagas o epidemias, siempre y cuando lo anterior sea aprobado por el
Cabildo del Municipio.

IX. Notificar los actos administrativos.
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Viil. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Las Funciones que desempefia la Tesoreria son:

+ Orientar y coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion y
control contable del Gasto Publico Municipal.

+ Ejecutar las politicas de vigilancia, planeacién, programacion,
presupuestacién, recaudacidn y administracion financiera y tributaria de la
hacienda publica municipal.

+ Recibir y autorizar, las requisiciones que sean remitidas por las
dependencias para la adquisicion, arrendamiento o reparacién de bienes o
servicios.

+ Concertar y administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias
y unidades administrativas que integran la administracién puablica
municipal,

+ Realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento y cumplir con lo
dispuesto en la legislacion que a la materia se refiere.

+ Realizar el pago de las estaciones a contratistas autorizadas por la
Direccién General de Obras Publicas.

» Realizar el Pago a Proveedores

* Fungir como Unidad Administrativa Responsable de dar seguimiento a las
disposiciones en materia de Armonizacién Contable, y para ello
establecera procedimientos eficaces encaminados a alcanzar su
implementacion en la Administracion Publica Municipal.

+ Brindar capacitacidn y asesaria a las areas que integran la estructura
Orgéanica Municipal para la elaboracion del Presupuesto Basado en
Resultados.

+ Coordinar con las Unidades Administrativas que integran la estructura
organizacional la elaboracion del presupuesto de gasto basado en
resultados.

+ V\igilar el empleo los recursos financieros, materiales y humanos de
acuerdo a su planeacion.

« Informar a las Areas sobre el ejercicio y agotamiento de los recursos
financieros.

» Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionaos con las finanzas del
Ayuntamiento llevando las estadisticas y cuadros comparativos de lis
ingresos y egresos, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos.

+ Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento.

+ Efectuar las acciones y atender las instrucciones concernientes a la
administracion de recursos humanos

+ Supervisar el tramite conforme a la normatividad aplicable a los procedimientos
relacionados con cualquier cambio de la situacidn laboral de los trabajadores;

o Verificar las altas de personal,
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+ Vigilar la aplicacién y registro de los movimientos e incidencias de personal, e
implementar los mecanismos de control respectivos;

+ Coordinar y supervisar las acciones necesarias, para el pago de
remuneraciones al personal;

+ Revisar y validar los descuentos, deducciones, compensaciones, retenciones o
embargos a los salarios de los trabajadores, conforme a los términos de la
legislacion aplicable y en su caso a instrucciéon expresa de autoridad
competente;

* Coadyuvar con el Contador General en la elaboracién del proyecto de
presupuesto de egresos, en lo relativo al capitulo de servicios personales;

+ Supervisar la actualizacion de los expedientes del personal;

+ Establecer mecanismos para la deteccidon de necesidades de capacitacion del
personal administrativo para proponer y desarrollar los programas
correspondientes,

+ Vigilar la emision del Comprobante Fiscal Digital por Interet (CFDI) de cada
uno de los pagos de némina realizados, de conformidad con las disposiciones
vigentes:;

» Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema de noémina y
recursos humanos del Ayuntamiento;

+ Expedir las constancias laborales de los servidores plblicos, con base en la
documentacién que obre en los expedientes;

+ Atender las consultas y solicitudes judiciales, ministeriales y administrativas que
sean de su competencia;

» Gestionar el pago por servicio médico del personal del Ayuntamiento;

» Asistir al Tesorero en la coordinacion de las actividades relacionadas con el
Comité Municipal de Adjudicaciones, Arrendamientos y Servicios;

+ Llevar a cabo las adquisiciones o la contratacion de arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles o de prestacién de servicios;

« Instrumentar operativamente las acciones necesarias para el cumplimiento del
Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones y la normatividad
aplicable en la materia;

+ Dar seguimiento a los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

+ Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
conforme a las necesidades de las dependencias municipales y a lo establecido
en el Plan Municipal de Desarrollo;

+ Coordinar acciones dentro de la esfera de su competencia respecto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios considerando calidad, precio y
tiempos de entrega;

+ |levar a cabo las acciones administrativas de su competencia en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, respecto de lo que instruya el Comité
v establezca el Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones;

+ Supervisar la contratacion derivada del procedimiento de adjudicacion, con
base en la normatividad aplicable;
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+ Supervisar la integracion de los expedientes derivados de los procedimientos
de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

+ Llevar a cabo mediante la documental correspondiente la formalizacion de los
procedimientos de adjudicacién, que fueron asignados mediante el Comité;

* Llevar a cabo los procedimientos de contratacion mediante las modalidades de
licitacion publica, concurso por invitacion, invitacidon a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa, gque deriven de un procedimiento de
adjudicacion;

+ Elaborar los contratos y convenios modificatorios para su validacion y
autorizacion correspondiente, de los proveedores de materiales, suministros y
servicios;

+ Integrar y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, y

* Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le encomiende el
Tesorero, asi como de sus respectivos Manuales de Organizacion y de
Procedimientos y el Comité de Adquisiciones.

+ Atender las requisiciones en material de consumibles, papeleria, limpieza y
otros solicitadas por las dependencias.

» Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.

+« Dar seguimiento a la solventacién de reportes de fallas del servicio de
fotocopiado.

» Gestionar el pago de pensiones para vehiculos en la coordinacion
administrativa.

+ Realizar y coordinar el tramite para la aplicacién de la pdliza de sequros de
vehiculos en los siniestros que se requiera.

+ Actualizacion del Parque Vehicular para el H. Ayuntamiento.

+ Mantener actualizado el pago de impuestos del Parque Vehicular del Honorable
Ayuntamiento de Puebla.

¢ Dar seqguimiento a las nominas de las dependencias y entidades del H.
Ayuntamiento.

+ Gestion de tramites administrativos en impresiones y publicaciones oficiales.

+ Gastos de en adquisicion de activo fijo.
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DIRECCION DECONTABILIDAD ;;%';LE’;EMOMC'GW
CONTADORGENERAL /0720

CONTESTAR DE MAMERA TRIMESTRAL LA EVALUACION EM TEMA DE ARMOMIZACION

D e COMTABLE BM LA PLATAFOREMA DE SEVAC.
CUMPLIR EN TEMPO Y FORMA CON LAS OBLIGACIONES GUE ESTIPULA LA LEY GENERAL
o8l DE COMTABILIDAD GUBERMAMEMTAL ¥ LAS FECHAS QUE MARCA EL CALEMDARIZ DEL

CONSEIO NACIDNAL DE ARMOMNEACION COMTABLE(COMNAC) EM CADA TRIMESTRE.

« COMSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UMIDOS MEXICAHOS.

« COMSTITUCISN POLTICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERAND DE PUEBLA.

* LEY GEMERAL DE COMTABILIDAD GLUBERMAMENTAL.

= | EY DE DISCIPLIMA FINAMCIER A,

= | EY GEMERAL DE RESPOMNSABILIDADES ADMIMISTRATIV AS

* LEY DE RESPOMSABILIDADES DE LO5 SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADC DE PUEBLA.
* CODKGO FASCAL DE LA FEDERACION.

= |EY ¥ REGLAMENTO DE La AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.
+ LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

+ PRESUPLESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

* LEY DE EGRESOS DEL ESTADC DE PUEBLA.

= LEY DE INGRESOS DEL ESTADD DE PUEBLA.

* LEY ORGAMIC A MUMICIPAL.

* LEY DE IMGRESCS DEL MUNICIPIC DE XICOTEPEC.

POLITICAS DEOPERACION:

. TOMAR LA CAPACTACION DEL MAMEID ¥ CARGA DE INFORMACIOM EM LA
PLATAFORRMA DEL SISTEMA DE EVALUACION DE ARMOMIZACION COMTABLE [SEVAC), DE]
ACUERDD AL CALEMDARIO DE CADATRIMESTRE.

2. CHEC AR EM EL CALEMDARIO La FECHA DE APERTURA DE L& PLATAFORM PARA EL
LLEMADC DE La EMCUESTA EM FASE “INICIALY, UMA VEZ? QIUE SE APERTURA REUMIR LAS
EVIDEMCIAS DE CADA UNA DE LAS PREGUMTAS DE LA EVALUACION ¥ REALZAR L&
CARGA EM LA PLATAFORMA DE SEVALC EM EL TIEMPO ESTIPULADD POR EL CALEMDARIO,
PARA GUE POSTERIORMENTE SE EMVIE & SU REVISION AL AUDITORIA LOCAL.

J.ESTAR AL PENDIENTE CUALGHUIER MOTIFICACION ENM CASO DE GUE LA AUDITORIA
LOCAL DETECTE ALGUM ERROR EM LA EVIDEMCIA CARGADA O ESTA MO CUEMTE COM LAS
ESPECIFICACIONES CORRECTAS, LA ENCUESTA ESTARA EN FASE DE “SOLVATACIONT, EN
ESTA FASE SE MECESITA CHECAR CUAL ES EL POSIELE ERROR QUE DETECTO LA AUDTORIA
PARA GUE SE EMVIE UMA EVIDEMCIA MUEVA EM EL MEMOR TIEMPO POSIBLE ¥ SE EMWI
DE MUEVD PARA REVISION. ES ASI COMO La AUDITORIA LOCAL EMITE UN PORCENTAJE
FIRMAL Y ES EMVIADA MUEVAMEMTE AL CACEF ESTATAL PARA LA CALFCACIKON FIMAL DEL
EMTE EM AVAMCE DE ARMOMIZACION COMTABLE.

TIEMPO DE GESTION:

1 A 15D1AS
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CLAVE:
A MOB/XIC 021 -24/TES MUN/OI
. AT AT 30313004 TESORERIA MUNICIPAL
FECHA DE ELABORACION:
‘.’4‘ XICOTEPEC DIRECCION DECONTABILDAD byl
CONTADOR GENERAL
- o AVANZA] REVISICON: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION:
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
COMTADOR GENERAL |1 TOMAR LA CAPACITACION DEL M/A M/A
MAMEID Y CARGA DE
IMFORMACIKON EN LAPLATAFORMA
DEL SISTEM A DE EVALUACION DE
ARMOMNIZATION COMTABLE
[SEVAC), DE ACUERDC) AL
CALEMDARID DE CADA TRIBMAESTRE.
CONTADOR GEMERAL 2 VERIFIC A EM EL CALEMDARIC LA [RTY MiA

FECHA DE APERTURA DE LA
PLATAFORMA PARA EL LLENADO DE
L& BMCUESTA EM FASE "IMICIAL™

CONTADOR GEMERAL 3 Uta WEZ GIUE SE APERTURAREUMIR  |FORMATO EM PDF ARCHIVO DIGITAL
LAS EVIDEMCIAS DE CADA UMA DE
LS PREGUMTAS DE Lo EVALUACION
Y REALIZAR LA CARGA EM LA
PLATAFORMA DE SEVAC EN EL
TIEMPCO ESTIFULADO POR EL

CALEMDARIO,
COMNIADOR GEMERAL 4 POSTERIORMEMTE SE EMVIA, A 50U MA, MiA
REVISION A LA AUDTORIALOCAL
ALDITORLS SUPERIOR DEL (5 EM CASDO DE QUE LA AUDITORLA [RIF MA
ESTADO LOC AL DETECTE ALGUMN ERROR EM

L& EVIDEMCIA CARGADA O ESTA
MO CUENTE COM LAS

ESPECIFIC ACIKOMES CORRECTAS, LA
EMCUESTA ESTARA EM FASE DE
“SOLVEMTACION"

COMTADORE GEMERAL & WERIFICAR CUAL ES EL POSIBLE FORMATO EM PDF ARCHIVO DIGITAL
ERROR QUE DETECTO LA ALDITORIA
PRt SE EMVIE Una EVIDEMCIA
MHUEVA EM EL MEMOR TIEMPO
POSIBLE ¥ 5E ENVIE DE MUEVO PARA,

REVISIOM.
AUDMTORIA SUPERIOR DEL |7 L& AUDITORLA LOCAL EMITEUM R RE
ESTADO PORCEMNTAJE FIMAL Y ES ENVIADA

MUEWVAMENTE AL CACEF ESTATAL

PARA LA CALFICACION FINAL DEL
EMTE EM AVANCE DE
ARMOMEACION CONTABLE.
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CLAVE:
i MOP/XICO21 -24/TES MUN/O1
L AYUNTAMENTO 3021 2024 TESORERIA MUNICIPAL
FECHA DE ELABORACION:
D '4‘ XICOTEPEC DIRECCION DECONTABILIDAD bnpeysy
‘*":, S AVANZA CONTADORGENERAL VIO OT

DIAGRAMA DE FLUIO DE LA ACTIVIDAD
CONTADOR GEMERAL AUDITORIA SUPERIOR DEL_ESTADO

TOMAR LA CAPACITACIOMN DEL MAMEID Y CARGA

IDE INFORMACION EN LA FLATAFORMA DEL
SEVAC, DE ACUERDO AL CALENDARIO DE CADA
TRIMESTRE

¥

UMAVEZ APERTURA DA LA PLATAFORMA REUNIR

EVIDENCIAS DE CADA PREGUNTA Y CARGARLA EN
PLATAFORMA Y ENVIARLA A REVISION

|

5l
ESPERAR RESPUESTADE

LA AUDITORLA LOCAL,
DONDEEMITA
INFORME DE
PREGUNTASQUE
REQUIERA

MO

LA ALDITORIA EMITE UN PORCENTAJE FINAL

¥ ES ENVIADA NUEVAMENTE AL CACEF.

!
D)
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CLAVE:
i MOP/XICO21-24/TES MUN/02
. ArmTAMRENT a0 a4 TESORERIA MUNICIPAL
FECHA DE ELABORACION:
o 'J XICOTEPEC DIRECCION DECONTABILIDAD Hipalaey
A CONTADORGENERAL
- 15| AVANZA] REVISIGN: 01
MOMERE DEL PROCEDIMIENTO: IMTEGRACION ¥ PRESEMTACION MEMSUAL DE ESTADOS FINAMCIERDS A LA AUDITORLA

SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
CUMPLIRE EM TIEMPO ¥ FORMA COM LAS OBLIGACIOMES GUE MARCA EL CALENDARID DE

ol AUDMORLA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
= LEY GEMERAL DE COMTABILIDAD GUBERMAMEMTAL.
A * LEY Y REGLAMENTD DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.
POLUTICAS DE OPERACION:

1. EL CIERRE MEMSUAL SE REALIZARA EL DiA 05 DEL MES SIGUIEMTE.

2. LO5 ESTADOS FINAMCIEROS SERAM EMTREGADOS EM LAS FECHAS ESTABLECIDAS EM
CALEMDARID EMITIDD POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

3. PARA EFECTUAR EL CIERRE MEMSUAL EM EL SISTEMA COMTABLE “NUEVO SISTEMA]
ARMOMIZADO DE REMDICION DE CUEMTAS PARA EL ESTADO DE PUEBLA (MSAR): SE REALFARA]
L& VERFICACION DE SALDOS EM BALAMIA DE COMPROBACION, COMPORTAMIENTOS
PRESUPUESTARID DE IMGRESOS Y DE EGRESOS POR FUEMTES DE  FIMAMCIAMIENTO,
RELACIOMES AMALTICAS DE DEUDORES ¥ ACREEDORES, ASI COMO CONCILIACIIMES)
BAMCARIAS DE CADA UMA DE LAS CUENTAS DEL MUNICIPIO VIGEMTES.

4. 5E GEMERARAM 3 TANTOS DE ESTADOS FIMANCIEROS LOS CUALES QUEDARAN EN PODER DE
L& SIGUIEMTE MAMERA: EL PRIMER JUEGO SE EMIREGARA A LA AUDMORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA, EL SEGUMDO JUEGO SE COMSERVARA EM OFCINAS DE LA TESORERIA]
MUMICIPAL Y EL TERCER JUEGO SERA ENTREGADO AL AUDITOR EXTERMO PARA 51 REVISION Y]
ELABORACION DE DICTAMEM.

5. 5E PUBLICARAM LOG ESTADOS FINAMCIEROS EM LA PAGIMA DE INTERMET OFKCIAL DEL
MUMICIPIO EM LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS POR LA LEY GEMERAL DE CONTABILDAD
GUBERMAMEMTAL ¥ DAR CUMPLIMIENTD A LA EVALUACION TRIMESTRAL EM EL SISTEMA DE]
EVALUACION DE ARMONIZACION COMTABLE (SEVAC), ASl COMO TAMBIEM CUMPLIR COM
L& LEY DE TRAMSPAREMCIA Y ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA.

TIEMPO DE GESTION: 3 TIEMPO APROXIMADO DE DiAS HABILES
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CLAVE:
} T TESORERIA MUNICIPAL MGPMOEI-Z‘HES.M‘;JNIDZ
\*4 XICOTEPEC DIRECCION DE CONTABILIDAD ;Eﬂ:,;;t;i ELABORACION:
(S5i AVANIA ]
S CONTADOR GENERAL REVISION: O]
DESCRIPCION DE LA OPERACION: INTEGRACION Y LA PRESENTACION MENSUAL DE ESTADOS FINANCIEROS A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
RESPONSABLE TNo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

COMTADOR GEMERAL |1 IMPRIME COMPORTAMIENTO + COMPORTAMIENTO DE |1 ORIGINAL Y 2 COPLAS.
PRESUPUESTARIO DE INGRESOS Y DE  |PRESUPUESTARID DE
EGRESOS POR FUENTE DE |IMGRESDS.
FIMANCIAMIENTO PARS LAREVISION  |= COMPORTAMIENTD
DE SOBREGIROS EH CUENTAS PRESUPLIESTARIO DE
PRESUPUESTALES, S| HAY SCOBREGIROS |EGRESOS.
REVISAR EL POR QUE, S| PROCEDE
REALIZAR EL TRASPASO PRESUPUESTAL
CORRESPOMDIENTE 51 MO HAY SEGUIR
CON EL PROCEDIMIENTO.

COMTADOR GEMERAL |2 IMPRIME BALAMZA DE « BALANZA DE 1 ORIGIMAL ¥ 2 COPILAS.
COMPROBACION POR CADA UMADE |COMPROBACION.
LAS FUEMTES DE FINANCIAMIENTO
PARA LA REVISION DE SOBREGIROS EM
CUENTAS COMTABLES, 51 HAY
SOBREGIROS REVISAR EL POR QUE
PARA SU CORRECCION, 51 MO HAY
SEGUIR COM EL PROCEDIMIENTO

COMTADOR GEMERAL |3 IMPRIME RELACIONES AMALTICAS DE |+ RELACIONES AMALMICAS |1 ORIGINAL Y 2 COPLAS.
DEUDORES ¥ PARA LA REVISIONDE  |PARA CUENTAS POR
SOBREGIROS EM FICHAS POR PAGAR ¥ |COBRAR.
POR COBRAR, S| HAY SOBREGIROS + RELACIONES AMALTICAS
REVISAR EL POR GUE PARASU PARA CUENTAS POR PAGAR.
CORRECCION, 51MO HAY SEGUIR
CON EL PROCEDIMIENTO.

CONTADOR GEMERAL |4 EFECTUA EL CIERRE COMTABLEEMEL  |ESTADOS FIMAMNCIEROS 1 ORIGINAL ¥ 2 COPLAS.
SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERMAMENTAL "MUEWD SISTEMA,
ARMONEZADD DE REMDICION DE
CUENTAS PARA EL ESTADO DEPUEBLA,
[MSAR).
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EMTREGA DE INFORMACION A LA, + RELACION DE EGRESOS DE| 1 ORIGIMAL ¥ 2 COPLAS,
SECRETARID GEMERAL PARA RECIBOS SIMPLES PAGADOS
ELABORACHIN DE ACTA DE CABILDO ¥ |EN EFECTIVO MEMNOS A

SU PRESEMTACION H. CABILDO PARA

[cormapor GereraL 5

SU APROBACION Y AMALISIS DEL
ESTADOS FINAMCIERDS.

$2.000.00 ¥ DE RECIBOS
SIMPLES, FACTURAS
PAGADAS EM EFECTIVO
MATORES A $2,000.00.

* LISTA DEIMCREMEMTOS
PRESUPUESTARIOS DE
[IMGRESD ¥ DE EGRESOS,
* LISTA DETRASPASOS
PRESUPUESTARIOS DE
[IMGRESD ¥ DE EGRESOS,

SECRETARIC GEMERAL

ELABORA EL ACTA DE CABILDOY
PRESEMTA ALH. CABILDO PARASU
ANALIEIS Y APROBACION

ACTADE CABILDD

1 ORIGIMAL

COMTADOR GEMERAL

IMTEGRA LOS ESTADOS
FIMAMCIERDS JUNTO COM 5U5
HOTAS, COMCILACIOMNES
BAMCARIAS, LA CEDULA DE
RECAUDACION DE IMPUESTOD
PREDIAL Y DERECHOS DE
SURMIMISTRO DE AGLA B
COMCILIACION COM LD
REPORTADC EM LA PAGIHA DE
SEIRAMA DE LA SECRETARIA DE
FIMAMIAS,

+ ESTADOS FINAMCIEROS.
+ COMNCILACIONES
BAMCARIAS.

+ CEDUILA DE
RECALDACION DE
[IMPUESTO PREDILAL Y
DERECHOS DE SURBISTRO
DE AGUA.

1 ORIGIMAL Y 2 COPIAS.

FACTURAS PAGADAS EM EFECTIVO
MATORES A $2,000.00; LISTA DE
[MCREMENTOS PRESUPLIESTARIOS
DE IMGRESD ¥ DE EGRESOS, AS|
COMO LISTA DE TRASPASOS
PRESUPUESTARIOS DE MGRESO Y
DE

EGRESOS.

COMTADOR GEMERAL |8 EMTREGA AL TESORERD + ESTADOS FINAMCIEROS. 1 ORIGIMAL ¥ 2 COPIAS.
MUMICIPAL, SECRETARLA GEMERAL, * COMCILACIONES
COMTRALOR MUMICIPAL Y BAMCARIAS.
PRESIDEMTA MUMICPAL LOS + CEDLULA DE
ESTADOS FMANCIEROS PARS QUE RECAUDACION DE
SEAM FIRMADOS ¥ SELLADOS [IMPUESTO PREDLAL Y
TESORERD MUMICIPAL |7 RECIBE LOS ESTADOS FINAMCIERD ESTADOS AMAMNCEROS 1 ORIGIMAL ¥ 2 COPIAS.
PARA FIRMARLOS ¥ SELLARLOS
COMTADOR GEMERAL  [10 RECIBE EL ACTA DE CABILDO ACTADE CABLDO 1 ORIGIMAL ¥ 2 COPIAS.
CERTFICADA POR LA
APROBACION DE LOS ESTADOS
FIMAMCIERDS, RELACION DE
EGRESOS DE RECIBOS SIMPLES
PAGADOS EM EFECTIVO MEMOS A
$2,000.00 ¥ DE RECBOS SIMPLES,
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ALUXILIAR COMTABLE

COMCEMTRAR LA IMFORMACION
ARMADO DE LEGAID PARA L&
EMTREGA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE PLEBLA:
PORTADA, OFICID DE ENTREGA,
COMSTANCIA DEL AUDITOR
EXTERMO, ACTA DE CABILDO
CERTFICADA, ESTADOS
FIMAMCIERDS Y SUS MOTAS,
COMCILIACIOMES BAMCARIAS,
CEDULA DE RECAUDACION DE
IMPUESTO PREDIAL ¥ DERECHOS
DE SUMIMISTRO DE AGUA, COFLA
CERTFICADA DE LA,
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE EXPEDIEMTES
DE OBRA PUBLICA Y UK DISCO
COMPACTO COM EL RESPALDO
DEL SISTEMA, COMTABLE
ROTULAD COM EL MOMERE Y
CLAVE DEL SUJETO DE REVISION, Y
MOMBRE DEL O LOS ARCHIVOS
GUE RESPALDA.

1 ORIGIMAL Y 2 COPIAS.

JCOMTADOR GEMERAL

PRESEMTA LOS ESTADOS
FINAMCIEROS A LA AUDTORLA
SUPERIOR DEL ESTADD DE PUEBLA
DE ACUERDO A LA FECHA QUE
MARGUE EL CALEMDARIC Y
GRUPO AL GIUE PERTEMECE EL
MUMICIPIC.

ACUSE

1 ORIGIMAL




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

(o)
I X.lg' OTEPEC

TESORERIA

MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

e
= XIE’_TEPEC

HAYUNTARIENTD 333

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMTABILIDAD

CONTADOR GENERAL

CLAVE:
MOP I O21-24/TES MUNJO2

FECHA DE ELABORACION:
22,07 /2024

REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: INTEGRACION ¥ LA PRESENTACION MENSUAL DE ESTADOS FINAMCIEROS A LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

CONTADOR GEMERAL

SECRETARIO GEMERAL

TESORERC MUNICIFAL AUXILIAR CONTABLE

‘ IMICIO '

IMPRIMIR
COMPORTAMIENTO
FRESUPUESTARIC [

MNGRESDS Y DE EGRESDS,
BALANZA DE
COMPROBACION,
RELACIONES & NAUTICAS
DE CUENTAS POR COBRAR Y
POR PAGAR

VERIFICAR LAS CUENTAS
(50BREGIROS)

REALIZAR EL CIERRE

EN EL SISTENS
COMTABLE MNSAR

3

ELABORA EL ACTA DE CABILDO Y
PRESENTA AL H. CABILDD PARA
LI ANALISIS ¥ APROBACION

k.

FIMANCIERDS, CONCILIACIDONES
¥ CEDULA DE RECAUDACION DE

INTEGRA ESTADOS

IMPUESTOS PREDIAL

SE RECIBE ACTA DE

ENTREGA DE ESTADDS
FINANCIERDS,
CONCILACIONES Y CEDULA
& FIRMA DE TESORERD,
COMTRALOR, SECRETARIA Y
PRESIDENTA MUNICIPAL

CABILDC CERTIFICADD POR
PARTE DE LA SECRETARLA

GENERAL
T

COMCENTRAR LA
INFORMACION
ARMADD [
LEGAID PARA SU

ENTREGA & LA
AUDITORTA

¥

SE PRESENTAN
ESTADUS
FINAMCIEROS & LA
ALDITORIA
SUPERIOR
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CLAVE:
. AVUNTAMIENTO 20212024 MOP/XICO21-24/TES MUM/03
ol XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
ke o DIRECCION DE CONTABILDAD |, =" -
- CONTADOR GENERAL
REVISION: 01

IMTEGRACION ¥ LA PRESENTACION DE LA CLUENTA PUBLIC A A La ALDITORLA

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

CUMPLIR EM TIEMPO ¥ FORMA CON LAS OBLIGACIONES QUE MARCA EL

O JETG: CALEMDARKID DE La AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

ARTICULDS 4, FRACCION IX, 52, 53, 54, 55 ¥ &% DE LA LEY GEMERAL D
CONTABILIDAD GUBERMAMENTAL: 113 DE LA COMSTITUCION POLIMCA DEY
ESTADD LIBRE ¥ SOBERAMO DE PUEBLA; Y 1. 2, 3, 4, FRACCIONES I, VI Y XIV, 27,
DE La LEY DE REMDICION DE CUENTAS ¥ FISCALZACIKON SUPERIOR DEL ESTADO)
FUNDAMENTO LEGAL: DE PUEBLA; AST COMO EL ACUERDO POR EL QUE SE ARMOMIZA La ESTRUCTURA
DE LAS CUENTAS PUBLICAS ¥ LA NORMA EN MATERIA DE COMSOLIDACION DE
ESTADOS FIMANCIEROS ¥ DEMAS IMFORMACION CONTABLE EMITDAS POR EL
COMSEIOD NACIOMAL DE ARMOMIZACION CONTABLE [COMAC).

POLITICAS DE OPERACION: 1. SOLICITAR LA CUENTA PUBLICA ¥ AMEXOS AL SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE ¥ ALCANIARILLADC DE MICOTEPEC PARA 5;'
E

INTEGRACION CON LA CUBNTA PUBLICA DEL MUNICIPID, POSTERIORMENT
PASAR A FIRMA CON PRESIDENTA MUMNICIPAL, SECRETARIO GEMERAL TESORER
¥ CONTRALOR.

« ESTADOS E INFORMACION COMTABLE:

a) ESTADO DE SITUACKOM FINANCIER A

b} ESTADO DE ACTIVIDADES

c] ESTADO DE VARIACION BN LA HACIEMDA PUBLICA

d) ESTADC DE CAMBIOS EN LA SITUACKIN FINANCIERA,

e ESTADO DE FLUIOS DE EFECTIVO

f) ESTADO AMALITICO DEL ACTIVG

g) HOTAS A LOS ESTADOS FINAMCIEROS

» ESTADOS E INFORMES PRESUPUESTARIKDS:

a) ESTADO AMALTICO DE INGRESOS

b} ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIDY DEL PRESUPLUESTO DE EGRESOS, DEL GIUE
POR PRESENTACION SE DERIVAN:

" CLASIFCACION POR OBIETD DEL GASTO (CAPTULO b
CONCEPTO)

» CLASIFICACION ECOMOMICA [POR TIFD DE GASTO)

» CLASIFICACION ADMINISTRATIVA

» CLASFICACION FUMCIONAL [FINALIDAD Y FUNCIGN)

* IMFORMACION PROGRAMATICA:

a) GASTO POR CATEGORIA PROGRAMATICA

b} INDICADORES DE RESULTADOS

* ANEXOS:

al RELACICN DE BIEMES MUEBLES GUE COMPONEN EL PATRIMOMIO

b} RELACISN DE BIEMES INMUEBLES GIUE COMPONEN EL PATRIMONIO

] RELACION DE CUENTAS BAMNCARIAS PRODUCTIVAS ESPECTFICAS

d) RELACION DE ESQUEMAS BURSATILES ¥ DE COBERTURA FINANCIERAS
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N Gviiza) (Si JAVANZA BEENREURTN

2. OFICIO DE PRESENTACION DIRIGIDG AL[A LA) AUDTOR[A) SUPERIO
IMDICANDO EL DOCUMENTO QUE ENTREGA Y EL EJERCICIO @U
CORRESPONDA, EN PAPEL MEMBRETADO COM FIRMA ORIGINAL DEL TIULA
DE LA ENTIDAD FSCALIZADA RESPONSABLE DE CONSOLIDAR Y ENTREGAR LA
CUENTA PUBLICA ANTE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA,

3. TRATANDOSE DE LA CUENTA PUBLICA MUNICIPAL, COPIA CERTIICADA DEL
ACTA DE CABILDO EN LA QUE MANIFIESTE LA APROBACION DE LA CUENTA
PUBLIC A

4. DISCO(S) COMPACTO(S) ROTULADO(S] CON LA CLAVE Y NOMBRE DE LA
ENTIDAD FISCALIZADA RESPONSABLE DE CONSOLIDAR ¥ ENTREGAR LA CUENTA
PUBLICA RESPECTIVA, EJERCICIO QUE PRESENTA Y TITULO DEL DOCUMENT

QUE CONTIENE.

5 LOS LEGAJOS PRESENTARLOS EM FOLDERS (NO RECOPILADORES, N
CARPETAS) SIN EXCEDER LA CAPACIDAD DE UN BROCHE, ROTULADOS Y ENCAS

DE PRESENTAR MAS DE UNO DEBERAN SER MUMERADOS CONSECUTIVAMENT
[EJEMPLO | DE 3, 2 DE 3, EIC.). DE ACUERDO AL TIPO DEDOCUMENTO SE
DEBERA ROTULAR EN LA CARATULA DEL LEGAJO [CLAVE YNOMBRE DE LA
ENTIDAD FISCALIZADA RESPONSABLE DE CONSOLIDAR Y ENTREGAR LA CUENTA
PUBLICA RESPECTIVA, EJERCICIO Y NOMBERE DEL DOCUMENTO). LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EM COPIA FOTOSTATICA, DEBERA  ESTAR]
DEBIDAMENTE CERTFICADA.

TIEMPO DE GESTION: TEMPO APROXIMADO DE 20 DlAS HABILES




Y PROCEDIMIENTQS DE LA

)
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANIZAC]ON
+< XICOTEPEC  TESORERIA
g [Si ] m TESORERIA MUNICIPAL

el
-w

CLAVE:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

x XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL s BORACION:
3 8y CONTADOR GENERAL

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: INTEGRACION Y LA PRESENTACIOMN DE LA CUENTA FUBLICA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

RESPOMNSAELE MNo. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
COMNTADOR GEMERAL 1 SOLICITAR L& CUENTA CUEMTA PUBLICA, ORIGIMALY D03
PUBLICA Y ANEXOS AL CORIAS

SISTEMA, OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE
¥ ALCANTARILLADO DE
XICOTEPEC PARA SU
INTEGRACIKON COM LA
CUENTA PUBLICA DEL

FUMICIFIO
SISTEMA COPERADORDE |2 EMTREGA LOS AMEXOS AMENOS QRIGIMAL Y D03
AGUA POTABLEY SOLCITADCS COPIAS
ALCANTARILLADC DE
KICOTEFEC
CONTADOR GEMERAL 3 REALIZAR EL OFCIO DE OFRCIO 3 ORIGINALES

FRESENTACION DIRIGIDO A
L& AUDITORIA SUPERICR DEL
ESTADO DE PUEBLA.
INDICAMDO EL EJIERCICID
GUE CORRESPOMDA, EM
PAPEL MEMBRETADO Y
PASARLO A FIRMA COMN LA
PRESIDEMTA MUMICIFAL.

PRESIDEMTA MUMICIFAL |4 AUTORIZA Y FIRMA EL OFICIO [OFCIC 3 ORIGINALES
DIRIGIDO A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO.

CONTADOR GEMERAL 5 SOLICITAR AL AREA DE M A MJA
SECRETARIA GEMERAL LA,
APROBACION Y
POSTERIORMENTE UMA COPLA,
CERTIFICADA DEL ACTA DE

CABILDO.
SECRETARLA GEMERAL & REALIZA EL ACTA DE CABILDO |ACTA DE CABILDO ORIGIMALY D03
DOMDE MAMNIFIESTE LA COPIAS

APR OBACION DE LACUENTA
FUBLICA DEL EJERCICIC
FISCALACORRESPOMDIENTE




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 1
=) XiCOTEPEC  TESORERIA  wwwsororsmmcon
? EEEIUII m TESORERIA MUNICIPAL

v

|cONTADOR GEMERAL 7 GRABAR EN DISCO(S) DISCO(5) COMPACTOS) |3 ORIGINALES
COMPACTO|S) LA CUENTA
FUBLICA, ROTULARLOS CORN
L& CLAVE ¥ MOMBRE DELA
EMTIDAD FISCALIZADA, ASi
COMO EJERCICIO QIUE
FRESEMTA, ¥ TITULO DEL
DOCUMENTO QUE CONTIENE.
|cONTADOR GEMERAL E ARMADO DE LOS LEGAJOS EM [LEGAJOS ORIGINAL Y DOS
FOLDERS, DE ACUERDO AL COPIAS

TIPC DE DOCUMENTO SE
DEBERA ROTULAR EM LA
CARATULA DEL LEGAJO
|CLAVE ¥ MOMBRE DE LA
EMTIDAD ASCALIZADA,
MOMBRE DEL DOCUMENTO ¥
EJERCICIO A PRESENTAR).

lcoNTADOR GEMERAL 7 PRESEMTAR LA CLEMTA, ACLSE ORIGINAL
FUBLIC A DE ACUERDO A LA,
FECHA GUE MARGLUE EL
CALEMDARIO Y GRUPO AL
CQIUE PERTEMECE EL MUNICIFIO.




MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 4
‘a< XICOTEPEC  TESORERIA
=Ta
| CLAVE:
MO IS0 21-24/TES MUN/O3
H ATUKTAMIERTE 23313034 MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELARORACION:

= XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL 22/07 /2024 '
= (5i ) CONTADOR GEMERAL

| REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA A LA

ALIDITORIA SUPFRIOR DEI FSTADD DE PLIEAIA
SISTEMA OPERADOR DE
CONTADOR GEMERAL PRESIDENTA SECRETARIA
AGUA POTABLE Y BALIRNEIE AL GEMERAL
( INICIO ].
SOLICITAR LA CLENTA

PUBLICA Y ANEXOS Al
SISTEMA OPERADOR DE
LOS SERVICIDS DE AGUA

POTABLE ¥
ALCANTARILLADO DE
XICOTEPEC PARA 5U
INTEGRACION

}

REALIZA Y ENTREGA
LOS ANEXOS

k 3

REALIZAR EL OFICIO DE
PRESENTACION DIRIGIDO A LA,
ALUDHTORIA SURERIOR DEL
ESTADD DE PLIEBLA

AUTORIZA Y FIRMA
EL

SOLICITAR AL ARA DE
SECRETARIA GENERAL LA
APROBACION EN LA QLE
MAMNIFIESTA Ly
APROBACION DE LA
CLEMTA PUBLICA

OFICIO DIRIGIDD A
LA ALUDITORIA

GRABAR EN DISCO|S)
COMPACTO(S) LA

CUENTA PUBLICA Y
¥

UNA VEZ FIRMADOS LOS
ESTADOS FINANCIERDS
QLE INTEGRAN LA CUENTA
PUBLICA 5E PROCEDE AL
ARMADD DE LOS LEGAIDS
EN ECH DER

REALIZA EL ACTA DE
CABILOO DONDE
TMAMIFIESTE Li
APROBACION DE LA
CUENTA PUBLICA DEL
EJERCICIO FISCALA
CORRESPOMDIEMTE

[}

SE PRESENTA LACUENTA
PUBLICA ANTE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DEPUEBLA

)
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MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:
MOP/XICO21-24/TES MUN/04
HLATUNTAMIENTO 2027- 2024
-~ ' TESORERIA MUNICIP AL FECHA DE ELABORACION:
,‘{ XICOTEPEC| oireccion oe conrasiunan oo 90
IS i JAVANZA | CONTADOR GENERAL —
- REVISION: 01
INTEGRACION ¥ LA PRESENTACION DEL INVENTARIO ¥ CONCENTRADO ANUAL
NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: |10\ )54 A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LAS OBLIGACIONES GUE MARCA EL
OBJETIVO: CALENDARIO DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADG DE PLEBLA.
ARTICULOS 3, 4, FRACCION XV, 7. 16, 17, 18, 19, 22, 33, 34, 35, 36, 37,
FRACCION Il 38, 40, 41, 42, Y 43 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD)
GUBERMNAMENTAL: 2, FRACCION 1, 4, FRACCION 11, WIL VL, 311, X001, XV, X 31
FUNDAMENTO LEGAL: 6.7.9, 31, FRACCION Il, 33, FRACCION IV DE LA LEY DE RENDICION DECUENTAY
Y FSCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA; 146, 16&FRACCION IV
167, 169, FRACCIOMES Il IV ¥ Xl DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL.
POLTICAS DE OPERACION: 1. ORCIO DE PRESENTACION DIRIGIDD AL|A LA] AUDITOR|A) SUPERIOR]

INDICANDD EL DOCUMENTO QUE ENTREGA Y EL EJERCICIO  GUE]
CORRESPOMDA, EM PAPEL MEMBRETADD COM FIRMA ORIGINAL DEL TITULAR
DE LA EMNTIDAD FECALZAD A

2. COPlA CERTIFICADA DEL ACTA DE CABILDO, EM LA QUE MAMNIFIESTE LA
APROBACKON DE LOS INVENTARIOS ¥ CONCENTRADO AMUAL DE NOMINA.

3. DOCUMENTACIKON A INTEGRAR:

* AMEXD | INVENTARIO DE BIEMES MUEBLES.
+ ANMEXD 2 IMVENTARIO DE BIEMES IMNMUEBLES.
» AMEXO 3 COMCENTRADD AMUAL DE MOMIMA

4. DISCO[S] COMPACTO(S) ROTULADO(S] COM LA CLAVE ¥ MOMBRE DE LA
EMTIDAD FSCALEZADS, ARD GQUE PRESENTA ¥ TITULD DEL DOCUMENTO GUE
COMTIEME.

5. LOS LEGAJOS PRESEMTARLOS EM FOLDERS [MNO RECOPILADORES, M
CARPETAS) SIM EXCEDER LA CAPACIDAD DE UM BROCHE, ROTULADOS ¥ EMCASO)
DE PRESEMTAR MAS DE UMO DEBERAN SER MUMERADOS COMSECUTIVAMENT
[EJEMPLO | DE 3, 2 DE 3. ETC.). DE ACUERDD AL PO DEDOCUMENTS §
DEBERA ROTULAR EM L& CARATULA DEL LEGAJO [CLAVE YNOMBRE DE Lo
ENTIDAD  FISCALIZADA  ANO Y MNOMBRE DEL  DOCUMENTO). LAY
DOCUMEMTACION PRESENTADA EM COPlA FOTOSTANCA, DEBERA ESTAR]
DEBIDAMENTE CERTIFICADA.

TIEMPO DE GESTION:

5 Dias HABILES
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CLAVE:
MOP/XICO21 -24/TES MUN/04
H. AYUNTAVIENTD 2029-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' FECHA DE ELABORACION:
Sad XICOTEPEC|  ™meommiswomcmn > [Foa0e
- (S AVANIA | CONTADOR GENERAL SO o1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: INTEGRACION Y LA PRESENTACION DEL INVENTARIO ¥ CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

Im INo. ACTIVIDAD |  DOCUMENTO TANTOS
CONTADOR GEMERAL 1 REALIZAR EL OFICIO DE ORCIO 3 ORIGINALES
PRESENTACION DIRIGIDO A& LA
AUDITORIA SUPERICR DEL
ESTADO DE PUEBLA, INDICANDD

EL EJERCICIO GILE
CORRESPOMDA, EM PAPEL
MAEMBRETADO ¥ PASARLD A
FIRMA COM LA PRESIDENTA
|CONTADOR GEMERAL 2 SOLICITAR AL AREA DE M8 M
SECRETARLA GEMERAL LA
APROBACION Y
POSTERICRMENTE UMA COPLA
CERTIFICADA DEL ACTA DE
CABILDO.

REALIZA ACTA DE CABILDO EMLA [ACTA DE CABILDO ORIGIMAL ¥ D05 COPIAS
GIUE MAMIFIESTE LA,
APROBACION DEL INVEMTARIO ¥
CONCEMIRADO AMUAL DE
MOMINA DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPOMDIEMTE.
|CONTADOR GEMERAL 4 REALIZAR EL LLEMADO DE LOS FORMATOS DEL 3
FORMATOS DEL INVEMTARIO DE  (INVENTARIO Y

BIEMES MUEBLES E IMMUEBLES EL (COMCENTRADO AMUAL
CLAL DEBERA ESTAR DE MOMIMA
CONCILADD COM EL SISTEMA,
COMTABLE ASI COMO 5U
PUBLICACION EM LA PAGINA,
COFICIAL DEL MUNICIPIOPOR LO
MENDS CADA & MESES, ASi
COMO EL LLEMADO DEL
FORMATO DEL COMCENTRADD
ANUAL DE NOMINA, EL CLAL
DEBE ESTAR CONCILIADD COM
EL CaPITULO | "SERVICIOSN
FPERSOMALES" DEL SISTEMA
COMTABLE, POSTERIORMENTE

SECRETARIA GEMERAL

Lar

PRESIDEMTA MUMICIFAL, |5 AUTORIZAM Y FARMAN LOS FORMATOS DEL ORIGIMAL Y COPlA
COMNTRALOR MUMICIPAL, FORMATOS DE INVEMTARIOD ¥ IMVENTARIO Y
TESORERD MUMICIPAL CONCENTRADD AMUAL DE COMCEMTRADC ARUAL

NOMINA DE NOMINA
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CONTADOR GENERAL |6 GRABAR EN DISCO|S) [DISCO(S) COMPACTO(S] |3 ORIGINALES
COMPACTO(S) LOS FORMATOS
DEL INVENTARIO Y
CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA, ROTULARLOS CON LA
CLAVE Y NOMBRE DE LA
ENTIDAD FISCALIZADA, ASi
COMO EJERCICIO GUE
PRESENTA, ¥ TITULO DEL
DOCUMENTO QUE CONTIENE.

COMTADOR GEMERAL (7 UMA VEZ FIRMADDS LOS [LEGalOs ORIGINAL Y DOS COPRLAS
FORMATOS SE PROCEDE AL
ARMADC DE LOS LEGAIDS EN
FOLDERS, DE ACUERDO AL TIPO
OE DOCUMENTD SE DEBERA,
ROTULAR EM LA CARATULS DEL
LEGAID [CLAVE ¥ NOMBRE DE
LA EMTIDAD FISCALIZADA,
MOMBRE DEL DOCUMENTD Y
EJERCICID A PRESEMTAR).

COMTADOR GEMERAL B PRESEMTAR LOS FORMATOS DEL [ACUSE | ORICGIMAL
INVENTARIO ¥ CONCENTRADD
AMUAL DE NOMIMNA DE
ACUERDO A LA FECHA QUE
MARGUE EL CALENDARIO Y
GRUPD AL GUE PERTEMECE EL
FAUNICIPIC.




-
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANIZACION
TESORERIA Y PROCEDIMIENTQS DE LA

22 XICOTEPEC
e g‘,‘ [Si] TESORERIA MUNICIPAL
| CLAVE:
MOE X O21-24TES MUR 04
. AYUNTAMIENTE 3031 2034 MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS :
h xlc ‘_JTEP EC TESORERIA MUNICIPAL ;;ﬁ?ﬁ;ﬁ ELABORACION:
- [5i CONTADOR GENERAL
- . REVISIOMN: 01

DIAGRAMA DE FLLJO PROCEDIMIENTO: INTEGRACION ¥ LA PRESENTACION DEL INVENTARIO ¥ CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

CONTADOR GENERAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PRESIDENTA
MUMNICIPAL/CONTRALOR/TESORERD

‘ INICIC ,

REALIZAR EL OFICIO DE
PRESEMTACION DIRIGIDO A
LA AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADD DE PUEBLA

i

SOLICITAR AL AREA DE
SECRETARIA GEMERAL LA
APROBACION DEL
INVEMTARIO Y
CONCEMTRADO ANUAL DE

NOMQE:TTF';’;;;EDP'“ REALIZA ACTA DE CABILDO ENM LA QUE
MANIFIESTE LA APROBACION DEL
L INVENTARIO ¥ COMCENTRADC ARNLAL
DE NOMINA DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPOMDIENTE,

REALIZAR EL LLENADCO DE LOS
FORMATOS DEL INVENTARIO Y
COMCENTRADOD AMLMAL DE

MNOMINA DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE AUTORIZAN ¥ FIRMAN LOS
I FORMATOS DE INVEMTARIO Y
CONCENTRADO ANUIAL DE
MNOMINA,
GRABAR EN DISCO(S)
COMPACTO[S) LOS FORMATOS I

DEL INVENTARIO Y
CONCENTRADO ANUAL DE
MNORMINA

UNA VEL FIRMADOS LOS FORMATOS

SE PROCEDE AL ARMADD DE LOS

LEGAJCS EN FOLDERS, DE ACUERDD

AL TIPFO DE DOCUMENTOS SF DERERA

ROTULAR EN LA CARATLILA DEL
MAISIAC

SE PRESENTAN LOS
FORMATOS ANTE LA
AUDITORIA SUPERIORDEL
ESTADO DEPUEBLA
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CLAVE:
~ ' H. AYUNTAMIENTE 20212024 RERIA MUNICIPAL MOPXICO21-24/TES MUN/SOS
FECHA DE ELABORACION:
,ﬁf XICQTEPEC| oeeccitn peconanupan i
- [Si AVANZA CONTADORGEMNERAL
- REVISION: 01

[INTEGRACION ¥ LA PRESENTACION DEL PRESUPUESTC DE IMGRESOS ¥ EGRESOS A LA
NOMBREDEL PROCEDIMIENTG: AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADOD DE PUEBLA
CUMPLIR EM TIEMPO ¥ FORMA COM LAS OBUGACIONES GUE MARCA EL
CALEMDARIO DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
COM FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 14, PARRAFD PRIMERD, DE LA
COMSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS URIDOS MERICAMOS: 31, 113Y 114DE LA
COMSTITUCION POLIMCA DEL ESTADD LUBRE Y SOBERANG DE PUEBLA: &1
FRACCIONES | Y Il DE LA LEY GEMERAL DE COMIABILIDAD GUBERMAMENTAL: 1,2, 3,
4 FRACCIOMES, I, WIN, X0 600, &, % 10, 14, 31, 33, 54 Y 122, FRACCIONES 1, Wi,
NIV Y KX, DE LA LEY DE REMDICION DE CUEMTAS ¥ FISC ALIZACION SUPERICR
DEL ESTADO DE FUEBLA; 3, & 9 Y 11. FRACCIONES 1, X1, XXX Ul Y LI, DEY
REGLAMENTC IMTERIOR DE LA AUDTORIA SUPERICR DEL ESTADD DE PUEBLA:ASH
COMO LA HORMA, PARA ABMOMNIZAR LA PRESEMTACION DE Lb INFORMACION
ADICIOMAL A LA INICIATIVA DE LA LEY DE INGRESOS, MORMAPARA ESTABLECER
La ESTRUCTURA DEL CALENDARID DE INGRESDS BASE MENSUAL EMITIDAS POR EL
(COMSEJD MACIOMAL DE ARMOMIZACION COMTABLE [COMNAC).
(COM FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 14, PARRAFC PRIMERD, DE LA COMNSTITUCISN
FUNDAMENTO LEGAL: POLITICA DE LOS ESTADCS UNIDOS MEXICAMOS: 31, 113 Y 114 DE LA COMSTTUCION
POLITICA DEL ESTADOC LIBRE ¥ SOBERAMO DE PUEBLA; &1, FRACCIONES | ¥ Il DE LA
LEY GEMERALDE CONTABILDAD GUBERMARMEMTAL: 1, 2,3, 4 FRACCIOMES 11, vill, ¥1v|
Y OXMI, & 9 10, 16, 31, 33, 54 Y 122, FRACCIONES [, WIN, X000 Y XXX, DE La LEY
DE REMDICIOM DE CUENTAS ¥ FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADC DE PUEBLA;
3,04, 9% 11, FRACCIOMES 1, X1, XXX, Li Y LY, DEL REGLAMEMTO INTERICR DE LA
ALDITORIA SUPERIOR DEL ESTADD DE PUEBLA:7B, FRACCIOMES VIl ¥ IX DE LA LEY
ORGAMICA  MUMICIPAL:  ASl COMO LA MORMA  FPARA ARMOMNEZAR LA
PFRESEMTACION DE LA IMFORMACION ADICIONAL DEL PROYECTO DEU
PRESUPLESTO DE EGRESOS Y LA MORMA PARA ESTABLECER LA ESTRUCTURA DEL|
CALEMDARID DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS BASEMENSUAL, EMITIDAS  POR  EL
COMSEJD  MACIOMAL DE  ARMONEACION COMTABLE
(CONAL).

POLIMCAS DEQOPERACION: . OFICIO DE PRESENTACION DIRIGIDD ALRA LA] AUDITOR[A| SUPERICR IMDICANDO EL
DOCUMENTO GUE EMTREGA Y EL EJERCICKD GUE CORRESFOMDA, EM PAPEL MEMBRETADD
COM FIRMA ORIGINAL DEL TITULAR  DE LA EMTIDAD FSCALIZADA,

2 COFA CERTIFICADA DEL ACTA DE CABILDO, EM LA GUE MANIFIESTE LA APROBACION DEL
PRESUFLESTC DE INGRESOS Y EGRESOS.

3 LOS FORMATOS DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y DE EGRESOS.

4 DISCO|5| COMPACTONS| ROTULADO(S) COM LA CLAVE Y NOMBRE DE LA ENTIDAD FISCALIZADA,
ARC QUE FRESENTA, ¥ TITULO DEL DOCUMENTO GQUE COMTIEME.

5.105 LEGAIOS PRESENTARLOS EN FOLDERS [NO RECOFILADORES, MI CARPETAS| SIM EXCEDER|
LA CAFACDAD DE UM BROCHE. ROTULADOS ¥ EM CASO DE PRESENTAR MAS DE UMC DEBERAN SER
NUMERADOS CONSECUTIVAMENTE [EJEMPLC 1 DE 3, 2 DE 3, ETC.). DE ACUERDO AL TIPO DE
DOCIMENTD SEDEBERA ROTULAR EM LA CARATULA DEL LEGAID (CLAVE ¥ MOMBRE DE LA ENTIDAD
FECALZAD, AMC ¥ NOMBRE DEL DOCUMENTD|. LA DOCUMENTACKIMPRESEMTADA EM COPIA
FOTOSTATIC A, DEBERA ESTAR DEBDAMENTE

TIEMPO DE GESTION: 5 Dias HABILES

OBJETIVO:
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: INTEGRACION ¥ LA PRESENTACION DE FORMATOS TRIMESTRALES DE LA LEY DE
DISCIPLINA FINANCIERA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
COMNTADOR GEMERAL 1 REALIZAR EL OFICIC DE OFCIO 3 ORMGINALES
PRESEMTACION DIRIGIDO A LA
ALUDITORIA SUPERICR DEL

ESTADO DE PUEBLA INCHCANDO
EL EJERCICIO QUE
CORRESPOMDA, EM PAPEL
MEMBRETADO Y PASARLD A
FRMAA COM LA PRESIDENTA
MUNICIPAL.

AUTORIZA Y AIRMAEL CFICID OFICID 3 ORMGIMALES
DIRIGIDO A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO

PRESIDEMTA MUMICIPAL

ka

COMTADOR GEMERAL 3 SOLICITAR AL AREA DE Iy Iy
SECRETARIA GBMERAL LA
APROBACION Y
POSTERIORMENTE UMA COPLA
CERTIFIC ADA DEL ACTADE
CABILDO.

SECRETARIA GEMERAL 4 REALIZA ACTA DE CABILDO EM LA |ACTA DE CABILDO ORIGIMAL Y DOS COPLAS
GILUE MAMIFIESTE LA
APROBACION DEL PRESUPUESTO
DE IMGRESOS Y EGRESOS DEL
EJERCICIC FISCAL
CORRESPORDIEMTE.

COMTADOR GEMERAL 5 REALIZAR EL LLEMADC DE LOS FORMATOS DEL ORIGIMAL Y DOS COPIAS
FORMATOS DEL PRESUPUESTO DE |PRESUPUESTO DE
IMGRESOS EMTIDOS POR EL INGRESOS ¥ EGRESOS
COMSEID DE ARMOMIZACION
CONTABLE COM DATOS
PROPORCICHNADOS DE LA
IMICIATIV & DE LA LEYDE
IMGRESOS PREVIAMEMTE
APROBADO POR EL COMGRESD,
AS| COMO EL LLEMADD DE
FORMATOS DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DISTRIBLIDO EM LOS
DIFEREMTES CLASIFICADORES
EMMDOS POR EL COMALC,
POSTERIORMENTE SOLCITAR
FIRMAS DE LA PRESIDEMTA,
MUNICIPAL, TESORERD ¥
COMTRALOR.




= ’ 7 xi&”a".'i'fﬁ"ﬁ”éc TESO RE Rl A MANUAL DE ORGANIZACION

¥ PROCEDIMIENTQS DE LA

= T ammn (Si JAVANZA BEENREURTN

\_—/

PRESIDENTA MUMICIPAL, |6 AUTORIZAMN Y FIRMAM EL PRESUPUESTO DE ORIGINAL Y COPLA
CONTRALOR MUMICIPAL, PRESUPUESTO DE INGRESOS Y IMGRESOS Y EGRESOS
TESORERO MUMICIPAL EBEGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPOMNDIEMTE.
CONTADOR GBEHERAL 7 GRABAR EM DISCO(S) DISCO[E) COMPACTO(S] |3 ORIGIMALES

COMPACTO(S) LOS FORMATOS
DEL PRESUPLESTO DE INGRESOS
¥ EGRESOS, ROTULARLOS COM
L& CLAVE Y MOMBRE DE LA
ENTIDAD FISCALIZADA, ASI
COMO EJERCICIO QUE
PRESEMTA, ¥ TITULO DEL

DS UMENTO GIUE COMTIEME.

COMTADOR GEHERAL ] UMA VEZ FIRMADOS LOS LEGAIDS ORIGIMAL ¥ DOS COPIAS
FORMATOS SE PROCEDE AL
ARMADO DE LOS LEGAMDS EM
FOLDERS, DE ACUERDO ALTIPO
DE DOCUMENTO SE DEBERA
ROTLLAR EM LA CARATULADEL
LEGAIO [CLAVE Y MOMBRE DE LA
ENTIDAD FISC ALIZADA, HOMBRE
DEL DOCUMENTO ¥ EJERCICIO A
PRESEMTAR).

CONTADOR GENERAL E PRESEMTAR LOS FORMATOS DEL  |ACLUSE ORIGIMAL
PRESUPUESTO DE INGRESOS
EGRESOS DE ACUERDO ALA
FECHA QUE MARGUEEL
CALEMDARIO Y GRUPO ALGUE
PERTEMECE EL MUMICIPIO.
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

) xicoiEPec  TESORERIA
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= &wnn (S{_ AVANZA |

MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:
. H. AYURTAMIEHTD 3001 - 2834 MDP;"H:IED:‘H -24HES.MUH.|'05
: MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS .
M XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL ZE?G?EE; ELABORACION:
o [ AVANZA | CONTADOR GEMERAL
- REVISION: 01
DIAGRAMA DE FLLO PROCEDIMIENTO
CONTADOR GENERAL PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL CONTRALOR
MUNICIPAL/TESORERO
MLNICIPAL
{ INICIC) )
REALIZAR EL OFICID DE
PRESENTACION DIRIGIDD A
L& AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE FLEBLA
I AUTORIZA ¥ FIRMA FL
QFICID DIRIGIDG A LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
SOLICITAR AL AREA DE ESTADO
SECRETARLA GEMERAL LA
APROBACION DEL
PRESUFLUESTO DE INGRESOS ¥
EGRESDS DEL EJERCICID FISCAL REALIZA ACTA DE
CORRESPOMDIENTE ¥ UMA CARILDO EM LA QUE
COPIA CERTIFICADA PAAMIFIESTE LA
A  APROBACION DEL
PRESUPLIESTO DE
INGRESDS Y EGRESOS
REALIZAR EL LLENADGC DE DEL EIFRCICID FISCAL
LOS FORMATOS DEL CORRESPONDIENTE. |
PRESUPLESTO DF INGRESOS [
¥ EGRESDS DEL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE ALUTORIZAM ¥ FIRMAN
| EL PRESUPUESTO DE
*  INGRESOS ¥ EGRES0S
DEL EJERCICIO FISCAL
GRABAR EM DISCO{S) CORRESPONDIENTE,
COMPACTO(S) LOS ) T
FORMATOS DEL INVENTARIO [*
¥ CONCENTRADD ANUAL DE
MORAIMA




Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

XiENaufﬁuﬁazéc TESO RERIA MANUAL DE ORGANIZACION
s &

el
-w

l

UMNA VEZ FIRMADOS LOS
FORMATOS SE PROCEDE AL
ARMADO DE LOS LEGAIOS
EM FOLDERS, DE ACUERDO
AL TIPO DE DOCUMENTOS
SE DEBERA ROTULAR EN LA
CARATULA DELLEGAID

i

SE PRESENTAMN LOS
FORMATOS ANTE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DEPUEBLA

D

CLAVE:
MOP/XICO21-24/TES MUN/04
e AvuTAMENTO 20212024 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
. FECHA DE ELABORACION:
= XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL gty
—~ & COORDINACION DECONTABILIDAD ,
- REVISHOM: 01

NOMBREDELPROCEDIMIENTO: |INTEGRACION DE LOS GASTOS ALSISTEMA COMNTABLE

RECIBIE. AMALIZAR, WVERIFICAR LAS 5SOLICITUDES DE PAGO CON
OBJETIVO: DOCUMENTACION COMPROBATCORIA Y JUSTIFICATIVA COMPLETA PARA|
TRAMITAR PAGO CON CHEQUE POR COMCEFTO DE GASTD CORRIEMTE

¢ COMSTITUCION POLITIC A DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXIC AMNOS

* LEY GEMERAL DE COMNTABILIDAD GUBERMAMENTAL

FUNDAMENTO LEGAL: + CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

* CONSTITUCION POLIMIC A DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

POLITICAS DEQPERACION:
ELABORAR COMCILIACIONES DE ACUERDO A CADA CUEMTA BANCARLA
CORRESPOMDIENTE

LAS CONCILACIONES BAMCARIAS DEBERAN CONTAR CONAUTORIZACION|
FREVIA, POR PARTE DEL CONTADOR GEMERAL Y EL TESORERO DEL
MUNICIFIO DEXICOTEFEC

TIEMPO DE GESTION: 2 DIAS HABILES




M. AYUINTAMEE TS 30

-
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANIZAC]ON
Sag XICOTEPEC  TESORERIA o o rosoein
£ [Si ) m TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:

MOPKICO21-24TES MUN S04

2] REVISAR LAS PARTIDAS
EM COMCILIACION
COMTRA LOS DEPOSITOS
GIUE SE TUVIERCM EM EL
MES GILE
CORRESFOMDEM A
OTRO.

3] SE CANCELAM LAS
FARTIDAS DEL MES
AMTERIOR QUESE
REALIZARCH EM MES
FOSTERIOR.

4] REALIZAR LOS

TEASPASOS
CORRESPOMDIEMTES.

H-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P : .
_h XIE'QTE PEC TESORERIA MUNICIPAL ;;i?g;iLLAEUHACIGN'
= COORDINACION DECONTABILIDAD -
REVISION: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: INTEGRACION DE LOS GASTOS AL SISTEMA CONTABLE
|RESPONSABLE Mo. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
COORDIMACION DE [ EMITE ALXILIARES ¥ AUXILIARES DE CUENTA |1 ORIGINAL
COMTABILIDAD PROCEDE A LA,
VERIFICACION DEL
COMTEMIDO DE LOS
MISMOS RUBROS COMEL
ESTADO DE CUENTA
BAMCARIO
CORESPOMDIENTE A
CADA CUENTA
DIRECCION DE EGRESOS |2 ACTUALIZA EL ARCHIVD  |ARCHIVO 1 ORIGINAL
Y COMTROL DE LAS COMCILIACIONES
PRESUFLESTAL BAMNCARIAS
DIRECCION DE EGRESOS |3 1) REVISAR LOS POLIZA 1 ORIGIMAL
Y COMTROL DEPGSITOS DE LOS
PRESUPLESTAL INGRESOS COMEL
ESTADO DE CUEMTA
CORRESPOMNDIEMTE.
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

}&LJ XICOTEPEC

TESORERIA
[Si JAVANZA |

MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE EGRESOS
Y COMTROL
FRESUPLESTAL

5] REALIZAR LOS
REGISTROS CONTABLES
DE INGRESOS POR LOS
IMTERESES, DE CADA,
CUENTA Y 5E SACAM
COPIAS DEL ESTADO
DE CUENTA SERIALANDO
EL DEPOSITO.

&) ELABORAR UNA POLZA
POR CADA UNO DE LOS
IMTERESES, AMEXANDO
ESTADO  DE CUENTA,
PROCEDIENDO A
COMTABILIZAR EM EL
SISTEMA.

7] VERIFICAR EM LOS
ESTADOS DE CUENTA LAS
COMISIOMES
GEMERADAS EN EL MES,
SE REALIZA POLIZAPOR
CADA UNC, Y SE
AGREGA EL ESTADO DE
CUENTA
CORRESPONDIENTE,
PROCEDIENDO AL
REGISTRO EM EL SISTEMA.

POLIZA

1 CRIGIMAL

|CONTADOR GEMERAL

RECIBE LAS
COMCILIACIONES PARA
SU REVISION, FIRMAY
PORTERICRMENTE LAS
AUTORIZA

CONCILIACIONES

ORIGINAL Y DO3
COPLAS

TESORERD MUMICIFAL

REVISA Y AUTORIZA Y
FIRMA CADA UNA DE LAS
COMCILACIONES

COMCILACIOMES

CRIGIMNAL Y DOS
COPIAS




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 | -
Sag XICOTEPEC  TESORERIA o rosorin
:; m m TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:
MOPXICO2] -24/TES MUN/DS
S NSTRASTNT) a1 S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:

k= )(lC QTEP EC TESORERIA MUNICIPAL 72/07/2024 '

- [Si ) COORDINACION DECONTABILIDAD -
REVISHOM: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: INTEGRACION DE LOS GASTOS AL SISTEMA CONTABLE

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

CONTADOR GENERAL

TESORERO MUNICIPAL

INICIO

CAPTURA DE LOS
ASIENTOS
COMTABLES DE L&

|

EMISION DE
AUXILIARES
CONTABLES DE LA
CUEMTA DE BANCOS

!

COTEJAR AUXILIARES
COMTABLES COM
ESTADOS DE CUENTA
BAMCARIOS

-~

SUPERVISAR LAS
CONCILIACIONES
BAMNCARIAS, AUTORIZA
¥ FIRMA

AUTORIZA,
FIRMA Y
SELLA

REGRESA LAS
CONCILIACIONES PARA
INTEGRARLAS A LOS ESTADOS

FINAMCIERDS

FIN




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

| - TESORERIA
A xugﬂ OTEPEC

P
A XIEJ_TEPEC

CLAVE:
MOPRICO21-24/TES MUN/OT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ELABORACION:
TESORERIA MUNICIPAL

22/07/2024

COORDINACION DE CONTABILIDAD
REVISICIN: 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION ¥ REDACCION DE OFICIOS AFERTURA, CANCELACION ¥ CAMBIO
DE FIRMAS DE CUEMTAS BAMCARIAS

OBJETIVO:

REALIZAR EL REGISTRO Y/O TRAMITE PARA LA APERTURA, CANCELACION Y/O)
CAMBIC DE FIRMAS DE CUEMTAS BAMCARIAS NECESARIAS PARA EL MANEID DE
LOS RECURSOS FISCALES, PROPIOS Y PROYECTOS EXISTEMTES, PARA MANTEMER EL
ADECUADO COMTROL ¥ REGISTRO DEL PADRON DE CUENTAS BAMCARIAS DEL
MUNICIPIC ¥ SUS SALDOS CORRESPONDIENTES, ASI COMO TAMBIEN DaAR
CONTESTACION A LOS DIFEREMTES ASUNTOS QUE ATIENDE EL TESORERD DE LAS
DIFEREMTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO COMO TAMBIEM LAS DIFERENTES)
DEPEMDEMCIAS DEL ESTADO DE PUEBLA.

FUNDAMENTO LEGAL:

« CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS, ARTICULD 115
FRACCION IV, PARRAFO TERCERO.

+ CONSTTUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERAMNO DE

PUEBLA, ARTICULO 103.

+ LEY ORGAMICA MUNICIPAL, ARTICULO 144 FRACCIONES VI, VI,

XWIY XX

« CODIGO FISCAL Y PRESUPUESTARIO PARA EL MUNICIFIO DE

PUEBLA, ARTICULOS 311 ¥ 312,

* NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL PARA LA AUTORIZACION ¥

EJERCICIO DEL GASTO PUBLICC DEL H. AYUNTAMIENTO DEL

MUMNICIPIC DE PUEBLA 2014-2015.

= ACUERDO POR EL GIUE SE EMITEM LAS MORMAS ¥ METODOLOGIA

PARA LA DETERMINACION DE LOS MOMENTOS COMTABLES DE LOS EGRESOS.

POLITICAS DE OPERACION:

TODA ELABORACION DE OFICIOS DE APERTURA, CANCELACION O CAMBIO DE
FIRMAS DE LAS CUENTAS BAMCARIAS DEBERAM AUTORIZARSE POR EL TESORERO)
MUNICIPAL, TURMANDO LOS DATOS CORRESPOMDIENTES PARA EL TRAMITE QUESE
REGILIER A

SE ENViA OFCIO SOLICITANDO A LA INSTITUCION BANCARIA LA APERTURA DE UMA,
CUEMTA BANCARIA, EL CAMBIO DE FIRMAS DE UNA CUENTA BAMCARIA O EM SU
CASD LA CANCELACION DE LA CUEMTA,

SE RECABA FIRMA, Y SELLO DE RECIBIDOD POR LA INSTITUCION BANCARLA.

SE ARCHIVA ACUSE DEBIDAMENTE FIRMADO Y SELLADO ANEXANDO LA COPLA DE
LA SOUCITUD ¥/O JUSTIFICACION DE LA APERTURA, EL CAMBIO DE FIRMAS © LA/
CANCELACION,

SE REGISTRA LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A LA AFERTURA, AL CAMEIO
DE FIRMAS CAMCELACION DE LA CUENTA EM EL SISTEMA CONTABLE MSARC,
AMEXANDO ESTADO DE CUEMTA DONDE SE REFLEIA LA CANCELACION DE LA,
CUEMNTA

TIEMPO DE GESTION:

DIARIOEVEMTUAL




XiCOTEPEC TESORERIA s ocorsmmaon
’(g',‘ m_ TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:
MOP/XICO21-24/TES MUMN/OT
18 AUNTARSENTS 053034 MAMNUAL DE FROCEDIMIENTOS
! FECHA DE ELABORACKIN:
a< XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL iy
— 5| COORDINACION DE CONTABILIDAD REVEIBN-O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ELABORACION ¥ REDACCION DE OFICIOS APERTURA, CANCELACION Y

CAMEIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

RESPOMSABLE Mo. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
COCRDIMACION DE 1 REALIZO SOUCTUD DE AFERTURA, ORCIC 1 CRIGIMNAL
CONTABILIDAD CANCELACION O CAMBIO DEFIRMAS

DE UMA CUENTA BAMCARIA PARA UM
DETERMIMADD PROYECTO Y/O
COMYEMIOS
COCRDIMACION DE 2 REALIZO ¥ SE ENVILA LA SOLICITUD POR (ORCIO 2 ORIGIMALY
COMTABILIDAD ESCRITC PARA LA AFERTURADE COFlA (ACLUSE]
CUENTA, A BANCO INDICADO, POREL
SOLICITANTE DE LA CUEMTA
COCRDIMACION DE 3 ELABORA OFICIO SOLICITANDO A LA [ORCIO 2 ORIGINALY
CONTABILIDAD INSTITUCION BARNCARIA LA COPlA (ACUSE]
CANCELACION DE LA CUENTA,
COORDIMACION DE 4 ELABORA OFICIO SOUCITANDO A LA [OFRCIO ORIGINAL Y COPLA
COMTABILIDAD INSTITUCION BANCARIA EL CAMBIO DE INE DE CADA UNODE
ARMAS PARA UNA CUENTA BANCARLA, LOS FUNCIONARIOS
AMNEXANDOD COPLAS DEL OFICIO DE
APERTUR A, A5 COMO TARMBIEMN
COPIAS DE LA [AS) INE DELOS
FUNCIOMARIOS A DAR DEALTA
SERECABA FIRMA Y SELLO DEL
TESORERD ¥ PRESIDENCIA
COORDIMACION DE 5 SE RECABA FIRMA Y SELLO DE COMCILLACIOMNES ORIGIMNAL Y DOS

COMTABILIDAD

RECIBIDC POR LA IMSTTUCKIN
BAMCARLA,

«5E  ARCHIVA  ACUSE
DEBIDAMEMTE FIRMADO Y SELLADOD
AMEXAMNDO LA COPIA DE LA
SOLICITUD ¥ /O JUSTIFICACION DELA
APERTURA, EL CAMBIO DE FIRMAS
O LA CANCELACION.

= 5E REGISTRA LA
INFORMACION CORRESPOMNDIENTE A
LA APERTURA, AL CAMBIO DE
ARMAS CANCELACION DE LA
CUEMTA EM EL SISTEMA,

COMTABLE MSARC, AMNBEXAMDO
ESTADODE CUENTA DOMDE SE
REFLEJA LA CANCELACION  DELA
CUENTA.

COPIAS
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 T so R R n MANUAL DE ORGANIZACION
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- TESORERIA MUNICIPAL
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CLAVE:
MOPEICO21-24/TES MUN/OT
14, AVUNTARIENTO 20342024 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : r
; FECHA DE ELABORACION:
| XIchEPEC TESORERIA MUNICIFAL 29,007 /2024
—j [5i ) COORDINACION DE CONTARILIDAD REVEION. O]

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REDACCION DE OFICIOS APERTURA, CANCELACION Y
CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS

TESOREROD MUNICIPAL COORDINACION DE CONTABILIDAD INSTITUCION BANCARIA

' INICIO ’

SOLICITA SE REALICE EL
QFICIO PARA TRAMITE

REALIZA SOLICITUD DE APERTURA,
CAMCELACION O CAMEIO DE FIRKMAS

AUTORIZA, FIRMA Y
SELLA OFICIO
ELABORADD

REGRESA EL OFICIO FIRMADD Y
SELLADD A COORDINACION DE
CONTABILIDAD

v

| SE REMITE QFICIO
PARA TRAMITE

FIN
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGAN'ZAC‘ON
Y X|CQTEPEC TSORERIA Y PROCEDIMIENTQS DE LA
3 ':;: [si] TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:

FAOPRICO21-24/TES MUM/08

FECHA DE ELABORACIOM:
220772024

REVISICON: 01

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
COORDINACION DE CONTABILDAD

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PARA LA RECEPCION DE SOLCMTUDES ¥ ELABORACION DE CHEGQUE DE
GASTO CORRIENTE

OBJETIVO:

RECIBIE, AMNALZAR, VERIFICAR LAS SOLCMTUDES DE PAGOD COHM
DOCUMENTACION COMPROBATORIA ¥ JUSTIFICATIVA COMPLETA  PARA
TRAMITAR PAGO COM CHEQUE POR CONMCEPTO DE GASTD CORRIEMTE.

FUNDAMENTO LEGAL:

+ CONSTTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
« LEY GENERAL DE CONTARILDAD GUBERMNAMENTAL

« CODIGO ASCAL DE LA FEDERACION

o CONSTTUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE
PLEBLA,

POLITICAS DE OPERACION:

1. LA DIRECCION DE EGRESOS SUPERVISA PAGOS DE GASTO CORRIEMTE,
VERIFICAMDO LA DISFOMIBILIDAD PRESUPUESTAL CORRESPOMDIEMTE.

2. LA DIRECCION DE EGRESOS SOLO TRAMITA EL PAGO DE AQUELLOS
DOCUMEMTOS QUE CUMPLAN COM LA MORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y
CUMPLAN CON LA COMPROBACION MECESARLA,

3. 5l LA COMPROBACION CORRESPORDIENTE AL GASTO MO ES SUFICIENTE,
SE PROCEDERA A SOLICITAR EL COMPLEMENTO DE DICHA COMPROBACION]
DE GaSTO.

4. PARA PAGOS MAYORES A $28,000.00 [VEINTIOCHO MIL PESOS)

DEBERA COMPROBAR SU PROCESO DE ADJUDICACION Y
SUFRICIEMCLA PRESUPUESTAL.

4. LA COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE PAGO DEBERA  ESTAR
INTEGRADA POR: LA FACTURA ORIGIMNAL EM FORMATO PDF Y XpiL, IFE.ORDEM]
DE COMPRA, REQUEICION AUTORIZADA Y SOPORTECOMPLEMENTARIO GIUE
CORRESPOMDA SEGUM EL TIPO DE GASTO.

7. TODAS LAS FACTURAS ORIGIMALES DEBEM ESTAR FIRMADAS POR LA PERSOMA
QILUE REALILA EL GASTO.

8. LAS REQUISICIOMES DEBEM EXFUCAR CLARAMEMWTE EL OBIETO O
JUSTIFICACIGOM DEL GASTO Y DEBEM ESTAR DEBIDAMEMTE FIRMADAS,

9. EM TODA FACTURA SE SOLICITA LA VERIFICACION DE
COMPROBAMTE.

TIEMPO DE GESTION:

15 DIAS
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANlZAC]ON
as XICOTEPEC  TESORERIA o o rosoex
: , [Si ] TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
COORDINACION DE CONTABILIDAD

RO X2 124/ TES MUM /OB

FECHA DE ELABORACION:
22/07 /3024

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: FROCESO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES ¥ ELABORACIONDE CHEQUE

DEGASTO CORRIENTE
|RESPOMSABLE [No. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
DIRECCION DE EGRESOS |1 RECIBE LAS ORDEMES DE PAGO,  |OFICIO 1 ORIGIMNAL
Y COMTROL LOS DIASESTABLECIDOS, BN
PRESUPUESTAL OFICIOD DESCILH:”UD. DE PAGO
COMCOMPROBACION
DIRECCION DE EGRESOS |2 CLASIFICA LA INFORMACIONPOR [N/ A A
T COMTROL FOMNDO
PRESUPLIESTAL
DIRECCION DE EGRESOS |3 WERIFICA GLUE LOS GASTOS M A B A
Y COMNTROL MAYORES A 28,000.00
PRESUPUESTAL [VEINTIOCHO MIL PESOS)
TEMGAMN PROCESD DE
ADJUDICACION.
* 5| E5 CORRECTO PASA AL
SIGUIEMTE PUNTO.
+ MO ES CORRECTO O ESTA
IMCOMPLETC SE REGRESA ALA
DIRECCION ADGUISICIOMES
PARA SU CORRECCION.
DIRECCION DE EGRESOS |4 REVISA LA COMPROBACIONDEL  |m/A, M/ A
Y COMTROL PAGO DE ACUERDO ALGASTO
PRESUPLIESTAL EJERCID0
DIRECCION DE EGRESOS |5 WERIFICA QUE LAS FACTURAS M A Fj A
Y COMTROL CUMPLAM COM LOS REGUISITOS
PRESUPLIESTAL FISCALES DE ACUERDD AL
ARTICULOD F#-ADEL CODIGO
FISCAL DE LA FEDERACION ¥ SE
ELABORA CHEQUE DE PAGO EN
CASODE PARTICIPACIONES A
JUNTAS AUXILIARES
COORDIMACION DE & ELABORA EL CHEQUE YPOLIZA CHEGQUE POLIZA 1 ORIGIMAL
CONTABILIDAD DE CHEGQUE DEL FONDO ARCHVO
CORRESPOMDIEMTE. CAPTURA EM
FORMATO EXCEL. CHEQUE
POLIZA
COORDIMACION DE 7 SE REMITE EL CHEGQIUE AL CHEQUE POLIZA 1 ORIGIMNAL
CONTABILIDAD TESORERD ¥ PRESIDEMTA,
PARA FIRMAR
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

MANUAL DE ORGANIZACION
S4¢ XICOTEPEC ~ TESORERIA o
- [Si AVANZA | m TESORERIA MUNICIPAL
-
DIRECCION DE EGRESOS |8 RECIBE CHEQUE ARMADCY  |CHEQUE POLIZA 1 ORIGIMNAL
¥ CONTROL POLIZA DE CHEQUE ARCHIVA |COMPROBACION
FRESUPUESTAL EM L CARPETA DEL FONDO
CORRESPOMDIENTE ¥ LA
TURMA AL AUXILIAR PARA
CONTABILIZAR
DIRECCION DE EGRESOS |9 EMTREGA EL CHEGIUE AL CHEQUE 1 ORIGIMNAL
Y COMTROL PROVEEDOR O AREA
FRESUPUESTAL/TESORERD SOLICITANTE UNA VEZ QUE HA
FUMNICIFAL COMPROBADO EL IMPORTE
DEL MISMO
CLAVE:

H, AYUNTARIENTO 2021-3024

Sad XICOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

MOPRICO21-24/TES MUM/OB

FECHA, DE ELABORACION:

- ENIITHY COORDINACION DE CONTABILIDAD it
- REVISIGN: 01
DIAGRAMA DE FLUJO; ELABORACION DE CHEQUES
DIRECCION DE EGRESOS COORDINACION DE TESORERD MUNICIPAL/PRESIDENTA
RECIBE LAS ORDEMES
DE PAGO
CLASIFICA LA
INFORMACION POR
FOMDO
VERIFICA QUE EL
PRESPUESTO SEA
SUFICIENTE l
SE TURNA LA
INFORMACION
PARA LA "'
ELABORACION AUTORIZA, FIRMA Y
SELLA CHEQUE
]
l REGRESA EL CHEQUE ¥
COMPROBACION PARA
ARCHIVA nomACIO




N 'J xiég_ligﬁcﬁwé c TESO RE Rl’A MANUAL DE ORGANIZACION

¥ PROCEDIMIENTQS DE LA

’ —.. . [Si AVANZA | m TESORERIA MUNICIPAL
-

\__/

CLAVE:
H. APUNTANILN O 221124 MAMNUAL DE MO ICO2 1 -24/TES.MUN/OF
:‘,.'{ XICOTEPEC PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:
- 'Si AVANZA TESORERIA MUNICIPAL 22/07/2024
AUXILIAR CONTABLE DE OBRA PUBLICA REVISICON: 01

NOMERE DEL FROCEDIMIENTO: COMTABILIDAD DE OBRA PUBLICA.

REGISTRAR, COMTABLE ¥ PRESUPUESTALMEMTE UMA OBRA, ASl COMO EL REGETRC DE LAy
ESTIMACKINES EM REGUISICION ¥ POUZA, REGETRD DE AVAMCE FISICO AINANCIERD, POR CADAOBRA

ORIETIV: REALZADA, CURMPLIENDO COMLOS TIEMPOS DADOS POR EL TESORERD MUMICIPAL PARA EL CIERRE
COMNTARLE MEMSLIAL
LEY GEMERAL DE COMTABILIDAD GUBERMAMEMTAL
FUNDAMENTOLEGAL: LEY DE BGRESOS FARAEL ESTADD DE FUEBLA.
POLMCAS DEOPERACION:

1.-5E RECABAN LAS POLZAS CHEQUES Y TRAMSFEREMCIAS DE LOS PAGOS REALZADOS COM EL
TESORERD MUMICIPAL LAS CUALES DEBEM ESTAR DEBIDAMEMTE REGUISITA Das COM SUS
CORRESPONDIEMTES FACTURAS GILE AMPARANEL PAGO REALIZADO [DBRA, ALUMBRADCO FUBLICO,
GASTOS CERESD, DEUDA PUBLICA).

2- SE HACE LA SEPARACION DE LO QUE ES OBRA PUBLICA Y SE PROCEDE A REALIZAR LM sl
DIRIGIDD AL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, PARA HACERLE SABER CUALES PAGOS 5E HAM
REALITADC EM EL MES COREESFOMDIENTE ¥ EN EL MISMO SE LE ESFECIFICA EL DiA DE ENTREGA D
5U DOCUMAENTACION A LA TESORERIA PARA SER REVISADD ¥ COMTABILZADD, 51 SE EMCUENTRA]
ALGUM ERROR SE HACE LA DEVOLUCKIM DEL EXPEDIENTE ¥ DEBERAM REGRESARLD CORREGIDD Al
LA BREVEDAD POSIBLE.

3.-5E COMSIDERA EM CADA EXPEDIEMTE GQUE LA DOCUMEMTACKIM QUE DEBEM LLEVAR ES LAJ
SIGUIENTE: ORDEM DE PAGO, FACTURA QUE AMPARA EL PAGO, CALEMDARND Y PRESUPUESTO)
FORMATEARIA DE LA ESTIMACION, ¥ CONTRATD DE OBRA, TODO ESTO DEBIDAMENTE SELLADO Y]
FIRMADC POR LOS QUE INTERVIEMEM.

4.- S5E PROCEDE A LA CAPTURA DE LA IMFORMACIKON EN EL SISTEMA COMTABLE GUBERMAMENTAL]
MEARCI, 51 ES UMW EXPEDIEMTE MUEWO SE CAPTURA EL CALEMDARID Y PRESUPUESTD DE OERA Y
DEPEMDIENDO DE LA FORMA DE APLICACION DE LA OBRA YA SEA EN UNA SOLA ESTIMACION Y
FAMIGUITS O SECCIOMADA EM VARLAS ESTIMACIORES, SE CAPTURA EL AVAMCE DE L& OBRA Y 5E
FROCEDE & IMFRIMIE LA POLIEZA JUNTO CON EL AVANCEFSICO FIMAMCIERD DE L& OBRA MISMO QUE
SERA IMCLUIDO EM EL EXPEDIEMTE ORIGIMAL.

5- PREVIO AL CIERRE DE MES EL COMTADOR GEMERAL HARA L& REVISION DE LOS MOVIMIENTOS
COMNTABLES ¥ PRESUPUESTARIOS EM EL SISTEMA DE CONTARBILIDAD PARA REALIZAR LOS ESTADOS)
AMAMCIERDS, PARAPROCEDER AL CIERRE DE MES.

6.-5E SACAN COPIAS DE LOS EXPEDIEMTES, SE PASAN A FIRMAS SE ARMA LA INFORMACION, SH
FOLIA, PERFORA, 5E HACEM INDICES Y CARATULAS, 5E PASA A CERTIFICACION EM SECRETARIA)
GEMERAL, ¥ UNA WEI TERMIMNADD EL FROCESD 5E BEMTREGAM LOS EXFEDHEMTES AL TESORERCH
MUNICIFAL, ¥4 GUE EL HARA LA ENTREGA DE LOS ESTADOS FINAMCIEROS EM EL ESTADC DE FUEBLA.

TIEMPO DE GESTION: UHA O DOS SEMANAS
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DESCRIPCION DE LA OPERACIOM: CONTABILIDAD DEOBRA FUBLICA.
RESPONSABLE Me. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
TESCRERC MUMICIFAL I |ENTREGADE POLZAS CHEGUE ¥ TRAMSFEREMCIAS | POLZAS CHEGIUE ORIGIMALES
POR LOS PAGOS REALZADOS DECBRA, TRAMSFEREMCIAS
ALUMBRADC), GASTOS CERESC Y DEUDA PUBLIC A
EMCARGADACONTABILDAD |2 |RECEPCHIOM DE POLIZAS CHEGIUE Y CORREC ELECTRONICO  |PARASU
DE OBRAPUBLICA TRAMSFERENCIAS SE HACE SEPARACION DE LOS COMOCIMIENTO
GASTOS ¥ SE MANDA CORRED ELECTROMICO AL [TESORERD
DIRECTOR DE OBRAS FUBLICAS SOBRE LOSPAGOS MUHBCIPAL ¥
REALZADOS ¥ DE QUE OBRAS SE TRATA, TIEME PLATO CONTADOR
DE UMA SEAMANA PARA TRABA IR SOBRE LA GEMERAL|
INFORMAC KN GUE SE SOUCITA.
IMFRAESTRUCTURA, 3 |RECIBE BLCORREQ ELECTROMICODOMDESELE  |RECEPCION DECORRED |1 ORIGIMAL
INFOREKA DE LOS PAGDS REALIZADOS Y AL ELECTROHEC O
MISAMO TIEMPO ES BMTERADC POR ESE MEDIODEL
TIEMFO EM EL (IUE DEBERA EMTREGAR LOS
EXPEDHEMTES A LA TESORERIA MUMICIPAL.
EHCARGADA COMNTABILIDAD 4 RECEPCION Y REVISIOM DEL EXPEDIEMTE, DAR DE CALEMDARIO CRIGIMNALES
DE OBRA FUBLICA ALTA S| ES OBREA MUEVA Y 3 ES OBRA EM PEOCESD |-PRESUPUESTO
SE APLICA LA ESTIMACION CORRESPONDIEMIE. Y -ESTIMACKDMN
Et CASD DEEMCOMTRAR ALGUN ERROR SE -CRDEM DEPAGO
DEVUELVE PARA CORRECCION. -FACTURAORIGINAL
SCONTRATD
EMCARGADACONTABILDAD |5 |YA CONTABILZADO SACAR COPIAS AL EXFEDIENTE |POLIZA DOs JUEGOS
DE O8RA PUBLICA (FORMATOS CALENDARIO DE OBRA, PRESUPUESTO, -ANAMCE FISICO -ORGAMO DE
ESTIMACICMN, ORDEM DE PAGO, FACTURA FINAMCIERO DE LA OBRA  [FISCALIZACICHN
ORIGIMAL, ¥ COMTRATO DE OBRA. PARA EL DEL ESTADO.
ARMADO EM DOS TAMTOS DE LA IMFORMACION, -LIEROS
COMTABLES
TESORERIA MPAL.
& |SETURMA PARAFIRMASDELOSEXPEDIEMTESPOR  |POLIZA DOs JUEGOS
TESORERD L& C. FRESIDEMTA MUMICIPAL, TESORERD -ANAMCE FISICO -ORGAMC DE
MLUHICIFAL MUMICIFAL SECRETARKD DEL H. AYUMNTAMENTC. FIMAMCIERC DE LA OBRA FISCALIZACKIM
FORMATOS DE LA DEL ESTADC:.
ESTIMACKIM -LIBROS
COMTABLES
TESORERIAMPAL
EHCARGADA COMNTABILIDAD T 5E ARMAM LOE EXPFEDIENTES FOR FOMDO EXPECHEMTES FARA EMTREGA |DOE TANICS
DE OBRA FUBLICA EXPECIFICD, SE ORDEMAM, 5E FOLIAM, 5E HACE
IMDICES ¥ PORTADAS, SE PERFORAN ¥ SE
INTEGRAM LAS FASTAS ¥ SE EMTREGAM AL
TESCRERO PARA SER EMTREGADOS JUMTO COM EL
ESTADC FIMAMCIERO EM EL ORGAMNO DE
FISCALIZACION DEL ESTADO.
TESORERC B |RECEFCIOM DE LOS EXPEDEMTES FARA ENTREGA  |CEDULA DE OBRA TRES TANTOS
RALMICIFAL EM LA CIUDAD DE FUEBLA. TRMESTRALMENTE SE SE ADUUNTA ARCHIVD
AMEXA LA CEDULA DE QOBRA PUBLICA, SU
LLEMADD ES DE ACUERDOD ALFORMATO.
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EMCARGADA COMTABILDAD
DE OBRA POBLICA

CONTABLEAR POLIZA ALUMBRADO PUBLICO DELA
CABECERA MUNICIFAL, COMUMIDADES, JUNTAS
ALKILIARES ¥ BOULEVARD DEL MUNICIFIODEL CLAL
SETURMARALNACOPIADELREGISTRO COMTABLE
PARA EL AREA DE INFRAESTRUCTURA,

MfA

[raie

EMCARGADA COMTABILDAD
DE OBRA PUBLICA

CONTARILITAR POLIZA DE DEUDA FUBLICA, SE
HACE EL REGISTRD DE AMORTZACIGN DE LOS
IMTERESES ¥ CAFITAL CREDITO: $70,000,000.00 S5E
TURMA UMA COPLA DEL REGISTRO COMTABLE PARA
EL AREA DE IMFRAESTRUCTURA.

MiA

|MFA

EMCARGADA COMTABLDAD
DE OBRA PUBLICA

CONTABILIZAR GASTOS DEL CERESO
[SUMIMISTROS MEDICOS PARA CUSTODIOS,
ALIMEMTOS, AGUA, SERY. TELEFOMICO, ETC), LOS
ORIGIMALES 5E ARCHIVAM EN UNA CARFETA
INDEFEMDHEMTE ¥ LAS COFIAS SE ANEXAN PARA EL
EXPEDHEMTE ¥ COPIAS PARA CONTABILIDAD. Y 5E
PEROQCEDE AL ARMADC DE LOS LIBROS COMNTABLES.

MfA

HiA




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 T
\.,.,'4 XICOTEPEC TESORERIA  ywusooramzacon
— EEIIEID m TESORERIA MUNICIPAL

\__/

[ CLAVE:
’ H. APUNTAMSFRTO 3001 3004 MAMNUAL DE MOES X021 24 TES MUN /0%
H XICOTEPEC PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:
L — (51 AVANZIA TESORERIA MUNICIPAL 22/07/2024
| AUXILIAR CONTABLE DE OBRA PUBLICA REVEION: 01
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTABILIDAD DE OBRA Fm
TESORERD CONTADORA DE OBRA POBLICA INFRAESTRUCTURA COMTADDR GENERAL
RELACIOMA LAS FOLIZAS ¥/0
ENTRESA DE CHEGLES TRAMSFERENCIAS ¥ SE MANDAN
/O THANSFERENCIAS POR MAIL AL DIRECTOR DF Q8RAS
PO EL FAGE OE CBRA PUALICAS PARA CILE EN EL ¥
PLABLICA, TRANSCURSO DE INA SEMANA RECIAE WiA COAREC ELECTRONICD LA
TENGAN LOS EXPEDIENTES LISTA D PAGOS HECHAS PARA
RELATIVOS A LOS PAGOS TRABAIAR SOBRE LOS EXPEDIENTES
SOLICITADOS PAAA SER TURNADDS & LA
TESORERIA ¥ CONTASILIZADOS
+
SEPREPARA LA INFORMACICN ¥ SE
PROCEDE A ENTREGAR 105
¥ EXPEDIENTES SOLICITADOS RARA SER
E RECIHEN L% EXPEDIENTES |, SE RE 5
IEAN ¥ CAPTURAN
ONTABLEMENTE EN CASO DE REVISION CONTASLE
CONTRAR ALGUN ERROR 5E FOR CIERRE DE MES
UELDE PARA S CORRECCION ¥ SE
ROCEDE & LA AEVISION DF LD
ONTARBILIZADO.
SE PREPARAN EN COPIAS
FOTOSTATICAS EM DOS TANTOS
! PARASER TURNADOS A FIRMAR ¥
SE RECABAM LA% Filaas DE L0 EXPEDIEMTES ORIGINALES SOM
PRESIDEMCIA MUNICIFAL,
TESQREAS MURICIEAL, ¥
SECAETASMD GRAL. DEL H
ATLINTAM IERTO.
¥
SE DEWUELVEN o ENCARGADA
DE DARA FUBLICA, PARA SER SE PROCEDE A FOLIAR, HACER
TERRAINADOS LETS I INDICES, PORTADAS ¥
---------- PERFORADOS DE EXPEDIENTES
|
E RECIBEM LS EXPEDIENTES SE PROCEDE A ENTREGAR AL
TERMINADOS PARA LA TESORERD MUNICIPAL LOS
ENTREGA IUNTD CON LOS EXPEDIENTES LISTOS PARA
ESTADQE FINAMCIERQS PFARR L ENTREGA EN LA CUIDAD DE
L& ALDNTORIA SUPERIDR DEL PUEBLA. ¥ LA OTRA COFLA SE
ESTADO DE PUEBLA PAEFARA PARA LOS LIBROS
COMTABLES D L TESORERLS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | CONTABILIZACION DE GASTOS DE LAS JUNTAS AUXILIARES

TEMER UM BUEN CONTROL DE CADA UMA DE LAS JUNTAS AUXILIARES DE XICOTEPEC,
OBJETIVO: PARA CASOS DE REVISIOMES DE LA AUDITORIA DEL ESTADO, PUEDAM ESTAR
RESPALDADOS TODOS LOS GASTOS REALIZADOS POR CaDa UnA DE LAS JUMTAS

LEY GENERAL OE CONTABILIDAD GLBERNAMENTAL
FUNDAMENTO LEGAL: LEY DE INGRESOS

POLITICAS DE OPERACION: TODA DOCUMENTACION DEBERA SER EMTREGADA EN TIEMPO ¥  FORMA,
CUMPLENDO COM LOS REQUISTOS YA MARCADOS EN CADA UNA DE LAS JUNTAS
AUXILARES.

« DEBERA SER PRESEMTADO EM FORMA IMPRESA POR EL PRESIDEMIE DE LA JUNTA)
AUKILAR, O BIEM UM REPRESENTAMIE DE EL, EN LA PRESIDENCLA MUNICIPAL,

+ CADA FACTURA DEBERA ESTAR FIRMADA POR QUIEN EFECTUD EL GASTO), ¥ DEBERA|
TEMER EVIDEMCLA FOTOGRAFCA, ASICOMO TAMBIEM 5U HOJA DEVERIFCACION]
DEL SET.

» EL RESPOMSABLE DE TRAER LA DOCUMENTACKIN SE LE DIRA 5 TEME GUE
CORREGIE O VERIFICAR MUEVAMENTE ALGUM PUNTO QUE SE ENCUEMTRE EM LA
COMPROBACION.

»  UMA VEI CORRECTA LA DOCUMENTACKOM SE LE FIRMARA ¥ SE QUEDARA EN EL
AREA, ELLOS SE QUEDAMRAN COM UNA COPLA DE LA DOCUMEMTACKIN ENTREGADA,
» LA COMPROBACION ENTREGADA DE LOS INGRESOS ¥ EGRESDS DEL MES SERA
CONTABILIZADA EM EL SISTEMA DEL H. AYUNTAMIENTD [NSARC) ASTCADA JUNTA
AUXILIAR POR SEPARADO, SEPARANDO LOS SERVICIOS PERSOMALES. MATERIALES ¥
SUMINISTROS, SERVICIOS GENERALES, ASIGHACIONES SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS.

» EL CONTADOR GEMERAL DEL AREA REVISARA LOS SALDOS DE LAS JUNTAS
AUXILIARES, QUE EXISTA UN BALANCE ¥ ESTEN CUADRANDS LOS SALDOS
CORRECTAMENTE ESTA SERA LA ULTIMA REVISICGN ANTES DEL CIERRE DEL MES.

» SE CREAM LOS ESTADOS FINANCIEROS ¥ SE SOMETEN A REVISION ¥ FIRMA POR EL
COMTEALOR MUNKCIPAL.

TIEMFO DE GESTION: UM MES
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FECHA DE ELABORACIIN:
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REVISIGN: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: CONTABILIZACION DE GASTOS DE LAS JUNTAS AUXILIARES

RESPONSABLE Nao. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
CONTADOR JUNTAS 1 WERIFIC AR LA PAGINA CFP4 QRIGIMNAL Y COPlA
ALXILLARES FRINCIFAL DOMDE

MUESTRAM LOS INGRESOS

E EGRESOS EFECTUADOS

DURAMTE EL MES.
COMTADOR JUNTAS g WERIFIC AR LA PARTE DE RECIBOS DE COBRO POR QORIGIMNAL Y COPIA
A LXILARES LOS INGRESOS, CHECAR  |ACTAS DE NACIMIENTO

RECIBOS, FACTURAR.
COMTADOR JUNTAS 3 WERIFIC AR LA PARTE DE M M/S/A

ALXILIARES

EGRESOS GIUE SE
COMFORMA POR :
SERVICIOS PERSOMALES
MATERLALES Y
SUMIMISTROS SERVICIOS
GEMERALES AYUDAS
SOCIALES.

COMTADOR JUNTAS
A LXILIARES

WVERIFIC AR LOS GASTOS
EFECTUADDS DURAMTE EL
MES MAYORES Y
MEMORES A $2,000.00

GASTOS MAYORES Y
MEMORES A § 2,000.00

ORIGINAL Y COPLA
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] [Si AVANZA | AUXILIAR CONTABLE DE JUNTAS AUXILIARES
REVISION: 01
DELA DE GASTOS DE LAS JUNTAS AUNMUIARES =~ |
AURILIAR OONTABLE DE JUNTAS AUNMILLARES PRESIDENTES DE FJUNTAS CONTADDR GENERAL
RECIBEN PARTICIPACIOMN
MENSUWAL
PRESENTAN DOCURENTACION
ELABDRADS PARA SOMETER A
REWVISION
| _ REALIZA LA PRIMERS
REASION
5
CUMPLE
k3
NO
SE SOMETE & PIRMA
LF REGRESA PARA PARA L& ENTREGA
CORREGIR O VERIFICAR, OFIC1LAL DE DECHA
ALGUMN PUNTO GIUE NO SE DOCUBAENTACHON
ENCUENTRE CLARAMENTE
4
SE ARMA W AUTORZA
QUE La
DOCUBMENTACIOMN ES.
CORRECTA ¥ SE RECIBE
EM EL ARER
T
¥
SE CONTABILUZA CADS
CAETD DE DICHA JUINTA
ALDOLIAR EM EL SISTEMA DEL
ARES, (NSARC)
VERIFICA QUE NO HATA
L o] DIFERENCIAS DE SALDOS
EN CADA UMA DE LAS
JUNTAS AUDDLIARES
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— (S5 | DIRECCION DE INGRESOS
REVISIGN: 01

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECIBOS OFICIALES

DaR OPERATIVIDAD A LAS DISTINTAS AREAS DEL AYUNTAMIENTD PARA QIUE PUEDAM EMIT
LaS ORDEMES DE PAGO POR LOS DIFERENTES SERVICIOS QIUE SE OFRECEM A LO§

TR COMTRIBUYENTES

LEY DE COMTABILIDAD GUBERMAMENMTAL, LEY DE INGRESOS DEL MUMCIFIO DE
FUNDAMENTO LEGAL: KICOTEPED

1.- LOS TITULARES DE AREAS ELABORAM SOLICITUD DE RECIBOS QUE MECESITAM.

2- LA DIRECCIGN DE IMGRESOS HACE REVIEION, APRUERA YO EM 5U CASO MODIFICA EL
FORMATO REQUERIDO.

3- Una VEI REVISADO, LA DIRECCIOM DE IMGRESOS EMVIA LOS FORMATOS D
SOUCITUDES DE RECIBOS AL PROVEEDOR.

4.- EL PROVEEDOR RECIBE La SOUCITUD DE RECIBOS DE LA DIRECCION DE INGRESOS.

POLITICAS DE OPERACION: 5~ UmMa VEZ TERMIMADOS LOS FORMATOS © RECIBOS, SE HACE LA EMTREGA A LA
DIRECCIOM DE INGRESOS,

- LA DIRECCION DE INGRESOS REVISA QUE LOS FORMATOS ESTEM CORRECTAMENTE
REGISTRA LOS FOLIOS Y EM SU CASO S SE PRESEMTA UM ERROR REGRESA LA
DOCUMENTACION AL PROVEEDOR PARA SU CORRECCIOHN.

7- LA DIRECCIOM DE INGRESOS ENTREGA AL AREA REGILIERE 5US FORMATOS ¥ BOLETOS.

&- LOS TTULARES DE AREA FIRMAN LAS COMSTAMCIAS DE ENTREGA DE RECIBOS O
BOLETAJE.

.- EL DIRECTOR DE INGRESOS ARCHIVA LA COMSTAMCIA Y EL RECIBO DEL PROVEEDOR.

TIEMPO DE GESTION: 4 DIAS HABILES
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FECHA DE ELABORACION:
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REVISISHN: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: CONTROL DE RECIBOS OFICIALES

RESPOMNSABLE MNa. [ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
ELABORAM SOLCITUD DE RECIBOS  JORICID DE

TIMULARES DE AREAS | |QUE NECESITAM SOLICITUD | CRIGIMNAL
REWISA, APRUEBA Y EM 5U CASO IFICID DE

CIRECTOR DE INMGRESOS |2 MODIFICA EL FORMATO SOLICITUD 1 ORIGIMAL
REGQUERIDOD
EMWIA LOS FORMATOS O

DIRECTOR DE INGRESCS |3 POLICTUDES DE RECIBOS AL SOLICITUD 1 DRIGIMAL
PROVEEDOR
RECIBE LA SCLICITUD DE RECIBOS

PROVEEDOR 4 AL DIRECTOR DE INGRESOS SOLICITUD 1 ORIGIMAL
Uk & VEZ TERMIMNADOS LOS

PROVEEDOR 5  [FORMATOS O RECIBOS, ENTREGA M A M A
AL DIRECTOR DE INGRESOS
REVISA LOS FORMATOS, REGISTRA

DIRECTOR DE INMGRESOS | &  JLOS FOLOS Y EM CASO DE ERRCOR  [M/A N A
DEVUELVE LOS RECIBOS
EMTREGA AL AREA REGUIRIEMTE SUS

DIRECTOR DE INGRESOS |7 [FORMATOS Y BOLETOS I A M A
FIRMA LA COMSTANCIA DE

TITULARES DE AREAS g8 [EMTIREGA DERECIBOS O BOLETAIE  |p/a A
AMEXA COMPROBANTE DE ENTREGAN/ A A

DIRECTOR DE INGRESOS |9 |DE RECIBOS
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TITULARES DE AREA DIRECTOR DE PROVEEDOR

INGRESOS

7. REVISA, AFRUERA ¥ EN

1. ELABORAN SOLICITUD DE o SU CASO MODSFICA EL

RECIBDS QUE NECESITAN FORMATD REQUER DO
3. ENVIA LOS FORMATODS © 4. RECIBE LA SOLICITUD DE
SOLCITUDES DE RECIBOS ol RECIBOS AL DIRECTOR DE
AL PROVEEDOR. MGRESOS
¥
& REVIEA LOS FORMATOE, 5. UNMA VEZ TERMIMADOS
REJISTRALOS FOLIOS YEN | LOS FORMATOS O RECIBOS,
CaSO DE ERROR DEVUELYE ENTREGA AL DIRECTOR DE
LOS RECIBOS MNORESOS
1

& FIRAMA LA CONSTANCIA DE 7. EMTREGA AL AREA

ENTREGA DE RECIBOS © [ RAEQURENTE SuUs

BOLETANE FORMATOS ¥ BOLETOS
L] ARCHMNA EL

| COMPROBANTE DE

ENTREGA DE RECIBDS

o
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FECHA DE ELABORACKIM:
22/07 /2024

REVISICN: 01

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMICIPAL
DIRECCISN DE INGRESOS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

RECAUDACION DIARIA

OBJETIVO:

OBTEMER UNA CORRECTA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS, DERECHOS,
PRODUCTOS Y APROVECHAMIEMTO, OFRECIEMDO AL CONTRIBUYENTE UM
SERVICIO EFECTIVO Y EFICAL

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY DE CONTABILIDAD GUBERMAMEMNTAL, LEY DE INGRESOS DEL MUNICIFIC
DE XICOTEFEC

POLITICAS DE OPERACION:

Cala HACE LA RECEPCIONM, COBRO Y
FACTURA SEGUNW LO REQUIERA  EL

l.- LA RESPOMSABLE DE
ELABORACION DEL RECIBO O
CONTRIBUYENTE.

2.- LA RESPONSABLE DE CAlA REALIZA EL CORTE DE CaAlaA Y EL CORTE DE
LOS RECIBOS EMITIDOS DURANTE EL DI A

3.- LA RESPOMSABLE DE Cala HACE EL DEPOSITO EM EL BAMCO LA
RECAUDACION DEL DIA (INCLUYE EFECTIVO, TRAMSFEREMCIAS Y CHEGUES).
4.- LA RESPOMSABLE DE CAJA GEMERA EL REPORTE Y LA FACTURACION]
GEMERAL PARA EL DIRECTOR DE INGRESOS.

5.- EL DIRECTOR DE INGRESCS COMTABILIZA DE LOS INGRESOS EM EL NUEVD
SISTEMA ARMOMNIZADO CEREMDICICM DECUENTAS .

&.- LA RESPOMSABLE DE CaAJA REALIZA EL ARMADO DE LEGAIOS (PEGADO
DE RECIBIDOS OFICIALES, PERFORADO, DESCARGA DE XML Y PDF, SE
AGREGA A LOS RECOFILADORES, SEFOLUA Y SEHACEM INDICES ).

TIEMPO DE GESTION:

DIARIO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACIOMN:

TESORERIA MUMICIPAL

DIRECCION DE INGRESOS

CLAVE:
MOPRICO21-24/TES MUNS 12

22707 2024
REVISICON: D1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: RECAUDACION Y COBRO DE ORDENES DE PAGO

|RESPOMSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMEMTO TANTOS
RESPOMSABLE DE CAJA 1 RECEPCION, CORRO Y DOCUMERNTOS ORIGIMAL ¥ DOS
ELABORACION DEL RECIBO O |ESCAMEADOS. PDF  [COPIAS
FACTURA SEGUN LO REQUIERA
EL COMTRIEUYEMTE
RESPOMSABLE DE CAJA 2 SE REALIZA EL CORTE DE CaAJA [FORMATO DIARIO COPIAS
Y EL CORTE DE LOS RECIBOS DE RECIBOS. PG
EMITIDOS DURANTE EL DiA
RESPOMSABLE DE CAJA |3 SE DEPOSITA EM EL BAMCO LA [M/A A
RECAUDACION DEL Dia,
[INCLUYE EFECTIVO,
TRANSFEREMCIAS ¥ CHEGUES)
RESPOMSABLE DE CAJA 4 SE GEMERA EL REPORTE Y LA REPORTE DE 1 ORIGIMAL
FACTURACION GEMERAL PARA |IMGRESOS
EL DIRECTOR DE INGRESOS DIARIO.PNG
REPORTE DE
IMGRESOS
CATASTRO . PHNG
DIRECTOR DE INMGRESOS |5 COMTABILIZA DE LOS M A MSA
IMGRESOS EM EL HUEVOD
SISTEMA ARMOMIZADO DE
REMDICIOM DE CUEMTAS
RESPOMSABLE DE CAJA & AREMADO DE LEGALOS M/ A 7 A

(FEGADO DE RECIBIDOS
OFICIALES, PERFORADO,
DESCARGA DE XML Y POF. SE
AGREGA A LOS
RECOFILADORES, 3E FOLIA Y
SE HACEM IMDICES)




Y PROCEDIMIENTQS DE LA

.
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANIZACION
XICOTEPEC  TESORERIA
_— [Si ] m TESORERIA MUNICIPAL

—
CLAVE:
P MOP/XICO21-24/TES MUN/ 12
gl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
) FECHA DE ELABORACION:
[ Y xlc QTEPEC TESORERIA MUMNICIPAL 22707 /2024
] (Si DIRECCION DE INGRESOS
REVISIGN: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION ¥ COBRO DE ORDENES DE  PAGO

RESPOMSABLE DE CAJA DIRECTOR DE INGRESOS

1. Recepcion, cobmo vy
elaboracion del recibo o factura
sagln lo requiera el
contribuyente

'

2. Se redliza el corte de caja y
el corte de los recibos emitidos
durante el dia

3. Se deposila en el banco la
recaudacidn del dia (incluye
efective,  transferencias vy

chaques)

4. Se genera|el reporte y la 5. Contabilizacion da los

facturaciGn ral para e ——m— L ingresos en el Nuevo Sisterna

Director de Ingresos Ammonizado de Rendicidn de
Cuentas.

6. Armado de legajos (pegado
de recibos oficiales, perforadao,
descarga de XML y PDF, se
agrega a los recopiladores, se
folia y s& hacen indices)

Fy
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CLAVE:
b B MOP/XICO21-24/TES MUN/13
) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:
>ad XICOTEPEC e wommra, FECHA €
— [Si AVANIA] DIRECCION DE INGRESOS
REVISION: 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  |COMIRLL DE PAGLS PROVEEDORES
LLEVAR UM ORDEM Y CONTROL EN LOS PAGOS EFECTUADOS A LOS PROVEEDDRES,
DE ACUERDO A LAS REQUISICIONES DE PAGO RECIBIDAS ¥ ASl, MO EXCEDER LOS
MONMTOS PERMITIDOS POR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
OBJENIVO: SEVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

LEY DE La CONTABILIDAD GUBERMAMENTAL, LEY DE INGRESOS DEL MUMICIFIO

FUNDAMENTO LEGAL: DE XICOTEPEC, LA LEY DE ADGUSICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO
POLITICAS DE OPERACION: 1. SERECIBEM Y ELABORAM LAS REGUISICIONES DE PAGO.

2. LA DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPUESTAL REVISA La
FECHA DE FACTURACION, FORMA DE PAGO ¥ QUE LOS MONTOS
COIMCIDAM.

3. LA DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL ELABORA UNA
TABLA COM LOS DIFEREMTES MONTOS ¥ PROVEEDORES GIUE SE TIEMEN
PARA PAGO DURAMTE EL MES.

4. L DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPUESTAL BRINDA APOYO
AL TESORERD PARA EL PAGO CORRECTO DE LOS SERVICIOS.

5. LA DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL PROPORCIONA,
UMa COPLA DEL PAGOD O TRAMSFEREMCIA AL PROVEEDOR.

4. EL (LA] DIRECTORA DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
CONTABILIZA EL EGRESC Y ARCHIVAL

TIEMPO DE GESTION: 2 Ding
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) xiC 6 TEPE TESORERIA
~a< XICOTEFEC  gwmin

MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:
' e MANUAL DE PROCEDIM MOPXICO21-24/TES MUM/ 13
M XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL ZE?&D;EMBDMC'GN'
- BNIITHY DIRECCION DE INGRESOS
REVISION: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: CONTROL DE PAGO A PROVEEDORES
[RESPONSABLE Mo. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
DIFEREMTES 1 |S€RECIBEM ¥ ELABORAM REQUISICIONES DE |1 ORIGINAL
SECRETARIAS ¥ LA REGUISICIONES DE PAGO PAGO
DIRECCION DE
EGRESOS ¥
CONIROL
PRESUPUESTAL
L& DIRECCION DE EGRESOS ¥ 2 |LA DRECCION DE EGRESOS ¥ |[REQUISICIONES DE |1 ORIGINAL
CONTROL PRESUPUESTAL CONIROL PRESUPLIESTAL REVISA, [PAGO
L& FECHA DE FACTURACION,
FORMA DE PAGO Y QUE LOS
MONTOS COINCIDAN.
LA DIRECCION DE EGRESOS ¥ 3 LA DIRECCION DE EGRESDS ¥ [FORMATO DE EXCEL |1 ORIGIMAL
COMTROL PRESUPLESTAL CONIROL PRESUPLESTAL
ELABORA UMA TABLA COM LOS
DIFEREMTES MONTOS ¥
PROVEEDORES QUE SE TIEMEN
PARA PAGO DURANTE EL MES.
LA DIRECCION DE EGRESOS ¥ 4 |LADIRECCION DE EGRESOSY  |M/A (T
CONMTROL PRESUPUESTAL CONIROL PRESUPLESTAL BRINDA
APOYO AL TESORERD PARA EL
PAGO CORRECTO DE LOS
SERVICIOS.
L DIRECCION DE EGRESDS ¥ 5 LA DIRECCION DE EGRESDS Y |COPLA DE BAUCHER |COPIA
COMTROL PRESUPUESTAL CONTROL PRESUPUESTAL
PROPORCIONA UMA COPLA DEL
PAGO O TRAMSFERENCIA, AL
PROVEEDOR.
L& DIRECCION DE 6 |La DIRECCION DE EGRESOS ¥ [COPIA DE BAUCHER |COPIA
EGRESOS YCONTROL COMTROL PRESUPLESTAL
PRESUPLESTAL COMTABILZA, ELEGRESD ¥

ARCHMN A
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CLAVE:
' DU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES.MUN/ T3
~ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
,*f XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |0/07/2024
-— [S. AVANZA | PRESUPUESTAL
REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDMIENTO: CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES
DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPUESTAL

DIAGRAMA DE FLUJO

INICID

RECEPCION ¥
ELABORACION DE
REQUISICIONES DE PAGD

REVISA LA FECHA DE
FACTURACION, FORMA DE
PAGO ¥ OQUE LOS MONTOS

COINCIDAMN.

ELABORA UNA TABLA CON
LOS DIFERENTES MONTOS
 PROVEEDORES QUE 5E
TIEMEMN PARA PAGD
DURANTE EL MES

BRIMDA APOYD AL
TEZDRERQ PARA EL PAGD
CORRECTD DE LDS
SERVICIOS.

PROPORCIONA UNA COPLA
DEL PAGD O

TRANSFERENCLA AL
PROVEEDOR.

DIRECCION DE EGRESOS Y

CONTROL PRESLIPUESTAL

COMNTABILIZA EL EGRESD Y|
ARCHIVA
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CLAVE:
e s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES MUMN/1 4
rCDI TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
[ XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |59,07/2024
— [Si ] PRESUPUESTAL
REVISION: 01
MNOMERE DEL VIATICOS POR COMISION DE TRABAIO
PROCEDIMIENTO:
DOTAR DE RECURSOS ECONOMICOS AL SERVIDOR PUBLICO PARA QUE PUEDA)
REALIZAR SUS FUNCIOMES DE TRABA IO DE ACUERDO A SU COMISION ¥ ELMONTO)
OBJETIVO: DEPEMDERA DEL LUGAR DE COMISION  ASKSHADA

LEY GEMERAL DE COMTABILIDAD GUBERMAMENTAL, LEY ORGAMICA MUMICIPA

bl o ¥ LEY DE EGRESC DEL ESTADO DE FUEBLA.

POLTICAS DEOPERACION: |1.-COMISIOMNADC. SOLICITA A SECRETARIA GEMERAL SU OFICIO DE COMISION,
EM DOMDE INDIC A; MOMBRE, AREA, FECHA, DESTING ¥ COMCEPTO DECOMISION,
Y UnA WEI ENTREGADO SU ORCIO DE COMISION SE DIRIGE A TESORERIA

MUMICIFAL 2. -DIRECCION DE
EGRESO. EMTREGA EFECTIVO. 3-
COMISIONADD, DE DOS A TRES DIAS HABILES ENTREGARA LA COMPROBACION]
DEL SASTO EFECTUADC.

4 -DIRECCION DE EGRESO RECIBE Y VERIFICA QUE VEMGA BIEM REQUISITA DO,
EL FORMATO DE DESGLOSE DE VIATICOS. FACTURAS COM SU RESPECTIVA
VERIFICACION AMTE EL SAT, OFCIO DE COMISION ¥ TODAS LAS FACTURAS
FIRMADAS POR EL COMISIONADOC.

TIEMPO DE GESTION: 15 MINUTOS
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CLAVE:
PR MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS MOIF X002 1-24/TES MUN/ 14
TEDI TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
k=, xlc OTEPE DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |20/07,2024
- (S PRESUPUESTAL
REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACIGON: VIATICOS POR COMISION DE  TRABAJIO

RESPOMNSABLE Mo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

COMISIONADO I SOLICITA A SECRETARLA QRCID 1 ORIGIMAL
GEMERAL 5U ORCIO DE
COMISION, EN DOMDE
INDIC A; MOMEBRE, AREA,
FECHA, DESTINGC Y
CONCEFTO DE COMISION,
Y UNA VEL ENTREGADO 50U
QFICIO DE COMISION SE
DIRIGE A TESORER(A
MUMICIFAL.

SECRETARIA GEMERAL (2 AUTORIZA Y FIRMA EL QRCID 1 ORIGIMAL
QOFICIO DE COMICION
PARA VIATICOS.

COMISIONADD 3 UMA VEI AUTORIZADO EL M M A
OFCID SE DIRIGE AL AREA
DE TESORERLA
DIRECCION DE 4 RE CIBE EL OFICIO ¥ HACE  |M/A A
EGRESOS ENTREGA DE EFECTIVO
COMISIONADD 5 DE DOS A TRES DIAS HABILES [M/A P A

EMTREGARA LA
COMPROBACION DEL
GASTO EFECTUADO

DIRECCION DE 6 RECIBE ¥ VERIFICA QUE *EL FORMATO DE CRIGIMAL Y COFLA
EGRESOS TENGA BIEN REQUISITADOD DESGLOSE DE WIATICOS
*FACTURAS CON S0
RESECTIVA VERIFICACION
AMTE EL SAT *ORCIO
DE COMISION *TODAS
LaS FACTURAS FIRMADAS
POR EL COMISIONADC
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MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:
MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/ 1 4
™~ ) ICOTEPE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
qﬁf XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |39,07/2024 )
- [Si AVANZA | PRESUPUESTAL
REVISION: 01
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: POR DE TRABAJO
COMISIONADO SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE EGRESOS
Coeo )
L
SOLICITA A SECRETARIA I
OFICIO DE SOUCITUD I
1
L]
NO
SE ENTREGA EFECTIVD
DE DOS A TRES DIAS HABILES
ENTREGA LA
DOCUMENTACION ¥
COMPROBATORLA
RECIBE ¥ VERIFICA QUE ESTEN
BIEN REQUISITADOS LOS
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
*EL FORMATO DE DESGLOSE DE
VIATICOS
*FACTURAS CON SU RESECTIVA
VERIFICACION ANTE EL SAT
*OFICIO DE COMISION
*TODAS LAS FACTURAS FIRMADAS
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CLAVE:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/15
™~ ) ICOTEDPE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
qﬁf XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |59/07/2024 )
- (S AVANZA] PRESUPUESTAL
REVISION: 01
NOMBRE DEL REPOSICION DEL FONDO FLIO DE CAJA CHICA,
PROCEDIMIENTO:

REVISAR LOS GASTOS EROGADOS CON EFECTIVO DEL FORDO FIIO DE CALA COM EL AN
DE @UE AMTES DE QUE SE EFECTUE LA REPOSICION DEL IMPORTE EROGADD AL FOMDO
OBJETIVO: FLIO SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE COMPROBADOS

LEY DE CONTABILIDAD GUBERMAMENTAL, LEY ORGANICA MUMICIPAL ¥ PRESUPLESTO DE
FUNDAMENTO LEGAL: EGRESOS PARS EL EJERCICIO ASCAL CORRESFOMDIEMTE

POLIMICAS DE OPERACION: |1 - AUXILLAR DE EGRESOS. RECIBE ¥ REVISA DOCUMENTOS DE LOS GASTOS MENORES QUE
SON CUBERTOS CON EL RECURSO DEL FONDO FIIO DE CAlA [REQUISICION, FACTURA,
TICEKET, SCOLICITUD DE PASO, IME, REPORTE FOTOGRAFICO).
2.- DIRECCIOM DE EGRESOS. REVISA QUE TODAS LAS FACTURAS DEBEN CUMPLIR COM LOS)
REGUISITOS FISCALES DE ACUERDO AL ARTICULD 29-A DEL CODIGO FISCAL DE LAFEDERACIGN
¥ CUENTE COM DOCURMENTACKIN JUSTIFICATIVA COMO REPORTES FOTOGRAFICOS.

3-DIRECCION DE EGRESOS AUTORIZA 51 ES QUE LA DOCUMEMTACION ESTA COMPLETA,
DE MO ESTAR COMPLETA REGRESA AL AREA RESPONSABLE QUE ORIGINA EL GASTO 4.-|
DIRECCION DE EGRESDS EMTREGA EL EFECTIVO POR EL BAPORTE QUE HAYA SIDOY
DEBIDAMENTE COMPROBADC.

TIEMPO DEGESTION: 1 oia
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CLAVE:
) — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES MUM/15
~ TESORERIA MUMNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
‘,ﬁ" XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |20/07/2024
- [Si AVANZA] PRESUPUESTAL
REVISICIM: D1

DESCRIFCION DE LA OPERACION: REPOSICION DEL FONDO FLIO DE CAJA CHICA

RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
ALXILIAR DE EGRESOS |1 RECIBE Y REVISA DOCUMENTOS DE  |"REGQUIBICION ORIGIMNAL Y COPLA
LOS GASTOS MENORES QUE SOM *FACTURA TICKET
CUBIERTOS COM EL RECURSD DEL * SOLICITUD DE PAGO "IME
FOMDO FIIO DE Cas *REPORTEFOTOGRARCO
DIRECCIGN DE 2 REVISA QUE TODAS LASFACTURAS  [MfA T
EGRESOS DEBEM CUMPLIR COM LOS

REQUISITOS FISCALES DE ACLUERDO
AL ARTICULD 29-A DEL CODIGO
FISCAL DE LA FEDERACION ¥
CUENTE COM DOCUMENTACION
JUSTIFICATIV A COMOD REPORTES

FOTOGRARICOS
DIRECCION DE 3 AUTORIZA 51 ES QUE LA M A T
EGRESOS DOCUMENTACION ESTA COMPLETA,

DE MO ESTAR COMPLETA REGRESA
Al AREA RESPOMSABLE QUE
ORIGIMA EL GASTO

|D. DE EGRESOS 4 ENTREGA EL EFECTIVO POR EL A MNfA
MPORTE QUE HAYASIDD
DERIDAMENTE COMPROBADD ¥F0
JUSTIFIC ADHDY
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CLAVE:
' DT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES. MUN/1 5
~ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
,ﬁf XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |30/07,2024
) [Si AVANIA] PRESUPUESTAL
REVISIN: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: REPOSICION DEL FONDO FLIO DE CAJA CHICA
AUXILIAR DE EGRESOS D.0E EGRESDS D.DE EGRESOS

RECIRE REVISA DOCUMENTOS
POR GASTOSMENORES
“REQUISKCION
“FACTURA
TIKRET
* SOLKCITUD DEPAGO
“INE
H’_r"”_ REVISALS REQUISTOS
J FCALES ¥
DOCUMENTACION
MISTIFICADA

ENTREGA FLEFECTIVO POR

ELIMPORTE QUE HAYA SIDO
REGRESA ALAREA DEBIDAMENTE
EFAPONSARLE OUE COMMORADOD

ORIGIMA ELGASTO
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CLAVE:
b B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES.MUN/ 16
™~ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
,.*f XICOTEPEC|  pireccion bk ecresos Y controt 22/07/2024
-— [S. AVANZA] PRESUPUESTAL
REVISION: 01

REGISTRO DEL EGRESO POR VIATICOS Y/O POR REQUISTOS EN EL SISTEMA
NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: |~ 1115 F GUBERMAMENTAL

REGISTRAR CORRECTAMENTE EM EL SISTEMA CONTABLE GUBERNAMENTAL LOYS
EGRESOS EFECTUADOS EM EL MES CORRESPONDIENTE COM EL UNICO FIN DE TEMER
LA INFORMACION ALDIA

OBJETIVO:

LEY DE CONTABILIDAD GUBERMAMENTAL ¥ EL MAMUAL DEL SISTEMA COMTABLE
FUNDAMENTOLEGAL: GUBERMAMEMTAL.

FOLTICAS DEOPERACION: [3E CAPTURA DE ACUERDO AL CATALOGO DE CUEMTAS DEL SISTEMA COMTABL
GUBERMAMENTAL, AL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y AL CLASIFICADOR POR OBIETO
DEL GASTO, ¥ DE ACUERDO AL CENTRO DE COSTO DEL AREA QUE SOLICITA EL
MATERISL O POR LD QUE SE HAYA REALIZADC EL GASTO.
PRORRATEA EL IMPORTE TOTAL DE LA FACTURA DE ACUERDD AL AREA POR LA ClAL
SE HAY A GEMERADO EL GASTO.

CAPTURA EL GASTO POR PROGRAMA Y POR FOMDO.
AMEXA EL CONCEPTO, FOLID FISCAL DE LA FACTURA, EL EMISOR DE LA FACTURA, |
CONCEPTO POR EL CUAL SE REALIZG EL GASTO.

SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA POLIZA DE REGISTRO.

TIEMPO DEGESTION: I D
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CLAVE:
: ST MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES.MUN/ 16
™~ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
,ﬁ,{ XICOTEPEC|  pireccion be ecresos Y control 22/07/2024
— [Si AVANIA] PRESUPUESTAL
REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: REGISTRO DEL EGRESO POR VIATICOS ¥/O POR REQUISITOS EN EL SISTEMA

CONTABLEGUBERNAMENTAL
RESPOMSABLE [No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
[DIRECCION DE EGRESDS |1 CAPTURA DE ACUERDO AL MiA M

CATALOGO DE CUENTAS DELSISTEMA
COMTABLE GUBERMAMEMTAL, AL
PRESUPUESTO DE EGRESO Y AL
CLASIFICADOR POR OBIETO DEL
GASTO, ¥ DE ACUERDO ALCENTRO
DE COSTO DEL AREA QUE SOLICITA EL
MATERIAL O POR LO GUE SEHAYA
REALIZADD ELGASTO.

|DIRECCION DE EGRESOS

(%]

PROREATEA EL IMPORTE TOTALDE LA |M/A A
FATURA DE ACUERDO AL AREA POR
L& CUAL SE HAYA GEMERADO EL
GASTO

|DIRECCION DE EGRESOS |3 CAPTURA EL GASTO POR PROGRAMA, [M/A P
T POR FOMNDOD

|DIRECCION DE EGRESOS |4 AMEXA EL COMCEPTO, FOLIO FISCAL  |MN/A P
DE LA FACTURA, EL EMISOR DELA
FATURA, CONMCEPTO POR EL CUAL SE
REALIZO ELGASTD

IDIRECCION DE EGRESOS

(]

SE ARCHIVA LA DOCUMEMTACION A RFE
SOPORTE DE LA POLIZA DE REGISTRO
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CLAVE:
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES.MUN/ 16
XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:

[Si AVANZA]

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |22/07,2024

PRESUPUESTAL

REVISION: 01

CONTABLEGUBERMAMENTAL

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: REGISTRO DEL EGRESO POR VIATICOS Y/O POR REGUISITOS EN EL SISTEMA

AUXILIAR DEEGRESDS

SE CAPTURA DE ACUERDO AL CATALOGO DE CUENTAS DEL
SCG, AL PRESUPUESTO DE CGRESD ¥ AL CLASIFICADOR POR
CREUETOr DEL GASTO, v DE ACUERDO AL CENTRD DE COSTO
DEL AREA QUE SOUCITA EL MATERIAL O POR LO QUE SE
HAYA REALIZADO EL GASTO

|

PRORRATEAR EL IMPORTE TOTAL DE LA FACTURA DE
ACUERDO AL ARECA POR LA CUAL SE HAYA GENERADOD EL
GASTD

CAPTURA DEL GASTO POR PROGRAMA Y POR
FONDO

REVISA TODA LA

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA ¥

COMPROBAR [L GASTO

AMENA [L CONCEPTO, FOLIO FISCAL DE LA FACTURA, EL

EMISCR DE LA FACTURA, CONCEPTO POR EL CUAL SE
REALIZO EL GASTO

!

SC ARCHIVA LA DOCUMENTACION SOPORTE DE L&
POUZADE REGISTRO
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CLAVE:
' B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES.MUN/ 17
™ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACICON:
,*{ XICOTEPEC DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL  |a0/07/2024
— [5i AVANIA] PRESUPUESTAL
REVISION: 01

NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: |PAGO DE REQUISICIONES POR AREA

HACER LOS PAGOS CORRESPONDIENTES DE LOS SERVICIOS, PARA CUBRIR LAS

NECESIDADES DE CADA AREA

LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, LEY ORGANICA MUNICIPAL Y LEY DE
FUNDAMENTOLEGAL EGRESOS DEL ESTADO DE PUEBLA

POLITICAS DECPERACION:  |DIRECCION DE EGRESOS.

RECIBE Y REVISA EL OFICIO DE REQUISICION DE PAGO POR PARTE DE ALGUN AREA

PARA EL PAGD DE ALGUN BIEN, SERVICIO O DE ALGUNA ACTIVIDAD GUE NECESITE

RECURSO ECONOMICO PARA SER EJECUTADA.

SE HACE ENTREGA DEL RECURSO SOLICITADO SIENDO UN BIEN QUE REQUIERE EM

CASO DE SER UN SERVICIO SE HARA EL PAGO CORRESPONDIENTE A ICHO

SERVICIO SIENDO (ENERGIA ELECTRICA, AGUA O TELEFONIA)

TESORERC MUNICIPAL. REALIZA EL PAGO §1 ES POR TRANSFERENC A BANCARIA.

DIRECCION DE EGRESOS.

CAPTURA DE ACUERDO AL CATALOGO DE CUENTAS DEL SISTEMA CONTABLE

GUBERNAMENTAL, AL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y AL CLASIICADOR POR OBJETO

DEL GASTO, Y DE ACUERDO AL CENTRO DE COSTO DEL AREA QUE SOLICITO EL

BIEN O SERVICIO POR LO QUE SE HAYA REALIZADO EL GASTO.

CAPTURA EL GASTO POR PROGRAMA Y POR FONDO.

AMEXA EL CONCEPTO, FOLIO FISCAL DE LA FACTURA, EL EMISOR DE LA FACTURA,

CONCEPTO POR EL CUAL SE REALIZG EL GASTO.

SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA POLIZA DE REGISTRO.

OBJETIVO:

TIEMPO DEGESTION: 15 MINUTOS
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: PAGO DE REGUISICIONES FOR AREA

TS R

|EGRESOS

RECIBE Y REVIEA ELOFCIO
DE REQUISICIOMNES DE PAGS
POR PARTE DE ALGUN AREA,
FARA EL PAGC DEALGUN
BIEN, SERVICIC O DE
ALGUNA ACTIVIDAD GUE
MECEIMTE RECURID
ECONOMICO PARA SER
EJECUTADA

OFICIO

ORIGINAL

DIRECCIOMN DE 2
EGRESOS

3E HACE ENTREG A DEL
RECURSDO SO UCITADD
SIEMDO UM BIEM QUE
REQUIERE EM CASC DESER
UN SERVICIO S8 HARA EL
FAGCO CORREIFONDIENTE
DICHS SERVICIO SIENDO
[EMERGIA ELECTRICA, AGUA,
CTELEFCNIA)

LA

M A

TESORERIA MUNICIPAL |3

REALIZA EL PAGO 31 ESPOR

MSA
TRANSFERENCILA BANCARLA

M A

DIRECCION DEEGRESOS |4

CAPTURA DE ACUERDD AL |HJ'A.
CATALOGO DE CUENTAS DEL
STEMA CONTABLE
GUBERNAMENTAL, AL
ERESUPUESTO DE EGRESOSY
AL CLASIFICADOR POR
CBJETO DEL GASTO, YOR
ACUERDO AL CENTRO DE
COSTC DEL AREAGUE
SOUCITO EL BIEN O SERVICIO
POR LD @UE 3E HAYA,
REALIZADO ELGASTO.

DIRECCION DE 5
EGRESOS

CAPTURA EL GASTO POR
FROGRAMAY FORFOMNDO

LA

M A

DIRECCION DE &
EGRESOS

ANEXAELCONCEPTS. FOUIS |N/A
FSCAL DE LA FACTURA EL
EMISOR DE LA FPACTURA
CONCERTOS POR EL CUALSE
REALZO ELGASTO

A

DIRECCION DE 7
EGRESOS

SE ARCHIVA LA
COCUMENACION SOPORTE
DE LA POLIZA DE REGISTRO

|raga

MA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: PAGO DE REGUISICIONES POR AREA
DIRECCION DEEGRESO TESORERC
INICIO

RECIBE ¥ REVISA EL OFICIO DE REQLISICION
DE PAGOD POR PARTE DE ALGUN ARLCA PARA
ELPAGO DE ALGUN BIEN, SERVICIO O DE
ALGUNAACTIVIDAD QUE NDCESITE RECURSD
ECONOMICO

|

SEHACE ENTREGA DEL RECURSO SOLICITADD
SIENDO UN BIEN QUE REQUIERE EN CASDDE

SER UN SERVICIO SE MARA EL PAGD
CORRESPONDIENTE A DICHO SERVICIO SIENDO
(EMERSGLIA ELECTRICA, AGUA|
REALIZA ELPAGDEN CASDDE QUELA
* SOLICITUD SEA PAGO POR
TRANSFERENMCIA BANCARIA DIRECTA AL
PFROVELDOR
|
(]

CAPTURA DL ACUERDO AL CATALOGO DE CUENTAS
DELSISTEMACONTABLE GUBERNAMENTAL, AL
PRESUPUCSTO DECGRESOS Y AL CLASIFICADOR POR
QBIETO DEL GASTO, ¥ DE ACULRDO ALCENTRO DE
COSTO DEL AREA QUE SOLICITO EL BIEN O SERVICIO
PORLO QUE SE HAYA REALZADOD EL GASTO

:

CAFTURA [L GASTD FOR CL PROGRAMA Y
POR FONDO. ANEXA EL CONCEPTO. FOLID
FISCAL DE LA FACTURA, EL EMISOR DE LA
FACTURA. CONCEPTO POR EL CUAL SE
REALIZO [L GASTO, ARCHIVA A LA
DOCULNTACKON SOPORTE DL LAPOLZA DE

GO
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MOMERE DELPROCEDIMIENTO: |PAGO DE MOMIMA ALH. AYUNTAMIENTS DE XICOTEPEC DE PUEBLA

LLEVAR ACABO UM BUEM CONTROL EM La NOMIMNA ¥ REALIZAR LOS PAGOS
CORRESPOMDIEMTES A LAS DIVERSAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

15 FRACCION IV, LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, ARTICULD 37, ART.2E, ART.®4, ARTICULD 99,
AREXD 20,

1. REVISA LA DOCUMENTACION DEL USTADO MEDIAMTE OFICIOS DESIGHADO POR EL
DEPARTAMENTD DE RR.HH. DE LAS ALTAS ¥ BAJAS DEL PERSOMAL DEL H. AYUMTARIENTO.

2. CLASIFICA LAS ORDEMES DE PAGO COM LA INDICACION DE SER TRAMITADOS MEDIAMTE
EFECTIVO O POR MEDIO DE TRANSFEREMCLA ELECTROMICA [DISPERSIGHN)

3. SEPARA Y PROGRAMA LAS ORDENES DE PAGO CON TRANSFERENCIA O EFECTIVO, CON AL
MEMOS 100 HABIL AMNTERIOR A LA GUINCENA CORRESPOMDIENTE DE IGUAL FORMA PARA EL|
TRAMITE DE FIRMAS.

4. EMTREGA LAS ORDENES DE PAGO EFECTIVO ¥ TRAMSFEREM ClA,

5. RECIBE PARA REVISIOM LAS ORDEMES DE PAGOD PARA INDICACION DE TRAMITE YA SEA EM
EFECTIVO O TRANSFEREMCIA ELECTROMICA.

&, CLASIFICA LA DOCUMENTACION POR FOMDOS FEDERALES ¥ PROFIOS EMTREGANDOLA PARA)
5U TRAMITE DE REGISTRO DE PAGO.

7. ESCANEA PREVIAMEMTE LAS ORDEMES DE PAGO [CHERUES) PARA SU REGISTRO.

&. RECIBE LAS ORDENES DE PAGO POR CONCEPTO DE HOMIMNA ORDIMNARLA, EXTRACRDIN ARLA|
¥ DE MIVELACION DE FOMDOS PROPIOS ¥ FEDERALES, PARA REALIZAR EL PROCEDIMIENTD DE
“AUTORIZACION, REGISTRO ¥ EJECUCION DE PAGOS COMN TRAMSFEREMCIAS ELECTROMIC AS".
FOLTICAS DEOPERACION: |9 SE ATIENDE AL PERSOMAL PARA PACO EM EFECTIVO Y RECOLEC CIOM DEFIRMAS.

10. SE REALIZA EL TIMBRADO DE LAS MOMINAS (ORDIMNARLA, EXTRACRDIMARIA Y DE
HIVELACIOHN DE FOMDOS PROPIOS ¥ FEDERALES) EMN EL SISTEMAFACTUREYA.

11. 5E DESCARGA LOS CFDN DEL TIMBRADO DE MOMIMA ¥ SE ARCHIVA EN LA COMPUTADORA ¥
5E ORDEMA POR CARPETAS ¥ DIVERSAS AREAS.

12. 5E IMPRIME ¥ SE RECIBE LOS COMPROBAMTES DE PAGO DE NOMIMNA QUE SE REALIZAROM
POR MEDIO DE TRAMSFEREMCIAS BAMCARIAS, PARA VALIDAR LOS MONTOS DE LA DISPERSION
WERIFIC AMDO GHIE MO HAYA RECHATOS DE ALGUN PAGO.

13, RECIBE. REVISA ¥ FRMA LA RELACION DE PAGOS DE HOMIMA ORDIMARS Y
EXTRACORDIMARILA.

14. RECIBE LAS ORDEMES DE PAGO POR COMCEPTO DE MOMIMA ORDINARLE Y
EXTRAORDIMARIA

15. ¥ DE MIVELACICORN DE FOMDOS PROPIOS ¥ FEDERALES, PARA REALIZAR EL PROCEDIMIEMTO
PARA L& EMTREGA DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE PAGO.

FUNDAMENTO LEGAL:

TIEMPO DEGESTIGON: 15 Dlas
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DESCRIFCION DE LA OPERACION: PAGO DE NOMINA AL M. AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC DE PUEBLA
RESFONSABLE | N | ACTIVIDAD FORMATD
DIRECCION GENERAL DE |1 EMITE CFICIOS DE ALTA Y BAJADEL ORCIO 1 DRGMAL POR AREA
RECURSOS HUMANDS Y CADA AREA PARA PODER REALZAR LOS
ADJUDICACIONES LETADOS CON EL PERSONAL GUE
EFECTIVAMENTE ESTE DADO DE ALTAY
REQBTRADO.

AUNILIAR DE MO NN F] 3E REALIZA LOS DEICUENTOS YA SEAN DE |Nja MyA
LOS DiAS MO TRABAJADOS ¥ LOS DiAS
DESCONTADOS DE CADAEMFLEADD
FARAPODER CALCULAR SU SALARED QUE
LE CORRESFONDE EM CADAGUINCENA,

AUNILIAR DE NOMINA |3 IE REALITA EL CALCULD GEMERALDELA [NiA MfA
NOMINADE CADA BAPLEADD,

AUNILLAR DE MOMIMNA £ SE REALITA UN CONCENTRADO DETOTAL [Nra MNSA
APASASPOR ARERS Y FORTIFO CE
|ronoo

TESORERD MUMICIPAL |5 SE SOUCTTA EL DINERD ALBANCOCON [Nra MfA
1 DiA HABL DE ANTICRACION.

A UEIRI AR BE SR, L] SAPTURA CL PERISHAL CN 0L TORMATS [FSRIAATS SE NS hUELA T PSR TRADRAJLADSR
DE NOMMNA™ POR CADA
DERARTAMAENTO.

AUXKILIAR DE sSehAINA, 7 IMFRBAEN LOS FORMATOS DE NORBNA FORIAATO DE NOMMNA 1 POR TRABAJADOS
POR DEPARTAMENTOS
CORREIPOMNDMENTE.

AUKILIAR DE NORMNA |5 REALZA EL PAGD DE NOMNAPOR NAA MA
MAEDHD DE TRAMNIFERENCLA BAMC ARIASE
LE ENTREG A Lk INFORMACION AL
TEFORERD MUNICIFAL FARA GUE
REALICE LA DISFERSION DE LA NOMINA &
CADA EMPLEADD CORRESFOMDIENTE,

REALIZA EL PAGO EN EFECTIVOD AL FORMATO CENCMMNA |1 POR TRABAJADCE
FERSOMAL CORREIPOMDENTE DELAS
DIVERSAS AREAS,

AUKILIAR DE NOMINA |7

AUKILIAR DE WO RAINA, L] RECABAM LAS FIRMIAL DELOS PAGOS DE |FORMATO DENOMMNA |1 POR TRABAJADOR
HOMINA EN EFECTVG ¥ POR
TRAMIFERENCIAL DE LAS DIFERENTES
AREAS DEL H. AYUNTAMIENTD PARALUN
IWJOH‘CGNT‘QL

AUKILLAR DE MOMIMNA, n REALIZA EL TRABRACS DE NOMIMAEN EL  |NFA MfA
SISTEMA FACTURETA DE TODOSLGS
DERARTAMENTOS

AUXILIAR DE MOMIMNA 12 REALIZA LA CAFTURA Bn BL SISTELLA NfA NfA
[NUEWVS SISTERAA ARMACMIZADD DE
CUBNTAS PARA MUNICIPICS] [NSARCE],
DE LAS DIFERENTES AREAS TORLANDO EN
CUBNTA LOE DIFEREMTES FONDOS PARA,
EL PAGO DE NOMMNA,




S

7 xia»aa_ligﬁeﬁwé c T Eso RE Rl’A MANUAL DE ORGANIZACION

D) ¥ PROCEDIMIENTQS DE LA

= T ammn (Si JAVANZA BEENREURTN

CLAVE:

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUM/ 18

Ho AU TAMBERTS 2007- 2034

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
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E

EMTREGA DEALTAS, BAJIAS DEL
FERSOMNAL. MODNPCADON DE
LUILDOA VDEMCUENTOS O DIAS

CONTENTRADD DE ALTAS, BAIAS, ¥
I_ SACFOOF ICASCENES COPAMESF O MONENTES AL
PEROMNAL,

4

ELARDRACION DE LA MO
NCALCLALOS, ARFSTES DE SUELDDS,
DESCUEMTOE §

¥

FLABDRAL DN OF ARCHIVD PARA I SOLICITUD DE DIMNERD AL BANCD I
EFECTAMD (CHEDILIEY] ) DeuPEROn
ILAYDUT). =

EFECT WD,
CHAFERNON

ELABDRACKINDE CHEGLIES h
PARA KL PASD EN CARCA BATCH
EFECTIVOD
l l DMSFEREION DE LAS
MFERENTES AREAS
CORRD D CHEQUES FPARA KL
PAGD DE LASDEERENTES
AREAS ENEFECTIVO.
SEFARACION DEL EFECTVD EIANAS DEL ERD ¥ DE LA
:.—" POR AREAS PARSA LA REALTAR _uq FRELOENTA MuMaCIFAL
L PAGD.

AEALIZA EL TIMBRADD DE MOMINAEN
ELSSTEMA FACTUREYA DE TODODS LOS
DEFARTAMENTOS

"

A

REALTA LA CAPTURA EM EL SISTENMLA |NUEVD
SISTEMAARMONTADD DE CUENTAS PARA
MUNICIFIDL) (MESARC2 ), DE LAS DIFERENTES.
AREAS TOMAN DO EN CUENTA LOS DIFERENTES
FONDOS PARA ELPAGO DE NOMINA.
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MOMERE DEL PROCEDIMIENTC: |CARGA DE IMNFORMATION EN LA PLATAFORMA MACIOMAL DE TRAMSPARENCIA,

CARGAR LA INFORMACIDN EN LA FLATAFORMA NACIONAL DE TRANSFARENCIA FARA DAR]
CUMPLMIENTO A LAS OBLIGACIONES SEGUM LA LEY DE TRAMSPARENCIA ¥ ACCESD A LA
G INFORMACICN PUBLICA.

FUNDAMENTO LEGAL [LEY DE TRAMSFAREMCIA ¥ ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA.

SE RECIBE UM OFICIO POR FARTE DEL TTULAR DE LA UNIDAD DE TRANSFARENCIA EM DOMDE SE
MENCIONA DE FORMA CLARA LOS REGUERIMIENTOS ¥ FECHAS A CUMPLIR. DE INMEDIATO SERECABA
LA IMFORMACION GUE CORRESPONDE PARA EL LLEMADO DE LOS FORMATOS QUECORRESPOMNDE
A CADA FRACCION, YA QUE SE TIEME LA IMFORMACIKON SE PROCEDE AL LLEMADODE LOS
EORMATOS. AL TERMING DEL LLENADO DE LOS FORMATOS SE ENVIA LA EVIDENCIA A LAUNIDAD
DE TRAMSPARENCLA EN UN CO ACOMPARADD COM UN OFCIO. LA UNIDAD DETRAMSPARENCIA
SF EMCARGA DE SUBIR AL SERVIDOR LA EVIDENCLA PARA QUE PUEDA CONTIMUAREL PROCESD.

YA GQUE LAS EVIDEMCIAS ESTAN CARGADAS CORRECTAMENTE EM EL SERVIDOR SE PROCEDE LA
COPA DEL LMK, LOS FORMATOS COMN SU EVIDENCIA CORRESPOMDIENTE, AL FIMALIZAR ESTA
ACTIVIDAD SE PROCEDE A LA CARGA DE INEORMACION EM LA PLATAFORMA.

[PaRA INICIAR L& CARGA DE INFORMACION SE ACCEDE A LA PAGINA OFICIAL SE INGRESAUSUARIC
¥ CONTRASERA, TEMIENDO ACCESO SEIMICIA LA CARGAR DE FORMA INDIVIDUAL CADAFORMATO,
FOLITICAS DE OPERACION: || pinaLIZAR La CARGA SE DESCARGAM LOS ACUSES CORRESPOMDIENTES, POSTERIORMENTE SE
LLEVAN MUEMAMENTE A L& UMIDAD DE TRAMSPARENCIA ACOMPARADOS DEUN OFICIO DOMDE SE
IMDICA EL PROCESD SE LLEVEY A CABO DE FORMA ADECUADA, SEMUESTRAN LAS EVIDENCIAS.

TIEMPO DE GESTION: UMA SEMARA APROXIMADAMEMTE
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DESCRIFCION DE LA OFERACION: CARGA DE INFORMACION EN LA FLATAFORMA NACIONAL DE  TRANSFARENCIA.

RESFOMSABLE  |Mo.

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

UrIDAD DE

TRAMSPARENCIA

EMITE UM OFICIO DIRIGIDO AL
TESCORERO MUMICIPAL DOMDE LE
SOLICITA EL LLEMADO DE LOS
FORMATOS PARA QUE SE SUBA LA
[INFORMACION A TRAMPAREMCIA

CFCIO

I ORIGIMAL

TESORER(A,

EL TESORERC DELEGA
OBLIGACINES.

M A

TESCHRERIA

REVISION DE LA INFORMACION
GILE SE REGILIERE.

MA

TESCHRERIA

SE RECABA LA INFORMACION , LA
[INFORMACIOM SE FIDE A LOS
COMPAFERDS DE LA MISMA AREA.

MfA

TESCHRERIA

SE LLEMAM LOS FORMATOS Y EM UM
DISCO COMPACTO SE GUARDAN
LAS EVIDEMCIAS QUE SEINDICAN
DE CADA UMD DE LOS FORMATOS.

FORMATO

CRIGINAL

TESCRERIA

SE REDACTA UN ORCID EM DOMDE
SE PIDE A LA UMIDAD DE
TRANSPAREMCIA QUE SUBA AL
SERVICOR LAS EVIDENCIA QUE SELE
ADIUNTAN EM UM CD PARAPODER
CONTIMUAR COM EL PROCESOD.

OFRCIO

ORIGIMAL Y COPLA

UrIDAD DE

TRAMSPARENCIA

RECIBEM LA EVIDENCIA E INICLAM A
SUBIRLA AL SERVIDOR. ¥ CUANDO
ESTA DEBDAMENTE CARGADA DAN
AWVISO PARA PROCEDER CON EL
LLEMADC DE LOS FORMATOS.

MA

MiA

TESCIRERIA

WEDLAMTE UN LINE DE UMA PAGINA
DE IMTERMET QUE LA UMIDAD DE
TRANSPAREMCIA PROPORCIONA SE
REALIZA EL COPIADO DEL LIME DE
LA IMFORMACIIN FORMATOS-
EVIDENCIA.

M A

TESCRERIA

ACCEDE A LA PAGIMA MACIONAL
DE TRAMSPAREMCIA COM USUARIO
¥ COMTRASENA, SELECCIONA EL
BOTOM CARGA DE IMFORMACION
¥ SE PROCEDE A LA CARGA DE
FORMA INDIVIDUAL DE LOS
FORMATION.

FORMATO

CRIGINAL

TESCRERIA

DESCARGA LOS ACUSES DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION DE FORMA,
IMDIVIDUAL DE CADS UMO DE LOS

FORMATEOS

ACUSES DE CARGA DE
IMFORMACKON

CRIGINA Y COFA
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TESORERIA 1 REDACTA UN OFICIO EM DOMDE ORCIO ACUSES DE CRIGIMAL Y COPLA

INFORMA A LA UMDAD DE PROCESAMIENTO DE

TRAMSPAREMCIA QUE SE REALZG  |IMFORMACION

LA CARGA DE INFORMACIGON DE

FORMA CORRECTA, EN EL MISMO

SE ADUUMTAM LOS ACUSES DE

PROCESAMIENTO DE

INFORMACION ¥ ASl QUEDA,

FIMALZADO EL PROCESD DE

CARGA.
UMIDAD DE 12 FIRMA ¥ SELLA EL ACLSE DE M A Ty
TRANSPARENCIA RECIBIDO DEL OFICIO EMNVIADD

COM FIRMA DEL TESORERO.
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DLAGRAMA DE FLUIO FROCEDIMIENTO: CARGA DE INFORMACION EH LA PLATAFORMA HACIKOMAL DE TRANIFPARENCIA
UNIDAD DE TRANSPARENCLA TELORERC MUMICIFAL AUXILLAR ARLA DE TESORERIA
Coe=)
INEORMAL MEDLANTE LN OFNO0
RECHBE ORCIOY P — SOLCITUD DE
SOBRE LOS REQUERILEENTES
g N QuEsE INECRMACION AL
CON LAS FRACOONES QUE RECIERE FERSOMAL DEL AREA
CORMESFOMDA EL ARES, ——
SH OCLA L LLINADO OF
EORALATOS COMN LA Jd
IEORRALCSN QU SE
soucTo.
AF Fillsds OuF TR Pl L 2
S UMIDAD DE TRAMSPARENCA
e e SE RECOUECTA
SN S AL SERVADOR. EVUDENCA ¥ REGUARDA
h_f-.....-.l-'.--__
1
AVISO DE QIUE LA
EVIDENCIA SE CARGO
4
SE LINKEA LA
REVELA DRICHOS ¥  ———— e ] i T ————
ANENDS. !
]
] b
o 1 SE ACCEDE A LA PNT ¥
. ——— IE CARGA DE FORMA
INDIVIDUAL A LOS
FORMATOS.
=
FIRMA DE OFI0I0 EN EL QUE SE
FIRNAL ACUSE DE mmuﬁ:u —
INFORBALTIN EM EL QU SE e
INDHCA CHJE L PROCESD 3E INFORRMACIH DESOE LA
! e— PLATAFORMA,
D
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: CREA IMVENTARIOS DE BIEMES MUEBLES E INMUEBLES.
RESPOMSABLE Mo, ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

TESORERIA [ SE EMVIA OFICIO DE CFICIO 2
SOLCITUD DE
INVEMTARIO

OTRAS AREAS 2 RECIBE OFICIO ¥ CFICIO 2
ELABOIRA INVEMTARIO DE
S0 AREA,

TESORERIA 3 REALIZA REVISION FISICA  [M/A Iy
DE BIEMES

TESORERIA 4 SE ASIGMA CLAVE |raia A
ALFAMUMERICA & CADA
BIEM

TESORERIA 5 SE CREA BASE DE DATOS [M/A NJ&
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TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES. MUN/20
~ ) 7 I Mma" TEDOE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
Y XICOTEPEC AUXILIAR CONTABLE 2200772024

— [Si AVANIA]

- REVISIAIN: 01

FIM

SOLCTUD DE
INVENTARION
E 3 F |
RECEPCION DE
RECHIE RIMINETOR
- *
SE HACE LA SE HALCE
REVEION INVEMTARID
FECA e
b 4
SE ASGNA FOLID
ALFANUMERICD
L 5
SE CREA BASE
DE DATOS




¥ PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

N xi&“&".‘i”ﬁﬁ°$"éc TESO RERIA MANUAL DE ORGANIZACION

—

v

CLAVE:
[ ——— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/21
TEDE TESORERIA MUNICIPAL FECH.A DE ELABORACION:
Y XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |20/07/2024
- [Si ] ADJUDICACIONES
REVISICM: 01
PIRECCIGN: IDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS Y ADJUDICACIONES

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [SELECCION Y ALTA DE PERSONAL.

DESCUBRIR, AL CANDIDATO ADECUADD PARA SER UBICADO EN UN|

|OBJETIVO: PUESTO DETERMINADO, ¥ DESARROLLAR, BAJO PRESION, SUS
FUNCIONES, ACTIVIDADES ¥ RESPOMSABILIDADES CON RESULTADOS
[EFICIENTES Y EFICACES.

[FUNDAMENTO LEGAL: LEY ORGANICAMUNICIPAL. LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

AREA DE ADSCRIPCION PIDE CUBRIR UMA VACANTE.

ISE BUSCAN SOLICITUDES EN LA LISTA DE ESPERA.

SE SELECCIONAM 4 PERSOMAS Y SE LES LLAMA PARA QUE SE
PRESENTEN A EL AREA QUE REQUIERE PERSONAL.

|POLITICAS DE OPERACION: SE HACE LA ENTREVISTA DEL PERSOMAL.

Sl ES APTO SE EMITE OFICIO A LA PRESIDENTA PARA SU VWoBo Y SU|
MPROBACION ASI COMO A RECURSOS HUMANOS PARA LA CONTRATACION
¥ RECEPCION DE DOCUMENTACION.

ELABORACION Y FIRMA DE CONTRATO.

INGRESA AL AREA DE ADSCRIPCION SOLICITANTE A LABORAR.

TIEMPO DE GESTION: p DIAS




= ' 7 xi&g.’i’fﬁa"é c TESORE Rl’A MANUAL DE ORGANIZACION

* ¥ PROCEDIMIENTQS DE LA

- S AVANZA m TESORERIA MUNICIPAL
-

\__/

CLAVE:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/21
~ ) YICOTERE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
qﬁf XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |22/07/2024 '
- 50 AVANZA] ADJUDICACIONES
REVISION: 01
RESPONSABLE _ [No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
AREAS 1 FIDE PERZOMAL FARA CUBRIR CFICIO 1 ORIGIMAL
RECILIREMTES. VACANTE.
DIRECTORA DE 2 REWISA SOLKCITUDES MA MNFA
RECURSOS DE EMPLEC DE L&
HUMANCS. LISTA DE ESPERA.
DIRECTORA DE 3 LLAMA A LOS INTERESADOS MA MNFA
RECURSOS |PaRA COMCRETAR LA CITA.
IHLHW'-\NGS.
|mTERESADD 4 ASISTE A LA CITA COM EL AREA QUE [M/A MNFA
REGQILIERE EL PERSOMAL
AREA REQUIREMTE. 5 |HACE EMTREVISTA A IMTERESADO 51 |M/A MNFA
CUBRE EL PERFIL LO MANDA A R.H.
DIRECTORA DE & RECEPCION DE DOCUMENTOS CHECK LIST ORIGIMAL Y COPIA.
RECURSOS |PERSOMALES.
JHUMAMDE,
DIRECTOR R.H. 7 FIRMA DE COMTRATO. COMTRATO DE TRABAID ORIGIMAL.
AREA REQLUIREMTE. il CHCUPA LA VACANTE. MiA MNFA




= ' 7 xi&g.’i’fﬁa"é c TESORE Rl’A MANUAL DE ORGANIZACION

* ¥ PROCEDIMIENTQS DE LA

- S AVANZA m TESORERIA MUNICIPAL
-

\—/

CLAVE:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/21
™~ ) ICOTERE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
‘ﬁf XICOTEPEC| iscccion be recursos Humanos v 22/07/2024 )
- [Si AVANZA] ADJUDICACIONES
REVISION: 01
DIAGRAMA DE FLLJO PROCEDIMIENTO: SELECCION ¥ ALTA DE PERSONAL
ARES REQUIRIENTE CHRECTOR DE RECURSOS HUMANDS ASISTENTE IMTERE A DY
' [ Lal] ’
LLAMAR &
RLQUICRL Curbkik of RECUBIROFICHS DL SOLICITUD INTERCSADOSE FRESEMTARSE &
IINAVACANTT Nr PFEn&al Lo Tael TN EMTREVESTA
IREQLESITOS

HACDE LA CNTREVISTA |

5l
L5 RECEPCION DE
SO DOCUMENTOS
NO
CUBAE LA VACANTE FIRMA COMTRATO

—(D




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024
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>a< XICOTEPEC

el
-w

TESORERIA
[Si )

MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:
P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES MUN/ 22
XICOTEPEC TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
ke = DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |22/07,2024
— [Si | ADJUDICACIONES
REVISICMN: 01
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES
SECRETARIA
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: [CREACION DE EXFEDIENTE.
OBIENVO: RECIBIR LOS DOCUMENTOS PERSOMALES, ASIGHAR EL MUMERD) DE EMPLEADD
= CORRESPOMDIENTE DEL PERSOMAL MUEVC, AMEXARLOS AL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.
FUNDAMENTO LEGAL LEY ORGAMICA MUNICIFAL LEY FEDERAL DEL TRABAID.
1. LA PRESIDENTA DA EL VoBo ¥ AUTORIZA LA CONTRATACION.
2. La DIRECTORA DE RH INFORMA LOS REGUISITOS.
POLTCAS DE OPERACION: 3. EL INTERESADO ENTREGA La DOCUMENTACIIN,
4. SEREGHTRA AL INTERESADO EN LA BASE DE DATOS.
5. CREAEL ARCHIVO DEL INTERESADO,
TIEMPO DE GESTION: [ Dlas

XICOTEPEC
=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
ADJUDICACIONES

CLAVE:
MOPFKICO21-24/TES MUN/S22

FECHA DE ELABORACION:
227072024

REVISICON: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: CARGA DE INFORMACION EN LA FLATAFORMA NACIONAL DE  TRANSFARENCIA.

RESPOMSABLE Mo ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
PRESIDEMTA 1 AUTORIZAR LA CONTRATACIOMN, Mis MiA
MUMICIPAL
DIRECTORA DE 2 INFORMAR LOS CHECK LIST ORIGIMAL
RECUREOS RECILNSITOS DE
HUMANCS. DOCUMENTACION,
DIRECTORA DE 3 ENTREGAR DOCUMENTACION. DOCUMENTACION COPAS
RECURSOS PERSOMAL
HUMAMNOS,
DIRECTORA DE 4 REGISTRAR EM LA BASE DE DATOS.  |BASE DE DATOS ARCHINVG DIGITAL
RECURSOS
HUMAMOS.
DIRECTORA DE 5 (CREACION DE ARCHIVO. ARCHIVOD COPIAS
RECURSOS
HUMAMNOS,
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MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
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H AU TAMERTD 30212034

XICOTEPEC
[ AVANZA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
ADJUDICACIONES

CLAVE:
MOP/XICO21-24/TES. MUM/22

FECHA DE ELABORACHIN:
22/07 /2024

REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CREACION DE EXPEDIENTE.

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANDS ASISTENTE INTERESADO
l IKICIO '
¥
AUTORIZAR LA
- ENTREGAR
CONTRATACION ¥ INFORMAR LOS REQUISITOS » DOCIMENT,

REGISTRAR EN LA
BASE DE DATOS

CREACION DE
ARCHING

FIN
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

H. AFUNMTAMENTD 2021. 5038

OTEPE
3 )'('.Itél E

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

ADJUDICACIONES

CLAVE:
MOPMICO21-24/TES MUNSZS

FECHA DE ELABORACION:
22707 F2024

REVISION: 01

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ ADIUDICACIOMNES

DIRECCIGN
O
N RE DEL EDIMIENTO: ELABORACION DE COMTRATO.
) UM VEZ GUE EL EMPLEADO PASA POR LA ENTREVISTA Y ENTREGA DOCUMENTACION, SE
OBJETIVO: ELABORA SU CONTRATO DE TRABA IO,
) LEY DRGANICA,
FUNDAMENTO LEGAL- MUNICIPAL. LEY FEDERAL
DEL TRARAIO,
1. EL DIRECTOR DE RRHH ELABCRA EL CONIRAIC DE TRABAID,
POLITICAS DE OPERACION: 2. EL IMTERESADO FIRMA EL COMTRATO.
—
TIEMPO DE GESTION: 30lAS

H AFUS TAMERTD 20272024

XICOTEPEC
=

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMICIPAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

ADJUDICACIONES

CLAVE:
MOPXICO21-24/TES. MUN/23

FECHA DE ELABORACION:
22/07 2024

REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATO.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS INTERESADD
' INICITY l
ELABOIRAR FiRRASR
CONTRATO CONTRATO

FIN




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 4 MANUAL DE ORGANIZACION
as XICOTEPEC  TESORERIA o rosoex
= [Si ] TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:
EP—— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES. MUN/24
rEDI TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
Y XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |20/07,2024
— [5i ] ADJUDICACIONES
REVISICGN: 01
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES
DIRECCION:
ASISTENCIAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECIBIR LAS LISTAS DE ASISTENCIAS DE CADA AREA DE ADSCRIPCION PARA LLEVAR EL
OBJETIVO: REGISTRO, ¥ EL BUEN CONTROL DE LOS EMPLEADOS REVISANDO CQUE CUMPLAN
COMN 5US OBLIGACIONES DE ENTRADA Y SALIDA
LEY ORGANICA
MUNICIPAL. LEY FEDERAL
FUNDAMENTO LEGAL: DEL TRABAIO.
1.- EL AREA DE ADSCRIPCION MANDA OFICIO JUNTO CON LAS LISTAS DEL PERSOMNAL.
P - R.H. RECIBE OFICIO ¥ LISTAS, NOTIFICA A TESORERIA FALTAS ¥ RETARDOS.
POLITICAS DE CPERACION: .- RH RECIBE NOTIFIGACION DE FALTAS ¥ RETARDOS Y REALIZA LOS
IDESCUENTOS CORRESPOMDIENTES.
TIEMPO DE GESTION: TDIA
CLAVE:
T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO2 1-24/TES.MUN/24
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
[ 7Y XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ |25/07/2024
— (5 } ADJUDICACIONES
REVISICGN: 01
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ASISTENCIAS.
AREAS DE ADSCRIPCION RECUIRSOS HUBMANDS TESORERIA
_RECIBIR LA
MANDAR OFICIO RECIBIR OFICIO Y LISTAS DE Fmﬁlﬁrl\,{:gg:nﬂofs.

PERSOMAL, NOTIEMAR

¥ LISTAS DE
PERSOMAL

FALTAS Y RETARDOS

APLICARLDS
DESCUEMTOS
CORRESPONDIENTES

FIN




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 T MANUAL DE ORGANIZAC]ON
o2 XICOTEPEC  TESORERIA o o rosoex
g = [Si | m TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:
IR MANUAL DE FROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUM/25
rCDI TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACICN:
k= XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y | 52/07/2024
— [5i ADJUDICACIONES EVEION O]
SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
NCAPACIDADES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: RREALIZAR EL TRAMITE ADECUADO ¥ OPORTUNO PARA DAR LA INCAPACIDAD
: CORRESPONDIENTE AL PERSOMAL QUE LO NECESITE.
LEY ORGAMICA
FUNDAMENTO LEGAL: MUNICIPAL. LEY FEDERAL
DEL TRABAJO.

1. EMPLEADO ACUDE AL MEDICO DEL AYUNTAMIENTO.
2 EL MEDICO VALORA AL EMPLEADD 5| ES NECESARIO LE EXPIDE UNA INCAPACIDAD.
3. EL EMPLEADO AVISA A 5U JEFE INMEDIATO Y A RRHH.

POLITICAS DE OPERACION: . RH RECIBE LA INCAPACIDAD Y EMITE OFICIO A TESORERIA PARANOTIFICAR LA
INCAPACIDAD.
5. TESORERIA REALIZA TRAMITE CORRESPONDIENTE.
TIEMPO DE GESTION: 1DIA

CLAVE:

P TAMERTO 3

% XICOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMNICIPAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

MOPSXICO21-24/TES. MUNSZS

FECHA DE ELABORACHIMN:

22707 r2024
- [5i ) ADJUDICACIONES
REVISICGN: 01
| RESPONSABLE  |Mo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
EMPLEADG. 1 BSISTIR GON EL MEDIGD FORMATG. ORIGINAL
MUNICIPAL.
MEDICO MUNICIPAL. ] VALORAR Y EMITIR FORMATO. ORIGINAL
INCAPACIDAD.
EMPLEADO 3 AVISAR A JEFE INMEDIATOY MiA Nia
ENTREGAR INCAPACIDAD &
RH.
DIRECTORA DE RH. 4 RECIBIR INCAPACIDAD Y OFICIO. ORIGINAL ¥ COPLA
ELABORAR OFICIO PARA
TESORERIA
TESORERIA 5 RECIBIR OFICIO DE OFICIO. ORIGINAL
INCAPACIDAD ¥ HACER
TRAMITE
CORRESPONDIENTE.
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CLAVE:
’ SO MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES MUN/25
™ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
# XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |50/07/2024
- [Si AVANIA] ADJUDICACIONES
REVISIGN: 01

EMPLEADOD TESORERIA
NI
L
ASISTIR COM EL
MEDHCO + ERAITIR LA INCAPACIDAD
MUNICIPAL
L 3
RECIBIR RECIBIR OFICIO DE
AVISAR A JEFE
+ INCAPACIAD, = INCAPACIDAD DE

fe]
IMMERIATE A R AVISAR & TESORERDS EMPFLEADO

FIN
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 MANUAL DE ORGANlZAC]ON
Sag XICOTEPEC  TESORERIA o orosoein
.- H' m TESORERIA MUNICIPAL
CLAVE:

MOPXICO21-24/TES MUN/ 26
FECHA DE ELABORACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

22/07 /2024
- [5i ] ADJUDICACIONES
REVISION: 01
DIRECCION: DIRECCION DE RECURS0S HUMANGS ¥ ADJUDICACIONES
HOMERE DEL PROCEDIMIENTO: PERMIEE.
REALIZAR EL TRAMITE ADECUADOD ¥ OPORTUNO PARA DAR EL PERMISO QUE
REQUIERE EL PERSOMNAL PARA AUSENTARSE DE SU TRABAJD POR EL TIEMPO QUHE
OBJETIVO: NECESITE. TODO PERMISO QUE SE SOLICITE DEBE SER POR ESCRITO ¥ COM LA

MAYOR AMTELACION POSIBLE. ES POTESTAD DEL GERENTE O SUPERVISOR
DIRECTO APROBARLO O NO.

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY ORGAMICA

MUMNICIPAL. LEY FEDERAL
DEL TRABAJO.

POLITICAS DE OPERACION:

1. EMPLEADO SOLICITA PERMISO POR ESCRITO A SU JEFE INMEDIATO. .

1. EL JEFE INMEDIATO AUTORIZA EL PERMISO Y ELABORA OFICIO DE NOTIFICACION A
RLH.

3. R.H. RECIBE OFICIO Y NOTIFICA A TESORERIA.

4. TESORERIA RECIBE NOTIFICACION ¥ REALIZA ACCIONES CORRESPONDHENTES.

TIEMPO DE GESTION:

1DlA

XICOTEPEC
= e

CLAVE:
MOPRICO21-24/TES MUN/ 24

FECHA DE ELABORACKIN:

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

2207 F2024
— ADJUDICACIOMES
REVISICOMN: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: PERMISOS.
[ RESPONGABLE  |No. ACTVIDAD FORMATO TANTOS
EMPLEADD. 1 SOLICITA UM PERMISO POR FORMATO. DORIGINAL.
ESCRITO A SU JEFE INMEDIATO.
AREADE ADSCRIPCION. |2 AUTORIZA PERMISO Y ENVIA [OFICIO. ORIGINAL ¥ COFIA.
OFICIO & RRHH NOTIFICANDO
EL
PERMISO.
DIRECTORA DE RLH. 3 RECIBE OFICIC DE PERMISO |OFICIO. ORIGINAL ¥ COPIA.
¥ ELABORA OFICIO PARA
TESORERIA.
TESORERIA 4 RECIBE OFICIC DE PERMISC |OFICIO. ORIGIMAL.
¥ HACE TRAMITE
CORRESPONDIENTE.
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TESORERIA
[Si JAVANZA |

MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

H AFUSMTAMERTS 20217034

2 (S AVANZA]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sa XICOTEPEC ppecc Bt mmcen

ADJUDICACIONES

CLAVE:
MOP/XICO21-24/TES MUM/24

FECHA DE ELABORACION:
22/07 /2024

REVISIOM: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: PERMISOS.

EMPLEADO AREA DE ADSCRIPCION RECURSOS HUMANOS TESORERIA
' INICIE '

SOLEITAR EL

FERMIS0 PO AUTORIZAR PERRAISO, ENVIAR RECIBIR OFICIC DE RECIEIR MOTIFICACIEN,
I #|  OFCI0NOTIFCANDD A #|  FERMISO, NOTIFICAR #  REALIZAR ACCIONES
IEFE INMETHATO RECLIRSOS HUBIANDS A TESORERLA CORRESPONDIENTES




MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

L AL TARIBE T 3021 1

- (51

XiCoTEPEc  TESORERIA
= e [t
CLAVE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMICIPAL

MOPFKICO21-24/TES MUN/2T

FECHA DE ELABORACKIN:

% XICOTEPEC

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

22/07 72024
ADJUDICACIONES

REVISION: 01

DIRECCION DE RECURS0S HUMANDS ¥ ADJODICACIONES |

DIRECCION:
NOMBRE DEL PROCEDMIENTD: | * " o ONES:

HACER EL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA NOTIFICAR LOS DIAS DE VACACIONES
DEL PERSONAL, ASI COMO EL PAGO CORRESPONDIENTE.

OBJETIVO:
LEY ORGANICA

FUNDAMENTO LEGAL: MUNICIPAL LEY FEDERAL

DEL TRABAJO.

1. INTERESADO SOLICITA VACACIONES.
2. 5U JEFE INMEDIATO AUTORIZA Y NOTIFICA CON OFICIO A RRHH DIAS DE VACACIONES.

POLINCAS BE OPERACEIN: 3. R.H. RECIBE OFICIO Y NOTIFICA A TESORERIA CON COPIA DEL OFICIO RECIBIDO.
4. TESORERIA RECIBE NOTIFICACION ¥ HACE TRAMITE CORRESPONDIENTE.
TIEMPO DE GESTION: 1DIA

LN TAMERTES 2001 2124

b XICOTEPE

CLAVE:
MOP/XICO21-24/TES MIUNS2T

FECHA DE ELABORACKIM:

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥

227072024
- [Si ADJUDICACIONES el
REVISICIN: 01
RESPUNSABLE  |No. ACTVIDAD TORMATO TARTOS
INTERESADG. 1 BOLICITA FORMATL. ORIGINAL ¥ COPIA.
WACACIONES.

AREADE ADSCRIPCION. |2

AUTORIZA Y NOTIFICA LOS DIAS|OFICIO.
DE VACACIONES ARH.

ORIGINAL ¥ COPIA.

DIRECTORA DE RH. 3 RECIBE OFICIO DE| OFICIO. ORIGINAL Y COPIA.
VACACIONES Y NOTIFICA A
TESORERIA.

TESORERIA 4 RECIBE OFICIO ¥ HACE ELOFICIO. ORIGIMAL.
TRAMITE

CORRESPONDIENTE PARA
EL PAGO DE LAS

WVACACIONES.
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CLAVE:
' R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICOZ1-24/TES MUN/27
™ TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
Af XICOTEPEC|  reccion e recursos Humanos ¥ 22/07/2024
- [S{ AVANZA ] ADJUDICACIONES
REVISION: 01

EMPLEADD AREA DE ADSCRIPCION RECURSOS HUMANGS TESORERIA
1 INIZID }
F
SOLICITAR R RIZAR ¥ MOTIE oies R RECIBIRORICIO Y - RECIBIR NOTIFICACION ¥
WACACIONES DE VACACIONES MOTIFICAR A - HACER TRAMITE
TESORERL CORRESPONDMENTE

«




Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

xiéwam-lyﬁnﬁéc TESO RERIA MANUAL DE ORGANIZACION
=& &

y
>

CLAVE:
R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/28
rEDI TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
e XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |20/07,2024
—J S0 ADJUDICACIONES
REVISICGN: 01
1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: | B/ DE PERSONAL Y FINIQUITO.
REALIZAR EL TRAMITE ADECUADC ¥ OPORTUNO PARA DAR DE BAJA A UNA
PERSOMA DE LA PLANTILLA QUE CONFORMA LA PRESIDENCIA MUNICIPAL Y|
OBJETIVO: OTORGARLE EL FIMIQUITO QUE LE CORRESPONDE. TURNAR AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA CONTINUAR COM EL TRAMITE.
LEY ORGANICA
FUNDAMENTO LEGAL: MUNICIPAL. LEY
FEDERAL DEL
TRABAJO.
1. 5E GENERA EL OFICIO DE BAJA_
1. RECEPCION DEL OFICIO DE BAJA DEL AREA DE ADSCRIPCION.
3. SE DA DE BAJA DE LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL.
POLITICAS DE OPERACION: 4. BE INTEGRA AL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE
5, SE ENTREGA EL OFICIO CON SU ACUSE EN TESORERIA.
TIEMPO DE GESTION: 3Dlas
CLAVE:
P MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPKICO21-24/TES MUN/ 28
rCDI TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:

ke, XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y | 32/07/2024

— [5i ADJUDICACIONES

REVISIGN: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: BAJA DE PERSOMAL Y FINIQUITO.

RESPONSABLE |MNo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
AREADE 1 ELABORAR OFICIO DE BAJA |OFICIO. ORIGINAL ¥ COPIA
ADSCRIPCION. DE PERSCONAL.

DIRECTORA DE R.H. 2 RECIBIR. OFICIO DE BAJA OFICIO. ORIGINAL ¥ COPIA
FIRMA EL ACUSE.

DIRECTORA DE R.H. 3 DAR DE BAJA DE LA BASE ARCHIND. ORIGINAL ¥ COPIA
DE DATOS.

DIRECTORA DE R.H. 4 SE INTREGA AL EXPEDIENTE. ORIGINAL ¥ COPIA.
EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE

TESORERIA 5 RECIBIR OFICIO DE BAJAY  |OFICIO. ORIGINAL.
HACE TRAMITE
CORRESPOMDIENTE.
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’ R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPRICO21-24/TES MIUN/ 28
™) TESORERIA MUMICIFAL FECHA DE ELABORACION:
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REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: BEAJA DE PERSONAL Y FINIQUITO.
AREA DE ADSCRIPCION CRECEION DE RECURSOS HUMANGS ASISTENTE TESORERA

=)

GENERAR OFICID “E:ﬂf';:f':‘:;:““
DEaaA CORRESFOMDIENTE

- BAJAEN LA BASE DE
DATOS

SEINTEGRA AL
EXPEDIENTE
CORRESPOMNDIENTE

RECIBIR QFICIO DE
Bas

«»
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CLAVE:
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] TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
[ Y XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |oo/07,2024
- [Si | ADJUDICACIONES
REVISICGN: 01
DIRECCION: DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS Y ADJUDICACIONES
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS SOCIALES ESCOLARES.
RECIBIR LOS OFICIOS DE LAS ESCUELAS ¥ DARLES EL SEGUIMIENTOf
oBJ o CORRESPONDIENTE PARA QUE SUS ALUMNOS REALICEN SU SERVICIO SOCIAL

EM LAS INSTALACIOMES DEL AYUNTAMIENTO, CANALIZANDO A UN AREA QUE]
TENGA PERFIL CON LA CARRERA QUE ESTA CURSANDO.

LEY ORGANICA
MUNICIPAL. LEY
FEDERAL DEL
TRABAIO.

FUNDAMENTO LEGAL:

1. INSTITUCION EDUCATIVA ENTREGA CARTA DE PRESENTACION A SU
ESTUDIANTE.

1. EL ESTUDIANTE SE PRESENTA AL DEPARTAMENTO DE RLH. PARA ENTREGAR LA
CARTA

3, R.H. RECIBE CARTA DE PRESENTACION ¥ PROPONE AL ESTUDIANTE A EL

AREA DE ADSCRIPCION CORRESPONDIENTE QUE SEA COMPATIBLE CON LA

CARRERA DEL ESTUDIANTE.

4. EL AREA PROPUESTA ACEPTA AL ESTUDIANTE.

s, RH. ENVIA CARTA DE ACEPTACION A LA INSTITUCION EDUCATIVA POR MEDIO

- DE SUALUMMNO.

R &. EL ALUMNO RECIBE LA CARTA DE ACEPTACION Y LA HACE LLEGAR A SU
INSTITUCION EDUCATIVA.

7. EL ALUMNO REALIZA SU SERVICIO EN EL AREA DE ADSCRIPCION INDICADA

POR EL PERIODO MARCADO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA.

. EL AREA DE ADSCRIPCION NOTIFICA A R.H. LA LIBERACION DEL ESTUDIANTE

AL TERMING DEL PERIODO.

2. RRHH ELABORA Y ENVIA CARTA DE LIBERACION A LA INSTITUCION

EDUCATIVA POR MEDIO DEL ESTUDIANTE.

10, LA INSTITUCION RECIBE LA CARTA DE LIBERACION ¥ TERMINA 51 PROCESO.

TIEMPO DE GESTION: 1-3DiAs
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FECHA DE ELABORACION:

o REVISICON: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: SERVICIOS SOCIALES ESCOLARES.

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
INSTITUCION 1 ENVI& CARTA DE CARTA ORIGINAL
EDUCATIVA. PRESENTACION.

INTERESADO. 2 RECIBE L& CARTA Y LA CARTA ORIGINAL
ENTREGA EN R.H.
DIRECTORA DE R.H. 3 RECIBE LA CARTA DE CARTA COPLA
PRESENTACION Y LO
PROPONE AL AREA
CORRESPONDIENTE.
AREA DE ADSCRIPCION |4 VALORAY ACEPTA AL WA M,
INTERESADO.
DIRECTORA DERRHH. |5 RECIBE LA ACEPTACION OFICIO. ORIGINAL ¥ COPIA.
DEL AREA ¥ ENVIA LA
CARTA DE ACEPTACION &
LA INSTITUCION
EDUCATIVA.
INTERESADO. 3 RECIBE CARTA DE CARTA ORIGINAL
ACEPTACION Y LA
ENTREGA A L&
INSTITUCION EDUCATIVA.
INTERESADO. 7 REALIZA SERVICIO SOCIAL  |MUA M,
EM EL AREA INDICADA,.
AREADE [ NOTIFICA LIBERACION DE ~ |CARTA ORIGINAL
ADSCRIPCION. SERVICIO SOCIAL.
DIRECTORA DE R.H. 49 ELABORA Y ENVIA CARTA |CARTA ORIGINAL
DE LIBERACION A LA
INSTITUCION EDUCATIVA
POR MEDIO DEL
ESTUDIANTE.
INSTITUCION EDUCATIVA]10 RECIBE CARTAY TERMINA  |CARTA ORIGINAL
SU PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
ADJUDICACIONES

' HAFUSTAMERTO 10210128

:;5!’ XICOTEPEC

UHIVERSIDAD NTERESADD RECURSOS HUBMAMOS AREA DE ADSCRIPCION
@
1
RECIBIR CARTA DE
EMITIR CARTA DE = m:::n-rma.;;“:;;;nn PRESEMTACION VALORAR AL INTERESADO
HI“H'F-IEIM = L‘mﬁ.ﬁrRH. PROPOME A BL AREA VACCPTA AL IMTERCSADD
) CORRESFOMDIENTTE
RECIRIR MAJ:I_I"I'.I-MN
RECIBIR CARTA DE “;‘:“:;m‘f‘

ACEFTACION

INSTITUCISN

EDUICATIVA
RE&LIZA SERVICED

SOCRAL
EXPIDE CARTA DE NOTIFICAR
RECIBIR CARTA DI

UBERACKIN LBERACHIN DE LIBERACKOM DE
SERVICIO SOCIAL SERVICIO SOCIAL
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[ XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ |32/07/2024

—  Si ] ADJUDICACIONES
REVISION: 01

DIRECCION UE RECURS0S AUMANGS ¥ ADUDICAones ]
DIRECCION: '

N DEL DIMIENTO: INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES

DAR CUMPLIMIENTO A LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS Y|
OBJETIVO: SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL, A EFECTO DE
FACILITAR A LA ADMINISTRACION PUBLICA ¥ MUMNICIPAL, LA INFORMACION
MECESARIA SOBRE LOS PROVEEDORES CON CAPACIDAD DE PROPORCIOMAR]
BIENES O PRESTAR SERVICIOS, EN CALIDAD, CANTIDAD Y OPORTUNIDAD QUE
SE REQUIERA

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR
FUNDAMENTO LEGAL: PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA

Para que un proveedor pueda inzcribirse o revalidar en el padrén de proveedores del Municipio
de Xicotepec, deberd:
Presentarse con la documentacién original para cotejo y digitalizada en formato
Acrobat PDF, de la informacidn que a continuaciin se describe:
A. Documentacion general.
POLITICAS DE OPERACION: I. Solicitud de inscripcidn o revalidacidn. (Ver anexo 1).
Il. Carta compromiso de sujetarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
i.l Senvicios del Sector Plblico Estatal y Municipal (LAASSPEM). (Ver anexo
Il. Carta bajo protesta de no enconfrarse en los supuestos del art. 77 de la

LAASSPEPM. (Ver anexo 3).
B. Documentacion legal.
IPERSONA MORAL.
s Testimonio Notarial del Acta Constitutiva
« ldentificacién Oficial del representante legal (credencial de elector,
pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, cédula profesional); en caso de
que la persona que represente a la empresa en los procesos de adjudicacian
no sea el representante legal deberd presentar Poder notariado o simple con|
los requisitos que se establecen en el articulo 19 del Cédige Fiscal de la)
Federacidén; yfo articule 2551 del Cédigo Civil Federal.
Acta de nacimiento del representante legal
Comprobante domiciliario de la principal sede de sus actividades
Registro Federal de Contribuyentes (RFC). De la empresa 2024
CURP ¥ RFC del Representante Legal
Constancia de Situacién Fiscal.
Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por el Servicio
de Atribucién Tributaria (SAT).
« Proporcionar la informacién y documentacién necesaria, para acreditar su
especialidad, experiencia y capacidad técnica y financiera.
+ CURRICULUM VITAE
« DECLARACION ANUAL DE IMPUESTOS 2023 ASI COMO ACUSE DE
DECLARACION
IPERSONA FISICA.

s ldentificacién Oficial (credencial de elector, pasaporte, Cartilla del Servicio
Militar nacional, cédula profesional).
= CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).
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Comprobante domiciliario de la principal sede de sus actividades
Registro Federal de Contribuyentes (RFC). 2024

Constancia de Situacién Fiscal.

Acta de nacimiento

Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por el Servicio

de Atribucidn Tributaria (SAT)

+« Proporcionar la informacién y documentacion necesaria, para acreditar su
especialidad, experiencia y capacidad técnica y financiera.

# Curriculum vitas

» DECLARACION AMUAL DE IMPUESTOS 2023 ASl COMO ACUBEDj

DECLARACION

Presentar copia de los documentos anteriormente mencionados, con los separad
correspondientes, en la oficina de Tesoreria.

Realizar el pago cormespondiente en la Tesoreria Municipal por la cantidad de §1,368.00
KMIL TRESCIENTOS SESENTA ¥ OCHO PESOS 00100 MMN) y enfregar
comprobante de pago en la coordinacidn.

Los requisitos, anexos, formatos pueden ser obtenidos en el area de Tesoreria en
Direccién de Recursos Humanos v Adjudicaciones de manera personal o pueden
licitados via telefénica y ser enviados en atencion a el correo electranico que dispo
proveedor.

IDireccién: Centro de la ciudad sn, col centro.

Teléfonos: 764 T64 4070

TIEMPO DE GESTION: 1S DIAS
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TESORERIA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION: 22/07 /2024

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥

REVISION: 01
ADJUDICACIONES
DESCRIPCION DE LA OPERACION: INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES
[ RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
PROVEEDOR 1 SOLICITA REQUISITOS A LA JEFATURA DE
ADGUISICIONES DE MANERA VERBAL.
DIRECTORA DE RH Y z ATIEMDE SOLICITUD VERBAL Y EMITE REQUISITOS [REQUISITOS |1
ADJUDICACIONES DE FORMA IMPRESA O DIGITAL.
PROVEEDOR 3 RECABA LA DOCUMENTACION PARA CUMPLIR COM |EXPEDIENTE |1
LOS REQUISITOS SOLICITADOS DE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA.
PROVEEDOR 4 ENTREGA DOCUMENTACION CUMPLIEMDO COM EXPEDIENTE |1
LOS REQUISITOS EN ORIGIMAL ¥ COPIA.
DIRECTORA DE RH Y 5 RECIBE DOCUMENTACION EN ORIGIMAL ¥ COP1A,  |[EXPEDIENTE |1
ADJUDICACIONES COTEJA, REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE
COMPLETA SEGUM LOS REQUISITOS, CONTIMUA
COM EL PASO 6, EMN CASO DE TEMER
INCOMSISTENCIAS SIGUE EL PASO 7.
PROVEEDOR 3 GENERA FORMATO DE PAGD PAGD 1
DIRECTORA DE RH Y 7 REGRESA AL PROVEEDOR CUANDO NO ES EXPEDIENTE |1
ADJUDICACIONES CORRECTA O COMPLETA LA DOCUMENTACION.
PROVEEDOR [ PAGH EN CAJA GENERAL DE LA TESORERIA MiA A,
MUMICIPAL ¥ PAGA LOS DERECHOS
CORRESPOMDIENTES. TESORERIA LE GEMERA
COMPROBANTE DE PAGO.
TESORERIA MUNICIPAL |9 GEMERA COMPROBANTE DE PAGO ¥ EMITE RECIBO YO |1
RECIBO DE COBRO OFICIAL. FACTURA
PROVEEDOR 10 REGRESA A& LA DIRECCION DE RH Y RECIBO 1
ADJUDICACIONES ¥ ENTREGA LA COPIA DEL
RECIBO DE PAGOD POR INSCRIPCION AL PADROM.
DIRECTORA DE RH ¥ 1 SE ARCHIVA EM EL EXPEDIENTE EXFPEDIENTE |1
ADJUDICACIONES CORRESPOMDIENTE LA COPIA DEL RECIED DE
PAGO PARA EFECTO DE GENERAR COMSTAMCIA Y
MUMERD DE REGISTRO AL PADRON DE
PROVEEDORES. INDICA AL PROVEEDOR QUE LA
COMSTANCIA SERA ENTREGADA EN CUANTO ESTE
FIRMADA POR EL TESORERD MUNICIFAL ¥ QUE
COM EL TRAMITE REALIZADO YA ESTA VALIDADO
EM EL PADRORM, POR LO QUE EN ESE MOMENTO
SUS DATOS 50N CAPTURADOS EM EL PADRON DE
PROVEEDORES.
DIRECTORA DE RH Y 12 GENERA CONSTAMCIA DE INSCRIPCION AL COMSTANCIA |2
ADJUDICACIONES PADRON DE PROVEEDORES, CAFTURA LOS
DATOS, GEMERA NUMERO DE REGISTRO AL
PADROM DE PROVEEDORES ¥ ENTREGA LA
COMNSTANCIA DE INSCRIPCION AL PROVEEDOR.
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l

EMTRECA
DOCUMENTACIOM & LA
DIRECCION DE Rm ¥
ADIUD ICACIOMES

FAGO ¥ FAGA EM CALL DE
TEdORER [y MUNICIPAL

RECIHE COMPROBANTE

_[— CENERA PAGD
RECIBE FORMATO DE E

# | requisitos deforma
impresao electronica.

WECEELA

o |

EECISTRA v GENERS

REC B0 70 FACTIRA

L J

&

DF PACD 7 EMTRECA
COPLA & LA DIRECCION
O ADIAD ICACIONES

ERCIBE COMSTANCLA DF
RECISTRO

EEPRERA CONLYANT iL DE
ENECRIPCIOMN ¥ EMTREGA AL

RECIEE COPLA ¥ LA INTEGRA AL
EXNPEDIENTE, CAFTURA DATOS EN EL
ranmON D FROVEEDORES, ASI0A
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CLAVE:
A — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPRICO21-24/TES.MUNS3
TEPE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
k=, X|c C—'TEPEC DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y |32/07/2024
- (5 | ADJUDICACIONES
REVISION: 01
DIRECCION: DIRECLION DE REGURS0US HUMANGS ¥ ADJUDIGACIONES

PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

[DESCRIEIR LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO PARA LA REVISION Y
OBJETIVO: DICTAMINACION DE LAS REQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS EM EL
ICASO DE QUE LAS UNIDADES ADMIMISTRATIVAS SOLICITAN EXCEPTUAR LA
LICITACION PUBLICA PARA ADJUDICAR UN BIEN Y/O SERVICIO MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA, LLEVADD A CABO POR EL
ICOMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIOMES, BAJO LOS SUPUESTOS
ESTABLECIDOS EM EL ARTICULO 20 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
IARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL .

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
FUNDAMENTO LEGAL: PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL,
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacidn Directa las unidades
dministrativas deberdn presentar los siguientes documentos:
1) Oficic en el que se remite la solicitud de adquisicidn.
) Formato de Requisicién de Adquigicidn y/o servicie con la firma autdgrafa de la o el
iular;
3) Copia de la colizacién con la que se determind el importe de base presupuestal por
artida;
) Solicitud de Recursos
joficio de autorizackén presupuestal vigente;
| Dictamen de excepcidn en original;
| Propuesta legal;
| Propuesta técnica;
| Propuesta econdmica;
) Acta de adjudicacién directa
10) Formalizacidn del contrato
11) Contrato v
| Anexos (cuando asl lo requiera el bien o servicio).
. El Comité Municipal de Adjudicacicnes, elabora el estudio detallado del dictamen de
ustificacién presentado por la dependencia y/o entidad para justificar su peticidn de
xcepcion a la licitackén pablica, verificando que la excepcidn cumpla con la normatividad
plicable. Una vez realizado el estudic del dictamen de justificacién y sus anexos, se
procedera a la emisidn del fallo de adjudicacidn directa.

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION: TS DIAS
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ADJUDICACIONES
DESCRIPCION DE LA OPERACION: PROGEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA
No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
1 SOLICITA LA ADQUISICION O PRESTACION DE OFICIO DE 1
BIENES O SERVICIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE  |REQUISICION
SUS METAS PROGRAMADAS
z DIRIGE UM OFICIO A LA TESORERIA MUNICIFAL OFICID 1
PARA VERIFICAR LA SUFICIENCIA ¥ APROBACION  [SOLICITUD DE
PRESUPUESTAL PARA LOS BIENES O SERvICIOS | SUFICIENCLA
SOLICITADOS POR LAS UNIDADES PRESUPUESTA
ADMINISTRATIVAS L
3 ;LA TESORERIA APRUEBA LA SUFICIENCIA OFICIO DE 1
PRESUPUESTAL? AUTORIZACION
51 EMITE EL OFICIO DE AUTORIZACION PRESUPUESTA
PRESUPUESTAL APROBANDO Y ESTABLECIENDO Iéﬂ J—
LOS MONTOS MAXIMOS ¥ LAS PARTIDAS NOTIFICACION

PRESUPUESTALES A UTILIZAR EN LA ADQUISICION
(PASA AL PUNTO 4)

NO MOTIFICA A LA UNIDAD RESPOMNSABLE LA NO
APROBACION DE LA SOLICITUD (PASA AL FIN DEL
PROCEDIMIENTO).

4 MOTIFICA A LA DIRECCION DE RH Y 1Y 0
ADJUDICACIOMNES PARA INICIAR EL
PROCEDIMIENTD DE ADJUDICACION

5 VERIFICA EL TIFO DE ADJUDICACION ¥ ELABORA  |DICTAMEN DE |1
EL DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION EXCEPCION &
PUBLICA LA LICITACION
FUBLICA
[ EMVIA AL ORGAND INTERMNO DE CONTROL EL SOLICITUD DE |1
EXPEDIENTE DEL PROVEEDOR SELECCIONADD OPINIGN
PARA QUE EMITA SU OPIMION TECHICA TECHICA
7 EMITE SU OPINION TECHICA PARA AVALAR A LA IOPIMION 1
EMFPRESA SELECCIOMADA TECNICA
a RECIBE EL EXFEDIENTE CON LA INFORMACION EXPEDIENTE |1

DEL PROVEEDOR SELECCIONADCO

] EMITE EL ACTA DE ADJUDICACION A FAVOR DEL ACTADE L
PROVEEDOR SELECCIONADO ADJUDICACION

10 ELABORA Y FIRMA EL COMTRATO CONTRATO 1
CORRESPONDIENTE

11 RECEPCIOMA Y VERIFICA EL EXPEDIENTE DE COMPROBANT |1
COMPROBACION PARA REALIZAR EL PAGO E DE PAGD

CORRESPOMNDIENTE
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.-ﬁif XICOTEPEC| iieccion be recursos iumanos v 227072024 )
- [Si AVANZA] ADJUDICACIONES
REVISICGN: 01
PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA
LINIDAD RESPONSARLE DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS TESORERTA MUNICIFAL ORGAND INTERNG DE CONTROL
SOLICITA LA
ADQUISICION O
PRESTACION DE DIRIGE UN OFICIO A LA
BIENES O TESORERLA MUMICIPAL
SERVICIOS PARA PARA VERIFICAR LA
EL CUMPLIMIENTO SUFICIE v
DF SUS METAS msumu‘.‘rm.p?»:.a. Las
PROGRAMADAS BIENES O SERVICIOS
SOLICITADDS POR LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAL

51 EMITE EL OFICIO DE
AUTO|

LOS MONTOS MAXIMOS ¥ LAS

UTILLZAR EN LA ADQUISICIAN

PRESUPUESTAL
APROBANDD ¥ ESTABLECIENDO

FARTIDAS PRESUPUESTALES &
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DIRECTA

COBITE BALINICIPAL DE Tesoreria mumicipaL ORGAND INTERND DE CONTROL
ADIUDICACIONES

RECIBE EL EXPEDIENTE
CON LA INFORMACION

DEL PROVEEDDOR
SELECCIONADO
EMITE EL ACTA DE
ADIUDICACION A FAVOR
DEL PROVEEDDOR
e SELECCIONADO
l RECEPCIONA ¥ VERIFICA
EL EXPEDIENTE DE
ELABORA ¥ FIRMA EL | comerosacian para
CONTRATO | apaLizer e paso
CORRESPOMDIENTE CORRESRONDIENTE

FIN
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FECHA DE ELABORACION:

22072024
- [5i ] ADJUDICACIONES
REVISICON: D1
DIRECLION UE RECURS0S AUMANGS T AUJUDICACIONES
DIRECCION:

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE CONCURSO POR INVITACION E
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETIVO:

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSOMNAS, PARA ADJUDICAR UNW BIEN O SERVICIO, LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE, LLEVADO A CABO POR EL COMITE MUNICIPAL
DE ADJUDICACIONES, RESPETANDO LOS MONTOS ESTABLECIDOS EN EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUMICIPIO
DE XICOTEPEC PUEELA, PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO EN CURSO.

FUNDAMENTO LEGAL:

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR
IPUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL,
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA

ROLITICAS DE OPERACION:

1. Verificar que las empresas cuenten con capacidad técnica, econdmica y legal
para proveer o presiar los bienes o servicics requeridos por las unidades
administrativas.

2. Los proveedores que participen en las adjudicacicnes o licitaciones pablicas
del municipio deberdn estar inscritos en el padron de proveedores y guardar la
confidencialidad de los procesos.

3. Se exceptuara el procedimiento de licitacidn en los términos de los articulos de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal
y Municipal.

TIEMPO DE GESTION:

15 DIAS
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DESCRIPCION DE LA OPERACION PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE CONCURSDO POR INVITACION E INVITACION & CUANDO
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—— —— —
E Ma. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
UMIDAD ADRAMISTRATIVA 1 EOLICITA LA ADGUISICION O PRESTACION DE BIENEES O SERVICIDE | OFICID DE 1
PARA EL CUMPLIMIENTO DE 5US METAS PROGRAMADAS RECILISICION
DIRECTORA DE AH ¥ 2 DIRIGE UW OFICIO A LA TESORER MUNICIPAL PARA VERIFICAR La, | OFICKD SOLCITUD |1
ADJUDICACIONES SUFICIENCIA ¥ APROBACION PRESUPUESTAL PARALOS BIENES 0 | DE SUFICIENCIA
SERVICINS SOLICITADOS POR LAS LMIDADES ADMBISTRATIVAS PRESUPUESTAL
TESORERLA MUNICIFAL 3 LA TESDRERIA APRLIERA LA SUFICIENCLA PRESUPLESTALT OFICIO DE 1
&1 EMITE EL OFIGI0 DE AUTOREACION PRESUPLESTAL AUTORIZACION
AFFOBAMDO ¥ ESTAHLECIENDO LOS MONTOS MAXMOS ¥ LAS PRESUPUEETAL
FARTIDAS PRESUFPLIESTALES A LITILIZAR EN LA ADGUISICION (Pags | DFICKD DE
AL PUNTO 44 NOTFICACICN

MO MOTIFICA A LA UNIDAD RESPONSABLE LA ND APROBACION DE
La BOLICITUD [PASA AL FIN DEL PROCEDIMIENTO L

TESORERLA MUNICIPAL 4 NOTIFICA A LA DIRECCION DE AH Y ADJUDICACIONE S PARA BICIAR | MiA Q
EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

DCIRECTORA DE RH ¥ B VERFFICA EL TIPD DE ADJUDICACKON ¥ ELABORA EL DICTAMEN DE CICTAMEN DE 1
ADJUDICACIONES EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA EXCEPCION A LA
LICITACION PUBLICA]
DCIRECTORA DE RH ¥ E EMVIA AL ORGAND INTERMD DE CONTROL EL EXPEDIENTE DEL SOLICITUD DE 1
ADJUDICACIONES FROVEEDDR SELECCIONADD PARA OUE EMITA SU OPBION OPMION TECHICA
TECHICA
CORGAND INTERMND DE CONTROL |7 EMITE 5U OPIMION TECHICA PARA AVALAR & LA EMPRESA [DPINION TEGNICA 1
SELECCIONADA
COMITE MUBICIPAL DE B SE INWITA A LA JUNTA DE ACLARACIONES A LA EMPRESAS HVITACION 3
ADJUDICACIONES SELECCIONADAS
COMITE MUBICIPAL DE 9 SE LEVANTA ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES BCTA DE 1
ADJUDICACIONES PCLARACIDNES
COMITE MUMICIPAL DE 1] EE REALLZA LA RECEPCION ¥ APERTURA DE PROPLUESTAS ICTA 1
ADJUDICACIONES TECHICAS ¥ ECOMNOMICAS TECMICAECONOMIC
b
COMITE MUBICIPAL DE 4] SELECCIONA A LA EMPRESA DUE MAS S5E APEGA & LAS BASES DEL  NiA L]
ADJUDICACIONES COMNCURSD
COMITE MUBICIPAL DE 12 EMITE EL ACTA DE FALLD A FAVOR DEL PROVEEDOR GaMADDR PCTA DE FALLD 1

ADJUDICACIONES

COMITE MUMICIPAL DE 13 ELABDRA Y FIRMAN EL CONTRATO CORRESPOMDIEMTE CONTRATD 1
ADJUDICACIONES

COMITE MUBICIPAL DE i RECIBE EL EXPEDIENTE COM LA IFORMALION DEL PROVEEDDR EXFEDNENTE 1
ADJUDICACIONES SELECCIONADO
TESORERLA MUNICIPAL 1" RECEPCIONA Y VERIFICA EL EXPEDIENTE DE COMPROBACION PARA | COMPROSANTE DE |1

REALIFAR EL PAGD CORRESPOMDIENTE PAGO
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UNSDAD RESPORCLAS € CRCOON OF RECURSOS HUMANGS mommia NS ORGANG VTN DX CONTROL
INICIO
‘;?mal.lﬂ il:ll.r'lhinlﬂllh
ISICION Lk >_
PRESTACION 0€ DIRIGE U OFICED A LA < B
BIENES O TEAORERIA FLIGCIPAL FARA FRESUPUESTAL
SERVICIOS PARA EL WERLIFLLAR LA SUFICLEMCIA
" - ol mesmEsTa P 108
s BiENES O SERVICIOS
FROCRAMADAS SOUCITADOS POR LAS
NIDADES
ADMINIATRAT VAL l
51

41 BPuTE B OFCIO oE
ATORIZACION PRESUESTAL
APRCBANDC T ESTARECIENDD
LG MOMTOL MANIMOS ¥ LAS
FARTIDAS PRELIPESTALEL &
UTILLEAR ES LA ADGUISICION

MO NOTIFICA A LA
UNIDAD RESPONSABLE
LA WO APROBACION O
LA SOLICITUD [PASA AL

FIN DEL

PROCEDIMIENTD).

MOTIFICA A LA
DIRECCION DE RH ¥

WERIFICA EL TIPD DF
ADMDICACION ¥ ELABORA EL
CICTAMEN Df EXCEPCIGn & LA

LUCITACHYM PUBLICA

ADNUDICACIONES
PARA IMICIAR EL

v

LA ax OwCanD INTERNMD DE
CONTROL BL ENPEDLENTE DEL
MOVERDOR SEECCIONADD
PARA (UE EPITA S0 OFiI0N
TECNICA

PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION

EMITE SU OPINION
TECNICA BARA AVALAR
A LA EMPRESA
SELECCIONADA

v
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE CONCURSD POR INVITACION E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

SE INVITA A LA PUNTA DE

ACLARACIONES & LA
MFRESAS SELECCIOMADAS

l

TR YT S oY =T —
SE LEVANTA ACTA DE LA
JUNTA DE ACLARACIONES

l

SE REALLZA LA RECEPCION
¥ APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS ¥

l

EMITE EL ACTA DE FALLD A
FAVOR DEL PREVEEDOR
GANADOR
l ————
ELABORA ¥ FIRMA EL BL gp:pﬂ:u:h‘l! mlr_n.
CONTRATO T ™| comerosacion mRa
CORRESPONDIENTE REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE




¥ PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

N xi&“&".‘i”ﬁﬁ°$"éc TESO RERIA MANUAL DE ORGANIZACION

—

CLAVE:
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TESORERIA MUMNICIPAL FECHA DE ELABORACHIN:
h X|c gTEPEc DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y 207 F2024
- [Si | ADJUDICACIONES

REVISICON: 01

[RECGION DE RECURSLS HUMANGS ¥ ADJUDIC ACIONES
DIRECCION D

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PUBELICA

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO DENTRO DEL
OBJETIVO: PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION POR INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS, PARA ADJUDICAR UN BIEN O SERVICIO, LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE, LLEVADO A CABO POR EL COMITE
MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES, RESPETANDO LOS MONTOS
ESTABLECIDOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC PUEBLA, PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO EN CURSO.

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO,
ESTATAL ¥
MUNICIPAL, LEY ORGANICA MUNICIPAL.

FUNDAMENTO LEGAL:

. 1. Verificar gue las empresas cuenten con capacidad técnica, econdmica y
POLITICAS DE OPERACION: legal para proveer o prestar los bienes o servicics requeridos por las
unidades administrativas.
2. Los proveedores gque participen en las adjudicaciones o licitaciones
publicas del municipio deberan estar inscritos en el padrdn de proveedores
v guardar la confidencialidad de los procesos.
Se exceptuard el procedimiento de licitacidn en los términos de los articules de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y
Municipal.

TIEMPO DE GESTION: 15DIAS
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FECHA DE ELABORACKIN:

22/07 /2024
ADJUDICACIONES
REVISICOM: 01
DESCRIPCION DE LA OPERAGION: PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PUBLICA
RESPONSABLE Mo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS |

DIRECCION DE RECURSOS 1 L4 DIRECCION DE RECURSOS COFICIO ORIGIMAL ¥
HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES COPLA

RECIEIRA OFICIO DE AUTORIZACION

FARALLEVAR A CABD EL FROCESO

DE ADJUDICACION.
DIRECCIOM DE RECURSOS ] LA DIRECCION DE RECURSOS FORMATOD ORIGIMAL'Y
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES COFLA

RECIBE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA REQUIRENTE, LA

FICHA TECNICA EM MEDIO

MAGNETICO E IMPRESA

DEBIDAMENTE FIRMADA FOR EL

RESPOMSABLE DEL AREA

SOLICITANTE.
DIRECCION DE RECURSOS 3 ELABORAR UM CALENDARID QUE | FORMATO CRIGINAL Y
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES COMTEMPLE LAS FECHAS DEL COFLA

PROCEDIMIENTO.
DIRECCION DE RECURSOS 4 GEMERAR NUMERD EM COMPRANET | WA MUA
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES (FEDERAL ¥ ESTATAL).
DIRECCIOM DE RECURSOS [5 DETERMINAR 51 ES MACIONAL O Ty Ty
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES INTERNACIOMAL, DE

COMFORMIDAD A LAS

CARACTERISTICAS DE LOS BIENES.
DIRECCIOM DE RECURSOS [ ELABORAR E INTEGRAR EL FORMATO ORIGIMAL Y
HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES PROYECTO DE CONVOCATORLA A COPLA

L& LICITACION PUBLICA,

CUBRIENDO CADA UNO DE LOS

REQUISITOS PREVISTOS EM LA

MORMATIVIDAD APLICABLE.
DIRECCIOM DE RECURSOS 7 ELABORAR LAS BASES DE LA FORMATOD ORIGIMAL'Y
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES LICITACION. COFLA
DIRECCION DE RECURSOS 8 RECABAR LAS FIRMAS DEL OFICIO OFICIO ORIGIMAL ¥
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES DE REVISION DE BASES. COFLA
DIRECCIOM DE RECURSOS a FOTOCORIAR OFICIO. OFICIO ORIGINAL ¥
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES COFLA
DIRECCIOM DE RECURSOS 10 INTEGRAR EXFEDIENTE FARA OFICIO ORIGIMAL ¥
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES REVISION DE BASES. COFLA
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TESORERIA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

£ES CORRECTO?
NO: REGRESAR AL PUNTO 10.
51 CONTINUAR COM EL PROCESO.

A

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

EN CAS0O DE QUE SEAN
AUTORIZADAS LAS BASES Y
CONVOCATORIA, COTIZAR.

A

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

LINAVEZ RECIBIDA LA COTIZACION,
SOLICITAR A LA DIRECCION DE
EGRESDS RECURSO PARA
PAGO.

N

N

DIRECCION OE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

SE INTEGRA LA CONVOCATORIA
DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO POR LA
SECRETARIA DE GOBERMACION
(D.0LF.), VERIFICAR PAGIMNA WEB
DEL D.OF. (FEDERAL).

FORMATO

ORIGIMAL ¥ COPLA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

SE HACE OFICIO ALA
DIRECCION GEMERAL DE
NORMATIVIDAD ¥ AL CAASSP,
PARA INVITARLOS A
PARTICIFAR EN LOS ACTOS DE
L& LICITACION (FEDERAL Y
ESTATAL), ¥ SE RECABA SELLO
DE ACUSE DE RECIBO.

OFICIO

ORIGINAL ¥ COPLA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

CELEBRACION DE LA JUNTA DE
ACLARACIONES (FEDERAL Y
ESTATAL) RECIBIR LAS SOLICITUDES
DE ACLARACION QUE SEAN
ENTREGADAS PERSONALMENTE.
ELABDRAR, AL FINALLZAR LA JUNTA
DE ACLARACIONES, EL ACTA EN
QUE SE HAGA CONSTAR QUIENES
PARTICIPAROM, LAS SOLICITUDES DE
ACLARACION, LAS RESPUESTAS A
LAS MISMAS Y LOS
COMENTARIOS FORMULADOS
DURANTE SU DESARROLLO.

FORMATO

ORIGINAL ¥ COPLA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

SE DIFUNDIRA A TRAVES DE
COMPRANET CUANDO SE
REALICEN MODIFICACIONES ALLA
INVITACION QUE DERIVEN DE LA
JUNTA DE ACLARACIONES.

A

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

£S0M RECURS0OS FEDERALES?
Sl: CONTINUAR COM EL PROCESO.
NO: PASAR AL PUNTO 27.

A

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

PRESENTACION ¥ APERTURA DE
PROPOSICIONES (FEDERAL).
RECIBIR LAS PROPOSICIONES Y
VERIFICAR DOCUMENTACION
PRESENTADA.

FORMATO

ORIGINAL ¥ COPLA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y ADJUDICACIONES

DAR LECTURAAL PRECIO
UNITARIO O AL IMPORTE TOTAL DE
CADAUNA DE LAS

PROPOSICIONES.

WA

WA
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DMIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

21

ELABORAR EL ACTAEN LA CUAL SE
HARA COMSTAR LA CELEBRACION
DEL ACTO DE PRESENTACION ¥
APERTURA.

ACTA

ORIGIMNAL ¥

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

AMALIZAR ¥ EVALUAR LA
PROPUESTA TECMICA DE LAS
PROPOSICIONES.

NIA

A

DMIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

AMALIZAR ¥ EVALUAR LA
PROPUESTA ECONOMICA DE LAS
PROPOSICIONES.

NIA

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

+ 5E EFECTUARAN REDUCCIONES DE
LAS CANTIDADES DE BIEMES O
SERVICIOS?

5l: 5E LLEVARAN & CABD EN
TERMINGS DE LO QUE ESTABLECEEL
ARTICULD 56 DEL REGLAMENTO.
MO CONTINUAR CON EL PROCESO.

NIA

A

DMIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

£5E TRATA DE UMA LICITACION
INTERMACIOMAL ABIERTA?

5l: SE DEBERAN APLICAR LOS
MARGEMES DE PREFEREMCIA
ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 14 DE
LA LEY.

MO: CONTINUAR CON EL FROCESO.

NIA

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

£ 5E DECLARA LICITACION PUBLICA
DESIERTA?

5l: HACER UMA SEGUNDA
CONVOCATORIA DE LICITACION
PUBLICA, O BIEM, LA CONVENIENCIA|
DE OFTAR POR EL SUPUESTO DE
EXCEPCION PREVISTO. MO:
CONTIMUAR AL PUNTO 35.

NIA

A

DMRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

PRESENTACION ¥ APERTURA DE
PROFPOSICIONES TECMICA (12,
ETAPA) (ESTATAL). ELABORAR EL
ACTA EN LA CUAL SE HARA
COMSTAR L& CELEBRACION DEL
ACTO DE PRESENTACION ¥
AFERTURA DE LAS PROPOSICIONES
TECMICAS (17 ETAPA).

ACTA

ORIGIMNAL ¥

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

AMALIZAR ¥ EVALUAR LA
PROPUESTA TECMICA DE LAS
PROPOSICIONES.

NIA

A

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIONES

PRESENTACION Y APERTURADE
PROPOSICIONES ECONOMICA (2.
ETAPA) (ESTATAL).

NIA

A

DIRECCION DE RECURSDS
HUMANOS ¥ ADJUDICACIKINES

ELABORAR EL ACTAEN LA CUAL SE
HARA COMSTAR LA CELEBRACION
DEL ACTO DE APERTURA DE
PROPOSICION ECONOMICA (27
ETAPA

ACTA

ORIGINAL Y
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DIRECCION DE RECURSOS
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

31

AMALLIZAR Y EVALUAR LA
PROPUESTA ECONOMICA DE LAS
PROPOSICIONES.

NiA

NIA

HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

+5E TRATA DE UNA LICITACION
INTERMACIONAL ABIERTA?

5l: 5E DEBERAM APLICAR LOS
MARGEMNES DE PREFEREMCIA
ESTABLECIDOS EMEL ARTICULOD 14 DE
LA LEY.

FORMATO

ORIGINAL % COP1A

DIRECCIOM DE RECURS0S

‘nmsoc:lmmz RECURS0S
|HIJMAHEE ¥ ADJUDICACIONES

ELABORACION DE DICTAMEN
(FEDERAL ¥ ESTATAL).

FORMATO

ORIGINAL % COP1A

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

ACTO DE FALLO (FEDERAL
ESTATAL)- EMITIR EL FALLO DE LA
LICITACION PUBLICA ¥ DIFUNDIRLO EM
COMPRAMET EL MISMO DiA DE SU
EMISION.

NA

NIA

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

LEXISTIO UN FALLD CON
LICITACION PUBLICA DESIERTAT Sk
SE DEBERA ELABORAR:

- SOLICITUD DE PARTICIPACION DE
TESTIGOS SOCIALES, EM SUCASD.
- CALENDARIO DE EVENTOS.

- PROYECTO DE COMVOCATORIA,
EN SU CASD.

- DOCUMENTO CON
COMENTARIOS, EN SU CASO.

- CONVOCATORIA A LA LICITACION
PUBLICA.

- RESUMEN DE COMVOCATORIAA
LA LICITACION PUBLICA.

- REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA
WVISITAAL SITIO, EN SU CASO.

- ACTA DE LAJUNTADE
ACLARACIONES.

- ACTA DE PRESENTACION ¥
APERTURA DE PROPOSICIONES.

- RESULTADO DE LA EVALUACION
TECMICA.

- RESULTADO DE LA EVALUACION
ECONOMICA.

- ACTA DE FALLD.

MO: COMTINUAR COM EL PROCESO.

FORMATO

ORIGINAL % COP1A

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

ELABORA EL CONTRATO
RESPECTIVO DE CONFORMIDAD
CONLO PREVISTO ENBASES Y ACTA
DE FALLO.

FORMATO

ORIGINAL % COP1A

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

SE REVISA Y POSTERIORMENTE SE
FIRMA.

NA

NIA

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

PROGRAMA FIRMA DE CONTRATO

NA

NIA

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANDOS ¥ ADJUDICACIONES

5E FIRMA EL CONTRATO PORLAS
PARTES.

NA

NIA
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DIRECCION DE RECURSOS 40 SE RECIEE LAFIANZA DE MNA N
HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES CUMPLIMIENTO (FEDERAL Y ESTATAL)
DIRECCION DE RECURSOS 41 SE INTEGRA TODA LA FORMATO ORIGINAL Y COPLA
HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES DOCUMENTACION EN EL
EXPEDIENTE CORRESPOMDIENTE.
DIRECCION DE RECURSOS 42 5E ENTREGA COPIADEL CONTRATD  FORMATO COPIA
HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES AL AREA SOLICITANTE, PARA SU
SEGUIMIENTO.
DIRECCION DE RECURSOS 43 SE ARCHIVA. FINL MNA INA
HUMANDS ¥ ADJUDICACIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION POBLICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS Y
ADJUDICACIONES

LA DIRECCION DE RH
¥ ADJUDICACIOMNES
RECIBIRA OFICID DE
AUTORIZACION PARA
LLEVAR & CABD EL
PROCESD DE
ADJUDICACION.

|

LA HRECCION DE RECURSOS
HUBMANCE ¥ ADUUDICACIOMNES RECIBE
DE L& UNIDAD ADMINETRATIVA
RECUMRENTE, LA FICHA TECHICA EN
MEDIC) MAGMETICD E IMPRESA
DEBIDAMENTE FIRMADA POR EL
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE

|

ELABORAR UN CALENDARIO
CUE CONTEMPLE LAS FECHAS
DEL PROCEDIMIENTO DE
INWITACIEN A& CUANDO
MEMNDS TRES.

!

GENERAR NUMERD EN
COMPRANET (FEDERAL ¥
ESTATAL).
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+

DETERMIMAR 51 ES MACIONAL
O INTERNACIONAL, DE
COMFORRMIDAD A& LAS

CARACTERISTICAS DE LOS
BIEMES.

¥

ELABORAR E INTEGRAR EL
PROYECTO DE
CONVOCATORLS A LA
LICITACION PUBLICA,
CUBRIEMDD CADA UMD DE
LOS REQUASITOS PREVISTOS
EN LA NORMATIVIDAD

!

ELABORAR LAS BASES DE LA
LICITACION.

-

RECABAR LAS FIRMAS DEL
OFICIO DE REVISION DE

INTEGRAR EXPEDIENTE P
REVISION DE BASES.

EM CASD DE QIUE SEAM
AUTOREZADAS LAS BASES Y
CONVOCATORL, COTIZAR.
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UNA VEZ RECIBIDA LA
COTIZACION, SOLICITAR & LA
MRECCIGN DE EGHESOS
RECURSD PARA PAGD.

!

SE INTEGRA LA
CONVOCATORIA DE
COMFORMIDAD COMN LD
ESTABLECIDG POR LA
SECRETARIA DE
GOBERMACIAON [D.OF.),
VERIFICAR FAGINA WEE DEL
D.O.F. (FEDERAL].

SEHACE QFICID & LA
DIRECCHIN GENERAL DE
HORMATIVIDAD ¥ AL CAASSP,
FARA INVITARLOS &
PARTICIFAR EM LOS ACTOS DE
LA LICITACION [FEDERAL Y
ESTATAL], ¥ 58 RECABA SELLO
DE ACUSE DE RECTBO.

¥

CELEBRACHIN DE Lo JUNTA DE
ACLARACIONES [FEDERAL Y ESTATAL) RECIBIR
LAS SOUCITUDES DE ACLARACION GUE SEAN
EMTREGADAS PERSOMALMENTE. ELABORMR,
AL FIMALEEAR LA JUNTA DE ACLARMCIONES,
EL ACTA EM QUE SE HAGA CONSTAR QUIENES

PARTICIPARCN, LAS SOLICITUADES DE

ACLARACION, LAS RESPUESTAS A LAS
BAISMAS Y LOS COMENTARIDS FORMULADOS
CHIRANTE 50 DESARROLLO.

¥

SE DIFLMDMRA A& TRAVES DE
COMPRANET CLIANDD SE
REALICEN MODIFICACIDMNES &
LA IMVITACICN QLIE DERIVEN
DE LA JUNTA DE

ALLAHALKIMNES.

50N
RECURSO0S5
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¥

PRESENTACHOM ¥ APERTURA
DE PROPOSICIONES
{FEDERAL). RECIBIR LAS
PROPOSICIONES ¥ VERIFICAR
DOCUMENTACION
PRESENTADA.

)

DAR LECTURA AL PRECIOD
UNITARID O AL IMPORTE
TOTAL DE CADA UMA DE LAS
PROPOGICIOMES.

¥

ELABORAR EL ACTA EM LA
CUAL SE HARA COMSTAR LA
CELEBRACION DEL ACTO DE

PRESENTACION ¥ APERTURA.

¥

ANALIZAR ¥ EVALUAR LA
PROPUESTA TECHICA DE LAS
PROPOSCIOMES.

AMALIZAR ¥ EVALUAR LA
# PROPUESTA ECOMOMICA DE

LAS PROPOSICIOMNES.

£5E EFECTLARAN

REDUCCIONES DE
g LAS CANTIDADRES
DE BIEMES O
SERVICIOSN?
SE LLEVARA A CABD
EM TERMINOS DE 05 MO
CUE ESTABLECE EL
ARTICULD 56 DEL
REGLAMENTO

LEY

SE DEBERAM
APLICARLOS
MARGENES DE
PREFEREMCLA
ESTABLECIDOS EN EL
ARTICULO 14 DE LA

¢SETRATA DE
UMNA LICITACION
IMNTERNACIONAL
ABIERTAZ
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5E DECLARA

s LICITACION
PUELNCA
DESIERTA?
i PRESENTACIEIN ¥
APERTURA DE
HACE I LINA SEGLIDA PROPOSIIONES
AECRIEHN TN O TECMICA (18, ETAFA]
UCTACIOH (ESTATAL]L
PUBLICA, O BIEN, LA LRSI LA EL
CONVEMIERCIA DE ACTA EN LA CLIAL 5E
OFTAR POR EL HLRA CONSTAR LA
SUPUESTO DE CELERMACICIN DEL
EXCEFCION ACTO DE
PREWVISTO PRESENTACION ¥
APERTURA E LAS
PRI IUIMNES
TECHMICAS (11,
ETAPA).

L

AMALITAR Y EVALUAR L&
PROPUESTA TECNICA DE LAS
PROPOSICOMES.

NTACIAM ¥ AFERTURS, DE
PROPOSICIONES ECONOMICA [20.
ETAPA} [ESTATAL)

ke
Ermnln.ncm EN L& CLAL SE

HARA CONSTAR LA CELEBRACION DEL

ACTP DE APERTURA DE PROPOSICION

ECOMOMICA |28,
ETaRA

AMALIZAR Y EVALLIAR LA
OPUESTA ECONOMICA DE LAS
PROPOSICIONES.
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ELABORALCION DE
DNCTAMEN (FEDERAL Y
ESTATAL).

DICTAMEN (FEDERAL 'Y
ESTATAL.

CTO/DE FALLO (FEDERAL
¥ ESTATAL ENMR £L
FALLD DE LA LICITACION

- NOARIG CORFORMIDAD CON LD
m[-':mm . PREWISTO EN BASES Y
- PROYLCTO BE T D FALLO,
CONVOCATORL, [N
sucasa. I
- DOCUMINTO COM
COMENTARIOS, EN
U At SE REVISA Y FIRBAA
- CONVOCATORA &
LA LICITACHN
PUBLICA,
- RESUMEN DE
CONVOLATORA & I |
LA LICITACION
FERMAS,
- RLGISTRO D P emane
asrTimalua OF LA
WISITA AL SITHD, [N 1
SUCASO.
Im SE FIRMA EL CONTRATO
- ACTADE POR LAS PARTIS.
FRESENTACON Y
SPORTURA DT 4
PROPOSICIONES.
- RESULTADO DE LA SE RECIBE LA FAMEA OF
EWALLIACKON CUMPLAAIENT

TECNICA. (FEDERAL ¥ ESTATAL).
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SE INTEGRA TODA LA
DOCUMENTACION
EM EL EXPEDIENTE
CORRESPOMDIENTE.

SE ENTREGA COPLA DEL
CONTRATD AL AREA
SOLICITANTE, PARA 5U
SEGUIMIENTO.

SE REVISA Y
POSTERIORMENTE SE APERTURA EXPEDIENTE
FlRhAR UNITARID

RECIBE OFICID DE
AUTORIZACION PR
VERIFICAR EL PROCESD DE
ADILDICACION DE
CONFORMIDAD CON LOS
MONTOS ESTABLECIDNOS EN EL
PRESUPLESTO DE EGRESOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE:
MOPRICO21-24/TES MUNS 34

FECHA DE ELABORACION:
22072024
REVISION: 01

SECRETARIA

DIRECCHOM DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE PARA PAGO DE FACTURAS

OBJETIVO:

OBIETVO DE LA ACTMDAD: GESTIOMAR EL PAGO DE FACTURAS DE LOS SERVICIOS GIUE SE HAYAM
SOUCITADD, Y& SEA MAMIEMIMIEMTO CORRECTIVD, MANTEMIMIENTD PREVEMTIVO O ALGUMA
COMPRA QUE SE HAY A REAUZADO PARA CUBRIR ALGUNAS DE ESTAS MECESIDADES.

FUNDAMENTO LEGAL:

MUMICIPAL, LEY ORGANICA MUNMCIPAL

LEY DE ADGQUISICIOMES, ARRENDAMIENTOS

¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, ESTATAL ¥

POLMICAS DE OPERACION:

MfA

TIEMPO DE GESTION:

3Dias

ML AT TAMBERTD 3021

XICOTEP
=@

EC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCHON DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE:
MOPEICO21-24/TES MUN/ 34

FECHA DE ELABORACIIN:
22/07 72024

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: RECIBE, PLAMEA, ¥ PROGRAMA LA ENTREGA DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS
AREAS DEL AYUNTAMIEMTO PARA EL BUEM DESEMPENC DE SUS FUNCIONES
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
OTRAS AREAS 1 EMViA OFICIODE ORCIO 2
REGIUERIMIENTO.
DIRECCION DERECURSOS |2 RECIBE ¥ SOLICITA NiA MN/A
MATERIALES COTZACKON DELPEDIDO.
FROVEEDOR 3 COTIZA ELPEDIDO, NiA MN/A
DIRECCION DERECURSOS |4 AMALIZAY PROGRAMA LA NiA MN/A
MATERIALES COMPRA.
FROVEEDOR 5 ENV LA PEDIDO. MNiA MNSA
DIRECCION DERECURSOS |6 RECIEE PEDIDO Y PLAMEA M/ MN/A
MATERIALES EMTREGA
DIRECCION DERECURSOS |7 DIRECCION DERECURSOS M/ MN/A
MATERIALES MATERIALES
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CLAVE:
' BT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES MUN/ 34
™~ TESORERIA MUNICIPAL FECHA, DE ELABORACKIN:
,ﬁ" XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES  |20/07/2024
-— ENTITHY
REVISICIN: O1

[DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: RECIBE. PLANEA ¥ PROGRAMA LA ENTREGA DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
DIVERSAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO PARA EL BUEN DESEMPER FUMCIONES.

RECURSOS MATER|ALES RECURSOS MATERIALES OTRAS AREAS

k J 1

PETICION ¥ ENVIO
D

3 ¥ 2

COTIZACION DE PEDIDGS | RECEPCION DE
REQUERMIENTOS

SE MOTIFICA A LAS

EMWIA BAATERLAL e
DIFERENTES AREAS
5 &
" N EMTREGA DE
+ PLAMEACION DE ENTREGA PERIDG
L Fi
FIRMA DE RECEPCION
BRCHIVD * DEL
-___---_'-
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FECHA DE ELABORACION:
220772024

REVISION: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PLANEA, ¥ PROGRAMA EL MANTENIMIEMTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO,
IMPRESIOMN Y REDES PARA SU PRESERVACION ¥ BUEN FUNCIOMAMIENTO.

OBJETIVO:

EL OBJETVO DEL SOPORTE ES MANTEMER EM OPTIMAS CONDICIOMES ¥ DARLES
CONTIMUIDAD OPERATIVA A LOS EQUIFOS DE LOS USUARIOS, COMSIGUIEMDD COM
ESTO OPTIMIZAR LA PRODUCTIVIDAD, MECMAMTE EL MANTEMIMIEMTO PREVEMTIVO Y
CORRECTIVO DE ESTOS MISMOS, TODO ESTO DEMTRO DE TIEMPOS DE SOLUCION
DEFINIDOS.

FUNDAMENTOLEGAL:

LEY ORGANICA MUMIC IPAL

FOLITICAS DECPERACION:

LAS DIVERSAS AREAS DE LA PRESIDEMCIA EMVIAM SU OFICID MOTIFICANDO LAS FALLAS
PREVEMTIVAS O CORRECTIVAS, SE ANALIZA FISICAMENTE PARA DAR UNDIAGNOSTICD
Y PROCEDER A DAR EL SOPORTE TECHICO PERTINEMTE TERMIMANDO EL SERVICIO SE
PASA COM EL AREA QUE REQUIRIO PARA FIRMAR LA BTACORA DE CONFORMIDAD DE
SUEQUIFO.

TIEMPO DEGESTION:

1 & 3DisS

HAFUNTAMERTO 3H121. 5134

OTEPE
?)(I%] EPEC

CLAVE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUMICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

MOPRKICO21-24/TES MUNS3S

FECHA DE ELABORACHIN:
22/07 72024

REVISICGN: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: PLAMEA Y PROGRAMA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO,
IMPRESION ¥ REDES PARASU PRESERVACION ¥ BUEM FUNCIOMARMIENTO.

RESPOMSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

OTRAS AREAS 1 EMVIA OFICIODE OFICID 2
REGUERIMIENTD

DIRECCIHOM DERECURSOS|2 AMALZA Y PROGRAMAEL CFICIO 2

MATERIALES SOPORTE TECHICO EM SITIO

DIRECCIOM DERECURSOS|3 SE REALIZA EL SOPORTE OFICIO 2

MAATERIALES TECHICO

OTRAS AREAS 4 FIRMA EM BITACORA DE BITACORA 2
SERWVICIC

DIRECCHOM DERECURSOS|S ARCHMNO OFICID 2

MATERIALES
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CLAVE:
MOPHICO21-24/TES MIUNS35

FECHA DE ELABORACION:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES  |2/07/2024

REVISICON: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: PLAMEA Y

RECURSOS MATERIALES

TRAS AREAS

- 1

SOUICITUD DE SORORTE

TECHICD

SOUCITUD DE
COBrRTE

3

SOPOATE TECHICO

3

ARCHIVD

A 4

E

-

-,

FIRMA DE CONFORMIDAD

e ——

Elatg
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MANUAL DE ORGANIZACION
¥ PROCEDIMIENTQS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOP/XICO21-24/TES.MUN/ 36
) ICOTEPE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
“f XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES | 22/07/2024 ’
— [5i AVANZA |
- REVISICON: 01
SECRETARIA SECRETARLA DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | IRAMITE FARA PAGO DE FACTURAS
DEJETIVO DE LA ACTIVIDAD: GESTIOMAR EL PAGO DE FACTURAS DE LOS SERVICIOS @UE SE HATAN]
SOUCITADOD, YA SEA MANTEMIMIENTO CORRECTIVO, MANTEMIMIENTO PREVENTIVO O ALGUMA|
OBJETIVO: COMPRA GIUE SE HAYA REALZADC PARA CUBRIR ALGUMAS DE ESTAS NECESID ADES.
_ TEY DE ADQUBICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLCO, ESTATAL ¥
FUNDAMENTO LEGAL: MUMICIEAL LEY ORGANICA MUNCIPAL.
POLITICAS DE OPERACION: N/A
TIEMPC DE GESTION: 3DiAs
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CLAVE:
MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS MOPXICO21-24/TES MUNS 34
) XICOTEPE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION:
‘*if XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES  |59,107 /2024 )
— [Si AVANIA ]
- REVISION: 01
[DESCRIFCION DE LA OFERACION: TRAMITE FARA FAGO DE FACTURAS
RESPONSABLE  |Mo. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
SOLICITANTE 1 EL AREA QUE REGUIERE DE ALGUNA FORMATO ORIGINAL ¥ COPIA
REPARACION TIENE GUE REALZAR
UMAREGUISICION A LA DIRECCION
DE SERVICIOS GEMERALES.
DIRECCIGN DE 2 EMVIAR LA REGUISICION A LA FORMATO CRIGINAL ¥ COPLA
SERVICIOS GEMERALES SECRETARIA DE ADMINISTRACION
ALXKILLAR 3 REALZAR EL LLEMADO DE LA ORDEMDE  |FORMATO CRIGINAL Y COPLA
ADMINISTRACIO TRABA IO DOMDE ESTABLECE CUAL DE
|m LOIS TALLERES REALIZARA DICHD
BAANTENIMIENT SERVICIO.
DIRECCION DE a ENVIAR LA UNDAD ALTALLER, JUNTO  |H7A A
SERVICIOS GENERALES COM LA ORDEN DE TRABAID
|RESPORGABLE CE TALLER |5 TOMAR  FOIOGRAFIAS  DE LA |FORMATO CRIGINAL Y COPLA
REPARACION; LAS PIEZAS ¥ LA UNIDAD A
LA ClUaL SE ESTA REALZAMDO EL
SERVICIO.
DIRECCION DE & UMA VEZ TERMINADD EL TRABAID.EL | |MiA Iy
SERVICIOS GENERALES ALNILLAR ADRIMISTRATIVG JUNTO CON
ELRESPOMSABLE DE LA UNIDAD
ACUDEM ALTALLER PARA RECOGER
CHCHA UMIDAD.
DIRECCIGN DE 7 LLEGANDC AL TALLER, VERIFICAR GUE  |M/A MfA
SERVICIOS GEMERALES LA REFARACION SE HAY A REALZADC
CORRECTAMENTE.
SOLICITANTE ) EL RESPOMSABLE DE LA UMDAD FIRMA  |FORMATO CRIGINAL ¥ COPLA
DE RECIBIDO LA ORDEN DE TRABAID,
|RESPORSABLE CE TALLER |7 EM UN PERICDD MAXIMD DE 30 DIAS,  |FORMATO CRIGINAL ¥ COPLA
ELRESPONSABLE DEL TALLER ACUDE &
LADIRECCHYN DE SERVICICS
GEMNERALES A DEJAR LA FACTURA,
RESPALDNADA POR LACRDEN DE
TRABAICHY LAS FOTOGRAFIAS
IMPRESAS GUE COMPRUEBEM GILE LA
REPARACIOM SE REALIFG,
ALKILAR 0 REALZAR UM OFICIO DE CRCIO CRIGINAL ¥ COPLA
ADMIMETRATIVO REGIUERIMIENTO) DE PAGO PARA
CADW FACTURA PARAPAGO DE CADA
LIMA.
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~) YiCOTEDE TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE ELABORACION
‘*‘f XICOTEPEC DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES  |22/07/2024 '
— [5i AVANZA |
- REVISION: 01
ALXILLAR ADMIMISTRATIVE [11 SE SACAN DOS JUEGOS DE COFIAS FARA  |OFICIO 2
AMEXARLOS A LAS COPIAS DE LAS
REQUISICIOHMES.
ALKILLAR ADMIMISTRATIVG |12 HACER LISTADO DE FACTURAS QUE SE VAN  [FORMATO CRIGIHAL ¥ COPLA
A EMWVIAR ESPECIFICANDOD DATOS DE LA
UNIDwD  DEL TALLER.
ALKILLAR ADMIMISTRATIVD |13 PREFARAR FACTURA PARA ENVIAR A FORMATO CRIGIHAL Y COPLA
SECRETARLA DE ADMIMISTRACIOMN, EM EL
GIUE SE INTEGRAM:
L] LISTADC DE FACTURAS
L] REQUERIMIEMTC DE PAGD
. REQUISKCIGN
L] FACTURA
ALKILLAR ADMIMISTRATIVG |14 SE MAMDAN A SECRETARIA DE FORMATO CRIGIHAL Y COPLA
ADRIMISTRACION LOS JUEGOS DE
FACTURAS PARA GIUE SEAMN REVISADAS.
SECRETARIA DE 15 UrA WEZ REVISADNA SE FIRMAY SELLA PARA  [M/A MfA
ADMIMSTRACKIN REQUERIMIEMTO DE PAGO A LA
DIRECCHN DE EGRESOS ¥ PLANEACIGN
PRESUPLESTAL.
ALKILLAR ADMIMISTRATIVG |14 SE ARCHIVA. MFA MNFA
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IX. GLOSARIO

Armonizacion. - la revision, reestructuracion y compatibilizacion de los
modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y
fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los
procedimientos para el registro de las operaciones, de la informacion que
deben generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de las
caracteristicas y contenido de los principales informes de rendicion de
cuentas.

Avaluo catastral. - Es la determinacion del valor de un inmueble de acuerdo
a las tablas publicadas en la Ley de Ingresos, en donde se aplica el calor
catastral de la zona mas el valor catastral de cada una de las construcciones
adheridas al suelo segin su clasificacion.

Catastro municipal. - Es un registro de los bienes inmuebles asentados en
un territorio donde se enumeran sus caracteristicas y a sus propietarios o
poseedores, asi como su situacion juridica. Y sirve como base fiscal.
Contabilidad gubernamental. - la técnica que sustenta los sistemas de
contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las
transacciones que llevan a cabo los entes plblicos, expresados en términos
monetarios, captando los diversos eventos econdmicos identificables y
cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y
pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion
financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la
administracion de los recursos publicos;

Consejo. - el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), es el
organo de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad
gubernamental y tiene por objeto la emision de las normas contables y
lineamientos para la generacion de informacion financiera que aplicaran los
entes publicos;

Cuenta publica. - el documento a que se refiere el articulo 74, fraccién Vi de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el
informe que en términos del articulo 122 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos rinde el Distrito Federal y los informes
correlativos que, conforme a las constituciones locales, rinden los estados y
los municipios.
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Direccion de ingresos. - La direccion de Ingresos tendrd por objeto,
recaudar los recursos sefialados en la Ley de Ingresos y demas
ordenamientos que regulen la actividad financiera del municipio.

I.S.A.B.l. - Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles.

Impuesto predial. - El impuesto predial es un gravamen que se aplica a la
propiedad o posesidn inmobiliaria. Esta contribucion deben pagarla todos
los propietarios o poseedores.

Ingresos propios. - Son la totalidad de las percepciones de las diversas
entidades del Sector Publico, exceptuando las transferencias y los ingresos
por financiamiento interno y externo.

Informacion financiera. - la informacion presupuestaria y contable
expresada en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un
ente publico y los eventos econdmicos identificables y cuantificables que lo
afectan, la cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas
que expresan su situacion financiera, los resultados de su operacién y los
cambios en su patrimonio;

Inventario. - la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar la descripcion de los
mismos, codigos de identificacion y sus montos por grupos y clasificaciones
especificas;

Manual de contabilidad. - los documentos conceptuales, metodologicos y
operativos que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico,
lineamientos

Técnicos y el catalogo de cuentas, y la estructura basica de los principales
estados financieros a generarse en el sistema;

Normas contables. - los lineamientos, metodologias y procedimientos
técnicos, dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas
necesarias para registrar correctamente las operaciones que afecten su
contabilidad, con el propésito de generar informacion veraz y oportuna para
la toma de decisiones y la formulacion de estados financieros institucionales
y consolidados;

Cuenta publica. - Aquélla a la que se hace referencia en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental;
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Pliego de observaciones. - El documento que emite la Auditoria Superior
durante el proceso de la Fiscalizacion Superior, en el que se consignan las
irregularidades, respecto de las cuales formula observaciones;

Servidores publicos. - Aquellos a los que se refiere |a Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla;
Factura. - Documento mercantil que refleja toda la informacion de una
operacion de compraventa.

Licitacion Publica. - es un procedimiento administrativo de preparacion de
la voluntad contractual, por el que un ente publico en ejercicio de la funcion
administrativa invita a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas en el pliego de condiciones, formulen propuestas de entre las cuales
seleccionara la mas conveniente.

Finiquito. - Es un acto por el cual un trabajador y un empleador ratifican o
aprueban ante un ministro de Fe el término de la relacion laboral y su
acuerdo con lo estipulado en un documento escrito denominado finiquito.
Contrato. - Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
condiciones.

Incapacidad Laboral. - es la situacion en la que se encuentra un trabajador
cuando no puede realizar las funciones normales de su puesto de trabajo.
R.H. - Recursos Humanos.
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