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PRESENTACION

La Tesorerfa del Municipio de Tochimilco, Puebla, est4 comprometida a mejorar el cumplimientc de
sus obligaciones, busca incrementar la calidad de los tramites y servicios que brinda para satisfacer

las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Con la intencion de dar a conocer los procedimientos que se realizan en la Tesoreria Municipal
derivado de las funciones y atribuciones conferidos por la Ley Organica Municipal se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos que contempla los diagramas de flujo que muestran la secuencia
de las actividades realizadas asi como las personas encargadas de realizar el proceso, la descripcion
del procedimiento donde sefialan la explicacion al detalle de los procesos mostrados en los diagramas
de flujo, el objetivo donde se expresa el fin al que se desea llegar y por ditimo las normas y politicas
de operacion que rigen para su elaboracion de los procesos.

Dicho manual se ha elaborado con el propésito de servir como instrumento de apoyo ya que
integra de una forma ordenada los procedimientos que se desarrollan en el actuar municipal de
conformidad con las funciones y atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal y demas
normativas aplicables en la materia, ademés de que el personal tenga conocimiento de la accién

institucional, asi como medio de consulta y de transparencia de las actividades de la Administracion
Pablica Municipal del Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable al interior del area de Tesoreria Municipal signifique cambios en las atribuciones y en su
estructura, con la finalidad de que, este documento siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

OBJETIVO \/\

El presente manual administrativo detalla los procesos implicados en las actividades facultadas al area
de Tesoreria, con el propdsito de estandarizar, tecnificar y simplificar la manera de realizar dichas

actividades, asi mismo salvaguardar el patrimonio municipal sin perder la eficiencia y eficacia del

Zet

personal a cargo del area.
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ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los servidores publicos adscritos al area de Tesoreria, donde sus é

responsabilidades estén relacionadas con las funciones de ingresos, egresos, patrimonio, deuda

plblica y cuenta piblica en la Administracion municipal. q

$

i 4

MARCO JURIDICO. \&

Federal.

o0

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la Federacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. /
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Egresos de la Federacion.
Ley General de Archivos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Planeacion. &>\
Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. %ﬁ
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Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Ley de Presupuesto y Gasto Pablico Responsable del Estado de Puebla.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla.
Ley de Egresos del Estado de Puebla.
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Cadigo Fiscal del Estado de Puebla.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Municipal.
Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022.

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024.

Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Tochimilco, Puebla.
Presupuesto de Egresos 2022 del Municipio de Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA DE TESORERIA MUNICIPAL \
De acuerdo con lo establecido en el articulo 163 y 166 de la Ley Organica Municipal, el Municipic de ﬂ‘
Tochimilco, Puebla, cuenta con una Tesoreria Municipal, la cual es la encargada de administrar el <
Patrimonio Municipal, misma que estara a cargo de un Tesorero quien tendra el apoyo de los ‘E\
servidores publicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con las necesidades del Municipio y a ‘ \

su vez desempefiaran su cargo con los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, @

honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico y lo demas que cite el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
TESORERIA
MUNICIPAL
DIRECCION
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS /3
Y FINANCIEROS % éi
COORDINACION ‘
DE RECURSOS
MATERIALES
| ‘5“
JEFATURA JEFATURA JEFATURA
DE INGRESOS DE EGRESOS DE RECURSOS
MUNICIPALES MUNICIPALES HUMANOS
(=]
L+ ]
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PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

En este apartado se definen los procesos que llevan a cabo las y los servidores publicos que son parte
del area de Tesoreria y asi facilitar la realizacion de las actividades de las cuales son responsables,
por lo tanto, se busca una mayor compresion y conocimiento de la funcion del area en el Ayuntamiento.
Los proéesos identificados y desarrollados se visualizaran por el puesto de el/la servidor/a publica:
Tesoreria Municipal.

Jefatura de Ingresos Municipales.

Jefatura de Egresos Municipales.

Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial y
progresivo, logrando un entendimiento més facil, asi mismo, se haré una narrativa de cada proceso

del area de Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal
Datos Generales TR

Puesto: Tesorero/a Municipal

Grado Académico Minimo: | Secundaria
Periodo de las actividades: | Mensualmente
Reporta a: Presidencia Municipal

Atribuciones
Elfla Tesorero/a Municipal se encarga de la gestion diaria y control de posiciones de Tesoreria del

Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, quien tiene las siguientes atribuciones de acuerdo con el articulo
166 de la Ley Organica Municipal:
|. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento; _

Il. -Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades ﬁscaleaOQ\

Municipales;
IIl. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y deméas que en materia hacendaria

celebre el Ayuntamiento con el Estado;

oD
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IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion los
relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal

de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las ﬂ
sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las
diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales
correspondientes;

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

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

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

VIII. Elaborar el dia dltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacion
financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el/la Presidente Municipal y la Comision de
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;

IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como
todos los deméas documentos fiscales;

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

X1. Proponer al Ayuntamiento, a través de elfla Presidente Municipal, que la recepcion del pago y la
expedicion de comprobantes sea realizada por dependencias diversas de las exactoras;

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal; (}\
XIIl. Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

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

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

\
3

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

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

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

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

XX. Elaborar el informe y deméas documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las
autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia;

XXI. Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la cuenta

plblica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y los informes de avence

de gestion financiera, para su remision a la Auditoria Superior del Estado;
XXII. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado, informando
de lo anterior al Ayuntamiento;

XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposicicnes %::'3_
relacionadas con el Patrimonio Municipal; .
XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el

Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demés leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, a el/la Presidente Municipal ante las instancias, organcs y
autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera; I)Q

XXVII. Cumplir, en el control intero de los recursos piblicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con
las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la

Auditoria Superior del Estado; y
XXVIII. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

et
G
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Jefela de area de Ingresos Municipales. Eei
Datos Generales §
Puesto: Jefe/a de area de Ingresos Municipales
Grado Académico: Licenciatura en Contaduria Plblica

Periodo de las actividades: | Mensualmente
Tesorero/a Municipal

Repottza: Secretario/a del Ayuntamiento
Puestos que le reportan Auxiliar administrativo de recaudacion de recursos propios y
directamente: predio.

Atribuciones

Ella Jefela de 4rea de Ingresos Municipales esta facultada para coordinar y supervisar el buen
funcionamiento de los distintos ingresos que perciba el Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, quien
tiene las siguientes atribuciones de acuerdo con el articulo 166 de la Ley Organica Municipal:

1. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia hacendaria

celebre el Ayuntamiento con el Estado;

Il. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos
a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de ==
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones 9

por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

IIl. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado, informando de

lo anterior al Ayuntamiento.
IV. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera; éﬁ &

Procedimientos
Los procedimientos que realizara elfla Jefe/a de area Ingresos Municipales de acuerdo con sus

A

atribuciones y las establecidas por el Ayuntamiento son los siguientes:
1.- Registro de los Recursos Fiscales.

o0
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2.- Registro del Ramo 28 “Participaciones Federales”.

3.- Registro del Ramo 33 “Aportaciones Federales”.

4.- Captura y presentacion de declaraciones mensuales y anuales de predial y agua en el Sistema de
Participaciones a Municipios.

5.- Emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de intereses bancarios.

H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024
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1.- Registro de los Recursos fiscales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DE RECURSOS PROPIOS

TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

JEFE/A DE AREA DE INGRESOS MUNICIPALES

Y PREDIO.
2
Una vez recibida la documentacion se procede a la
captura de los recibos por dia en el Sistema Contable
Gubernamental (SACG).
» S, A ¥, N
\ \
| Hace entrega de la recaudacion de los ingresos | L
del dia (reporte de ingresos del dia, recibos ' f 3
oficiales y el ingreso recaudado). l Se separan por cuentas segin su rubro y cotejando los
; S — L importes de los recibos.
" 4
| Seimprime un reporte analitico mensual del presupuesto
L de ingresos del Sistema Contable Gubemamental.
5
@ )

Se verifica la informacion del reporte que envia Registro Civil |
al final de cada mes, asi como los formatos en Excel donde i

E
i se captura agua y predial por separado y el saldoen lacaja. |
\ i~ =
& LTS %é-‘,
-6
Una vez que se cotejan los formatos con el estado analitico
)
-

{ N
| |
é mensual de los ingresos se procede a emitir el CFD! ‘
' |

/

mensual de los ingresos de recursos fiscales.

\ o

7

/’_
Se uliliza el programa de facturacion en linea (FACTUREYA),
desglosando la factura por capitulos y se imprime en 4 juegos
originales, las cuales los firma el Tesorero.

. ;

: X
Se imprimen las polizas contables del mes comrespondiente y

N

L se integra al recopilador del mes

|

=

R

p
E Se pasan afirmar con elfla Tesorerofa, Contralor/a y Presidenta. J

o0
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TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

Establecer el registro de los Ingresos de Recursos Fiscales, simplificando procedimientos para el

registro y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

Descripcion
Area No. Actividad
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Hace entrega de la recaudacion de los ingresos del dia
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 | (reporte de ingresos del dia, recibos oficiales y el ingreso
PROPIOS Y PREDIO. recaudado).
; Una vez recibida la documentacion se procede a la captura
IN;EE?&"&&SE;REES 2 |de los recibos por dia en el Sistema Contatle
Gubemamental (SACG).
JEFE/A DE AREA DE 3 Se separan por cuentas segiin su rubro y cuadrando los
INGRESOS MUNICIPALES importes de los recibos.
JEFE/A DE AREA DE 4 Se imprime un reporte analitico mensual del presupuesto de
INGRESOS MUNICIPALES ingresos del Sistema Contable Gubemamental.
; Se cuadra la informacion del reporte que envia Registro Civil
lNéEEggsnﬁl?bﬁgﬁ’ngs 5 | al final de cada mes, qsi como los formatos en Excel donFIe
se captura agua y predial por separado y el saldo en la caja.
Una vez que cuadran los formatos con el estado analitico |
|Né§2§lgsuﬁlﬁgﬁ’2&s 6 mensugl de los ingresos se procede a emitir el CFDI mensual
de los ingresos de recursos fiscales.
Se utliza el programa de facturacion en linea
JEFE/A DE AREA DE - (FACTUREYA), desglosando la factura por capitulos y se
INGRESOS MUNICIPALES imprime en 4 juegos originales, las cuales los firma el
tesorero.
; Se imprimen las polizas contables del mes correspondiente
méslégésoﬁ‘ﬁagﬂis 8 |yse integrz_ﬂ al recopilador del mes junto con su evidencia
correspondiente.
JEFE/A DE AREA DE 9 Se pasan a firmar con ellla Tesorero/a, Contralor/a y
INGRESOS MUNICIPALES Presidenta.
FIN DEL PROCESO
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2.- Registro del Ramo 28 “Participaciones Federales”.
TESORERO/A MUNICIPAL JRFEIR Dﬁéﬁgﬁgggeaesos
Acude a las oficinas de Deuda Piblicaen |
la Secretaria de Planeacion y Finanzas del |
Gobierno de Puebla.
Entrega los recibos corespondientes alas |
ministraciones del Ramo 28y Ramo 33, |
| asi como se encuentre capturado predial y | 5
; agua del mes inmediato anterior, |
\ ) B f Recibe del Tesorero/a Municipal las CLC
emitidas por la Secretaria de Planeacion y
T 3 'L Finanzas del Gobiemo de Pueble.
Se le hace entrega las Cuentas Liquidadas
Certificadas (CLC) del mes anterior. ‘ 6
l e ( Se realiza el registro de las ministraciones del
Rama 28 en el Sistema Contable =]
8 4 | Gubemamental (SACG).
Entrega las CLC a ella Jefefa de 4reade | %
Ingresos Municipales. |
| ) 7
Se fotocopia y archiva las CLC originales en el \i
recopilador del afio corespondiente. J
8

( Se archiva cada una de las polizas contables de las CLC en
L el recopilador del mes con su evidencia correspondiente.
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Objetivo.
Establecer el registro de las ministraciones del Ramo 28 “Participaciones Federales’ simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia ce

ingresos.

Norma.
1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas

establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y al Manual de Contabilidad que en

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 momenio
de la percepcion del recurso. El proceso de Registro de Participaciones, conduce al cumplimiento y 5

reconocimiento de los momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso.

3. El deposito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos convenidcs,
tales como Programas DIM, Programas alimentarios DIF y entre otras; por lo tanto, el registro de las
Participaciones deberé realizarse de acuerdo con el ingreso bruto indicado por la Secretaria de

Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla en el oficio emitido para tal caso.
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Descripcion
Area No. Actividad
Acude a las oficinas de Deuda Publica en la Secretaria de
TESORERO/A MUNICIPAL | 1 Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla.
Entrega los recibos correspondientes a las ministraciones del
Ramo 28 y Ramo 33, asi como que se encuentre capturado
TESORERO/A MUNICIPAL | 2 predial y agua del mes inmediato anterior siendo una
condicionante para la entrega de las CLC.
Se le hace entrega las Cuentas Liquidadas Certificadas (CLC)
TESORERO/A MUNICIPAL | 3 del mes anterior.
TESORERO MUNICIPAL | 4 Entrt_eqa las CLC a elfla Jefela de area de Ingresos
Municipales.
JEFE/A DE AREA DE 5 Recibe del Tesorero Municipal las CLC emitidas por la
INGRESOS MUNICIPALES Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobiemo de Puebla.
Se realiza el registro de las ministraciones del Ramo 28 en el
Sistema Contable Gubernamental (SACG) de acuerdo con la
JEFE/A DE AREA DE 6 | fecha de llegada del recurso, relacionando las transferencias
INGRESOS MUNICIPALES = ! . .
recibidas en la cuenta bancaria y cotejando que el importe total
sea el correcto.
JEFE/A DE AREA DE 7 Se fotocopia y archiva las CLC originales en el recopilado;%
INGRESOS MUNICIPALES afio correspondiente.
Se archiva cada una de las pélizas contables de las CLC en el
JEFE/A DE AREA DE 8 recopilador del mes con su evidencia correspondiente (factura
INGRESOS MUNICIPALES del ingreso, verificacion de la factura, una copia de las CLC y
el estado de cuenta donde se muestra el deposito del ingreso).
FIN DEL PROCESO
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3.- Registro del Ramo 33 “Aportaciones Federales”. =

JEFE/A DE AREA DE INGRESOS
TESORERO/A MUNICIPAL MUNICIPALES

3
f Se revisa la fecha de recepcion del J

recurso de la ministracion def Ramo 33

o

Identifica la publicacion en el Periodico | 4
Oficial del Estado del calendariode | Emitic el CFDI de la ministracién e intereses del
ministraciones de las Aportaciones. | Ramo 33 en el sistema de facturacion en linea

: l e {(FACTUREYA).

.

Envia el calendario de ministraciones ala ||
Jefa del &rea de Ingresos Municipales. !

[
|

)
Se pasa a firmar con el/a Tesorerofa Municipal y se le W
coloca el sello de acuerdo con el fondo al que corresponde.

! ;

Se envia por correo electronico a la Direccion de }

Deuda Publica en la Secretarfa de Planeacion y

Finarzas de Goiomo doPueble. | —]

&

Gubemamental (SACG).

l 0|

[ Imprimir las pdlizas contables correspondientes y se ]

A 7
( Redizaralregis!romelSistamaGontablsJ L

pasa a firmar por el Tesorero, Contralor y Presidente.

A 9
Archivar en el recopilador del mes correspondiente w
ordenandolas segiin su fecha de recepcion. J

x
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Objetivo. h : : ,ﬁ

Establecer el registro de las ministraciones del Ramo 33 “Aportaciones Federales”, simplificando les

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia e q
ingresos.

Norma.
1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, refiejando los momentos contables:

estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. De acuerdo la Guia Contabilizadora y a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento ce
los Momentos Contables de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitidos por el Consejo Nacional

de Armonizacién Contable, se establece que en el caso de las Aportaciones deberéan realizar los

registros por separado, como se indica a continuacion:

Devengado.- Al Cumplimiento de las reglas de operacion y de conformidad con los calendario =5
pago.

Recaudado.- Al momento de la percepcion del recurso. >
3. El Proceso de Registro de Aportaciones, conduce al cumplimiento y reconocimiento de los ; 2
momentos contables del devengado y recaudado para este tipo de ingreso. O%

4. El deposito de las Aportaciones, puede verse afectado por descuentos convenidos, tales como:
registro de las Aportaciones debe realizarse de acuerdo al ingreso bruto indicado por la Secretaria ce

Descuento por anticipo FAIS (Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social); por o tanto, el

Planeacion y Finanzas en el oficio emitido para tal caso.
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ADMINISTRACION 2021 - 2024

ACIO MUNICIPAL §/N, BARRIO: CENTRO
TOCHIMILCO, FUEBLA
Descripcion
Area No. Actividad
TESORERO/A MUNICIPAL | 1 ldenﬁﬁca. la pub_!iqaciéq en el Periodico Oﬁ(?ial del Estado del
calendario de ministraciones de las Aportaciones.
TESORERO/A MUNICIPAL | 2 Enviael calen_d:ario de ministraciones a el/la Jefe/a del area de
Ingresos Municipales.
JEFE/A DE AREA DE 3 Se revisa la fecha de recepcion del recurso de la ministracion
INGRESOS MUNICIPALES del Ramo 33.
JEFE/A DE AREA DE 4 Emite el timbrado de la ministracion e intereses del Ramo 33
INGRESOS MUNICIPALES en el sistema de facturacion en linea (FACTUREYA).
JEFE/A DE AREA DE 5 Se pasa a firmar con el/la Tesorero/a Municipal y se le coloca
INGRESOS MUNICIPALES el sello de acuerdo con el fondo al que corresponde.
; Se envia por comeo electronico a la Direccion de Deuda
lNéEEEOASD:L?h:Eﬁ’REES 6 Pﬁbl.ica en la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno de Puebla.
JEFE/A DE AREA DE 7 Realiza el registro en el Sistema Contable Gubernamental
INGRESOS MUNICIPALES (SACG).
JEFE/A DE AREA DE 8 Imprimir las pélizas contables correspondientes y se pasa a
INGRESOS MUNICIPALES firmar por el/la Tesorero/a, Contralor/a y Presidente.
JEFE/A DE AREA DE 9 Archivar en el recopilador del mes correspondiente
INGRESOS MUNICIPALES ordenandolas segin su fecha de recepcion.
FIN DEL PROCESO a5
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Sistema de Participaciones a Municipios.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE P
RECAUDACION DE RECURSOS JEFE/A Dﬁmgmfégemsos
PROPIOS Y PREDIO. q

2

S
I Una vez recibida la documentacion, en 1 a
una hoja excel se registra predial y agua

o
)
Lporseparadoaiaﬂoalqueconespond& \

Hace entrega de la recaudacion de los !
ingresos del dia (reporte de ingresos del
dia y recibos oficiales).

i
I
I

Se verifica que el importe total del mes sea igual al
que arroja el Sistema Contable Gubernamental,

Se revisa y corrige el & 1>
archivo en excel - Q’;m n &

donde se registr6 el i
predial y agua.

Ingresar al portal de participaciones.puebla.gob.mx

6 !

Realizar las declaraciones de predial y agua con la =
informacion que se obtuvo en el archivo de excel.
2

7 v

[ —
Se monitorea constantemente el estatus de las
declaraciones de predial y agua.

Se corrige y envia

Se imprime en tres
nuevamente para wajoﬁ las
SU revision. declaraciones.
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Objetivo.
Establecer el registo de Ilas declaraciones de predial y agua en el portal de Q
participaciones.puebla.gob.mx, simplificando los procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las o
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos. N
Descripcion
Area No. Actividad
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : : A
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 Hace entrega de la recaydamén_ de los ingresos del dia
PROPIOS Y PREDIO. (reporte de ingresos del dia y recibos oficiales).
Una vez recibida la documentacion, en una hoja excel se
EFE/A DE AREA DE ; . ’
INéREglos MUNICIPALES 2 | registra predial y agua por separado al afio al que
corresponde.
JEFE/A DE AREA DE 3 Se verifica que el importe total del mes sea igual al que
INGRESOS MUNICIPALES arroja el Sistema Contable Gubernamental.
+ES CORRECTO EL IMPORTE QUE SE OBTUVO?
JEFE/A DE AREA DE 4 NO: Se revisa y corrige el archivo en excel donde se
INGRESOS MUNICIPALES registro el predial y agua. =
JEFE/A DE AREA DE . .
INGRESOS MUNiCiPALES | | Sl Ingresar al portal de participaciones.puebla.gob.mx
JEFE/A DE AREA DE 6 Realizar las declaraciones de predial y agua con la 'b
INGRESOS MUNICIPALES informacién que se obtuvo en el archivo de excel.
JEFE/A DE AREA DE 7 Se monitorea constantemente el estatus de fas
INGRESOS MUNICIPALES declaraciones de predial y agua.
¢ FUERON APROBADAS LAS DECLARACIONES?
JEFE/A DE AREA DE . : ; g
INGRESOS MUNICIPALES 8 | NO: Se corrige y envia nuevamente para su revision.
JEFE/A DE AREA DE e : .
INGRESOS MUNICIPALES 9 | SI: Se imprime en tres legajos las declaraciones.
FIN DEL PROCESO
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5.- Emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de intereses bancarto

s.”

JEFE/A DE AREA DE INGRESOS MUNICIPALES

1
Se imprimen los estados de cuenta bancarios
(Participaciones, Recursos Fiscales, FISM y FORTAMUN).

2

Identificar los montos de los intereses generados
durante el mes en el estado de cuenta.

Timbrar los intereses generados en el sistema de facturacion en
linea (FACTUREYA).

Capturar los intereses generados en el Sistema Contable
Gubemamental (SACG) de acuerdo con la fecha de ingreso.

5
Archivar en el recopilador del mes correspondiente w
ordenéandolos segin su fecha de recepcion.
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Objetivo. i
Establecer el registro de los intereses bancarios generados en cada uno de los estados de cuentz que A
tienen aperturados el Municipio de Tochimilco, Puebla, simplificando los procedimientos y permitiendo %
g
el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos. E‘\
L
Descripcién &h
Area No. Actividad
JEFE/A DE AREA DE 1 Se imprimen los estados de cuenta bancarios g
INGRESOS MUNICIPALES (Participaciones, Recursos Fiscales, FISM y FORTAMUN). )
JEFE/A DE AREA DE 9 Identificar los montos de los intereses generados durante
INGRESOS MUNICIPALES el mes en el estado de cuenta.
JEFE/A DE AREA DE 3 Timbrar los intereses generados en el sistema de
INGRESOS MUNICIPALES facturacion en linea (FACTUREYA).
Capturar los intereses generados en el Sistema Contable
JEFE/A DE AREA DE
INGRESOS MUNICIPALES 4 iﬁ;;b:srgamental (SACG) de acuerdo con la fecha de
JEFE/A DE AREA DE 5 Archivar en el recopilador del mes correspondiente
INGRESOS MUNICIPALES ordenandolos segun su fecha de recepcion. A
FIN DEL PROCESO ™
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Politicas
La captura de los ingresos de Recursos Fiscales en el Sistema Contable Gubernamental se
realizara de manera diaria.

La auxiliar administrativa de recaudacion de recursos propios emitira a la Jefa de area de
Ingresos Municipales la documentacion recabada de manera diaria para su captura en el
Sistema Contable Gubernamental y resguardo.

La emision de los CFDI’s de recursos fiscales se realizara cada mes.

Los CFDI's emitidos se imprimira en 4 juegos, los cuales seran firmados por el Tesorero
Municipal, de los cuales: el primer juego es para integrarlo al recopilador de los ingresos del
mes, el segundo para la entrega al auditor externo, el tercero para el recopilador del municipio
y el cuarto es para la entrega a la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Una vez que las pélizas estén impresas se integran a los recopiladores del mes cen su
evidencia correspondiente de conformidad al ingreso que se tarte, posteriormente se pasan a
firmar con el Tesorero, Contralor y Presidente.

Las declaraciones anuales de predial y agua se presentan en el Sistema de Participaciones
de Municipios, en el cual la informacion ya esta precargada por las declaraciones que %

presentan de manera mensual, por lo que solo se genera e imprime la declaracion.

s
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Datos Generales
) Auxiliar administrativa de recaudacion de recursos propios y
Puesto: A
predio.
Grado Académico: Licenciatura ‘q
Periodo de las actividades: | Diariamente %
Reporta a: Jefe/a de érea de Ingresos Municipales q\\
Nti
Atribuciones ’ %
'
De acuerdo con el articulo 166 de la Ley Organica Municipal, tiene las siguientes atribuciones: :
IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se %
I

deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los
relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal
de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier ofro concepto; asi como el importe de las
sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las

diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales

correspondientes. oo
XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera;

Procedimientos >
La auxiliar administrativa de recaudacion de recursos propios y predio es la encargada de llevar a cabo
el cobro de los servicios proporcionados por el Municipio, el cual debe dar cabal cumplimiento a Iz Ley
de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla del ejercicio fiscal que se trate, entre los que

destacan:

1.- Recaudacion de los Recursos Fiscales.

2.- Cobro de predio.

3.- Actualizacion del Padron de Impuesto Predial y Agua Potable.

oo
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1.- Recaudacién de los Recursos Fiscales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION DE RECURSOS PROPIOS Y PREDIO

INICIO

Reci:edelconmbuyenteeifonnatorequmparaefechlard 5
= cobro del ingreso comespondiente. E

| Se genera el recibo de cobro en el Sistema de Gestion de ngresos del | o
| Municipio de Tachimilco, otorgado por el drea de Ingresos Municipales. '

n Redbe el efectiv. ; 3
Se expide el recibo oficial de cobro, | 4

‘ Elabora el arqueo de caja y reporte diario de ingresos. 5

Integra la documentacion soporte del cobro de cadaingreso. | 6

l Envia a la Jefa del area de Ingresos Municipales, el reporte diario de | 7
ingresos, los recibos oficiales y el ingreso recaudado. ]

o0
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Objetivo.
Establecer la recaudacion de los Ingresos de Recursos Fiscales, simplificando procedimientos para el
registro y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.
. Descripcion
Area No. Actividad
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ; : :
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 Recibe del c_ontnbuyente el fonpato requerido para efectuar
PROPIOS Y PREDIO el cobro del Ingreso corr&spondlente.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Se genera el recibo de cobro en el Sistema de Gestién de
RECAggggllgg‘?E:ggRsos 2 | ingresos del Municipio de Tochimilco, otorgado por el 4rea
de Ingresos Municipales.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DE RECURSOS | 3 | Recibe el efectivo.
PROPIOS Y PREDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DE RECURSOS | 4 | Se expide el recibo oficial de cobro.
PROPIOS Y PREDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DE RECURSOS | 5 | Elabora el arqueo de caja y reporte diario de ingresos. “~—
PROPIOS Y PREDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DE RECURSOS | 6 | Integra la documentacion soporte del cobro de cada ingreso.
PROPIOS Y PREDIO
Q‘éﬁ%ﬁéﬂﬂ'ﬂ?ﬁ&%ﬁ Envia a ellla Jefe/a del area de Ingresos Municipales, el
e diario de ingresos, los recibos oficiales y el ingreso
PROPIOS Y PREDIO 7| reporte diario o ingies y o
recaudado.
FIN DEL PROCESO
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2.- Cobro de predio.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION DE RECURSOS PROPIOS Y PREDIO

Recibe del contribuyente alguna boleta anterior o algn formato | 1
donde acredite que es de su propiedad. [
. Serevisa el formato de Excel que fue otorgado por el &rea de Ingresos Municipales | 2
para rectificar el Glimo aﬁode pradio pagado. |
Seﬁeﬁﬁaelmbrodeawerdomelnumerodebnleﬁayeimomomecontenga 3

S i R
4

SehusmIasboletasdeaouerdooonelnpodepredloye(nﬂmerodewemapredtal

Las boletas de los afios 2020-2022 se busca en el Sistema :
e . | Las boletas que se tienen en fisico corresponden
Predio Emipre (20,21,22), comespondiente al afio . : alos affos de 2009-2019.

[ proporcionado por Catastro. [
Se busea la boleta de acuerdo con el tipo de predioy el | | Las boletas que se tienen en fisico estan divididas en 4
partes las cuales 2 se le enfregan al contribuyente y ex

numero de boleta. E

En automatico proporciona la informacion del predio solicitado y el
sistema solo permite imprimir una vez la boleta con el folio de pago.

Cuando se manda a imprimir, la boleta viene dividida en 2 partes,
una es para el confribuyente y el ofro para al rea de Tesoreria.

l___. Se efectiia el cobro de acuerdo con la suma del monto | 11

que contenga cada boleta proporcionada.

resto es para el area de Tesoreria.

Rl

oD

6.

| Alrealizar el pago se le pregunta el nombre a la persona que | \
12 | efectia el pago para llevar un registro. |
_d

\}l

-
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Objetivo.

Establecer el cobro de los Ingresos del Predio, simplificando procedimientos para el registro y

permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

o0

: Descripcion
Area No. Actividad
AUXILIAR AUMINISTRATIVG) RE Recibe del contribuyente alguna boleta anterior o alglin
RECAUDACION DE RECURSOS 1 : .
PROPIOS Y PREDIO formato donde acredite que es de su propiedad.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Se revisa el formato de Excel que fue otorgado por el area
RECAUDACION DE RECURSOS | 2 | de Ingresos Municipales para rectificar el (ltimo afio de
PROPIOS Y PREDIO predio pagado'
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE . .
RECAUDACION DE RECURSOS | 3 Se efectiia el cobro de acuerdo con el niimero de boleta y el
PROPIOS Y PREDIO monto que contenga.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : .
RECAUDACION DE RECURSOS | 4 Sg buscan las boletas 5’9 acuerdo con el tipo de predio y el
PROPIOS Y PREDIO niimero de cuenta predial.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE - " 5
RECAUDACION DE RECURSOS | 5 l&aszgglgtg&qgue se tienen en fisico corresponden a los afios
PROPIOS Y PREDIO O RS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Las boletas que se tienen en fisico estan divididas en 4 /'33
RECAUDACION DE RECURSOS | 6 | partes las cuales 2 se le entregan al contribuyente y el -% ~
PROPIOS Y PREDIO es para el area de Tesoreria.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Las boletas de los afios 2020-2022 se busca en el Sistema
RECAUDACION DERECURSOS | 7 | Predio Emipre (20,21,22), correspondiente al afio
PROPIOS Y PREDIO proporcionado por Catastro.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : :
RECAUDACION DE RECURSOS | 8 Sfa busc: Ig tl)oleta de acuerdo con el tipo de predio y el
PROPIOS Y PREDIO namero de boleta.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE En automatico proporciona la informacion del predio
RECAUDACION DERECURSOS | 9 | solicitado y el sistema solo permite imprimir una vez la boleta
PROPIOS Y PREDIO con el folio de pago.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Cuando se manda a imprimir, la boleta viene dividida en 2
RECAUDACION DE RECURSOS | 10 | partes, una es para el contribuyente y el otro para al area de
PROPIOS Y PREDIO Tesoreria.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Se efectia el cobro de acuerdo con la suma del monto que
RECAUDACION DE RECURSOS | 11 i ada boleta onad
PROPIOS Y PREDIO contenga cada boleta proporcionada.
gg’ég'umn’:‘é?g;:'g?g&%gg 1 | Al realizar el pago se le pregunta el nombre ala persona que
PROPIOS Y PREDIO efectia el pago para llevar un registro.
FIN DEL PROCESO |
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3.- Actualizacion del Padron de Impuesto Predial y Agua Potable.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION DE RECURSOS PROPIOS Y PREDIO

Al realizar el pago del predio o agua se le pregunta el nombre |
ala persona que efectiia el pago para llevar un registro. '

et
| Alefectuar el pago se busca a la personay se marca como |
§ pagado para poder llevar un control. .

-+

Se cuenta con una base de datos en La base que se tiene de agua
excel en donde se tiene estructurado P " potable es en un formato de excel :
de acuerdo con el tipo de predio. | ! 5

en donde se tiene estructurado
por confribuyente.

I 1

Cuando son de nuevo ingreso se anexan en la
base de datos que se posee en ese momento.
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Objetivo.
Establecer la actualizacion de los padrones de contribuyentes del predio y agua potable del Municipio
de Tochimilco, Puebla, simplificando procedimientos para el registro y permitiendo el cumplimiento a
las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

' Descripcion
Area No. Actividad
Qgéﬂf&é?&%ﬂ?g&%g: 1 Al realizar el pago del predio o agua se le pregunta el nombre
PROPIOS Y PREDIO a la persona que efectta el pago para llevar un registro.
;gé%umniénm'ﬂhg?g&%gg 9 Al efectuar el pago se busca a la persona y se marca como
PROPIOS Y PREDIO pagado para poder llevar un control.
Q‘éﬂ'{f&ﬁm"ggrg&%’g 3 Se cuenta con una base de datos en excel en donde se tiene
PROPIOS Y PREDIO estructurado de acuerdo con el tipo de predio.
ggéi'um&é%‘:%?g&%gg 4 La base que se tiene de agua potable es en un formato de
PROPIOS Y PREDIO excel en donde se tiene estructurado por contribuyente.
;géﬂf;‘é%ﬂ%?@iﬁ%gg 5 Cuando son de nuevo ingreso se anexan en la base de datos
PROPIOS Y PREDIO que se posee en ese momento.
FIN DEL PROCESO
Politicas

—  Emitir a la Jefa de area de Ingresos Municipales la documentacién recabada de manera diaria
para su captura en el Sistema Contable Gubernamental y resguardo.

— La actualizacion del Padron del Predio y Agua Potable se hara en el momento en que el
contribuyente realice el pago del servicio.

— Al termino de cada dia, se tiene la obligacién de realizar el arqueo de caja y enviarlo al area

de Ingresos Municipales.

o0
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

Jefatura de Egresos Municipales.

Datos Generales
Puesto: Jefe de area de Egresos Municipales
Grado Académico: Licenciatura
Periodo de las actividades: | Mensualmente
) Tesorero Municipal
Repofta &: Secretaria Municipal
Atribuciones

Segin lo establecido en el articulo 166 de la Ley Orgénica Municipal tendré las siguientes facultades
y obligaciones:

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

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

procedentes;
XXII. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado, informando

de lo anterior al Ayuntamiento;
XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
relacionadas con el Patrimonio Municipal;
XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera; '),)
XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos piblicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con
las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la Of'\%’
Auditoria Superior del Estado.
Procedimientos
El Jefe de area de Egresos Municipales es el encargado de llevar a cabo las actividades relacionadas
con los egresos que realiza el Municipio de Tochimilco, Puebla, entre los que destacan:
1.- Coadyuvar con el Tesorero, en el desahogo de las observaciones formuladas por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.
2.- Respaldo documental de los egresos. Qh
3.- Cancelacion con sellos de operado de fondos.
4.- Entrega y control de vales de combustible, asi como la recepcion de las bitacoras de combustibie.

?‘;5
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5.- Registro de las operaciones de Egresos.
6.- Integracion de los Estados Financieros que se entregan ante la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

o0
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1.- Solventacién de observaciones formuladas por la Auditoria Superior del Estado de PEtiebIa

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

} Recepcion las cédulas de observaciones preliminares
{ de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

| Revisar las cedulas de observaciones con la Directora
l de Servicios Administrativos y Financieros.

| Se lne iz dias habiles para realizar a solentacion. | l
| Reunir la documentacion del area de Tesoreria para dar contestacion
l ! acada una de las observaciones que contiene la cedula,

Elaborar ef olos legajos de la informacion |
recabada junto con su(s) oficio(s) y portadas. | l

Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para

l certificar la informacion, segiin sea el caso.
| Recabar fima del Presidente Muicipal. ¢

Se envia la documentacion por parte del Presidente.

| Archivar Ia documentacion a la que se dio contestacion.
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Objetivo.
Solventar las observaciones que la Auditoria Superior del Estado de Puebla emita al Municipio de
Tochimilco, Puebla, con el fin de mejorar las politicas de control de egresos para no reincidir en las q
observaciones entregadas. &
AN
N
Normas.
1. Ordenar adecuadamente la documentacion comprobatoria que se remita a la Auditoria Superior cel "
Estado de Puebla con el fin de tener el respaldo de lo que se entregd para cualquier aclaracion %‘

oo

posterior.
2. Se creara una carpeta donde se anexen las cédulas de observacion recibidas.

Descripcion
Area No. Actividad

JEFE DE AREA DE 1 Recepcion las cédulas de observaciones preliminares de la
EGRESOS MUNICIPALES Auditoria Superior del Estado de Puebla.

JEFE DE AREA DE 9 Revisar las cedulas de observaciones con la Directora de
EGRESOS MUNICIPALES Servicios Administrativos y Financieros.

JEFE DE AREA DE : _—_ ; ; .,
EGRESOS MUNICIPALES 3 | Se tiene diez dias habiles para realizar la solventacion.

] Reunir la documentacion del area de Tesoreria para dar

EG;E';E? EASEIECQF&E.ES 4 ggg;e;:tacic‘m a cada una de las observaciones que contiene la

JEFE DE AREA DE 5 Elaborar el o los legajos de la informacion recabada junto con
EGRESOS MUNICIPALES su(s) oficio(s) y portadas.

JEFE DE AREA DE 6 Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para certificar le
EGRESOS MUNICIPALES informacion, segun sea el caso.
EG;EZ{EJQ iﬁ:ﬁﬁﬁ 7 | Recabar firma del Presidente Municipal.

JEFE DE AREA DE ) . ,
EGRESOS MENICIP ALES 8 | Se envia la documentacion por parte del Presidente.

JEFE DE AREA DE . i : .
EGRESOS MUNICIPALES 9 | Archivar la documentacion a la que se dio contestacion.
FIN DEL PROCESO

i
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2. Respaldo Documental de Egresos.
PRESIDENTE JEFE DE AREA DE EGRESOS AREAS DEL
MUNICIPAL MUNICIPALES AYUNTAMIENTO
Sofcitud de la documentacion | Etaborar y enviar la
| delos gastos delas distintas requisicion del bien o
| éreasdol Ayuntamiento. | servicio que necesitan. 5
Recepcion de las requisiciones |
de las diferentes dreas del ¢
‘r Ayun!amiento ';
Autoriza la(s) requisicion(es) | | Enviar al Presidente Municipal g
para proceder agenerar fas  #————— las requisiciones para la |
‘ ~' autorizacion

o0

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA G.;ms

drdenes de pago. !

6

| |

|
I

|
\

| Generar la(s) orden(es) del pago. |

Recepcion de la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto. |

{

Reciben el bien o servicio
solicitado de la requisicion.

l

Reinen la documentacion W

comprobatoria del biene |
servicio solicitado. J
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Objetivo.

Establecer el tratamiento del respaldo documental de los egresos, simplificando procedimientos y
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permitiendo el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE DE AREA DE 1 Solicitud de la documentacion de los gastos de las distintas
EGRESOS MUNICIPALES areas del Ayuntamiento.
AREAS DEL 9 Elaborar y enviar la requisicion del bien o servicio que
AYUNTAMIENTO necesitan.
JEFE DE AREA DE 3 Recepcion de las requisiciones de las diferentes areas de
EGRESOS MUNICIPALES Ayuntamiento.
JEFE DE AREA DE 4 Enviar al Presidente Municipal las requisiciones para la
EGRESOS MUNICIPALES autorizacion
Autoriza la(s) requisicion(es) para proceder a generar las
PRESIDENTE MUNICIPAL 5 ordenes de pago. ;
EG;EZICE)SD iﬁﬁ%ﬁim 6 | Generar la(s) orden(es) del pago. t\
AY{‘KFTAA?H?EEP:-TO 7 | Reciben el bien o servicio solicitado de la requisicion.
AREAS DEL 8 Retinen la documentacién comprobatoria del bien o servicio ~
AYUNTAMIENTO solicitado.
JEFE DE AREA DE 9 Recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa
EGRESOS MUNICIPALES del gasto.
FIN DEL PROCESO

@
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3.- Cancelacion con sellos de operado de fondos.

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

: Recepcion de la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto.

' Revisar que la documentacion este completa, :
| ademas de que cuente con sellos y firmas.

- ‘\
cormrecto
<€ | No

Si

Sellar toda la documentacion por el fondo | { Soficitar la documentacion y
: que se realizo el gasto. | recabar las firmas faltantes.
| Archivar la documentacion comprobatoria

| y|ustificativa del gasto en carpetas del

? mes correspondiente.

3
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Objetivo.
Revisar que la documentacion comprobatoria y justificativa este completa con sus respectivas firmas

'ALACIO MUNICIPAL §/N, BAR

10Q: CENTRO

FOCHIMILCO, PUEBLA
C.P 74350

y sellos para que posteriormente se proceda a sellar con el fondo del cual se realizo el gasto, es decir

con los tipos ingresos que cuenta el Ayuntamiento, Recursos Federales y Recursos Propios.

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 Recepcion de la documentacion comprobatoria y justficativa
MUNICIPALES del gasto.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 9 Revisar que la documentacion este completa, ademéas de
MUNICIPALES que cuente con sellos y firmas.
¢ES CORRECTO LA DOCUMENTACION?
JEFE DE AREA DE EGRESOS 3 Solicitar la documentacioén y recabar las firmas faltantes.
MUNICIPALES
JEFE DE AREA DE EGRESOS 4 Sellar toda la documentacion por el fondo que se realizb el
MUNICIPALES gasto.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 Archivar la documentacion comprobatoria y justiﬁcaiiv&et
MUNICIPALES gasto en carpetas del mes correspondiente.
FIN DEL PROCESO
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4.- Entrega y control de vales de combustible, asi como [a recepcion de las bitacoras de
combustible.
JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES
l INICIO
Cada quincena se solicita vales de combustible para que |
posteriormente sea autorizado por el Presidente Municipal. l
i Generar la orden de pago para que la Directora de Servicios '
l . Administrativos y Financieros realice el pago mediante transferencia.
| Recoger los vales de combustible en compafita del Tesorero Municipal.  +
—  Realizar una relacion de los vales. i
| Las areas del Ayuntamiento solicitan los vales con el Tesorero Municipal. ~—
Se hace la enfrega de los vales a las &reas del Ayuntamiento |
l ; conforme como el Tesorero lo autoriza,
7 R e :_.,‘ remem——— T
Actualizar la relacion que se tiene de los vales de combustible, |
especificando el &rea del Ayuntamiento a quien se le hizo entrega de vales. | l
Cada fin de mes, se reciben las bitacoras de combustible de cadaunadelas |
l | &easdelAyuntamimwaqumaselesotorgovdesdemmbwﬁbb
| Revisar y cotejar los tickets de carga y vales con a informacion plasmadaen | _
las bitacoras de combustible de cada area.
- — SUE— - S— — - . 10
| Emiti el CFDI de combustble de acuerdo con s fckels de carga que se |
l ! tienen por cada una de las bitacoras de combustible.
" Aschivar el CFDI, las bitacoras de combustible, vales de control y \
tickets de carga en el recopilador del mes correspondiente.

o0

 {==3
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Objetivo.
Llevar un control de la distribucion de combustible entre las areas del Ayuntamiento mediante las

o0

bitacoras de combustible, cotejando la informacion plasmada en ellas por los vales de control y tickets ‘Qr
de carga. N
N
I \
' Descripcion
Area No. Actividad K
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 Cada quincena se solicita vales de combustible para que X
MUNICIPALES posteriormente sea autorizado por el Presidente Municipai. $
Generar la orden de pago para que la Directora de Servicios |
JEFE DE AREA DE EGRESOS 2 | Administrativos y Financieros realice el pago mediante
MUNICIPALES .
transferencia.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 3 Recoger los vales de combustible en compaiiia del Tesorero
MUNICIPALES Municipal.
SIERE Diﬁ:%&iggﬁsos 4 | Realizar una relacion de los vales.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 Las areas del Ayuntamiento solicitan los vales con el
MUNICIPALES Tesorero Municipal.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 Se hace la entrega de los vales a las areas del Ayuntamierto
MUNICIPALES conforme como el Tesorero lo autoriza.
Actualizar la relacion que se tiene de los vales de :
JEFE DE AREA DE EGRESOS 7 | combustible, especificando el area del Ayuntamiento a quien -
MUNICIPALES . 4
se le hizo entrega de vales. %
Cada fin de mes, se reciben las bitacoras de combustible de
JEFE DE AREA DE EGRESOS 8 | cada una de las areas del Ayuntamiento a quienes se les
MUNICIPALES .
otorgo vales de combustible.
) Revisar y cotejar los tickets de carga y vales con la
JEFEDEAREA DE GORE0S 9 | informacion plasmada en las bitdcoras de combustible de
MUNICIPALES .
cada area.
Emitir el CFDI de combustible de acuerdo con los tickets de
JEFE DE AREA DE EGRESOS 10 | carga que se tienen por cada una de las bitaccras de '
MUNICIPALES ;
combustible.
Archivar el CFDI, las bitacoras de combustible, vales de
JEFE DE AREA DE EGRESOS : ’ . !
MUNICIPALES 11 | control y pckets de carga en el recopilador del mes
correspondiente.
FIN DEL PROCESO
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5.- Registro de las operaciones de Egresos.

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

| Archivar y ordenar la documentacion comprobatoria y justificativa :
| en carpetas por el mes correspondiente. |

Autorizacion por parte de la Directora de los Servicios
Administrativos y Financieros para usar el SACG.

1 Identificar e ipo de egreso de conformidad con los
| clasificadores del CONAC y la documentacion que se anexa.

D T 4
Realizar el registro contable en las poiizas de egresos y diario en el Sistema |
Contable Gubernamental (SACG) dependiendo del tipo de operacion. |

| Imprimir las pdlizas contables que correspondan.

Pasar a revisar las polizas contables con la Directora )
de los Servicios Administrativos y Financieros. ! l

Si ¢Es comecto el

3 =
l o o /7/~/
| Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.
| Archivar las plizas contables con su respectiva

documentacion comprobatoria y justificativa.

|

o0



Directora de los Servicios Administrativos y Financieros.
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Objetivo.
Realizar el registro en pélizas de egresos y diario en el Sistema Contable Gubernamental dependiendo ¢ {t
del tipo de egreso de conformidad con los clasificadores del CONAC, bajo la supervision de la /‘§
\

o0

: Descripcion b
Area No. Actividad 3
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 Archivar y ordenar la documentacion comprobatoria y N
MUNICIPALES justificativa en carpetas por el mes comrespondiente.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 9 Autorizacién por parte de la Directora de los Servicios |
MUNICIPALES Administrativos y Financieros para usar el SACG.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 3 Identificar el tipo de egreso de conformidad con los
MUNICIPALES clasificadores del CONAC y la documentacién que se anexa.
Realizar el registro contable en las pdlizas de egresos y
JEFE Diﬁuﬁ%&iggnesos 4 | diario en el Sistema Contable Gubemamental (SACG)
dependiendo del tipo de operacion.
JEER Diﬁ:ﬁp[ﬁggREsos 5 | Imprimir las pélizas contables que correspondan. /§
\
JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 Pasar a revisar las pélizas contables con la Directora de los \
MUNICIPALES Servicios Administrativos y Financieros.
¢ES CORRECTO EL REGISTRO CONTABLE?
VEEE DI’Edﬁ:F:;PIﬁEgRESOS 7 | Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 8 Archivar las polizas contables con su respectiva
MUNICIPALES documentacion comprobatoria y justificativa.
FIN DEL PROCESO
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6.- Integracion de los Estados Financieros que se entregan ante la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.
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JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

9

| LaASE de Puebla publica la guia técnica para la
| presentacion de la entrega de los documentos.

{

Revisar la guia técnica que publico la ASE. |
{ |
| Realizar un checkiist de lo que solicita la ASE. !

O ys————

Realizar oficios y portadas de conformidad con el checklist,

Recabar la informacion por parte de la Jefatura de Ingresos Municipales y ; “-—:{

1a Direccion de los Servicios Administrativos y Financieros

. v

| Integrar los estados financieros y ka demés documentacion de conformidad al checklist. |

| Recabar firmas del Presidents, Tesorero y Contralor. |
Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para certificar la documentacion, segin sea el caso. |

|

|

Ordenar la informacion en 3 legajos, debido a que uno =

se hace entrega a la ASE, al Auditor Externo y para el ---—> Enviar el legajo correspondiente a la ASE de Puebla.
Municipio como evidencia de que se realizo la entrega. i

| Archivar el legajo que se quedd para el municipioconel |
! acuse de recibido por parte de la ASE. .

10

-1
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Objetivo.

Integrar y presentar los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y Programéticos con la
demas documentacion que solicite la Auditoria Superior del Estado de Puebla, dando cumplimienio a q
las disposiciones legales aplicables. 8
N
S
3
Descripcion \
Area No. Actividad ~
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 |La ASE de Puebla publica la guia técnica para Ia \\

MUNICIPALES presentacion de la entrega de los documentos.

JEFE DE AREA DE EGRESOS

MUNICIPALES 2 | Revisar la guia técnica que publico la ASE. -
JERE Diﬁﬁgpﬁsg RESOS 3 | Realizar un checklist de lo que solicita la ASE.

el D;ﬁ:ﬁp&iEgREsos 4 | Realizar oficios y portadas de conformidad con el checkist.

Recabar la informacion por parte de la Jefatura de Ingresos

JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 | Municipales y la Direccion de los Servicios Administrativos y
MUNICIPALES b
Financieros.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 6 Integrar los estados financieros y la demas documentaclon( \i
MUNICIPALES de conformidad al checklist. .
JEFE DE AREA DE EGRESOS %
MUNICIPALES 7 | Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Contralor.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 8 Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para certificar la -
MUNICIPALES documentacion, segun sea el caso. 7
Ordenar la informacién en 3 legajos, debido a que unc se
JEFE DE AREA DE EGRESOS 9 | hace entrega a la ASE, al Auditor Externo y para el Municipio
MUNICIPALES . : 5 5
como evidencia de que se realiz0 la entrega.
JEFE DE AREA DE EGRESOS . . .
MUNF(‘:?P ALE‘(S; 10 | Enviar el legajo correspondiente a la ASE de Puebla. \
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 Archivar el legajo que se quedd para el municipio con el %
MUNICIPALES acuse de recibido por parte de la ASE.
FIN DEL PROCESO
Politicas.

— Ordenar adecuadamente la documentacion comprobatoria que se remita a la Auditorfa
Superior del Estado de Puebla con el fin de tener el respaldo de lo que se entrego para

cualquier aclaracion posterior.
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Se creara una carpeta donde se anexen las cédulas de observacion recibidas.

El registro de los egresos debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable, reflejando los momentos
contables: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente,
aprobada por el Tesorero y/o Presidente Municipal.

El registro de los egresos 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.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacicn y

solventar las observaciones que se le atribuyan. NG
Otorgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional d
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla.

Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

Mantener organizada la documentacion que realicen para su fcil localizacion y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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LOM: Ley Organica Municipal.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrafivas.
SACG: Sistema Contable Gubemamental.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISERTP: Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

CLC: Cuentas Liquidadas Certificadas.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

ASE: Auditoria Superior del Estado.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes




