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PRESENTACION

La Hacienda Publica Municipal es indudablemente la funciéon de mayor relevancia
en el logro de los objetivos institucionales de la Administracion Publica Municipal,
cuya misién es gestionar y ejercer los recursos necesarios para el mejoramiento de
las condiciones de vida de la poblacién mediante la prestacién de servicios publicos
y la implementacién de obras y acciones de beneficio social.

Sin embargo, el crecimiento de la poblacion trae consigo el incremento de
demandas ciudadanas las cuales requieren la aplicacion de recursos publicos para
su atencion. Ante este panorama, el titular de una Tesoreria Municipal debera
administrar los recursos econdmicos encomendados con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez, no simplemente en cumplimiento de una
disposicién constitucional, sino como una necesidad imperante ante la realidad que
enfrentan cotidianamente los habitantes de los municipios del pais.

Bajo esta 6ptica, el administrador de los recursos financieros en un municipio, es el
agente clave en el desarrollo de una comunidad, debido a su participacion en los
procesos sustantivos de la gestion municipal, la importancia de su labor radica en
dos funciones elementales: la obtencién del ingreso y el ejercicio del gasto. En
cuanto al ingreso, no basta con administrar el recurso estimado, es necesaria la
busqueda de fuentes de ingreso que incrementen consistentemente el capital
necesario para concretar programas, obras y acciones. Por otra parte, el ejercicio
del gasto, constituye una de las responsabilidades de mayor peso para un Tesorero,
gastar el recurso asignado sin una planeacion que lo justifique es una practica que
aun persiste en la administracién publica; sin embargo, gastar buscando siempre las
mejores condiciones para transformar las condiciones de vida de los habitantes de
un municipio es una inversién que perdura.

Con el fin de contribuir en la mejora de la gestidon municipal, el Municipio de
Tehuitzingo Puebla, presenta el Manual de Procedimientos, documento que
contiene diversos aspectos de interés general para los Titulares de éstas areas, tales
como: conceptos basicos relacionados a la hacienda municipal, el marco normativo
aplicable, estructura organica tipo, atribuciones y responsabilidades del titular del
area y los principales procesos que debe desarrollar el area para el cumplimiento
de su funcién.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de una
Administracion Publica Municipal, basado en el marco juridico aplicable, las
responsabilidades y atribuciones contenidas en las disposiciones normativas
vigentes y los principales procesos administrativos a desarrollar, asi como servir de
base para la definicién de los instrumentos administrativos que requiera cada
Ayuntamiento para su desarrollo institucional.

ALCANCE

Servidores publicos adscritos al Ayuntamiento cuya responsabilidad se encuentre
relacionada con las funciones de presupuestos, ingresos, egresos, patrimonio,
deuda publica y cuenta publica en la Administracion Publica Municipal.

CONCEPTOS BASICOS

Sin lugar a dudas, el gobierno municipal, como la figura de autoridad mas cercana
de una comunidad, enfrenta el mayor grado de exigencia por parte de sus
habitantes; la administracion de recursos insuficientes para atender necesidades
sociales, econdémicas o de infraestructura implica en ocasiones tomar decisiones
que abonan a la critica y al descrédito de un gobierno.

Por lo anterior, la clave de una gestion municipal exitosa radica en la capacidad de
la Tesoreria Municipal para obtener y traducir recursos publicos en obras y acciones
basadas en procesos de planeacion, programacién, ejecucion y evaluacion que
permitan contar con informacion valiosa por parte de la poblacion beneficiada con
el actuar publico.

Por otra parte, las areas administradoras de los recursos tienen la responsabilidad
de contribuir en la rendicién de cuentas ante los gobiernos estatal y federal, pero
aun mas importante, en la rendicidon de cuentas a la sociedad.

De esta manera, y con el fin de contribuir a la mejor concepcién de la funcién de
Tesoreria, como el area de mayor responsabilidad en la hacienda municipal, se
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presenta a continuaciéon un apartado de conceptos basicos que todo servidor
publico adscrito a las areas de esta naturaleza debe comprender.

Este apartado describe términos como hacienda municipal, ley de ingresos,
presupuesto de egresos, deuda publica, cuenta publica entre otros que forman parte
de la labor cotidiana de los funcionarios encargados de la administracién de los
recursos publicos en los gobiernos locales.

Hacienda Publica Municipal

Tiene su principio legal en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
que en su articulo 115 sefiala: “Los Municipios administraran libremente su
hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan,
asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a
su favor...”, por otra parte, la Ley Organica del Municipal del Estado Libre, en su
articulo 141 establece: “La Hacienda Publica Municipal esta formada por los bienes
de dominio publico y todo lo que le pertenezca; asi como las aportaciones
voluntarias, impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
contribuciones, tasas adicionales e ingresos fiscales que el Congreso del Estado
establezca.

Asimismo, establece como figuras responsables de la administracion de todos los
recursos publicos municipales al Presidente Municipal, el Sindico, el Regidor de la
Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, el Tesorero y el Contralor. En el caso
de las Entidades paramunicipales seran responsables el titular y el jefe del area de
finanzas.

Ingresos Municipales

El Cdédigo Fiscal de Estado de Puebla, en los articulos 3 al 8, sefiala los origenes de
ingreso tales como:

¢ La recaudacién de contribuciones municipales.

e Los productos y aprovechamientos.l]

e Las transferencias de recursos por concepto de participaciones vy
aportaciones federales.

¢ Otros que establezca la normatividad en la materia.

De esta manera, los ingresos se clasifican en:

Ordinarios: Los previstos en la Ley de Ingresos.
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Extraordinarios: Los aprobados por el Congreso del Estado o los derivados de
disposiciones administrativas, para atender erogaciones imprevistas o por derivarse
de normas o actos posteriores al inicio de un ejercicio fiscal.

A su vez, las contribuciones se clasifican en:

Impuestos: son las contribuciones que deben pagar las personas fisicas o0 morales
gue se encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista por la Ley, por
ejemplo: Predial, traslado de dominio de bienes inmuebles, espectaculos publicos,
juegos permitidos, etc.

Derechos: son las contribuciones establecidas en Ley por recibir servicios que
prestan las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal como:
registro y refrendo anual de toda actividad econdmica, y drenaje, de panteones,
aquellos prestados por el registro civil, etc.

Contribuciones por mejoras: son aquellas a cargo de personas fisicas o morales
gue, con independencia de la utilidad general, obtenga un beneficio diferencial
particular derivado de la realizacion de obras publicas, como, por ejemplo: captacion
de agua, pavimentacién de calles y avenidas, instalacién de alumbrado publico, etc.

Aprovechamientos: son ingresos que percibe el Ayuntamiento en sus funciones de
derecho publico, distintos de las contribuciones, de los ingresos derivados de
financiamientos, de las participaciones federales, de las aportaciones federales e
ingresos federales coordinados, asi como los que obtengan los organismos de la
administracién publica paramunicipal, por ejemplo: multas administrativas,
reintegros e indemnizaciones, asi como legados y donaciones recibidas.

Productos: son contraprestaciones por los servicios que preste el Ayuntamiento en
sus funciones de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento o
enajenacion de sus bienes de dominio privado.

Participaciones y Aportaciones Federales: son los recursos que transfiere la
federacion, como consecuencia de su adhesién al Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal.

Gasto Publico

Es el conjunto de erogaciones a realizar durante el desarrollo de las actividades del
Ayuntamiento, con el fin de cumplir con los objetivos y metas de los programas
gubernamentales que ejecutaran las distintas areas de la administracion publica
municipal, contenidas en un documento denominado presupuesto de egresos.
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Presupuestacion Municipal

La Ley Organica del Municipio Libre, en los articulos 145 y 146 establece que, a
mas tardar la primera quincena del mes de octubre de cada afo, el Ayuntamiento
debera elaborar, segun las necesidades a satisfacer durante el afio siguiente, los
anteproyectos presupuestales de ingresos y egresos correspondientes. Estos
proyectos seran discutidos por el Cabildo durante la segunda quincena del mes
octubre de cada afio.

Posteriormente, el dia 15 de noviembre de cada afio, los Ayuntamientos remitiran al
Congreso del Estado el proyecto anual de la Iniciativa de la Ley de Ingresos; tres
dias posteriores a la aprobacién de la Ley de Ingresos, se presentara el Presupuesto
de egresos para su aprobacion, el Congreso conservara un ejemplar para su
publicacion en la Gaceta Oficial del Estado y remitira dos tantos para su publicacion
en la tabla de avisos y archivo.

En el afio de conclusién de un periodo constitucional de gobierno, el proyecto anual
de Ley de Ingresos sera elaborado por la administracién saliente.

El presupuesto de egresos aprobado por el Cabildo tendra caracter definitivo, pero
si resultaren modificaciones al proyecto de Ley de Ingresos, al Ayuntamiento
revisara el presupuesto de egresos para realizar los ajustes necesarios en las
partidas correspondientes en funcion de las prioridades del gobierno municipal.

Deuda Publica

La deuda publica se puede definir como un acto concreto de crédito publico, por
medio del cual un gobierno obtiene recursos provenientes de Entidades publicas o
privadas, para reintegrarios en un plazo determinado pagando una tasa de interés
predeterminada.

De acuerdo al Cédigo Fiscal del Estado, la deuda publica que contrate un municipio
puede ser ordinaria o extraordinaria.

La deuda publica ordinaria, se contratara y ejercera con base en el programa anual
de financiamiento que anualmente apruebe el Congreso del Estado, mientras que la
deuda publica extraordinaria la autorizara la misma Legislatura Estatal, siempre que
se destinen a la atencion de necesidades urgentes de liquidez, para enfrentar
situaciones imprevisibles de la economia nacional, estatal o municipal, o para
sufragar las erogaciones que debieran efectuarse en virtud de algun acontecimiento
futuro e incierto que altere la planeacion financiera del municipio y que no pudiera
preverse en el programa anual de financiamiento.
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Se considera también deuda extraordinaria la que autoriza el Congreso del Estado,
mediante decretos posteriores al inicio del ejercicio, para la contratacion de
financiamientos que se destinen a inversiones publicas productivas.

Cuenta Publica

La Ley de Fiscalizacién Superior y Rendiciéon de Cuentas define, en su articulo 4
fraccién VII, a la cuenta publica como el documento que, conforme a la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, deben presentar el Estado y los
Municipios, en términos de lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones aplicables en la materia al Congreso del
Estado, a fin de darle a conocer los resultados de su gestidn financiera respecto del
ejercicio presupuestal comprendido del uno de enero al treinta y uno de diciembre
del afo anterior al de su presentacion.

En virtud de lo anterior, la administracion de la hacienda publica municipal termina
su proceso con la presentacién o rendicién de la cuenta publica. Las cuentas de la
hacienda publica municipal y sus organismos se integra con informacion contable,
presupuestal y programatica compuesta por estados financieros y programaticos,
informes de obras terminadas o en proceso y demas informacion cuantitativa y
cualitativa que muestre los resultados anuales de la ejecucion de la Ley de Ingresos
y el Presupuesto de Egresos, asi como del estado de su deuda publica.

La formulacion de la cuenta publica es responsabilidad del Presidente Municipal, el
Sindico y del Tesorero, integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal. Con relacién a la presentacion de la cuenta publica al Congreso del
Estado, se establece que:

El ayuntamiento presentara al Congreso del Estado, para su estudio, dictamen vy
aprobacion, la cuenta publica del ejercicio inmediato anterior y de no presentase en
tiempo, el Presidente, los integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal y el Tesorero, seran penalmente responsables por el delito de abuso de
autoridad o incumplimiento de un deber legal.

En este orden de ideas, la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas
para el Estado de Puebla, en el articulo 27 sefala:

Los Entes Fiscalizables Municipales presentaran al Congreso del Estado su
respectiva Cuenta publica, a mas tardar el dia ultimo de 30 de abril del afio siguiente
al ejercicio presupuestal que sera objeto de fiscalizacion; y solo haran excepcién a
esta disposicion, el ultimo afio de su administracion en el que deberan; de
conformidad con lo sefialado en la Constitucion del Estado
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MARCO JURIDICO

El Titular de la Tesoreria Municipal, debera considerar la siguiente normatividad para
el ejercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2.2 Leyde Coordinacion Fiscal.

2.3 Ley Federal de Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

2.4 Ley Federal de Derechos.

2.5 Ley Federal de Deuda Publica.

2.6 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
2.7 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

2.8 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
2.9 Ley Federal del Trabajo.

2.10 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

2.11 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2.12 Ley General de Desarrollo Social.

2.13 Ley General de Salud.

2.14 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

2.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

2.16 Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.17 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

2.20 Ley de Servicio de Administracion Tributaria.

3. Cédigos

3.1 Cddigo Fiscal de la Federacion.

3.2 Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3.3 Cédigo Penal Federal.

4. Reglamentos

1.1 Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacion Fiscal en Materia de
Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

1.2. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
1.3. Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

1.4. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas.

Pa’gina9
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5. Decretos
5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. Lineamientos

6.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles
e Inmuebles de los Entes Publicos.

6.2 Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco Légico.

6.3 Lineamientos para la elaboracién del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita
la Interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del

Gasto y la Lista de Cuentas.

6.4 Lineamientos para la elaboracién del Catalogo de Bienes que permita la
interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.

6.5 Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Simplificado para los Municipios con menos de veinticinco mil habitantes.

6.6 Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos federales.

6.7 Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social.

6.8 Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
Entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal,
y de operacion de los recursos del Ramo General 33.

6.9 Lineamientos minimos relativos al disefio e Integracién del registro en los Libros
Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico).

6.10 Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos analogos,
incluyendo mandatos.

6.11 Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e historicos bajo custodia de los entes publicos.

7. Acuerdos

7.1 Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas.

7.2 Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer el Informe Anual sobre la situacion
de pobreza y rezago social de lasEntidades y sus respectivos municipios o
demarcaciones territoriales, con base en lo que establece la Ley General de
Desarrollo Social, para la medicion de la pobreza.

7.3 Acuerdo por el que se determina la norma de informacién financiera para
precisar los alcances del Acuerdo 1 aprobado por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, en reunion del 3 de mayo de 2013 y publicado el 16 de
mayo de 2013.
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7.4 Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del
formato de la relacion de bienes que componen el patrimonio del ente publico.

7.5 Acuerdo por el que se emite el formato de conciliacion entre los ingresos
presupuestarios y contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los
gastos contables.

7.6 Marco Metodoldgico sobre la forma y términos en que debera orientarse el
desarrollo del analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacion a
los objetivos y prioridades que, en la materia, establezca la planeacién del desarrollo,
para su integracion en la Cuenta Publica.

7.7 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos
Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social.

7.8 Acuerdo que reforma a la Norma para establecer la estructura de informacion
de montos pagados por ayudas y subsidios.

8. Reglas
8.1 Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio.

8.2 Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales).

9. Normas

9.1 Norma para armonizar la presentacion de la informacién adicional a la iniciativa
de la Ley de Ingresos.

9.2 Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del Proyecto
del Presupuesto de Egresos.

9.3 Norma en materia de consolidacién de Estados Financieros y demas informacion
contable.

9.4 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos.

9.5 Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos Contables de los
Ingresos.

9.6 Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto
de Egresos.

9.7 Normas y Metodologia para la Emision de la Informacién Financiera y Estructura
de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.
9.8 Norma para establecer la estructura de informacion de montos pagados por
ayudas y subsidios.

9.9 Norma para establecer la estructura de informacion del formato de aplicacion de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

9.10 Norma para establecer la estructura de informacién del formato de programas
con recursos federales por orden de gobierno.
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9.11 Normas para establecer la estructura de informacién del formato del ejercicio
y destino de gasto federalizado y reintegros.

9.12 Norma para establecer la estructura de los formatos de informacion de
obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales.

9.13 Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual.
9.14 Norma para establecer |a estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos
base mensual.

9.15 Norma para establecer la estructura de informacién de la relacion de las
cuentas bancarias productivas especificas que se presentan en la Cuenta Publica,
en las cuales se depositen los recursos federales transferidos.

10. Manuales

10.1 Manual de Contabilidad Gubernamental.

10.2 Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado General
(SSG) para los Municipios con poblacion de entre cinco mil a veinticinco mil
habitantes.

11. Otros
11.1 Plan Nacional de Desarrollo

NORMATIVA ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Puebla

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y servicios relacionados con las mismas,
del Estado de Puebla.

2.2 Ley de Catastro del Estado de Puebla

2.3 Ley que crea el Consejo de Armonizacion

Contable del Estado de Puebla

2.4. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de

Puebla.

2.5. Ley de Desarrollo Social para el Estado de

Puebla.

2.6. Ley de Desarrolio Urbano, sustentable para el Estado de Puebla.

2.7. Ley de Proteccion para el ambiente natural y el desarrollo sustentable del Estado
de Puebla.

2.8. Ley de los trabajadores al servicio del Estado

2.9. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
2.10. Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de mejora regulatoria para el Estado de Puebla.

Piara Principal S/N 3 . .
Centro, Tehuitzingo, Pusbla ‘ 5
275 432 56 04

tehuitzingo2124@gmail.com :

Pa’ginalz



Clave: TPUE20212024/MPITES/03
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracion: 20/06/2022

et ' i Pt .
“ TehuitZingo | DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEHUITZINGO | Fecha de elaboracion: 20/06/2022
Nim. de revision: 03

2.11. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma, del Estado de
Puebla.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Puebla.

2.12. Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.
2.13. Ley Cultura del Estado de Puebla.

2.14. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado Puebla.

2.15. Ley de Responsabilidad Patrimonial de Estado de Puebla.

2.16. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla.
2.17 Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Puebla.
2.18. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

2.19. Ley de del Registro publico de la propiedad del Estado de Puebla.

3. Cadigos

3.1. Cddigo Civil del Estado de Puebla

3.2. Cédigo Fiscal del Estado de Puebla.

3.3. Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

4. Reglamentos

4.1. Reglamento de Construcciones para el Estado de Puebla.

4.2. Reglamento de la Ley de Vialidad del Estado Libre y Soberano de Puebla.

4.3 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
del Estado de Puebla.

4.4 Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

4.5 Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

5. Decretos
5.1. Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Puebla.

8. Otros
8.1. Plan de Desarrollo Estatal

NORMATIVA MUNICIPAL

1. Leyes
1.1. Ley de Ingresos del Municipio.

1.2. Ley Organica Municipal. o
2

2. Manuales EP

2.1. Manual de Contabilidad Gubernamental

Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Con base en lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y la
normatividad en la cual se consigna la participacidon de la Administracion Publica
Municipal, se presenta a continuacidn una estructura organica, la cual establece una
referencia respecto a la integracién de cada unidad administrativa al interior del
Ayuntamiento, contemplando las funciones mas importantes bajo su
responsabilidad.

E! Ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, presenta la estructura
organica que requieren las areas de la Administracion Publica Municipal,
considerando invariablemente el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el
marco legal aplicable, independientemente del nimero y denominacion de puestos,
y por consiguiente de la jerarquia de las areas que conformen la estructura organica
municipal.

A Consolidando
1 ' _

A, Tehuitzingo

COMILIONAIDO DE
SLGURIDAD SUBLICA

T A A (3
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Titular de la Tesoreria Municipal con base en las disposiciones legales vigentes
debe dar cumpliimiento a lo siguiente:

En materia de Presupuesto:
1. Participar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos.

2. Formular en coordinacion con la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal,
el proyecto de presupuesto de las Entidades, en el caso de que no le sea presentado
en los plazos que al efecto se le hubiere sefialado, sin perjuicio de la responsabilidad
a que se haga acreedor el titular de la entidad omisa.

3. Autorizar, con la supervision de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal,
la suficiencia presupuestaria a las Dependencias y Entidades, conforme a la
calendarizacién respectiva y al monto global estimado para atender los programas
a ejecutar.

4. Dar a conocer el presupuesto de egresos aprobado por el Cabildo y el calendario
a las Dependencias y Entidades, durante los primeros cinco dias del mes de enero
de cada afio.

En materia de Ingresos:

1. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, asi como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

2. Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus
accesorios.

3. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos, en los casos que no
haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva.

4. Designar personal que supervise y verifique el nUmero de personas que ingresen
a los espectaculos publicos, asi como los ingresos que perciban.

5. Autorizar y verificar el manejo de los boletos o documentos que otorguen el
derecho de admision a una diversién o espectaculo publico.
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6. Designar personal para presenciar la celebracion de loterias, rifas, sorteos,
concursos, juegos con apuestas y apuestas permitidas de toda clase y verificar los
ingresos que se perciban.

7. Verificar el pago de derechos, asi como la obtencién oportuna por parte de los
contribuyentes de la cédula de empadronamiento y la autorizacion, en su caso.

8. Vigilar y comprobar el funcionamiento adecuado de las oficinas que recauden,
manejen, administren o custodien fondos o valores de la propiedad o al cuidado del
Ayuntamiento y el cumplimiento de las obligaciones que, a este respecto, incumben
a los servidores publicos, a efecto de que se ajusten a las disposiciones legales
respectivas.

9. Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca en
la practica el cobro de impuestos, manifestando su opinion.

En materia de Catastro:

1. Recabar de conformidad con los convenios que al efecto se celebren, la
informacion necesaria de las autoridades, Dependencias y Entidades de caracter
federal, estatal o municipal y de los particulares, para la formacion y conservacion
del banco de datos.

2. Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, econémicos y estadisticos que lo constituyen, con
observancia de los métodos que determine la autoridad catastral estatal.

3. Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia de
catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos, valuaciones y los necesarios
para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo la norma y supervision que
establezca el Gobierno del Estado.

4. Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso del Estado y conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este efecto.

5. Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo de
los mismos.

6. Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan.
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7. Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos y las
modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la
infraestructura y equipamiento urbanos.

8. Expedir certificados de valor catastral y demés constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspondientes.

9. Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su jurisdiccion.

10. Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion, los
escritos de interposicién del recurso administrativo de revocacion que, en materia
catastral, presenten los interesados.

11. Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacion a los
registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;

12. Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubicados dentro
de las zonas urbanas y suburbanas del Municipio.

En materia de Egresos:

1. Elaborar los calendarios financieros, cuando éstos no se le hubieran presentado
en tiempo y forma por las Dependencias y Entidades.

2. Programar y realizar pagos a terceros con cargo al presupuesto del Municipio.

3. Ejercer los recursos publicos de acuerdo con las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, el Cédigo Fiscal del Estado y con base en el presupuesto de egresos
aprobado por el Cabildo.

4. Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizada
conforme a lo previsto por la Ley Organica Municipal y las disposiciones
presupuestales aplicables.

6. Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento ordene
algun gasto que no relna todos los requisitos que sefialen las disposiciones
aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la cumplira protestando
dejar a salvo su responsabilidad.

En materia de Deuda Publica:

1. Apoyar al Cabildo en la elaboracion el programa anual de financiamiento con base
en el cual se contratara y manejara la deuda publica.
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2. Emitir opinion sobre la procedencia del otorgamiento de garantia municipal, para
la contratacion de financiamientos a cargo de las Entidades.

3. Contratar y manejar la deuda publica del Municipio; afectar los ingresos, el
derecho o ambos, a las aportaciones federales que les correspondan, susceptibles
de destinarse, como fuente de pago, garantia o ambos, para el cumplimiento de sus
obligaciones; o en su caso, otorgar la garantia del Municipio para la realizacion de
operaciones crediticias.

4. Cuidar que los recursos procedentes de financiamientos constitutivos de la deuda
publica, se destinen a los fines para los que fueron contratados.

5. Aplicar las normas en materia de deuda publica y expedir las disposiciones
necesarias para su debido cumplimiento.

6. Vigilar que la capacidad de pago del Municipio sea suficiente para cubrir
puntualmente los compromisos que contraigan. Para tal efecto, debera supervisar
en forma permanente el Desarrollo del programa de financiamiento aprobado, asi
como la adecuada estructura financiera del propio Municipio.

7. Vigilar que se hagan oportunamente los pagos de capital e intereses de los
créditos contratados por el Municipio, y que las partidas destinadas a su
amortizacion sean fijadas en el presupuesto de egresos respectivo.

8. Participar en las negociaciones y suscribir los convenios que tengan por objeto,
la reestructuracion, conversion o consolidacion de la deuda publica, a fin de reducir
las cargas financieras del Municipio.

9. Llevar el registro de la deuda del sector publico municipal, conforme a la
normatividad respectiva e inscribirse y proporcionar la informacion que le sea
requerida para efectos del Registro de Deuda Municipal que tiene a su cargo el
Congreso, 0 en su caso, para efectos del Registro de Deuda Estatal que controla la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado.

10. Informar trimestralmente al Congreso sobre el estado que guarda la deuda
publica, asi como proporcionar la informacion que éste y el Ejecutivo del Estado le
requiera.

En materia de Contabilidad:
1. Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal.

2. Rectificar los errores aritméticos que aparezcan en las declaraciones,
manifestaciones o avaluos.
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3. Efectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

4. Retener a los contratistas el importe correspondiente al cinco al millar de cada
una de las estimaciones de trabajo, como derechos por el servicio de vigilancia,
inspeccién y control de Obras Publicas.

5. Participar en la depuracién de cuentas de balance.

6. Elaborar la documentacion relacionada con la informacion financiera de cada obra
0 accion, asi como la correspondiente a la totalidad del FISMDF.

7. Determinar la forma en que se presentaran los informes para la integracion de la
cuenta publica, para lo cual podra solicitar a las Dependencias y Entidades la
informacién complementaria y aclaraciones que considere convenientes.

8. Consolidar los estados financieros y demas informacién contable, presupuestal y
programatica.

9. Elaborar los estados contables, presupuestarios y programaticos para su
integracién en la cuenta publica municipal.

10. Formular la cuenta anual de la Hacienda Publica Municipal, en términos de lo
dispuesto por la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado
de Puebla.

En materia Fiscal:

1. Elaborar, integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes, asi
como los demas registros que establezcan las leyes fiscales.

2. Expedir circulares para dar a conocer a las diversas Dependencias o unidades
administrativas el criterio que deberan seguir en cuanto a la aplicacion de las normas
tributarias.

3. Revisar las declaraciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados.

4. Determinar y ordenar el cobro a los contribuyentes, responsables solidarios y
demas obligados, de las diferencias por errores aritméticos en las declaraciones y
por el pago en parcialidades de las contribuciones, tanto de las derivadas de la
aplicacion de disposiciones fiscales previstas en este ordenamiento, como las de
naturaleza federal cuando actien en los términos de los convenios de coordinacion
fiscal federal.
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5. Extender los recibos fiscales necesarios a las personas que soliciten informacion
publica del ambito municipal.

6. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco municipal,
para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico.

En materia de Participacion Ciudadana:

1. Asistir a las Asambleas del Consejo de Desarrollo Municipal y a las sesiones de
Cabildo del Ayuntamiento, cuando sea requerido y ejercer su derecho a voz.

2. Dar a conocer, en la segunda Asamblea Ordinaria del CDM, el monto de los
recursos del FISMDF asignados al Municipio durante el ejercicio fiscal de que se
trate, asi como el calendario de ministraciones del mismo.

3. Mantener informado al CDM y al Ayuntamiento de las finanzas por cada obra y/o
accion aprobada.

4. Rendir a la Asamblea Ordinaria del CDM, informes sobre la situacién financiera
del FISMDF.

5. Recibir y administrar, con base en la normatividad, los recursos que por concepto
de aportaciones comunitarias hagan liegar los Comités de Contraloria Social.

En materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas:

1. Preparar, para su presentacion al Cabildo dentro de los primeros quince dias de
cada mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa
preventiva y remision a la Auditoria Superior del Estado, asi como la Cuenta Publica
anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y proporcionar la informacion y
documentos necesarios para aclarar las dudas que sobre el particular planteen la
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal o el Cabildo.

2. Establecer en su respectiva pagina de Internet, los enlaces electronicos que
permitan acceder a la informacion financiera de todos los entes publicos que
conforman el correspondiente orden de gobierno, asi como a los o6rganos o
instancias de transparencia competentes.

3 Publicar en Internet, los calendarios de ingresos, asi como los calendarios de
presupuesto de egresos con base mensual, en los formatos y plazos que determine
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

4 Emitir o, en su caso, ordenar la publicacién de los edictos que procedan en los
asuntos de su competencia.
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5 Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le
solicite.

6 Proporcionar al Presidente y a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal la
informacion necesaria para Justificar ante las autoridades competentes, la aplicacion
de recursos transferidos al Municipio de fondos estatales o federales, en los términos
de los ordenamientos aplicables.

7 Proporcionar al Presidente y a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal la
informacién que la Auditoria Superior del Estado requiera en el ejercicio de sus
funciones.

8 Proporcionar al Presidente y a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal la
informacién que la Auditoria Superior del Estado requiera en el ejercicio de sus
funciones.

9 Coadyuvar con el Presidente y la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal
en la solventacion de las observaciones La Auditoria Superior del Estado; asi como
solventar las observaciones que se le notifiquen por su propio desempefio o
responsabilidad.

En materia de Control Interno:

1. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de la
Tesoreria.

2. Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al archivo de
la oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento.

3. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos.
4. Emitir, guardar, custodiar, controlar, distribuir y destruir formas valoradas.

5. Contratar los servicios bancarios o de seguros y fianzas que requiera el
Ayuntamiento. Constituir garantias a favor o a cargo del Municipio, asi como su
guarda y custodia.

6. Proceder a la inspeccion, verificacion fisica, clasificacion, valuacion o
comprobacién de toda clase de bienes.

7. Efectuar visitas, inspecciones y auditorias que tengan por objeto la revision de
operaciones de los ingresos y los egresos, examinando los aspectos contables y
legales correspondientes.

Péginaz 1

8. Constituir garantias a favor o a cargo del Municipio, asi como su guarda y custodia.
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9. Proceder a la inspeccion, verificacion fisica, clasificacién, valuacion o
comprobacion de toda clase de bienes.

10. Efectuar visitas, inspecciones y auditorias que tengan por objeto la revision de
operaciones de los ingresos y los egresos, examinando los aspectos contables y
legales correspondientes.

11. Comprobar la existencia de los fondos y valores que obren en poder de las
oficinas del Municipio.

12. Participar, con caracter obligatorio, en los actos relacionados con la instalacion,
entrega y clausura de oficinas del Municipio que administren fondos y valores, en la
destruccion de valores que realicen las autoridades administrativas del Municipio.

13. Examinar si los remanentes presupuestarios, ingresos propios, disponibilidades
financieras, contratacion de servicios bancarios, cuentas bancarias y sus
rendimientos, se ajustan a lo establecido en el presupuesto del Municipio y demas
disposiciones que para el efecto expida junto con la Contraloria en el ambito de su
competencia.

14. Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su competencia y
turnarlos a los 6rganos de control y autoridad competente.

15. Administrar y conservar la documentacién que contenga la informacion
necesaria para la comprobacién, origen y aplicacion del gasto publico, por el plazo
que senale la ley de la materia.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

El apartado de procesos administrativos tiene como finalidad establecer y describir
los procesos generales del area de Tesoreria Municipal que faciliten la realizacion
de las actividades bajo su responsabilidad. Para la elaboracion de este apartado se
identificaron, de manera enunciativa mas no limitativa, los procesos sustantivos en
su operacion como punto de partida para la comprension de la funcion del area, y a
partir de ello servir como base para la elaboracién del manual de procedimientos
especifico, con base en la estructura organica autorizada en cada Ayuntamiento.

Los procesos identificados y desarrollados en este manual son:

1. Autorizacion del Proyecto Anual de la Ley de Ingresos y Aprobacion del
Presupuesto de Egresos.

Plara Principal /N P —
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. Movimientos Presupuestales/ Ley de Ingresos.

. Movimientos Presupuestales/ Presupuesto de Egresos.
. Registro de Ingresos de Gestion.

. Registro de Participaciones.

. Registro de Aportaciones.

. Registro de Ingresos por Convenio.

. Registro de Ingresos por Financiamiento (Deuda Publica).

© 00 ~N O o0 b~ W DN

. Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales.

10. Entero de Impuestos y Pago a Terceros.

11. Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros.

12. Gasto Publico Capitulo 3000/Servicios Generales.

13. Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales.

14. Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Muebles e Intangibles.

15. Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes Inmuebles.

16. Registro de Anticipo de Obra Publica.

17. Gasto Publico Capitulo 6000/Pago de Estimaciones de Obra Publica.

Cada proceso esta compuesto por un diagrama de flujo que describe de manera
gréfica, la secuencia de pasos para cada proceso y una descripcion narrativa que
contempla de manera especifica: el objetivo, las normas aplicables y la descripcion
de actividades para cada proceso del area de Tesoreria Municipal, asi mismo se
incluye un glosario de términos utilizados y la simbologia utilizada para la
representacion grafica de los flujos de informacién.

Péginaz 3
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Diagrama de! Proceso

1. Autorizacion del Proyecto Anual de la Ley de Ingresos y aprobacion del |
Presupuesto de Egresos

Somete a validacion del aDr:zzllue d:l Eéoyecéz
Cabildo, el proyecto anual Inereso a ru)e/ba ol
Retne los proyectos de de la Ley de Ingresos y Pri;upuses)t,o i de
Presupuestos de Egresos Presupuesto de Egresos.
P 2 : Egresos.
¢ Y
Analiza e integra  los . .
proyeetos  Presupuestales, , Emite Acta de Sesion,
con el Presidente y la - Recibe documentos turna a  Presidencia
Comisién de Hacienda v Presupuestales de ingresos Municipal el proyecto de
Patrimonio Municipal, . y egresos y remite al Ley de Ingresos y
Congreso del Estado. presupuesto de egresos
aprobado.
2 . .
Realiza el registro del Recibe, analiza y aprucba
estimado en el . con base en el Proyecto
SAACG.NET Presupuestal, la Ley de
. ' Ingresos.
y
7 R :
Publica en la tabla de . .
avisos del Ayuntamiento y Recibe la Ley de Ingresos, ] Publica en _la pagina de
archiva la Ley de Ingresos aprobada y tuma a Transparencia la Ley de
aprobada. Tesoreria Ingresos del
| N J ’ Avyuntamiento.
y
' N

Determina los ajustes a las
partidas del Presupuesto de |
Lgresos aprobado y remite
a Presidencia Municipal

Revisa los ajustes a las
partidas del Presupuesto de
Egresos aprobado y somete
a Cabildo

—
Realiza el registro  del
aprobado en el [
SAACGNET

v

Publica en la tabla de
avisos del Ayuntamiento el
Presupuesto  de Egresos

aprobado v archiva.
\_ pr 3

S

Discute y aprucba de
manera  definitiva el
Presupuesto de Egresos.

v

Recibe Presupuesto de
Egresos aprobado, lo
hace del conocimiento
del Congreso del Estado
y remite a Tesoreria.

Emite el Acta de Sesion y
turna a Presidencia
Mounicipal el Presupuesto de
Egresos aprobado de manera
definitiva
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Descripcion del Proceso

1. Autorizacién del Proyecto Anual de la Ley de Ingresos y aprobaciéon del

Presupuesto de Egresos

Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos y
aprobacion del Presupuesto de Egresos, estableciendo la secuencia de
OBJETIVO pasos de acuerdo a la normatividad que rige al Ayuntamiento, con la
finalidad de facilitar la administracion y control de los recursos durante el
gjercicio.

NORMAS e S T |

1. La Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, en coordinacion con la Tesoreria, formularan

' el proyecto de presupuesto de las Entidades, cuando éstas no lo presenten en los plazos
sefialados, sin perjuicios de la responsabilidad a la que se hagan acreedores los titulares de
dichas Entidades.

2. La Comisién de Hacienda presentara al Cabildo, para su discusion y, en su caso, aprobacion,
los proyectos presupuestales de Ingresos y de egresos del Municipio, durante la segunda
quincena del mes de octubre del afio anterior al de su vigencia, para su posterior remision al

| Congreso del Estado.

3. El Ayuntamiento enviara el proyecto anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos al
Congreso del Estado, emitiéndose para tal fin por triplicado, el envio debera efectuarse durante
la segunda quincena del mes de noviembre.

4. La Tesoreria dara a conocer el Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo a las unidades

administrativas, durante los primeros cinco dias de cada aio. ‘

ACTIVIDAD

. P gy |
Tesoreria Municipal 1 | Relne los proyectos de Presupuesto de Egresos elaborados por las
Comisiones Municipales, y unidades administrativas, durante la
primera quincena del mes de septiembre.

‘ 2 | Analiza e integra junto con la Comision de Hacienda y Patrimonio

Municipal y el Presidente Municipal, el proyecto anual de Ley de
‘ Ingresos y el Presupuesto de Egresos, durante la segunda quincena
del mes de septiembre.

Presidencia Municipal | 3 | Somete a validacién del Cabildo el proyecto anual de Ley de Ingresos
| y el Presupuesto de Egresos.

— 4 — =

| H. Cabildo 4 | Discute el proyecto anual de Ley de Ingresos y aprueba el
Presupuesto de Egresos.

Péginazs
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# ACTIVIDAD

|
' 5 | Emite Acta de Sesién y turna a la Presidencia Municipal, el proyecto |
‘ anual de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos aprobado. |

Presidencia Municipal 6 ReC|be los documentos presupuestales de ingreso y egreso, y remite
al Congreso del Estado el Presupuesto de Egresos aprobado y el
| proyecto anual de Ley de Ingresos para aprobacion y publicacion.

| Congreso del Estado | 7 i Recibe los documentos presupuestales de ingreso y egreso, analizay |
| aprueba con base en el Proyecto Presupuestal, la Ley de lngresos

S S | ===  —

8 Pubhca en la Pagina de Transparencia la Ley de Ingresos Aprobada y
remlte al Ayuntamiento.

Presidencia Municipal | 9 | ReC|be la Ley de Ingresos Aprobada y turna a Tesoreria.

Tesoreria Municipal 10 | Realiza la importacion y autorizacién de la Ley de Ingresos

_ | = - _ !
11 | Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento y archiva la Ley de
' Ingresos Aprobada.

12 | Determina de acuerdo a la Ley de Ingresos Aprobada los ajustes a las |
partidas del Presupuesto de Egresos y remite a la Presidencia
Mun|0|pal para su revision.

! Presidencia Municipal | 13 | Revisa los ajustes a Ias partldas del Presupuesto de Egresos y somete
| | | a Cabildo para la aprobacion de las modificaciones realizadas.

| e =

H. Cabildo 14 | Discute y aprueba de manera definitiva el Presupuesto de Egresos.
L . h: S —

|15 Emite Acta de SeS|on y turna a la Presidencia Municipal el
Presupuesto de Egresos Aprobado de manera definitiva.

Presidencia Municipal

Recibe Presupuesto de Egresos Aprobado, lo hace del conocimiento
‘ del Congreso del Estado y remite a Tesoreria.

Tesoreria Municipal | 17 | Realiza la lmportamon y aprobacién del Presupuesto de Egresos en el
| ‘ Saacg.net, registrando el momento contable del Aprobado de
| Egresos

18 | Publica en la tabla de avisos del Ayuntamiento el Presupuesto de
Egresos Aprobado y archiva.

FIN DEL PROCESO

S/N

Cantro, Tehuitzingo, Puebla
27543256 04
tehuitzingo2124@gmal.com
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Diagrama del Proceso

2. Movimientos Presupuestales/Ley de Ingresos

Recibe las solicitudes o

d . | Revisa la modificacion a la Discute y valida la
ctermina 08 Ley de Ingresos y su modificacion a la Ley
movxmnentols justificacion y la someta a de Ingresos y su
presuplicstatest Cabildo. justificacion

h J v
YRR " . . X . Emite Acta de Sesion,
Presenta a la Presidencia Recibe la  modificacion

Municipal Ia modificacion turna a  Presidencia

presupuestal y remite al

3 la l"c}.}. Ao\ Ingresos ¥ Congreso  del  Estado Mug.ifciipalw la
justificacion. exponiendo la modthicacion
iustificacion. Pres.upuegt’al y s
justificacion.

( Revisa, analiza y aprueba
la modificacion
presupuestal a la Ley de
Ingresos.

|
Realiza en el h 4
SAACG.NET los 10 Recibe la modificacion Remite al Ayuntamiento la
movimientos presupuestal a la Ley de aprobacion de la
presupuestales, ingresos 'y tuma a modificacion presupuestal
registrando el momento Tesoreria para su ala Ley de Ingresos
contable del modificado aplicacion y de Mgresos.
de ingresos
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Descripcion del Proceso

2. Movimientos Presupuestales/Ley de Ingresos

Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales a la Ley de Ingresos, de acuerdo a lo que determina la
normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que conduzcan al

| optlmo ejercicio del presupuesto. ‘

- ; gl

1. El Ayuntamiento expondra al Congreso del Estado, por cada propuesta de modificacion a la ‘
Ley de Ingresos, los motivos o justificaciones que le dan motivo.

2. Por cada modificacion que se realice a la Ley de Ingresos, el Ayuntamiento revisara el
Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la prioridad
de sus programas.

3. De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Fiscal del Estado de Puebla, los montos de ingresos
excedentes a los previstos en la Ley de Ingresos del Municipio podran generarse a partir de:
I. Excedentes a las estimaciones en la recaudacion de contribuciones municipales y
rendimientos financieros;

Il. Remanentes que tengan las Entidades entre sus ingresos y gastos netos que se consignen
como erogaciones recuperables dentro de sus presupuestos;

Ill. Ingresos que obtenga el Municipio como consecuencia de la enajenacion de bienes
muebles o inmuebles no prioritarios; asi como de los provenientes de la recuperacion

de seguros y fianzas;

IV. Ingresos provenientes de apoyos adicionales del Gobierno Federal o Estatal.

OBJETIVO

AREA | # | ACTIVIDAD

Tesoreria Municipal/ | 1 \Recibe de las unidades administrativas, solicitudes para
Contabilidad y Control ' modificaciones presupuestales o determina de acuerdo a las
Presupuestal diferencias entre los Ingresos obtenidos en el transcurso del
ejerC|C|o los mowmlentos presupuestales de Ia Ley de Ingresos.

2 Presenta a Ia Presidencia Municipal, para su consideracion, la
modlﬁca0|on alaleyde Ingresos y su justificacion.

Presidencia Municipal | 3 Revnsa la modificacion a la Ley de ingresos y su justificacion y la
' somete a Cab|ldo para su discusion.

H. Cabildo ‘ Discute y valida la modificacion a la Ley de Ingresos y su justificacion.

S/N

Centro, Tehuitzingo, Puebla
2754312 56 04
tehuitzingo2124 ® gmail.com
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'# | ACTIVIDAD

5 Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal la
modificacion presupuestal a la Ley de Ingresos y su justificacion para
envio al Congreso del Estado.

' Presidencia Municipal 6 Recibe la modificacién a la Ley de Ingresos y remite al Congreso del
Estado exponiendo la justificacion.

Congreso del Estado 7 Revisa, analiza y aprueba la modificacién presupuestal a la Ley de
Ingresos. '

8 Remite al Ayuntamiento la aprobacién de la modificacion
presupuestal a la Ley de Ingresos.

Presidencia Municipal | 9 Recibe la modificacién presupuestal a la Ley de Ingresos y turna a
Tesoreria Municipal para su aplicacion.

Tesoreria Municipal/ | 10 | Realiza en el Saacg.net las ampliaciones, reducciones,

Contabilidad y Control transferencias o recalendarizaciones, segun corresponda,
Presupuestal registrando el momento contable del Modificado de Ingresos.

FIN DEL PROCESO

Péginaz9
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Diagrama del Proceso

3. Movimientos Presupuestales/Presupuesto de Egresos

Recibe solicitudes para
modificaciones
presupuestales

A

Presenta a la Presidencia
Municipal la modificacion al
Presupuesto de Egresos y su
justificacion.

Revisa la modificacion al
Presupuesto de Egresos y
somete a Cabildo

Realiza en el

SAACG.NET los Recibe la modificacion al
[ movimientos Presupuesto de Egresos, o

presupuestales hace del conocimiento del
| registrando el momento Congreso del Estado y

contable del modificado remite a Tesoreria.

de Egresos.

Discute y aprueba la
modificacion al
Presupuesto de Egresos

Y

Emite el Acta de Sesion y
turna  a  Presidencia
Municipal la modificacion
al Presupuesto de Egresos.

Plara Principal S/N
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Descripcion del Proceso

3. Movimientos Presupuestales/Presupuesto de Egresos

Establecer las acciones secuenciales para efectuar movimientos
presupuestales del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a lo que
determina la normatividad, permitiendo la fluidez en las actividades que
conduzcan al éptimo ejercicio del presupuesto.

— ———— ——— —= —_————————————————— =

OBJETIVO

r

- - S S-—— - = = AL —

1. Es facultad del Cabildo asignar los recursos excedentes del Presupuesto de Egresos del '
Municipio, a programas considerados prioritarios; también podra autorizar los traspasos de |
partidas presupuestales, cuando sea procedente.

2. Por cada modificacién que se realice al Presupuesto de Egresos , el Ayuntamiento revisara el
Presupuesto de Egresos para ajustar las partidas correspondientes, considerando la prioridad |
de sus programas. ‘

DESCRIPCION T i i

AREA # | ACTIVIDAD |

|
Tesoreria Municipal/ | 1 ‘ . A P . o
Contabilidad y Control | | Recibe de las unidades administrativas, solicitudes para

Presupuestal | | modificaciones presupuestales.

== CRE

|2 | Presenta a la Presidencia Municipal, para su consideracion, la
| modificacion al Presupuesto de Egresos y su justificacion.

[} ' - I |
Presidencia Municipal | 3 | Revisa la modificacion al Presupuesto de Egresos y somete a‘
| Cabildo.

H. Cabildo

4 Discute y valida la modificacion al Presupuesto de Egresos.

l
|
|5 | Emite Acta de Sesién y turna a la Presidencia Municipal la
| modificacion al Presupuesto de Egresos.

I |
Presidencia Municipal 6 Recibe la modificaciéon al Presupuesto de Egresos, lo hace del |
conocimiento del Congreso del Estado y remite a Tesoreria para la
i realizaciéon de movimientos presupuestales.

Realiza en el Saacg.net las ampliaciones, reducciones,
transferencias o0 recalendarizaciones, segun corresponda, al
' Presupuesto de Egresos, registrando el momento contable del
: Modificado de Egresos.

Tesoreria Municipal/
Contabilidad y Control
Presupuestal

FIN DEL PROCESO

S/N .
Cantro, Tehuitzingo, Pumbia
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Diagrama del Proceso

4. Registro de Ingresos de Gestion

Recibe del contribuyente el o los

documentos requeridos para efectuar Realiza registro del devengado y del
el cobro de ingresos de gestion recaudado en el Saacg.net
correspondiente. ) 'L

v

' Ty
Realiza el calculo para la
determinacion del cobro o la busqueda

en el padron.
. J

Recibe el efectivo, registra el
movimiento en el sistema de ingresos
municipal y expide el recibo oficial de
cobro.

Pregunta al
contribuyente si
requiere un CFD]

Solicita CIF, RFC, datos fiscales, 1
correo electroénico

>

A

Enviar la factura por correo electronico
al Contribuyente.

Elabora el corte de caja diario de
ingresos y deposita el efectivo de la
recaudacion en la cuenta bancaria
correspondiente

i S

( )
Integra la documentacion soporte y
envia a Contabilidad y Control
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Descripcion del Proceso

4. Registro de Ingresos de Gestion

‘ Establecer el registro de los Ingresos de Gestién, simplificando
OBJETIVO procedimientos para la recaudacion y permitiendo el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

: : = . ——I-

o S _ = = 3 b |

1. De acuerdo a la Estructura del Plan de Cuentas/Ingresos y Otros Beneficios, establecido por
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable; los ingresos de gestién son los siguientes:
| e Impuestos.
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social.
Contribuciones de Mejoras.
Derechos.
Productos de Tipo Corriente.
Aprovechamientos de Tipo Corriente.
Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.
Ingresos no comprendidos en las fracciones de la Ley de Ingresos causados en
Ejercicios Fiscales Anteriores pendientes de liquidacion o de pago.

2. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado. El proceso de Registro
de Ingresos de Gestion, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos
contables del devengado y recaudado para los ingresos de esta clasificacion.

3. La Tesoreria para efectuar un cobro de ingreso de gestion, requerira al contribuyente: oficio
de autorizacion del espectaculo publico a realizar, licencia para practicas de juegos
permitidos; notificacion de cobro, comprobante de pago anterior que muestre los datos para
la determinacién del pago; nimero o nombre para busqueda en el padrén, forma aprobada
oficialmente previamente llenada; de acuerdo al cobro de ingreso que corresponda.

4. Imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento contable Recaudado”.

AREA '# | ACTIVIDAD | FORMATO O DOCUMENTO
| |

Ingresos 1 Recibe del Contribuyente el o los | Formato  emitido por el
(Cajero) documentos requeridos para efectuar el | departamento del Ayuntamiento
cobro del ingreso de gestion ‘ que les proporciono el servicio
correspondiente. (impuesto, derecho, producto o
| ‘ aprovechamiento).

S/N

Centro, Tehuitzingo, Puebia
2754325604
tehuitzingo2124® gmail.dom
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i ACTIVIDAD | FORMATO O DOCUMENTO

Realiza el calculo para la determinacion | Formato  emitido  por el
del cobro o la busqueda en el padrén de | departamento del Ayuntamiento
acuerdo al tipo de contribucion. que les proporciono el servicio

(impuesto, derecho, producto o
‘ aprovechamiento).

' Recibe el efectivo, registra el movimiento ‘ Recibo oficial de cobro.
|en el sistema de ingresos Municipal vy |
| expide el recibo oficial de cobro. |

Pregunta al Contribuyente si requiere un | Recibo oficial de cobro.

' Solicita al Contribuyente su Cedula de  -Cedula de Identificacion Fiscal
Identificacion Fiscal expedida por la @ expedida por la SHCP.

' SHCP o cualquier documento que

contenga el RFC con sus datos fiscales y

un correo electrénico; en caso de que el | -Datos fiscales.
Contribuyente solicite su factura. -Correo electronico.

-RFC con homoclave.

Envia la factura por correo electrénico al | -Correo electronico.

' Contabilidad y 9
Control
Presupuestal

(Contador
General)

. FIN DEL PROCESO

Plara Principal /M

Cantro, Tehuitzingo, Pusbla
2754325604
tehuitzingo2124 @ gmail.com

y Control Presupuestal.

' Elabora el corte de caja y el reporte diario ' Reporte diario de Ingresos.
de ingresos al término del dia y a mas

‘ tardar el dia siguiente, deposita el efectivo
de los ingresos recaudados en la cuenta

Integra la documentacion soporte: | -Reporte Diario de Ingresos.
reporte diario de ingresos, recibos
oficiales de cobro y comprobante de |

depdsito bancario; envia a Contabilidad -Comprobante de Deposito
‘ Bancario.

|

|
— —t

3
|
|
4

| comprobante fiscal (CFDI).

| 2

|

|
Ingresos 6
(Cajero) ‘ Contribuyente haciéndoselo saber.
| — 1 | o p—
Ingresos 7
(Cajero)

|

bancaria correspondiente.

Ingresos | 8
(Cajero)

-Recibos Oficiales de Cobro.

| Realiza el registro correspondiente a los | Registro Contable.
momentos contables del Devengadoy del |
Recaudado de los Ingresos en el
Saacg.net.
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Diagrama del Proceso

5. Registro de Participaciones

Realiza el registro del devengado y
Recibe del Ayuntamiento la CLC de :L recaudado en el Saacgnet

participaciones emitido por la SFA. amortizacion de cuentas por pagar.

A

Identifica el deposito bancario e
imprime el comprobante de la
transferencia.

Envia CFDI impreso y por correo
clectronico de la  transferencia
bancaria al SFA.
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Descripcion del Proceso

5. Registro de Participaciones

Establecer el registro de las Participaciones, simplificando procedimientos
OBJETIVO y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de Ingresos.

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que, en el caso de las Participaciones, se deberan
realizar estos registros al momento de la percepcién del recurso. El proceso de Registro de
Participaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables del
devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

3. El depésito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos
convenidos, tales como, Pafmun, Cloracién de agua ,Mejoramiento de Ceresos, Programas
alimentarios DIF ,Pago de Deuda Publica, Pago de Intereses o Descuentos de Bursatilizacion;
por lo tanto el registro de las Participaciones debera realizarse de acuerdo al ingreso bruto
indicado por la SFA en el oficio emitido para tal caso, asimismo el Ayuntamiento debera |
registrar la amortizacion de las Cuentas por Pagar correspondientes.

4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”.

DESCRIPCION B e
# ‘ ACTIVIDAD

Tesoreria Municipal | 1 ' Recibe de la Presidencia Municipal, el oficio CLC de participaciones
emitido por la SFA donde se informa la determinacion de la
transferencia neta de participaciones federales.

Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante de la
transferencia bancaria.

3 iEnvia CFDI impreso y via correo electrénico con fecha de
| transferencia bancaria a la Secretaria de Finanzas y Administracion

Contabilidad y Control ‘ 4 | Realiza el registro correspondiente a los momentos contables del
Presupuestal ' Devengado y del Recaudado de los Presupuestal Ingresos en el

FIN DEL PROCESO

Saacg.net la amortizacion de las Cuentas por Pagar
correspondientes.

Plara Principsl S/N

Centro, Tehuitzingo, Puebla
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Diagrama del Proceso

6. Registro de Aportaciones

Identifica la publicacion en el (Rea]iza ¢l registro contable en cuentas
Periédico Oficial del Estado, el | por cobrar del devengado de los
calendario de ministraciones de las Ingresos en el Saacg.net
Aportaciones.

7

i ™ /
Envia Calendario de ministraciones a /
Contabilidad
. J
( ™
La SFA <t
\ /
[
[
Identifica el depodsito bancario e
imprime el comprobante de la Realiza los contables en cuentas por
transferencia. .| cobrar y cuentas por pagar; y del [

"] recaudado de los ingresos en el |
Saacg.net

Envia CFDI impreso y por correo de ¥
transferencia bancaria a SFA

Realiza la conciliacion del recurso
entre el importe obtenido y el ingreso
registrado en la contabilidad.
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Descripcion del Proceso

6. Registro de Aportaciones

Establecer el registro de las Aportaciones, simplificando los

OBJETIVO procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.
1 — __‘:|_ _————— — ——— - D ?
Pl e m ol SR SN e L I|I

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que en el caso de las Aportaciones deberan realizar los
registros por separado, como se indica a continuacion:

Devengado. - Al Cumplimiento de las reglas de operaciéon y de conformidad con los
calendarios de pago.
Recaudado. - Al momento de la percepcion del recurso.

3. El Proceso de Registro de Aportaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

4. El deposito de las Aportaciones, puede verse afectado por descuentos convenidos, tales
como: Descuento por anticipo FAIS; por lo tanto, el registro de las Aportaciones debe
realizarse de acuerdo al ingreso bruto indicado por la SFA en el oficio emitido para tal caso;
asimismo el Ayuntamiento debera registrar la amortizacion de las Cuentas por Pagar
correspondientes.

5. Imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento contable “Recaudado”. |

Tesoreria Municipal Identifica la publicacion en el Periddico Oficial del Estado el
calendario de ministraciones de las Aportaciones.

| | 4
2 | Envia calendario de ministraciones a Contabilidad y Control
Presupuestal para su registro. |

Contabilidad y Control : 3 Realiza el registro contable del monto de la aportacion en cuentas |
Presupuestal ' ' por cobrar y el registro correspondiente al momento contable del |
| Devengado de los ingresos del Saacg.net

Pasa el tiempo

Pa’gina38
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ACTIVIDAD

Tesoreria Municipal 4 Recibe contabilidad, el periédico oficial con Techo Financiero de |
FISM y FORTAMUN donde se informa el importe mensual
correspondiente a Aportaciones.

5 Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante de la
transferencia bancaria

6 Envia el oficio de aportaciones y comprobante de transferencia
bancaria a Contabilidad.

7 Realiza los registros contables correspondientes a Cuentas por
Cobrar y Cuentas por Pagar, y el registro del momento contable del
Recaudado de los Ingresos en el Saacg.net.

8 Realiza la conciliacién del recurso entre el importe obtenido por
concepto de aportaciones y el ingreso registrado en la contabilidad, |
de acuerdo a lo establecido en el calendario de ministraciones. {

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

7. Registro de Ingresos por Convenio

Recibe de Presidencia el convenio '
para la participacion de recursos.

Y

L( Da de alta la cuenta bancaria en el Plan
'L de Cuentas del Saacg.net

78

para el manejo de los recursos y tuma
a Contabilidad y Control Presupuestal

Tramita cuenta bancaria especiﬁcaw

Identifica el depdsito bancario e

imprime el comprobante de la
transferencia.
v
Envia comprobante de transferencia) (Realiza los registros correspondientes
bancaria a Contabilidad y Control p| 2 los momentos contables del
Presupuestal. Devengado y Recaudado de los
Ingresos en el Saacg.net
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Descripcion del Proceso

7. Registro de Ingresos por Convenio

‘ Establecer el registro de los Ingresos por Convenio, simplificando los
OBJETIVO procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

" Sl — —= —— i) == |

TR e e T

1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en !
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los |
momentos contables: estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos
Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, se establece que en el caso de los Ingresos por Convenio debera
realizarse un solo registro, como se indica a continuacién:

Devengado y Recaudado. - Al momento de la percepcion del recurso.

3. ElProceso de Registro de Ingresos por Convenio, conduce al cumplimiento y reconocimiento
de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

4. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable

“Recaudado”
| :

Recibe de la Presidencia Municipal el convenio para la participacion
| | de recursos. '

{2 Tramita una cuenta bancaria especifica para el manejo de los
recursos y turna a Contabilidad y Control Presupuesta.

Contabilidad y Control : 3 | Dade alta la cuenta bancaria en el Plan de cuentas del Saacg.net
Presupuestal i

Pasa el tiempo

| | |
Tesoreria Municipal 4 | Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante de la
: | transferencia bancaria. |

— S —_—

5 Envia comprobante de transferencia bancaria a Contabilidad y
Control Presupuestal.

Contabilidad y Control 6 i Realiza el registro correspondiente a los momentos contables del |
Presupuestal Devengado y del Recaudado de los Ingresos en el Saacg.net

' FIN DEL PROCESO
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8. Registro de Ingresos por financiamiento (Deuda Publica)

B (_Recibe la solicitud de
Requisita solicitud  de endeudamiento y somete a
endeudamiento "1 Cabildo para su
) aprobacion.

4 ¥
Recibe solicitud de

Discute y aprueba la
solicitud de
endeudamiento.

endeudamiento  aprobada Emite Acta de Sesion y
por Cabildo y remite al turna a  Presidencia
Congreso del Estado para Municipal.

autorizacion

Recibe, evalua y autoriza
la solicitud, remite a
Presidencia Municipal la
autorizacion del

endeudamiento.
(- h Recibe la autorizacion dew

Realiza tramites ante la T S W -
institucion de Crédito y y

; i 1 =
formaliza el contrato. o para a J

y, realizacion de tramites.

4

~
Inseribe ante el Congreso
del Estado o la SEFIPLAN
| segln  corresponda. el
endendamiento obtenido,

p- /

A

-
Identifica ¢l deposito
bancario ¢ imprime ¢l
comprobante  de  la
transferencia.

J

y
" N

Realiza el registro  del
Devengado v Recaudado
L en el Saacgnel
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Descripcion del Proceso

8. Registro de Ingresos por financiamiento (Deuda Ptblica)

Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento, simplificando

( OBJETIVO procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.
| u E ‘H‘- II -l ;‘_ —— === ——_————————— = n

1. El Ayuntamiento, al someter al Congreso del Estado el proyecto de Ley de Ingresos,
propondra los montos del endeudamiento neto necesario y acompafiara su programa de
financiamiento.

2. El Ayuntamiento podra acudir a Instituciones de banca de desarrollo, de banca nacional o
cualquier institucion de crédito o auxiliar de crédito con el fin de elegir la opcion que le resulte
mas favorable para la obtencion de recursos.

3. Los contratos y convenios en materia de financiamiento, seran firmados por el Presidente
Municipal, Sindico, Secretario y Tesorero.

4. De acuerdo a lo establecido en el Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de |
Puebla. de Ignacio de la Llave, los montos derivados de la contratacion de obligaciones
directas a corto plazo se computaran como deuda publica municipal extraordinaria,
requeriran la autorizacion previa del Congreso del Estado y reuniran los requisitos siguientes:

¢ Que el saldo total acumulado de estos créditos no exceda al cinco por ciento de los
ingresos ordinarios del ejercicio fiscal correspondiente; !

¢ Que el plazo de su vencimiento no rebase los cuarenta y cinco dias;[ |
Que su pago se realice al término del vencimiento y no rebase el periodo
constitucional y;0

¢ Que la operacion no se contrate en el Ultimo trimestre de la gestion municipal para la
que fueron electos.l

5. El Ayuntamiento podra contratar financiamiento en forma consolidada, asociandose con otro
Ayuntamiento o incluso al propio Estado, pero estableceran las obligaciones a cargo de cada
participante y de esta forma se inscribiran en el Registro de Deuda Publica Municipal o Estatal,
segun corresponda.

6. De acuerdo a lo establecido en el Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de |
Puebla. de Ignacio de la Llave, cuando el Ayuntamiento solicite el aval del Gobierno del
Estado, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

¢ Que el importe a contratar se encuentre dentro del programa anual de financiamiento
que haya sido aprobado por el Congreso del Estado en la Ley de Ingresos para el

| gjercicio correspondiente;l

¢ Que medie autorizacion del Congreso del Estado;ll

e Que cuando se trate de operaciones a corto plazo, éstas reinan los requisitos
establecidos en el Codigo Hacendario Municipal;

¢ Que el Ayuntamiento haya acreditado que cuenta con elementos econdémicos
suficientes para hacer frente a la obligacién en los montos y plazos, conforme a su
programacion financiera v;

e Que el Ayuntamiento esté al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones de

S/N
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8. Registro de Ingresos por financiamiento (Deuda Publica)

Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

OBJETIVO

sin perjuiCio de los requisitc_)s queTaa_raTaI efecto sefale el Cédigo Financiero para el
Estado.

7. Es obligacion del Tesorero Municipal llevar el registro de deuda, inscribirse y proporcionar la |

informacion requerida por el Congreso del Estado en caso de Deuda Publica Municipal y por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado, en caso de tratarse de Deuda Estatal.

8. Todas las obligaciones que contraigan el Municipio se inscribiran en el Registro de Deuda Publica
Municipal.

9. En el Registro de Deuda Publica Municipal se anotaran los siguientes datos:

o El numero progresivo y fecha de inscripcion;
Las caracteristicas del acto juridico, con identificacién de las obligaciones contraidas,
su objeto, plazo y monto;

e Lafecha del acta de Cabildo donde se autoriza al Ayuntamiento a asumir obligaciones
y en su caso a afectar garantias;

e La autorizacion del Congreso del Estado;
Las garantias afectadas;
Las cancelaciones de las inscripciones, cuando se acredite el cumplimiento de las
obligaciones que las generaron; y

e Las variaciones de los endeudamientos.

10. El Ayuntamiento, al solicitar la inscripcién en el Registro de la Deuda Estatal, anexara a su peticion
lo siguiente:

El instrumento juridico en que se haga constar la obligacién cuyo registro solicita;[l
El acta de Cabildo en la que se autorice contratar y afectar, en garantia de pago de
las obligaciones contraidas, los ingresos municipales propios y participaciones
federales:l]

o El acta de Cabildo en la que se autorice a afectar otras garantias distintas a las
sefialadas en la fraccién anterior;ll
La autorizacion del Congreso del Estado; y
Informacion sobre el destino del crédito.

11. El Ayuntamiento debe contar con un expediente completo de Deuda Publica, que contenga todos
los documentos que soporten cada uno de los datos y registros realizados.

12. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento contable
“Recaudado”. <t
L — — —_— Jd ﬁ-
©
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ACTIVIDAD

Tesoreria/Contabilidad | 1 Requisita solicitud de endeudamiento y turna a la Presidencia|
y Control Presupuestal Municipal para su revision.

Presidencia Municipal 2 Recibe solicitud de endeudamiento y lo somete a Cabildo para su
| aprobacion.

H. Cabildo 3 Discute y aprueba la solicitud de endeudamiento.

4 Emite Acta de Sesion y turna a la Presidencia Municipal la solicitud
de endeudamiento aprobada.

Presidencia Municipal | 5 Recibe solicitud de endeudamiento aprobada por Cabildo y remite
al Congreso del Estado para autorizacion.

Congreso del Estado 6 Recibe, evalla y autoriza la solicitud; remite a la Presidencia
Municipal la autorizacién de endeudamiento.

Presidencia Municipal | 7 Recibe la autorizacién de endeudamiento y turna a Tesoreria para
realizacién de tramites.

Tesoreria/Contabilidad | 8 Realiza tramites ante la Institucion de Crédito y formaliza el contrato.
y Control Presupuestal

9 Inscribe, ante el Congreso del Estado o la SEFIPLAN segun
corresponda, el endeudamiento obtenido.

10 | Identifica el depdsito bancario e imprime el comprobante de la
transferencia bancaria.

11 | Realiza el registro correspondiente a los momentos contables del
Devengado y Recaudado de los Ingresos en el Saacg.net

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

9, Gasto Publico 1000/Servicios Personales

Envia a Contabilidad y
Control Presupuestal el
presupuesto aprobado para
el capitulo 1000.

Realiza el inicio  del
ejercicio, el registro del
comprometido del Gasto en
el Saacg.net

A

'

Recibe de Contabilidad y
Control Presupuestal el calculo
de la némina del periodo en dos
tantos para autorizacion.

Obtiene la orden de pago y
turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal.

Recibe la ndmina del periodo
autorizada, realiza el registro
del Devengado en el
Saacg.net y archiva un tanto.

A 4

Remite a Tesoreria un tanto de
la némina para la autorizacion
de la orden de pago.

s ™
.| Realiza el registro del
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Ejercicio en el Saacg.net
\_ J

!

Genera reporte de pago de
némina del periodo, lo

Vs

anexa a la orden de pago y
envia a Egresos

S
Recibe documentacion w
soporte del pago denémina |

TN

Dispensa y genera los
comprobantes de pago.

J
A
' i
Realiza el timbrado de la
Nomina
\ ¢ J
- N

Integra la documentacion
soporte 'y envia a
Contabilidad y Control
Presupuestal.

="

y realiza el registro del
Pagado en el Saacg.net

v

Emite recibos de pago y
recaba firma de los
trabajadores.
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Descripcion del Proceso

9. Gasto Publico 1000/Servicios Personales

|
| Establecer el registro de los Ingresos por Financiamiento, simplificando
OBJETIVO procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
‘ aplicables en materia de i mgresos

: i =3 n i “BE BE B = ki o
 NORMAS el ollfe -l = o'y =Ll |
! 1. Los Servicios Personales se deben comprometer al inicio del ejercicio, por el monto del |

Presupuesto Aprobado Anual para el Capitulo 1000.

2. Previo a la realizacién de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

3. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales, conduce al cumplimiento vy
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido vy |
pagado.

4. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo
su responsabilidad.

5. Se sugiere imprimir y archivar la podliza correspondiente al registro del momento contable

| “Pagado”.

| Tesoreria Municipal 1 IEnV|a a Contabilidad y Control Presupuestal el presupuesto
| ' aprobado para el capltulo 1000.

2 Realiza al inicio del ejercicio, el registro correspondiente al momento
contable del Comprometido del Gasto en el Saacg.net

Contabilidad y Control
| Presupuestal

Pasa el tlempo

Tesoreria Mun|C|paI 3 ‘ ReC|be de Contablhdad y Control Presupuestal el célculo de la |
némina del penodo en dos tantos para autonzamon

Contabilidad y Control 4 Recnbe la némina del penodo autorizada, reallza el registro |
[ Presupuestal correspondiente al momento contable del Devengado del Gasto en |
el Saacg.net y archiva un tanto de la némina.
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ACTIVIDAD

5 Remite a Tesoreria un tanto de la némina del periodo para la
autorizacion de la orden de pago.

Tesoreria Municipal 6 Obtiene la orden de pago y turna a Contabilidad y Control
Presupuestal.

Contabilidad y Control | 7 Realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido
Presupuestal del Gasto en el Saacg.net

8 Genera el reporte para pago de némina del periodo, lo anexa a la
orden de pago y envia a Egresos para realizar la dispersion o pago
de némina.

Egresos 9 Dispersa y genera los comprobantes de pago.

10 | Realiza el timbrado de némina

11 | Integra la documentacién soporte: orden de pago, reporte para pago
de némina, comprobantes de pago y timbrado de la némina, envia a
| Contabilidad y Control Presupuestal.

|
Contabilidad y Control | 12 | Recibe documentacion soporte del pago de ndémina, realiza el
Presupuestal registro correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto
en el Saacg.net

13 | Emite recibos de pago, recaba firma de los trabajadores en recibos
de pago y archiva.

1 FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

9-A. Elaboracion de contratos laborales y actualizacion de expedientes laborales.

Recibe y revisa que
venga firmado y
sellado por el Titular.

Entrega oficio a %

Contraloria i

Municipal donde se fr . . . Solicita

solicita la Remite a Presidencia autorizacion a

contratacion del Mum.c:lpa_lf para su Tesoreria
Trabajador. \_ autorizacion. Municipal.

Recibe oficio de solicitud
de contratacion |
autorizado  por la [
Presidencia y Tesoreria

b

4 N
Contacta con el trabajador
para que entregue solicitud
de empleo

A

J/

.

vencimiento de

documentacion.

-
[ Recibe y revisa la ] Emite un aviso de

contrato,

A

-
Archiva el expediente J

Anota en la
solicitud
—Quincena de
aplicacion.
—Clave del Puesto
- Sueldo

laboral en “Bajas de
Personal”

Elabora y revisa
contrato laboral:

- Eventual

- De base

- De confianza

y N
™ - L
| Remite a Tesoreria Da de alta al ‘0
| Municipal para alta personal de nuevo oy

de personal. ingreso en Nomina.
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¥
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Descripcion del Proceso

9-A. Elaboracién de Contratos laborales y actualizacion de expedientes laborales.

‘ ‘ Elaborar contratos laborales por cada uno de los funcionarios que

conforman la plantilla de personal para legalizar la relacién laboral, y se
| OBJETIVO inicie la remuneracion .de sus perceppiones y prestaciones ecqnémi.cgs asi

como sus correspondientes deducciones de acuerdo a las disposiciones
laborales y fiscales, actualizando los expedientes laborales por cada uno
de los funcionarios que conforman la plantilla de personal.
rr_* ! R— - SE— = -

= e = I - - e — a

1. Los Servicios Personales se deben comprometer al inicio del ejercicio, por el monto del
Presupuesto Aprobado Anual para el Capitulo 1000.

2. Previo a la realizaciéon de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

3. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 1000/Servicios Personales, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

4. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negaréd el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo
su responsabilidad.

5. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.

6. Ladocumentacion basica requerida para efectuar la contratacion, se especifica segun se trate

del tipo de nombramiento y su forma de contratacion en los Formatos: “Relacion de

documentos a entregar”.

El trabajador debera de requisitar con su pufio y letra la solicitud de ingreso.

El expediente del trabajador, quedara integrado con la siguiente documentacion:

« Oficio de autorizacidn del Alta.

« Solicitud de empleo.

« Documentacion personal.

o Contrato laboral o nombramiento firmado por el trabajador.

® N

Plara Principal $/N
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|
| FORMATO O DOCUMENTO

Plara Principal S/N -
Centro, Tehuitzingo, Puabla
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tehuitzingo2124 ®gmail.com

_ ACTIVIDAD
Unidades 1 Entrega Oficio a Contraloria Municipal | Oficio de solicitud de
Administrativas foliado en original y copia para acuse, | contratacion.
solicitantes donde se solicita la contratacion del
| Trabajador. l
Contraloria 2 ‘ Recibe y revisa que venga firmado y sellado | Oficio de solicitud de
Municipal por el Titular de la Unidad Administrativa, o | contratacion.
director/encargado de Departamento.
Contraloria |3 | Remite a Presidencia Municipal, para su | Oficio de solicitud de
Municipal | autorizacion. contratacion.
Presidencia 4 : Solicita autorizacién a Tesoreria Municipal | Oficio de solicitud de
Municipal para la contratacién en caso de que no | contratacion.
‘ rebase el presupuesto aprobado para el
‘ capitulo 1000.
|
R S _ — _
Contraloria 5 | Recibe oficio de solicitud de contratacion | Oficio de solicitud de
Municipal autorizado, por Presidencia Municipal y | contratacion autorizado.
Tesoreria Municipal, en caso de que lo
| hayan determinado asi. .
} - e e ) e — p—
Contraloria 6 | Contacta con el trabajador para que | -Solicitud de empleo
Municipal entregue solicitud de empleo debidamente | debidamente requisitada,
requisitada, Curriculum Vitae, Copia de _Curriculum Vitae
identificacion oficial, RFC, Comprobante de ' o
estudios y Comprobante de domicilio. -Copia de identificacion
oficial,
| -RFC,
-Comprobante de estudios
| -Comprobante de domicilio. |
Contraloria 7 | Recibe y revisa la documentacion. -Solicitud de empleo
Municipal ' debidamente requisitada,

-Curriculum Vitae,
de

-Copia identificacién

oficial,
-RFC,
| -Comprobante de estudios

-Comprobante de domicilio.
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Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

o .

; ACTIVIDAD

Si estd correcta y completa. Anota en la
solicitud los datos correspondientes al
nuevo ingreso:

- Quincena de aplicacion.
- Clave del Puesto.
- Sueldo.

FORMATO O DOCUMENTO

nuevo ingreso.

Elabora, y revisa contrato iaboral y recaba
| firma del Trabajador, segin corresponda:

| a) Eventual. "Contrato Individual de trabajo
por tiempo determinado”.

b) De Base. "Contrato Individual de Trabajo
por tiempo indefinido™.

| ¢) De confianza. "Contrato individual de
| trabajo por tiempo indefinido, o
| determinado”.

|
Datos correspondientes a

Contrato laboral.

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

10

expediente completo del trabajador, para
su alta en némina.

Tesoreria Municipal

==} =

Emite un aviso de vencimiento de contrato

Expediente completo.

Da de alta al personal de nuevo ingreso en

!

Remite a Tesoreria Municipal copia del
|

|

' Némina.

a las areas correspondientes en espera de
la respuesta de Presidencia Municipal
sobre renovacién de contrato, o baja

Alta de personal

de vencimiento de Contratos
Laborales.

Contraloria
Municipal

Archiva el expediente laboral en “Bajas de
Personal”, en caso de no renovarse el
contrato.

Plara Principal /N

Centro, Tehuitzingo, Pusbla
175 43 256 04
tehuitzingo2124 ®@gmail.com

FIN DEL PROCESO

Bajas de Personal

Formato de control mensual ‘

]
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Diagrama del Proceso

10. Entero de Impuestos y Pago a Terceros

i

Obtiene la orden de pago y
turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal.

Integra reporte de pasivos
por  retenciones de
impuestos y deducciones
para pago de terceros.

A 4
Turna a Tesoreria para ]a]

autorizacion de la orden de
pago.

| Genera archivos para el pago
correspondiente al entero de
7| impuestos y pago a terceros
L y turna a Egresos.

Recibe  documentacion
soporte, realiza el registro
contable en el Saacg.net,
imprime la poliza y
archiva.

Recibe orden de pago, reporte
de pasivos y archivos para el
entero de impuestos y pago a
terceros y realiza el pago.

Integra la documentacion

soporte 'y envia a
Contabilidad y Control
Presupuestal
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Descripcion del Proceso

10. Entero de Impuestos y Pago a Terceros

Establecer el tratamiento del Entero de Impuestos y Pago a Terceros,
OBJETIVO simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las
‘ disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

Norwas I S ——y

1. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente, |
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
pago no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria fundaréa su negativa por escrito. Si el '
Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

2. De acuerdo al Modelo de asientos para el registro contable, emitido por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable, este tipo de registro debera realizarse de la siguiente manera:

o Pago de las cuotas y aportaciones obrero/patronales, retenciones a terceros,
contribuciones y demas obligaciones derivadas de una relacion laboral. - El cargo
se realizara en la cuenta “Servicios Personales por pagar a Corto plazo” o “Retenciones
y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo”, segln corresponda y el abono a la cuenta
de Bancos.

e Pago de las retenciones a favor de terceros.- El cargo se realizara en la cuenta
“Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo” y el abono a la cuenta de
Bancos.

ACTIVIDAD

Contabilidad y Control | 1 |Integra reporte de pasivos por retenciones de impuestos y |
Presupuestal deducciones para pago de terceros, de acuerdo a auxiliares
| contables de cuentas por pagar.

2 Remite el Reporte de Pasivos por Retenciones de Impuestos y
Deducciones para pago a terceros, de acuerdo a auxiliares contables
‘ de cuentas por pagar.

Tesoreria Municipal |3 | Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y
| ' aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal y turna
| . ‘ al area de Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 4 : Recibe orden de pago autorizada, genera archivos para el pago
Presupuestal correspondiente al entero de impuestos y pago a terceros y turna al
area de Egresos para efectuar el pago.

Egresos | 5 Recibe orden de pago, reporte de pasivos y archivos para el pago de
| impuestos y pago a terceros y realiza el pago.
- === I = —

S/N

Centro, Tehuitzingo, Puebia
275432 5604
tehuitxingo2124 & gmail.com
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ACTIVIDAD

6 Integra la documentacion soporte: orden de pago, reporte de pasivos, |
archivos y comprobante de pago (transferencia bancaria, poliza de
cheque o ficha de depdsito) y envia a Contabilidad y Control

Presupuestal.
Contabilidad y Control | 7 Recibe documentacion soporte del Entero de Impuestos y Pago de
Presupuestal Terceros, realiza el registro contable en el Saacg.net, imprime poliza
y archiva.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

11. Gasto Publico Capitulo 2000/ Materiales y Suministros.
S

documentos equivalentes para
adquisicion de Materiales y
Suministros.

)

Recibe del area encargada de
adquisiciones  contratos

Turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal para el
registro en Saacg.net

Realiza registro del

Comprometido en el

Saacg net
74

!

o

Recibe del area encargada de
adqu1s1c19nes, . v Realiza el registro del
notificacion de conformidad

: Devengado en el Saacg.net
de los materiales vy
suministros recibidos. /

A

v

_r Realiza el registro

de orden de pago.

Obtiene la orden de pago y
turna a Contabilidad vy
Control Presupuestal,

Recibe del area encargada de
adquisiciones, facturas por
adquisicion de materiales y
suministros para autorizacion

del ]

Envia a Egresos, orden de
pago y facturas para
efectuar el pago.

'L Ejercido en el Saacg.net

A

Recibe documentacion
soporte del pago de

( N
.| Realiza el pago y genera

'L comprobante de pago.
S

y

~
Integra la documentacion

soporte 'y envia a
Contabilidad y Control
Presupuestal.

J

materiales y suministros y
realiza el registro del
Pagado en ¢l Saacg.net
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Descripcion del Proceso

11. Gasto Publico Capitulo 2000/ Materiales y Suministros.

| Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 2000/Materiales
OBJETIVO y Suministros, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento
a las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

S i =r

ik e ———

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la |
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico deberad efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso de
Gasto Publico Capitulo 2000/Materiales y Suministros, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacién de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud de
gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su negativa
por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su
responsabilidad.

4. Se sugiere imprimir y archivar la poliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”. |

| ACTIVIDAD

| Tesoreria Municipal 1 | Recibe del area encargada de las adquisiciones, los contratos o
documentos equivalentes suscritos para adquisicion de materiales y
suministros autorizados por la Presidencia Municipal.

2 ’Turna a Contabilidad y Control Presupuestal los contratos o
documentos equivalentes para el registro en el Saacg.net

Contabilidad y Control | 3 Realiza el registro correspondiente al momento contable del
Presupuestal ! ! Comprometido del Gasto en el Saacg.net

Pasa el tiempo

Tesoreria Municipal 4 | Recibe del area encargada de las adquisiciones, la notificacion de
conformidad de los materiales y suministros recibidos, turna
notificacion a Contabilidad y Control Presupuestal.

! |
o e | )

Contabilidad y Control | 5 Realiza el registro correspondiente al momento contable del |
| Presupuestal | Devengado del Gasto en el Saacg.net

Pa’gina57

Plara Principal S/N

Centro, Tehuitzingo, Puebla
275 432 5604
tehuitzingo2124& gmail.com




Clave: TPUE20212024/MPITES/03
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracion: 20/06/2022

“A,Tehuitzingo | DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEHUITZINGO | Fecha de elaboracion: 20/06/2022
Nuim. de revisién: 03

# ACTIVIDAD

Pasa el tiempo

adquisicion de materiales y suministros para autorizacién de la orden
de pago.

Tesoreria Municipal ‘ 6 Recibe del area encargada de las adquisiciones, las facturas por la

7 Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal; turna
a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 8 Realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido
Presupuestal del Gasto en el Saacg.net

9 Envia al area de Egresos la orden de pago y las facturas de los
materiales o suministros adquiridos para efectuar el pago.

Egresos 10 | Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito). |

11 | Integra la documentacion soporte: orden de pago, facturas y
comprobante de pago, envia a Contabilidad y Contro! Presupuestal.

Contabilidad y Control | 12 | Recibe documentacién soporte del pago de materiales y suministros,
| Presupuestal realiza el registro correspondiente al momento contable del Pagado
del Gasto en el Saacg.net.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

12. Gasto Publico Capitulo 3000/ Servicios Generales

Recibe del area encargada de
adquisiciones  contratos o
documentos equivalentes para
contratacion de servicios.

v

N Y 'a
Turmma a Contabilidad vy Realiza registro del
Control Presupuestal para el Comprometido en el
registro en Saacg.net L Saacg.net

1
b

Recibe del area encargada de

adquisiciones, notificacion Realiza el registro del

de conformidad de Servicios | Devengado en el Saacg.net (

Generales recibidos. / | Realiza ¢l pago y genera
/I/ 'L comprobante de pago.

Recibe del area encargada de =( Realiza el registro  del !
adquisiciones, factura o L Ejercido en ¢l Saacg net
documento equivalente para Integra la documentacion

v

autorizacion de orden de l soporte 'y envia a

pago. Contabilidad y Control
Envia a Egresos, orden de Presupuestal,

pago y facturas para

efectuar el pago.
Obtiene la orden de pago y
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12. Gasto
Publico
Capitulo
3000/
Servicios
Generales

12. Gasto Publico Capitulo 3000/ Servicios Generales

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
3000/Servicios Generales, simplificando procedimientos y
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables
en materia de egresos.

OBJETIVO

£ AR Bl et meae m - = === |

| 1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable,
reflejando los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo
3000/Servicios Generales, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacién de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.
En caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la
Tesoreria negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento
insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento

contable “Pagado”.

ACTIVIDAD

Tesoreria Municipal 1 Recibe del area encargada de las adquisiciones, los contratos o
documentos equivalentes suscritos para contratacion de servicios
autorizados por la Presidencia Municipal.

2 Turna los contratos o documentos equivalentes suscritos a
| Contabilidad y Control Presupuestal para el registro en el Saacg.net

Contabilidad y Control | 3 Realiza el registro correspondiente al momento contable del
Presupuestal ' Comprometido del Gasto en el Saacg.net

Pasa el tiempo

Plara Principal $/N

Centro, Tehuitzingo, Puebla
275 43 2 56 04
tehuitringo2124& gmail.com
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Tesoreria Municipal 4 Recibe del area encargada de fas adquisiciones, la notificacion de
conformidad de los Servicios Generales recibidos, turna notificacion a
Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 5 Realiza el registro correspondiente al momento contable del

Presupuestal Devengado del Gasto en el Saacg.net

Pasa el tiempo

Tesoreria Municipal 6 Recibe del area encargada de las adquisiciones, las facturas o
documentos de servicios contratados para autorizacién de la orden de
pago.

7 Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal; turna
a Contabilidad y Control Presupuestal.
' Contabilidad y Control | 8 Realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido

Presupuestal del Gasto en el Saacg.net

9 Envia al area de Egresos la orden de pago y las facturas de servicios
contratados para efectuar el pago.

Egresos 10 | Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria, pdliza de cheque o ficha de
depdsito).

| 11 | Integra la documentacién soporte: orden de pago, facturas y
comprobante de pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 12 | Recibe documentacién soporte del pago de servicios generales,|

Presupuestal | realiza el registro correspondiente al momento contable del Pagado

' ' del Gasto en el Saacg.net.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

13. Gasto Publico Capitulo 4000/ Ayudas Sociales
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Descripcion del Proceso

13. Gasto Publico Capitulo 4000/ Ayudas Sociales :f,';fasm
uplico

Capitulo

3000/
Servicios
Generales

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 4000/Ayudas
Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a

OBJETIVO

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. El Proceso
de Gasto Publico Capitulo 4000/Ayudas Sociales, conduce al cumplimiento y
reconocimiento de los momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal. En caso de que la solicitud
de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la Tesoreria negara el pago, fundando su
negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la orden protestando dejar a
salvo su responsabilidad.

4. Es responsabilidad de la Tesoreria conservar la documentacion que contenga la informacion
necesaria para la comprobacion del gasto, en el caso especifico del Gasto Publico Capitulo
4000, se debera contar con facturas, recibos oficiales firmados por el beneficiario que
contenga la descripcion de la ayuda social y la copia fotostatica de la credencial de elector.

5. La Tesoreria debera recabar la informacidn necesaria para dar a conocer los montos
pagados por ayudas y subsidios, de acuerdo a lo establece el CONAC. Para tal fin se sugiere
el formato de Cédula de Recepcion de Ayudas Sociales siguiente:

Pégina63
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13. Gasto Publico Capitulo 4000/ Ayudas Sociales 12, Gasto
Publico

Capitulo

3000/
Servicios
Generales

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo 4000/Ayudas
OBJETIVO Sociales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a
las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

Ente Publico:

Montos pagados por ayudas y subsidios

Periodo (trimestre XXXX del afio XXXX}

. Sector (econdmico o L Monto
Concepto Ayuda a Subsidio R Beneficiario CURP RFC
social) Pagado

6. Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento contable
“Pagado”.

# | ACTIVIDAD | FORMATO O DOCUMENTO

Areas encargadas | 0 | Emite al solicitante de apoyo, la | Informacién que se debe!
de otorgar Ayudas | informacién necesaria que debe recabar | recabar para el tramite de
Sociales para el tramite de pagos de Ayudas  pagos de Ayudas Sociales: |

. Sociales. - Oficio de Solicitud de Apoyo

dirigida al Presidente
Municipal, con At'n al
i departamento que
I proporcionara la ayuda.

- Factura por el gasto erogado
objeto del apoyo
proporcionado.

Pégina64
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# ‘ ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO

(solo en caso de apoyos para la
‘ . Salud.

Tesoreria Municipal 1 Recibe del 4rea encargada de otorgar las | Solicitud de Apoyo autorizada.
Ayudas Sociales las solicitudes de apoyo
previamente  autorizadas por la
Presidencia Municipal y turna a

| Contabilidad y Control Presupuestal

'  para el registro en el SAACG.net.

Contabilidad y 2 | Realiza el registro correspondiente a los | Orden de Pago.

Control momentos contables del Comprometido

Presupuestal y del Devengado del Gasto en el
‘ SAACG.net, y turna a Tesoreria para
| autorizacién de orden de pago.

Tesoreria Municipal | 3 | Obtiene orden de pago autorizada por la | Orden de Pago autorizada.
Presidencia Municipal y aprobada por la
Comisiéon de Hacienda y Patrimonio
Municipal; turna a Contabilidad y Control

| Presupuestal.
Contabilidad y 4 | Realiza el registro correspondiente al | Registro Contable.
Control momento contable del Ejercido del
Presupuestal Gasto en el SAACG.net, y remite al area

de Egresos la orden de pago VY |
solicitudes de apoyo para efectuar pago.

Egresos |5 | Recibe la orden de pago y las solicitudes | CoMProbante de pago.
de apoyo, realiza el pago y genera
comprobante (transferencia bancaria,
' poéliza de cheque, ficha de depdsito o

‘ recibo oficial en caso de entrega de

efectivo).
Egresos 6 | Elabora y recopila informacién en la Cedula de_ Recepcion  de
' Cédula de Recepcion de Ayudas | Ayudas Sociales.
Sociales.
1 === = |
Egresos 7 Integra la documentacion soporte: orden | Documentacion  que  debe

' de pago, facturas, recibos oficiales | acompafar para la emision de
firmados y acompariados de las copias | CFDI por el pago de Ayudas
‘ de las credenciales de elector, seguin | Sociales:
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# | ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO

corresponda y envia a Contabilidad y | - Oficio de Solicitud de Apoyo

Control Presupuestal. dirigida al Presidente
Municipal, con At'n al
departamento que |

proporcionara la ayuda. |

- Factura por el gasto erogado
objeto del apoyo
proporcionado.

- Constancia Médica: receta,
analisis/diagnésticos  clinicos
(solo en caso de apoyos para la
Salud

- Oficio de Agradecimiento.

Contabilidad y | 8 | Recibe documentacién soporte del pago | Registro Contable.

Control ' de Ayudas Sociales y realiza el registro
Presupuestal correspondiente al momento contable

del Pagado en el SAACG.net.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

14. Gasto Publico Capitulo 5000/ Bienes Muebles e Intangibles
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14. Gasto Publico Capitulo 5000/ Bienes Muebles e Intangibles

Realiza el registro contable

en cuentas de gasto del NO
capitulo 5000 y del Pagado

en el SAACG.NET

Rebasa las VEMDF
o la vigencia es
mayor a un afio?
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Descripcion del Proceso

12. Gasto
Publico
Capitulo
3000/

14. Gasto Publico Capitulo 5000/ Bienes Muebles e Intangibles

Servicios
Generales

| Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo

5000/Bienes Muebles e Intangibles, simplificando procedimientos
y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de egresos.

= = E = neen R s s sl

OBJETIVO

1. Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable,
reflejando los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes
Muebles e Intangibles, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los
momentos contables del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

3. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.
En caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la
Tesoreria negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento
insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

4. Para el registro de este de gasto, es necesario considerar que el impuesto al valor
agregado (IVA) no recuperable para los entes publicos, forma parte del costo de
adquisicion del bien.

5. Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.

| ACTIVIDAD

Recibe del area encargada de las adquisiciones, los pedidos o documentos
equivalentes para la adquisicion de bienes muebles e intangibles,
| autorizados por la Presidencia Municipal

{ » —

2 | Turna los pedidos o documentos equivalentes suscritos a Contabilidad y
Control Presupuestal para el registro en el Saacg.net

Pa’gina69
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. ACTIVIDAD

I
Contabilidad y Control | 3 Realiza el registro correspondiente al momento contable del Comprometido
Presupuestal _ del Gasto en el Saacg.net

Pasa el tiempo — . __.|

Tesoreria Municipal | 4 ‘Recibe del area encargada de las adquisiciones, la notificacion de
‘ conformidad de los Bienes Muebles e Intangibies recibidos, turna
l | notificacién a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 5
Presupuestal |

Realiza el registro correspondiente al momento contable del Devengado del
Gasto en el Saacg.net

| Pasa el tiempo

Tesoreria Municipal 6 Recibe del area encargada de las adquisiciones, las facturas o documentos
por la adquisicion de bienes muebles e intangibles para autorizacion de
orden de pago.

7 Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y aprobada
por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal; tumna a Contabilidad y
Control Presupuestal.

| Contabilidad y Control | 8 Realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido del
Presupuestal Gasto en el Saacg.net

9 | Envia al area de Egresos la orden de pago y las facturas por la adquisicion

| de bienes muebies e intangibles para efectuar el pago.

Egresos 10 | Recibe la orden de pago y las facturas, realiza el pago y genera comprobante
' ‘ (transferencia bancaria, poliza de cheque o ficha de deposito).

| 11 | Integra la documentacion soporte: orden de pago, facturas y comprobante
‘ ' de pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control ‘ 12 | Recibe documentacion soporte del pago de bienes muebles e intangibles y
Presupuestal verifica si rebasa o es igual a 35 VSMDF o la vigencia de los Intangibles es
| mayor a un afo.

| ¢ Rebasa o es igual a 35 VSMDF o la vigencia de los Intangibles es mayor a
un afio?

13 | NO: Realiza el registro contable en cuentas de gasto del capitulo 5000 y el
correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el -

| SAACG.net. N

1 £

[eT4]

£

| Contintia en la actividad 16
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ACTIVIDAD

|
14 | SI: Realiza el registro contable como Activo no Circulante y el

correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el
SAACG.net.

15 | Informa a Sindicatura para dar de alta en inventario y generar resguardos
correspondientes.

16 | Integra y archiva la documentacioén soporte: factura, comprobante de pago
y péliza.

FIN DEL PROCESO

Diagrama del Proceso

15. Gasto Publico Capitulo 5000/ Bienes Inmuebles
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Descripcion del Proceso
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15. Gasto Publico Capitulo 5000/ Bienes inmuebles

OBJETIVO

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
5000/Bienes Inmuebles, simplificando procedimientos vy
permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables
en materia de egresos.

Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable,
reflejando los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido, |
devengado, ejercido y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo 5000/Bienes
Inmuebles, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los momentos contables
del comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Cada operacion de egreso deberd estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.
En caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la
Tesoreria negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento
insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

Los Bienes Inmuebles no podran ser registrados con un monto inferior al de su
valor catastral.

Se sugiere imprimir y archivar la pdliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.

12. Gasto
Publico
Capitulo
3000/
Servicios
Generales

Hacienda y Patrimonio Municipal.

Recibe del area encargada de las adquisiciones, el avaiio de los
Bienes Inmuebles, contrato de promesa de compra o su equivalente
autorizado por la Presidencia Municipal y validado por la Comisién de

Plara Principsl /N

el registro en el SAACG.NET.

Centro, Tehuitxingo, Pusbia
275432 5604
tehuitzingo2124 @ gmail.com

2 Turna el avalGio de los Bienes Inmuebles, contrato de promesa de
compra o su equivalente a Contabilidad y Control Presupuestal para
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ACTIVIDAD

Contabilidad y Control | 3 |Realiza el registro correspondiente al momento contable del
Presupuestal | . Comprometido del Gasto en el Saacg.net

' Pasa el tiempo

Tesoreria Municipal ‘ 4 | Recibe del area encargada de las adquisiciones, los documentos que
' ' acrediten la propiedad o testimonio notarial, turna a Contabilidad y
Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 5 ‘Realiza el registro correspondiente al momento contable del
| Presupuestal ' Devengado del Gasto en el Saacg.net y turna a Tesoreria para
autorizacion de la orden de pago.

Tesoreria Municipal | 6 | Obtiene orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal; turna

‘ a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 7 Realiza el registro correspondiente al momento contable del Ejercido

Presupuestal del Gasto en el Saacg.net

Contabilidad y Control ‘ 8 Envia al area de Egresos la orden de pago y documentos que
acrediten la propiedad o testimonio notarial para efectuar pago.

U
=
D
172}
c
©
c
13
[2]
(vl
2,

Egresos 9 Recibe la orden de pago y documentos que acrediten la propiedad o
testimonio notarial, realiza el pago y genera comprobante
(transferencia bancaria, poliza de cheque o ficha de depdsito).

-
o

Integra la documentacién soporte: orden de pago, documentos que
acrediten la propiedad o testimonio notarial y comprobante de pago,
envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

L L L — e —ep BN W
Contabilidad y Control | 11 | Realiza el registro contable como Activo no Circulante y el

| Presupuestal correspondiente al momento contable del Pagado del Gasto en el
| Saacg.net.

12 | Informa a Sindicatura para la actualizacion del Inventario de Bienes |
| Inmuebles.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama del Proceso

16. Registro de Anticipo de Obra Pablica

Recibe de Obras Publicas el
contrato derivado del proceso de
licitacion y las garantias.

x Realiza el registro del
Turna el  Contrato a Comprometido  en el
contabilidad y  Control SAACG NET por el importe
Presupuestal total de la obra y archiva
contrato y garantias.
v

Recibe de Obras Publicas la
factura del contratista por
concepto de Anticipo, para
liberacion del recurso.

A

Obtiene la orden de pago y la ] ( . )
turna a Egresos para efectuar t p| Realiza cl pago y genera
¢l pago del anticipo. J comprobante de pago.
L vy
Recibe  documentacion -~ L ~
soporte  del pago de Integra la documentacion
anticipo y realiza el soporle  y  envia  a
Registro Contable en el Contabilidad y Control
SAACGNET, imprime Presupuestal,
poliza y archiva. \ /

Conecta con Proceso 17.
Gasto Publico Capitulo 6000/
Pago de Estimaciones de Obra |
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Descripcién del Proceso

12. Gasto
Publico
Capitulo
3000/
Servicios
Generales

16. Registro de Anticipo de Obra Publica

Establecer el tratamiento del registro de anticipos para Obra
Pablica, simplificando procedimientos y permitiendo el
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de
‘ egresos.

OBJETIVO

i —]

S, — L e =

1. Previo a la realizacién de cada pago, es indispensable corroborar la disponibilidad
presupuestal mensual de cada programa.

2. Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago
correspondiente, aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.
En caso de que la solicitud de pago no cumpla los requisitos establecidos, la
Tesoreria fundara su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento insistiera, cumplira la
orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

3. Corresponde a la Tesoreria mantener bajo su resguardo los documentos originales

de los contratos y garantias por las obras contratadas.

Tesoreria Municipal ‘ 1 Recibe del area de Obras Publicas, el contrato derivado del proceso

' de licitacion y las garantias (Fianzas de Ant|0|po y de Cumplimiento).

Turna el contrato derivado del proceso de I|C|ta0|on y las garantias a
Contabilidad y Control Presupuestal para el registro en el
SAACG.NET.

Contabllldad y Control ‘ 3 Realiza el registro correspondiente al momento contable del
Presupuestal : Comprometido del Gasto en el Saacg.net, por el importe total de la
obra y archiva contrato y garantias.

Pasa el tlempo O
- faii L. : — ™~
g

Qo

N

Tesoreria Mun|C|pa| 4 Recibe del area de Obras Publicas la factura del contratista, por
| concepto de Anticipo para la liberacién del recurso.

Plaza Principal S/N

Centro, Tehuitzingo, Puebla
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ACTIVIDAD

5 Obtiene la orden de pago autorizada por la Presidencia Municipal y
aprobada por la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal; turna
al area de Egresos para efectuar el pago del anticipo.

Egresos 6 Recibe la orden de pago y la factura del contratista por el anticipo,
realiza el pago y genera comprobante (transferencia bancaria, pdliza
de cheque o ficha de déposito).

7 Integra la documentacion soporte: orden de pago, factura vy
comprobante de pago, envia a Contabilidad y Control Presupuestal.

Contabilidad y Control | 8 Recibe documentacion soporte del pago del anticipo y realiza el
Presupuestal registro contable en el SAACG.NET, imprime pdliza y archiva.

Pasa el tiempo

Conecta con Proceso 17. Gasto Publico Capitulo 6000/ Pago de Estimaciones de Obra Publica.
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Diagrama del Proceso

17. Control y Elaboracién Administrativo de expedientes unitarios de Inversion Publica.

. ™
Levantamiento topografico/
arquitectonico
L J
i
( k Recibe  memorandum  con
Recibe borrador del plano de 3 .
levantamiento  topografico/ .| proyectos del impacto amt_)lental
arquitectonico y documentos que garanticen la
\ ' ) ejecucion de la obra.
a y
Recibe expediente, técnico, lo ] (" h
firma y lo envia al Director(a) |4 Integra el expediente técnico.
9 de Obras Publicas. J L )
|

realiza oficio para turnar el por oficio expediente y
expediente técnico al a entrega cédula de revision
Contraloria Municipal para en la elaboracion de
k su revision y autorizacion. expediente técnico.

B
Lt

v

Recibe expediente, firma y\ (Revisa, autoriza y regresa

~
Recibe expediente técnico,
cédula de revision en la
elaboracion de expediente

técnico.
\ S
Y
' ™
Archivar el expediente
técnico
L. J
X
s A

Revisar y actualizar los
instrumentos archivisticos.
. J
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Descripcion del Proceso

12. Gasto
Publico
Capitulo

17. Control y Elaboracion Administrativo de expedientes unitarios de
Inversion Publica.

3000/
Servicios
Generales

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
6000/Estimaciones de Obra Publica, simplificando procedimientos
obteniendo un control y elaboraciéon administrativo de los
expedientes unitarios de inversion publica.

2 P N N AR B N |

1. Previo a la realizacion de cada operacién de gasto, es indispensable corroborar la
disponibilidad presupuestal mensual de cada programa.

2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en
cuentas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable,
reflejando los momentos contables: aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado. El Proceso de Gasto Publico Capitulo

| 6000/Estimaciones de Obra Publica, conduce al cumplimiento y reconocimiento de
los momentos contables del devengado, ejercido y pagado; y es repetitivo por el

| numero de estimaciones presentadas.

3. Es el expediente que concentra la informaciéon y documentacion original de

OBJETIVO

caracter técnico, financiero, administrativo y social, derivada de los procesos de
planeacion, adjudicacion y ejecucién, cuyo contenido refleja la situacion real,
estado y avance de cada obra publica o servicio relacionado que se contrate, sin
importar el origen de los recursos. La documentacién contenida en el expediente
es el sustento del gasto. (Articulos 73, de la Ley de Obras Publicas y Servicios
| Relacionados con Ellas y 73 Ter., fracciéon VI de la Ley Organica del Municipio
| Libre).
4. Para obra publica ejecutada con recursos federales distintos del Ramo 33, debera
‘ retenerse el 1 al millar y enterarlo a la instancia estatal o federal que establezcan
los Lineamientos o Reglas de Operacién a la cudl esté sujeta la ejecucién de los
‘ recursos.
5. Cada operacién de egreso debera estar respaldada por la orden de pago

correspondiente, aprobada por la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

En caso de que la solicitud de gasto no cumpla los requisitos establecidos, la

Tesoreria negara el pago, fundando su negativa por escrito. Si el Ayuntamiento
‘ insistiera, cumplira la orden protestando dejar a salvo su responsabilidad.

6. El Ayuntamiento tendra que identificar para su registro contable y presupuestal los
‘ siguientes tipos de obra publica:
¢ Obras publicas capitalizables.

i e Obras del dominio publico. .
, e Obras transferibles. '

Pa’gina79
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12. Gasto
Publico
Capitulo

17. Control y Elaboracion Administrativo de expedientes unitarios de
Inversion Publica.

3000/
Servicios
Generales

Establecer el tratamiento del Gasto Publico para el Capitulo
6000/Estimaciones de Obra Publica, simplificando procedimientos
| obteniendo un control y elaboraciéon administrativo de los
| expedientes unitarios de inversion publica.

OBJETIVO

7. El registro de Obra puUblica durante el proceso de construccion, se realizara en la
cuenta contable “Construcciones en proceso en bienes propios”, si se trata de una
obra capitalizable o transferible y en “Construcciones en proceso en bienes de
dominio publico” en el caso de obras de dominio publico.

8. Se sugiere imprimir y archivar la péliza correspondiente al registro del momento
contable “Pagado”.

'# | ACTIVIDAD ' FORMATO O DOCUMENTO

Departamento de | 1 | Instruye a su analista técnico que inicie con | Borrador del plano de
Estudios y 1 los trabajos de levantamiento topogréafico | levantamiento topografico
Proyectos (vialidades, alcantarillado y redes de agua | y/o Arquitectonico
potable) o arquitecténico (espacios
publicos) en el lugar y genera el borrador
' del plano topografico o arquitectonico
| correspondiente.

|

Departamento de ' 2 Recibe borrador del plano de levantamiento | Borrador del plano de
Estudios y topografico/ Arquitecténico, autoriza e | levantamiento topografico
Proyectos informa a la Direccién de Obras Publicas. | y/o Arquitectdnico

Direccion de Obras 3 ‘Recibe memorandum con proyectos del | Memorandum/iImpacto
Publicas | impacto ambiental, acta de comité, | Ambiental/Acta de
dictamen técnico vial, licencia de Comité/Dictamen Técnico
| construccion, copia simple del documento | Vial/ Documento que
que acredite la propiedad o posesion del ' acredita la
inmueble como lo son: Escritura Publica, | propiedad/Licencia de
Titulo de Propiedad, Certificado Parcelario, | construccién
Decreto Expropiatorio, Acuerdo de Cabildo
por el que se aprueba la Declaratoria de
Utilidad Publica, Acta de Asamblea de
Formalidades Especiales de Ejidatarios, |
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Direccion de Obras 4
Publicas

Departamento de 5
Estudios y
Proyectos

Direccion de Obras 6
Publicas.

-~

Contraloria
Municipal

Direccion de Obras | 8
Publicas. |

Direccion de Obras 9

| ACTIVIDAD
| Anuencia de Obra o algan otro documento

gue garantice la ejecucion de la obra y

entrega los documentos al area de

analistas.

Reciben proyectos del impacto ambiental,
acta de comité, dictamen técnico vial,
licencia de construccion, copia simple del
documento que acredite la propiedad o
posesion del inmueble como lo son:

Escritura Publica, Titulo de Propiedad,
Certificado Parcelario, Decreto
Expropiatorio, Acuerdo de Cabildo por el
que se aprueba la Declaratoria de Utilidad
Publica, Acta de Asamblea de Formalidades
Especiales de Ejidatarios, Anuencia de
Obra o algun otro documento que garantice
la ejecucion de la obra, e integran el
expediente técnico, lo imprimen, recaban
firmas.

' FORMATO O DOCUMENTO

|
Expediente Técnico:
|

- Acta de comité,
- Dictamen técnico vial,
- Licencia de construccién,

Copia  simple  del
documento que acredite la
propiedad o posesion del
inmueble.

Recibe Expediente, Técnico, lo firma y lo
envia al Director/a de Obras Publicas.

! Recibe expediente, firma y realiza oficio

para turnar el expediente técnico a la
| Contraloria Municipal para su revision y
| autorizacion.

Recibe oficio y expediente, revisa, autoriza
y regresa por oficio expediente y entrega

| cédula de revision en la elaboracion de
expediente técnico.

revision en la elaboracién de expediente
técnico y realiza las bases de licitacion.

Expediente Técnico.

Oficio/
Expediente técnico.

| Oficio /
Expediente/

Cédula de revision en la
| elaboracién de expediente
| técnico

Recibe expediente técnico, cédula de | Expediente técnico/ |

Cédula de revisidon en la
elaboracion de expediente
técnico

Pa’gina8 1

Archivar el expediente técnico identificando : Expediente técnico
el tipo de archivo: |

Publicas.
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| ACTIVIDAD

- Archivo de tramite
- Archivo de Concentracion
- Archivo Histérico

Direccion de Obras | 10
Publicas.

FORMATO O DOCUMENTO

Revisar y actualizar los instrumentos
archivisticos (cuadro general de
clasificacion  archivistico, catalogo de
disposicion documental, guia simple de
archivos e inventario general) para tener un
mayor control administrativo de los
elementos del expediente técnico.

FIN DEL PROCESO

Plara Principal S/N

Centro, Tehuitzingo, Puabis 4
275 43 2 56 04
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Expediente técnico
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GLOSARIO

Cabildo: Es la forma de reunion del Ayuntamiento donde se resuelven, de manera
colegiada, los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas
y administrativas.

Comisiones Municipales: Son érganos que se integran por el Presidente Municipal
con el propdsito de contribuir a cuidar y vigilar el correcto funcionamiento del
Ayuntamiento, en la prestacion de los servicios publicos municipales.

Cuenta Publica: Es el documento que presenta el Municipio de Tehuitzingo Puebla
al Congreso del Estado durante los plazos establecidos en la Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla, a fin de darle a conocer
los resultados de su gestion financiera respecto del ejercicio presupuestal
comprendido del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio anterior al de
su presentacion.

Unidades Administrativas: Direcciones y Departamentos que conjuntan la
Administracion Publica del Ayuntamiento.

Estados Financieros: Son la representacién estructurada de la situacion vy
desarrollo financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo
definido. Su propdsito general es proveer informacion de una entidad acerca de la
posicion financiera, del resultado de sus operaciones y los cambios en su capital
contable, patrimonio o hacienda publica y en sus recursos o fuentes, utiles al usuario
general en el proceso de latoma de decisiones econdmicas, y que deberan contener
la informacién que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Fianza de Anticipo: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que participa
en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados con la
misma por el monto de los anticipos que, en su caso, se pacten en el contrato de
obra publica.

Fianza de Cumplimiento: Es aquélla garantia que otorga la persona fisica o moral
que participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios
relacionados con la misma para garantizar el cumplimiento de los contratos de obra
publica.

Fianza de Vicios Ocultos: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que
participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados
con la misma por los vicios ocultos que se pudieran presentar en los trabajos
ejecutados durante los doce meses posteriores a su entrega.

Plara Principal $/N e — —~—
Cenlye, Tehuitringo, Pusbia )
1754325604 =
tehuitzingo2114®gmail.com .
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Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades y montos
ejecutados y no ejecutados; se reflejan en él todas las estimaciones tramitadas,
aditivas, deductivas, amortizaciones y ajustes que hayan existido.

Pagina de Transparencia: Plataforma Informativa para la Rendicion de cuentas a la
ciudadania

Movimientos Presupuestales: Son los incrementos o decrementos a la Ley de
Ingresos autorizada o al Presupuesto de Egresos aprobado de los Entes
Fiscalizables en el transcurso de un ejercicio, estos movimientos se identifican como
ampliaciones, reducciones y recalendarizaciones.

ASEP: Auditoria Superior del Estado de Puebla.
SFA: Secretaria de Finanzas y Administracién del Estado de Puebla.
SAACG.net: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad General.

VSMDF: Veces de salario minimo vigente en el D.F.

Plaza Principal 5/N
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SIMBOLOGIA
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INICIO/FIN

ACTIVIDAD

DECISION O ALTERNATIVA

DIRECCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

PASA EL TIEMPO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

CONECTOR FUERA DE HOJA

CONECTOR DENTRO DE HOJA
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