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PRESENTACION

Es importante establecer un manual de procedimientos dirigio a la Direccion de Servicios

Administrativos y Financieros, con el objetivo de asegurar que las actividades a realizar por esta area

se realicen de una manera mas optima, y de esta forma cumplir con los objetivos y metas establecidas.
Esta area esta vinculada directamente con la Tesoreria del Municipio de Tochimilco, Puebla,

por lo que sus actividades estan enfocadas en el cumplimiento de sus obligaciones, en la medida que [

le corresponde.

Este manual se ha elaborado con el propésito de servir como apoyo, debido a que describe de manera

ordenada los procedimientos que se llevan a cabo por la Direccion de Servicios Administrativos y

Financieros, esto de conformidad con las funciones y atribuciones establecidas en la Ley Organica

Municipal y demas normativas aplicables en la materia.

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 de procedimientos describe los procedimientos aplicados en el desarrollo de las
actividades de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros, con el objetivo de mejorer la )

forma en que las realizan.

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos los servidores piblicos adscritos a la Direccion de Servicios

Administrativos y Financieros del H. Ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO.

Federal.

Constitucién 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 Piblica del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Ley de Presupuesto y Gasto Piiblico Responsable del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla. é

8 i

oo




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

e ’l - @
i) J_i,g» q.) ADMINISTRACION 2021 - 2024
Té( SHIMIT (:L PALACIO MUNICIPAL $/N, BARRIO: CENTHO

TOCHIMILCO. PUEBLA
P gy

f/’"i_fﬂ e ¢ el Lactor
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.

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

Bando de Policia y Gobiemno 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 LA DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Las funciones y atribuciones del area de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros estén
establecidas en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal, esto debido a que de acuerdo con el q
$

organigrama funcional esta area es parte de la Tesoreria Municipal. . N
Las y los servidores publicos asignados a esta area desempefiaran su cargo con los principios de \Q
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, &
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico y lo demas que cite el articulo N
7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. ' \%
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

TESORERIA

MUNICIPAL

DIRECCION Q

DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS .
Y FINANCIEROS =
COORDINACION
DE RECURSOS &
MATERIALES
i
JEFATURA JEFATURA JEFATURA
DE INGRESOS DE EGRESOS DE RECURSOS
MUNICIPALES MUNICIPALES HUMANOS
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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

de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros 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
funcién del area en el Ayuntamiento.
Los procesos identificados y desarrollados se visualizaran por el puesto de los/las servidores/as

publico:

Direccion de Servicios Administrativos y Financieros.

Coordinacion de Recursos Materiales.

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

Direccion de Servicios Administrativos y Financieros.

Datos Generales
Puesto: Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros.
Grado Académico: Licenciatura
Periodo de las actividades: | Mensualmente
Reporta a: Tesorero/a Municipal B
e
Atribuciones

El/la directora/a de los Servicios Administrativos y Financieros se encarga de llevar los registros y

libros contables, financieros y administrativos 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; (>Q
IIl. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales ‘
Municipales;

I1I. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia hacendaria

celebre el Ayuntamiento con el Estado;
VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

oo
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VIil. Elaborar el dia dltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacion @ \\

financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el/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 Q
todos los demas documentos fiscales; \§

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

XII. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del pafrimonio municipal;

XIil. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

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

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se ajusten a
las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la 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 del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley aplicable,
el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente al afio inmediato
anterior;

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

XXI. Elaborar y sdmeter 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 avance

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; é

8 EBLs

oo



Lﬁ H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
;-.aeasmsmacac’:m zn" - :{:4

T(‘)C’Hnm (% MACIGHERICIALS AL Sakmio: o)

TOCHIMILOYC
,4’/&(?," /A’-I‘d fk’;" C.P

XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
reiacionadas 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 publicos 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.

Procedimientos
Los procedimientos que realizaré elfla directora/a de los Servicios Administrativos y Financieros de
acuerdo con sus afribuciones y las establecidas por el Ayuntamiento son los siguientes:
1.- Apoyo para la elaboracion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos.
2.- Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Calendario de Ingresos Base Mensual.
3.- Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Calendario de Egresos Base Mensual.
4.- Registro en el Sistema Contable Gubernamental (SACG).
5.- Cierre mensual en el Sistema Contable Gubernamental.
6.- Emision de estados financieros, contables, presupuestarios y programaticos de manera mensual,
trimestral y anual.
7.- Presentacién de declaraciones de impuestos federales (ISR por salarios y servicios profesionales).
8.- Presentacion de declaraciones de impuestos estatales (ISERTP).
9.- Contestacion a solicitudes de Transparencia.
10.- Cancelacion de cuentas por cobrar y por pagar.
11.- Pago quincenal de la némina de todos los trabajadores.
12.- Contestacion de los oficios recibidos de la Tesoreria.
13.- Contestacion de requerimientos por parte de la ASE de Puebla u otra dependencia relacionada a
las finanzas del Ayuntamiento. |
14.- Recepcion de requisiciones y solicitud con los proveedores.

15.- Programacion de pagos a proveedores y contratistas.

3
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16.- Generacion de Informacion correspondiente a la normatividad del CONAC y la LGCG para la
publicacion en la pagina oficial del Municipio.
17 - Contestacion a las evaluaciones del SEVAC.
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1.- Apoyo para la elaboracion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Recepcitn de a Iniciativa de la Ley de Ingresos del Municipio. |

Revisar la Iniciativa de la Ley de Ingresos. |

Asesorar a las responsables para que el procedimiento se cumpla de
acuerdo con los tiempos y formas indicadas por la Secretaria de
g Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla.

Verificar el proceso o estatus del cumplimiento de la Iniciativa,

B

. Revisar nuevamente la Iniciativa de la Ley de Ingresos con las modificaciones que
i se realizaron por parte de las areas responsables.

| Apoyar con las cormecciones necesarias para que ¢l Anteproyecto
{ sea aprobado.

Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva la Iniciativade la |
Ley de Ingresos. !

Presentar la Iniciativa de la Ley de Ingresos a mas tardar la primera
quincena del mes de octubre de cada afio.

= S———r

Esperar que sea aprobado el Anteproyecto de la Ley de Ingresos por el
| Congreso del Estado de Puebla,

1
i

;




k. . H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
7 AD=E ADMINISTRACION 2021 - 2024
TOCHIMILCU bUER

e
o

PALACIO MUNICIPAL SN IO CENTRO

s
fenonreso /A-,n-. Jowtor

Obijetivo.

Obtener la autorizacion del proyecto anual de Ley de Ingresos, estableciendo la secuencia de pasos
de acuerdo a la normatividad que rige al Ayuntamiento cumpliendo con los tiempos y formas indicadas
por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla, con la finalidad de facilitar la
administracion y control de los recursos durante el ejercicio.

o0

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS - -
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 lf\?ﬁect::pca_on de la Iniciativa de la Ley de Ingresos del
Y FINANCIEROS ki
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Revisar la Iniciativa de la Ley de Ingresos.
Y FINANCIEROS
Asesorar a los departamentos responsables para que el
SERV?(l:ngTA‘I)JﬁﬁJ?SET:g?NOS 3 procedimiento se cumpla de acuerdo con los tiempos y
formas indicadas por la Secretaria de Planeacion y Finanzas
Y FINANCIEROS ’
del Gobierno de Puebla. =
DIRECTOR/A DE LOS . s ~
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 ?/g:rfﬁt[:_ar el proceso o estatus del cumplimiento de la 5
Y FINANCIEROS e, s
DIRECTOR/A DE LOS Revisar nuevamente la Iniciativa de la Ley de Ingresos con
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | las modificaciones que se realizaron por parte de las areas
Y FINANCIEROS msponsable& —
DIRECTOR/A DE LOS Apoyar con las correcciones necesarias para que el ‘%
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 6 Ant " bad
Y FINANCIEROS nteproyecto sea aprobado.
SERv?éffgg'rA%%ﬁ’sﬁkﬁwos 7 Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva la Y
Y FINANCIEROS Iniciativa de la Ley de Ingresos. ~7
SERV?(I:ngL%mi?sgnliﬁwos g | Presentar la Iniciativa de la Ley de Ingresos a més tardar la
Y FINANCIEROS primera quincena del mes de octubre de cada afio.
SER\R(I:ngTA%Ea’fN%;g?IVOS 9 Esperar que sea aprobado el Anteproyecto de la Ley de
Y FINANCIEROS Ingresos por el Congreso del Estado de Puebla.
FIN DEL PROCESO
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2.- Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Calendario de Ingresos Base Mensual.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

\\

; Debe ser aprobada la Ley de Ingresos del Municipio de !
| Tochimilco, Puebla ante el H. Congresos del Estado de Puebla.

\ Revisar las normas y los formatos que emita el CONAC.

S
; Elaborar los formatos de “Presupuesto de Ingresos™y |
| el*Calendario base mensual’ que emitael CONAC. |

Cotejar que el importe total del Presupuesto de Ingresos y el Calendario
base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del Municipio aprodaba.

~ s

v 6

Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva el
Presupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual.

Recabar firmas de ella Presidente. :
Archivar y publicar el Presupuesto de Ingresos y el Calendario base |
mensual aprobados del Ayuntamlento en su paglna oficial.

Realizar el reg:sh’o al Sistema Contable Gubernamental {SACG)

—

- ‘_: 4Es comecto el importe? , NO —D Se revisa y corrige los formatos.

D

o Fopre
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Objetivo.
Obtener la autorizacion del Presupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual, estableciendo la
secuencia de pasos de acuerdo a la normatividad que rige al Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar

la administracion y control de los recursos durante el ejercicio.

o0

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS Debe ser aprobada la Ley de Ingresos del Municipio de
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | Tochimilco, Puebla ante el H. Congresos del Estado de
Y FINANCIEROS Puebla.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Revisar las normas y los formatos que emita el CONAC.
Y FINANCIEROS
DIRECTORIA DE LOS Elaborar los formatos de “Presupuesto de Ingresos” y el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS a 1., : i ;
Y FINANCIEROS Calendario base mensual” que emita el CONAC.
DIRECTOR/A DE LOS Cotejar que el importe total del Presupuesto de Ingresos y el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Calendario base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del
Y FINANCIEROS Municipio aprodaba.
+ES CORRECTO EL IMPORTE? ]
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | NO: Se revisa y corrige los formatos.
Y FINANCIEROS
DIRECTORIA DE LOS SI: Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 6 E
Y FINANCIEROS Presupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 7 | Recabar firmas de el/la Presidente.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Archivar y publicar el Presupuesto de Ingresos y el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 8 | Calendario base mensual aprobados del Ayuntamiento en su
Y FINANCIEROS pagina oficial.
smv'?ggg}%ﬁ&%ﬁkﬁms o | Realizar el registro al Sistema Contable Gubernamental
Y FINANCIEROS (SACG).
FIN DEL PROCESO

e =
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3.- Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Calendario de Egresos Base Mensual.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Revisar las normas y formatos que emite el CONAC. |

I SE—

Elahorar los formatos de “Presupuesto de Egresos” y
¢l “Calendario base mensual” que emite el CONAC.

| 3
| Colejar que el importe total del Presupuesto de Egresos y el Calendario |
| base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del Municipio aprodeba. |

ray

sl

Se discute y aprueba en cabildo de menera definitiva el |
Presupuesto de Egresos y el Calendario base mensual. |

Recabar firmas de elfia Presidente.

Archivar y publicar el Presupuesto de Ingresos y el Calendario base
mensual aprobados del Ayuntamiento en su pagina oficial.

Realizar el registro al Sistema Contable Gubemamental (SACG).

" Escomecoelimpote? | NO |——» Serevisay corrige os formatos. |

Q%
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Objetivo.
Obtener la autorizacioén del Presupuesto de Egresos y el Calendario base mensual, estableciendo la
secuencia de pasos de acuerdo a la normatividad que rige al Ayuntamiento, con la finalidad de facilitar

la administracion y control de los recursos durante el ejercicio.

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | Revisar las normas y los formatos que emite el CONAC.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Elaborar los formatos de “Presupuesto de Egresos” y el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 1. : " ;
Y FINANCIEROS Calendario base mensual’ que emite el CONAC.
DIRECTORI/A DE LOS Cotejar que el importe total del Presupuesto de Egresos y el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | Calendario base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del
Y FINANCIEROS Municipio aprodaba.
¢ES CORRECTO EL IMPORTE?
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | NO: Se revisa y corrige los formatos.
Y FINANCIEROS -
smv?ggggﬁﬁa?s%ﬁlvos 5 | St: Se discute y aprueba en cabildo de manera definitva el
Y FINANCIEROS Presupuesto de Egresos y el Calendario base mensual.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 | Recabar firmas de ellla Presidente.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Archivar y publicar el Presupuesto de Egresos y el
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 7 | Calendario base mensual aprobados del Ayuntamiento en su
Y FINANCIEROS pégma oficial.
senv?gggi%ml?s%%vos 8 Realizar el registro al Sistema Contable Gubernamental
Y FINANCIEROS (SACG).
FIN DEL PROCESO
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4.- Registro en el Sistema Contable Gubernamental.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Los jefes de areas de Ingresos y Egresos Municipales enfregan |
la documentacion comprobatoria y justificativa en carpetas. 'w

Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa.

| Identificar el tipo de egreso e ingreso de conformidad con los
| dasificadores del CONAC y la documentacion que se anexa.

Realizar la revision de los registros contables en las diferentes polizas (ingresos,
egresos y diario) en el Sistema Contable Gubemamental (SACG) dependiendo del

tipo de operacion.
[ e T e R

Imprimir las polizas contables que comespondan.

Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.

Archivar las pdlizas contables con su respectiva documentacion
comprobatoria y justificativa.
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11

Objetivo.
Establecer el registro de los ingresos y egresos en el Sistema Contable Gubernamental, simplificando

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de

ingresos y egresos.

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

establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos contables:
estimado, modificado, devengado y recaudado.

2. Hl registro del Gasto Puiblico 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.

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS Los jefes de areas de Ingresos y Egresos Municipales
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | entregan la documentacién comprobatoria y justificativa en
Y FINANCIEROS carpetasl
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Identificar el tipo de egreso e ingreso de conformidad con los
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 : -
Y FINANCIEROS clasificadores del CONAC y la documentacion que se anexa.
DIRECTOR/A DE LOS Realizar la revision de los registros en el Sistema Contable
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4
Y FINANCIEROS Gubernamental (SACG).
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | Imprimir las pélizas contables que correspondan.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS .
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 | Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Archivar las polizas contables con su respectiva
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 7 i o B
Y FINANCIEROS documentacién comprobatoria y justificativa.
FIN DEL PROCESO
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5.- Cierre mensual en el Sistema Contable Gubernamental.

DIRECTORI/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

“%’Dﬂ/"

S S R |
Elaborar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas aperturadas por el Ayuntamiento. 1

Verificar que el saldo segin bancos sea igual al saldo segin registros contables.

A Sorr,

[ o

S| isoncomecsksimotes? | NO

Identificar las diferencias que se fienen en entre |
los saldos de bancos y registros contables. |

| Realizar los ajustes yfo reclasificaciones
, correspondientes.

» P

Verificar que se tenga registrado todos los movimientos
bancarios de los diferentes estados de cuenta que
estén aperturados por el Ayuntamiento.

S| esonconscosksimpotes? | NO

Emision de los Estados Financieros del mes correspondiente.

/
s 9, )

oo
-1
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Objetivo.
Establecer el registro de los ajustes y/o reclasificaciones correspondientes para llevar a cabo el cierre

g

del mes, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales

aplicables en materia de ingresos y egresos.

oo

Descripcion
Area No. Actividad
SERﬁéng}%ﬁ&?sﬁkgiwos 1 Elaborar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas
Y FINANCIEROS aperturadas por el Ayuntamiento.
SERV'?&TS‘S:L%RI;?N?;;%?NOS 5| Verificar que el saldo segn bancos sea igual al saldo segun
Y FINANCIEROS registros contables.
;SON CORRECTOS LOS IMPORTES?
SERV%'E;’}%“J&%%‘R%VOS g |St: Emision de los Estados Financieros del mes
Y EINANCIEROS correspondiente.
SERV?::TES%R#N?S%%VOS 3 NO: Identificar las diferencias que se tienen en entre los
Y FINANCIEROS saldos de bancos y registros contables.
DIRECTOR/A DE LOS - .
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Realizar los ajustes yfo reclasificaciones correspondientes.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Verificar que se tenga registrado fodos los movimientos
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | bancarios de los diferentes estados de cuenta que estén
Y FINANCIEROS aperturados por el Ayuntamiento.
;SON CORRECTOS LOS IMPORTES?
smv?é‘?ggﬁi"&%'ﬁg?ms 3 | NO: Identifcar las diferencias que se tienen en entre los
Y FINANCIEROS saldos de bancos y registros contables.
SER\E(':RIS(S:}%';"?N%%%VOS o |8l Emisitn de los Estados Financieros del mes
Y FINANCIEROS correspondiente.
FIN DEL PROCESO
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6.- Emision de estados financieros, contables, presupuestarios y programaticos de manera

*}.—

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

S/N. BARRIO: CENT

PALACIO MUNICH

mensual, trimestral y anual

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

| Realiza o lore mensual o of Sistema Contable Gubemamental. |

Del Sistema Contable Gubemamental, generar los

Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y

Programaticos de conformidad al articulo 48 de la
Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Seleccionar el periodo correspondiente para la emision de los
Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y Programéticos.

Revisar que se hayan emitido de manera correcta los Estados
Financieros, Contables, Presupuestarios y Programéticos.

Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva los Estados |
Financieros, Contables, Presupuestarios y Programéticos.

| Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Contralor. |

| Integrar los Estados Financieros, ademés de agregar la documentacion
| necesaria para llevar a cabo la entrega del expediente a la ASE de Puebla.

|

o0

b
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Objetivo.
Emitir e integra los estados financieros de manera mensual, trimestral y anual, simplificando

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de

o0

ingresos y egresos.
Descripcion
Area No. Actividad
smv?gggi%ﬁm%‘lﬁﬁwos 1 Realizar el cierre mensual en el Sistema Contable
Y FINANCIEROS Gubernamental.
Del Sistema Contable Gubernamental, generar los Estados
DIRECTORIA DE LOS Financieros, Contables, Presupuestarios y Programaticos de
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 ] ; i
Y FINANCIEROS conformidad al articulo 48 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
DIRECTOR/A DE LOS Seleccionar el periodo correspondiente para la emisién de
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
Y FINANCIEROS Programéticos.
DIRECTORIA DE LOS Revisar que se hayan emitido de manera cormecta los
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
Y FINANCIEROS Programéﬁcos_ —
SERV?::TSSL%%’;‘%ET'#?NOS 5 Eevisar que se hayan emitido de manera correcta los
Y FINANCIEROS stados Financieros.
DIRECTOR/A DE L.OS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 | Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Confralor.
Y FINANCIEROS
DIRECTORI/A DE LOS Integrar los Estados Financieros, ademéas de agregar la
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 7 | documentacién necesaria para llevar a cabo la entrega del
Y FINANCIEROS expediente a la ASE de Puebla.
FIN DEL PROCESO
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

PALACIO MUNICIPAL S/N. BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA

7.- Presentacion de declaraciones de impuestos federales (ISR por salarios y servicios
profesionales).

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Generar reportes necesarios para presentar la declaracion de
impuestos correspondientes al ISR por sueldos y salarios, asi
como por honorarios.

Ingresar directamente a la pagina web del SAT.

|
e 1]

= |
Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia o e.firma.

s \
| Uenalos datos que te sofct la decaracion. ; =
il

Enviala declaracion. |

| Obtén el acuse de recibo de la dedlaracién.

Archivar la declaracion de impuestos federales (ISR por salarios y
senvicios profesionales).
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Objetivo.

Calcular y enterar el Impuesto Sobre la Renta por sueldos y salarios, asi como por servicios

profesionales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia fiscal.

A
‘N
1
b
Descripcion
Area No. Actividad ¢
DIRECTOR/A DE LOS Generar reportes necesarios para presentar la declaraciones N
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | de impuesto correspondiente al ISR por sueldos y salarios, JS
Y FINANCIEROS asi como por honorarios.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Ingresar directamente a la pagina web del SAT.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia o e.firma.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DELOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Llena los datos que te solicita la declaracion.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | Envia la declaracion.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 | Obtén el acuse de recibo de la declaracién.
Y FINANCIEROS J%
DIRECTORI/A DE LOS : : :
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 7 Arch[var la dep!arac#én Qe impuestos federales (ISR por
Y FINANCIEROS salarios y servicios profesionales).
FIN DEL PROCESO
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8.~ Presentacion de declaraciones de impuestos estatales (ISERTP).

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

| Generar reportes necesarios para presentar la declaracion de Impuesto
k sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal. {

| Ingresar directamente a la pagina web https://i.puebla.gob.my/ |
Accede a tu cuenta con tu RFC y confrasefia.
Llena los datos que te solicita la declaracion, |

Envialadecaracion. |

L F

E Capmra: la forma de pago (ventani!a,
i trmsferenmaopomr]ela de débito o credrto)

| Obtén el comprobante fscel electronico de pago. |
Archivar I dediaracion de impuestos esatles (impuestosobre |
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal).

E

A
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Objetivo.
Calcular y enterar el Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal,

simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en

|

materia hacendaria.
N
N
Descripcion \
Area No. Actividad
DIRECTORJA DE LOS Generar reportes necesarios para presentar la declarac-6n \Q
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | de Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al \
Y FINANCIEROS Trabajo Personal. S
DIRECTOR/A DE LOS : i
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 Lt\é;rejz bcljlrect:mi?te a la  pagina  web ~N
Y FINANCIEROS il pudue.00 0
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/IA DE LOS )
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Llena los datos que te solicita la declaracion.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | Envia la declaracion.
Y FINANCIEROS as e
DIRECTOR/A DE LOS : :
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 Capturar la fqrma dg pago (ventanilla, transferencia o por %
Y FINANCIEROS tarjeta de débito o crédito) !
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 7 | Obtén el comprobante fiscal electronico de pago.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Archivar la declaracion de impuestos estatales (Impuesto
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 8 |sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo
Y FINANCIEROS Personal).
FIN DEL PROCESO
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9.- Contestacion a solicitudes de Transparencia.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

\

| El &rea de Unidad de Transparencia remite la solicitud de
| informacion mediante via memorandum.

Generar la informacién que solicita la Unidad de Transparencia correspondients |
al area de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

I

. |
Llenado de los formatos de transparencia.

! Enviar de manera digital ylo fisicalos formatos yla |
| informacion solicitada al area de Unidad de Transparencia. |

B e

e e r—
I ¢ Presento alguna observacion? 1 NO

Se corrigen ylo solventanlas | : Se turna para subir los
observaciones de los formatos | | formatos de transparencia

de transparendia, ademés se | | alaplataforma con su

realiza la aclaracion de la i | respectiva informacion.
informacion que fue observada i
por la Unidad de Transparencia.

e 1)

dere
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Objetivo.
Contestacion de solicitudes de informacion por parte de la Unidad de Transparencia, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de

transparencia.
Descripcion i
Area No. Actividad \\
DIRECTOR/A DE LOS 5 ; ; ; i Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 EIf area d: Unn;.":\d tde. :l'ranspar;ncc;a remite la solicitud de S
Y FINANCIEROS informacion mediante via memorandum. 1
DIRECTORJA DE LOS Generar la informacion que solicita la Unidad de
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Transparencia comespondiente al area de Servicios
Y FINANCIEROS Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | Llenado de los formatos de transparencia.
Y FINANCIEROS
SERv?gggl%ﬁfu?sﬁ;g?Nos 4 Enviar de manera digital y/o fisica los formatos y la v
Y FINANCIEROS informacion solicitada al area de Unidad de Transparencia. /ﬁy
2PRESENTO ALGUNA OBSERVACION? N
Sk Se corrigen ylo solventan las observaciones de los b
DIRECTOR/A DE LOS formatos de transparencia, ademas se realiza la aclaracion
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 5 do Ia inf i f b d la Unidad 4
Y FINANCIEROS e la informacion que fue observada por la Unidad de .
Transparencia. oo
ssRV?ggg}%ﬁ&%ﬁ;gﬁwos 6 NO: Se turna para subir los formatos de transparencia a la ‘
Y FINANCIEROS platafomla con su respectiva informacion. ;
FIN DEL PROCESO
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10.- Cancelacion de cuentas por cobrar y por pagar.

*\

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

| Enel Sistema Contable Gubernamental, generar un reporte de | \
| auxiliar de cuentas del periodo correspondiente. |

N
| Realizar el papel de trabajo identificando las cuentas por cobrary |
% por pagar del periodo correspondiente. I

| Elaborar un minucioso andlisis de las cuentas por cobrar y por pagar para |
[ identificar las cuentas sobre las cuales se procede su cancelacion. [

l p—— g, | B i

Se realiza la cancelacion de las cuentas por pagar y |
i cobrar con su documentacion.

| Registrar en el Sistema Contable Gubemamental la cancelacion de |

; las cuentas por cobrar y pagar que se identificaron, Q
| imprimir la poliza contable y recabar firmas de: elfa Tesorerofa, 5

? Contralor/a y Presidente. ;

Leg

[ |
Archivar la poliza contable con su documentacion comprobatoria y/o
justificativa.

f

o0
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Objetivo.

Cancelar las cuentas por cobrar y por pagar con su documentacion y posteriormente con su registro
contable, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales

aplicables en materia de contabilidad.

Descripcion
Area - No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS ;
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 1 En el $;§te:jna Con:ab!z (Iaubc-::‘r)ndamental, ger:jt-?rart un reporte
Y FINANCIEROS e auxiliar de cuentas del periodo correspondiente.
DIRECTOR/A DE LOS : :
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 Re;allza'lr una relacién (t}e las cuentas por cobrar y por pagar
Y FINANCIEROS del periodo correspondiente.
DIRECTOR/A DE LOS Elaborar un minucioso analisis de las cuentas por cobrar y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | por pagar para identificar las cuentas sobre las cuales se
Y FINANCIEROS procede su cancelacion.
DIRECTOR/A DE LOS : : e
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 4 | S€ real:jza la cantcel_qmén de las cuentas por pagar y cobar | o
Y FINANCIEROS con su aocumentacion.
DIRECTOR/A DE LOS Registrar en el Sistema Contable Gubernamental la
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | cancelacion de las cuentas por cobrar y pagar que se ‘
Y FINANCIEROS identificaron. -
DIRECTOR/A DE LOS s A ;
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 6 !Ifnpnmlr Ila le!;al c,}onta;)!e g rtecabar firmas de: elfla /%
Y FINANCIEROS esorero/a, Contralor/a y Presidente. Q0
DIRECTOR/A DE LOS : o g ™
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 7 Archlva{) tla‘ p?hz_a . tE;orz{tlable con su documentacion
Y FINANCIEROS comprobatoria y/o justrncativa.
FIN DEL PROCESO
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11.- Pago quincenal de la némina de todos los trabajadores.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Recibir el calculo de nomina. 5‘

, Verificar el correcto calculo de nomina a cada uno de los/las J
| trabajadores/as. 5

Autorizacion del pago de nomina por parte de: elfla
Tesorero/a y elfla Presidente Municipal.

{
{
|

Reduzarelpagoamdaunodelosﬂash'aba[edaeslas ] 4
| siempre y cuando hayan firmado el CFDI de la quincena i
{ antenur
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Objetivo.
Revisar el calculo de la nébmina de manera quincenal al personal del H. Ayuntamiento, simplificando

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia fiscal.

Descripcion
Area No. Actividad
1 | Recibir el calculo de némina.
Verificar el correcto calculo de nomina a cada uno de losflas

trabajadores/as.
ssnv?ggg&%ﬁﬁz?s%ﬁwos 3 Autorizacion del pago de nérr]ir}a por parte de: ellla
Y FINANCIEROS Tesorero/a y ellla Presidente Municipal.

Realizar el pago a cada uno de los/las trabajadores/as,
4 | siempre y cuando hayan firmado el CFDI de la quincena
anterior.

FIN DEL PROCESO
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12.- Contestacion de los oficios recibidos de la Tesoreria.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

[ Recepeion de los oficios que sean dirigidos al area de Servicios |
| Administratives y Financieros y/o Tesoreria. |
J

| Serevisaylee los oficios de manerageneral. |

1
, z

Se firma y sella el acuse de recibido de los oficios.

. Dar contestacion a los oficios de! &rea o dependencia segin
| cormesponda la informacion, la cual se hace en tiempo y forma.

| Entregar la contestacion del oficio al 4rea o dependendia con la ‘

informacion o documentacion solicitada.

; .J
§ Archivar la contestacion del oficio que fue entregada al 4rea o i

dependencia que solicito.

§ ki
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Objetivo.
Dar contestacion a los diferentes oficios que estén dirigidos al area de Servicios Administrativos y

PALACIO MUNICIPAL S/N. B

ADMINISTRACION 2021 - 2024

\RRIO: CENTRO

FOCHIMILCO. PUEBLA

> =4840

Financieros y/o Tesoreria, permitiendo el cumplimiento de conformidad a las disposiciones legales

aplicables en tiempo y forma.

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS Recepcion de los oficios que sean dirigidos al area de
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1 Serviclos Administratt Fi . 18T .
Y FINANCIEROS ervicios Administrativos Yy Financieros y/o 1esoreria.
DIRECTOR/A DE LOS _
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Se revisa y lee los oficios de manera general.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 | Se firma y sella el acuse de recibido de los oficios.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS Dar contestacion a los oficios del area o dependencia segun
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | corresponda la informacion, la cual se hace en fiempe<y
Y FINANCIEROS forma.
DIRECTOR/A DE LOS ; ; : ;
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 :eqr?gar Ia.c':ontedstambn dg qt}cno al{ a_;e: o dependencia con
Y FINANCIEROS a informacion o documentacion solicitada.
DIRECTOR/A DELOS Archivar la contestacion del oficio que fue entregada al area
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 danendBne lcit
Y FINANCIEROS o dependencia que solicito.
FIN DEL PROCESO
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13.- Contestacion de requerimientos por parte de la ASE de Puebla u ofra dependencia
relacionada a las finanzas del Ayuntamiento.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Recepeion del oficio ylo requerimiento. i

|
\

1,

, Se revisa y lee el oficio y/o requerimiento.

PR
| Solicitar la informacitn a las 4reas involucradas para la
l debida integracion de la informacion solicitada. _
Integrar y en su caso armar en legajos la documentacion ;
comrespondiente con el oficio de entrega. |

Pasar a Secretaria del Ayuntamiento a certiicar la |
documentacion, si es el caso que se requiera. !

mfffffflfw7f7}

Acudir a la dependencia para la entrega de la

|
{
|
1

\

| contestacion del oficio y/o requerimiento.

Informar a las areas involucradas que la informacion ya fue enfregada, t

SR S—
/ )1
| Archivar la contestacion del oficio /o requerimiento |
! que fue entregada a la dependencia.

)
§ﬁ;é£;{€%z}égvl‘!ga) Aol Furds
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Objetivo.
Dar contestacion a los diferentes oficios y/o requerimientos por parte de la ASE de Puebla u ofra

ADMINISTRACION 2021 - 2024

ALACIO MUNK

CIPAL S/N, BARRIO
TOCHIMILCO, PUEBLA

C.P 74430

CENTRO,

dependencia relacionada a las finanzas del Ayuntamiento, permitiendo el cumplimiento de

conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | Recepcion del oficio y/o requerimiento.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS . o
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Se revisa y lee el oficio y/o requerimiento.
Y FINANCIEROS
smv?ggggﬁﬁl%ﬁ;ﬁwos 3 Solicitar la informacion a las éareas involucradas para la
Y FINANCIEROS debida integracion de la informacion solicitada.
SERV?CI:ngL%ﬁﬁq?sﬁ'llig?Nos 4 Integrar y en su caso armar en legajos la documentacion
Y FINANCIEROS correspondiente con el oficio de entrega. (
SERVEI}::RISS%?AI&?SEF;??NOS 5 Pasar a Secretaria del Ayuntamiento a certifi car==:iaé
Y FINANCIEROS documentacion, si es el caso que se requiera.
smv?ggg:%ﬁﬁu?sﬁkﬁwos 6 Acudir a la dependencia para la entrega de la contestacion
Y FINANCIEROS del oficio y/o requerimiento.
SERV?(I:?ggL%RL:ﬁ«I‘IJSﬁ';g$NOS 7 Informar a las areas involucradas que la informacion ya fue
Y FINANCIEROS enfregada.
SERV?r{:ngL%ﬁﬁt?sgnlig?wos 8 Archivar la contestacion del oficio y/o requerimiento que fue
Y FINANCIEROS entregada a la dependencia.
FIN DEL PROCESO
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14.- Recepcion de requisiciones y solicitud con los proveedores.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

e W = — 1
[ Recepcion de las requisiciones de lo que necesitan las areas administrativas ]
; para llevar a cabo sus actividades, eventos o algin otro insumo. {

. Se revisa y lee las diferentes requisiciones |
! de las &reas administrativas.

E Las requisiciones se pasan con elfla
| Tesorero/a y elfla Pmldenle para ser

| Recabar firmas de: el/la Tesorero/a y elfla
; Presidente.

Apoyar a las areas administrativas como enlace con los
proveedores para la compra 0 servicio.

]
’:

Informar a las &reas del estatus de su compra o prestacion de
servicios con los proveedores.

Una vez ejecutada o realizada la requisicion, las areas deben reunir la

documentacion comprobatoria y justificativa para entregarla a la Jefatura
| de Egresos Municipales.

.
Sk

i
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Objetivo.

Apoyar a las areas administrativas que conforma el Ayuntamiento al adquirir los bienes o servicios que
necesiten para poder llevar a cabo sus labores o actividades, permitiendo el cumplimiento de
conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS Recepcion de las requisiciones de lo que necesitan las areas
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 1 | administrativas para llevar a cabo sus actividades, eventos o
Y FINANCIEROS algan otro insumo.
DIRECTOR/ADE LOS ; : i :
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 2 S: revisa iy lee las diferentes requisiciones de las areas
Y FINANCIEROS administrativas.
DIRECTOR/A DE LOS iaing
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 3 Ii;as Leqmswlones se p?)szn con elfla Tesorero/a y elfla
Y FINANCIEROS residente para ser aprobadas.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Recabar firmas de: ellla Tesorero/a y el/la Presidente.
Y FINANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS e ;
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Apoyar a las ére?s admrmstratrva‘ls. como enlace con los
Y FINANCIEROS proveedores para la compra o servicio. _
sERv?tI:ngK%ﬁﬁt?sEﬂligiwos Informar a las areas del estatus de su compra o prestacion
Y FINANCIEROS de servicios con los pfoveedores.

DIRECTOR/A DE LOS Una vez ejecutada o realizada la requisicion, las érgas
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS deben reunir la documentacion comprobatoria y justificatva
Y FINANCIEROS para entregarla a la Jefatura de Egresos Municipales.

FIN DEL PROCESO
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15.- Programacion de pagos a proveedores y contratistas.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

j

| Recepcitn de las autorizaciones depagos |
i firmadas por elfla Presidente. |
L )

| Relacionar las autorizaciones de pago aprobadas con las :

! requisiciones que se tenian anteriormente. |
E Programacion de los pagos a proveedores y contratistas, |
] clasificandolo de mayor a menor importancia. ;
Realizer los pagos mediante transferencia o cheque de |
conformidad a la programacion que se tiene.
| Entregar las requisiciones, autorizaciones de pagoy laformade |
| pago a la Jefatura de Egresos Municipales.

Informar a las 4reas involucradas del pago realizado para que rednan su
| documentacion comprobatoria y justificativa para entregarla a la Jefatura
; de Egresos Municipales.

o0
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Objetivo.
Programar los diferentes pagos a contratistas y proveedores de acuerdo a las requisiciones que fueron
emitidas por las areas administrativas que conforma el Ayuntamiento, permitiendo el cumplimierto de
conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

PALAC

!%!SIQAC’ON 20212024

MIUNICIPAL S/N. B RI

O 5?".\"L’. Q. PUEBLA
C.P 4330

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS . - -
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 1 secggcm;n de las autorizaciones de pagos firmadas por elfla
Y FINANCIEROS resigente.
DIRECTOR/A DE LOS : -
SERVICIOS ADMINISTRATVOS | 2 Relaq_opa_r las autonzagiones dg pago aprobadas con las
Y FINANCIEROS requisiciones que se tenian anteriormente.
DIRECTOR/A DELOS Programacion de los pagos a proveedores y contratstas,
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 lasificandolo d e
Y FINANCIEROS clasincandolo de mayor a menor importancia.
DIRECTOR/A DE LOS : ; .
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 Reafhzar.dlo: pIagos medlar!ée transfer:nma o0 chequs de
Y FINANCIEROS conrormidad a la programacion que se tiene. -
smﬁggg}%ﬁ&%ﬁ;ggms 5 | Entregarlas requisiciones, autorizaciones de pago y la forma
Y FINANCIEROS de pago a la Jefatura de Egresos Municipales.

DIRECTOR/A DE LOS Informar a las &reas involucradas del pago realizado para
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 | que retinan su documentacion comprobatoria y justificativa
Y FINANCIEROS para entregarla a la Jefatura de Egresos Municipales.

FIN DEL PROCESO
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16.- Generacion de informacion correspondiente a la normatividad del CONAC y la LGCG para
la publicacion en la pagina oficial del Municipio.

DIRECTORA DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

§

CONAC y la Ley General de Contabilidad Gubemamental.

| Autorzar los formatos emitdos por el CONAC, |
| Realizar el llenado de los formatos emitidos por el CONAC,
| segin comesponda de forma mensual, rimestral y anual.

I S 4

| Revisar y verificar las normas y formatos relacionados con el

Lo o

L CONAC y la demas informacion en relacion con la LGCG sean comectos.

)

| Generarla informacion en relacion con el cumplimiento del Titulo IV y V
| delalGCG, segin comresponda de forma mensual, trimestral y anual.

-]
| Revisar que lainformacion plasmada en los formatos emitidos porel |

A

| Recabar firmas de: el!la Prwdente, Tesorero/a, Contralor/a, Sacreta'lda yDirectorla |

Verificar que la informacion haya sido cargada en el sitio web del Municipio.

f de Obras,
Enviar la informacion a la persona extema encargada de subir la ;
[ informacion al sitio web del Municipio. l
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Objetivo.
Generar la informacion correspondiente a las normas y formatos que emite el CONAC, ademas de la

oo

2z

o kst

informacion en relacion al Titulo IV y V de la Ley General de Contabilidad Guberamental, permitiendo
el cumplimiento de conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.
>
Descripcion \
Area No. Actividad &
DIRECTOR/A DE LOS Revisar y verificar las normas y formatos relacionados con el \
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1 - \
Y FINANCIEROS CONAC y la Ley General de Contabilidad Gubernamental. ¢
DIRECTOR/A DE LOS : \Q
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 2 | Autorizar los formatos emitidos por el CONAC.
Y FINANCIEROS
DIRECTORIA BE LOS Realizar el llenado de los formatos emitidos por el CONAC,
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 3 ; ;
Y FINANCIEROS segun corresponda de forma mensual, trimestral y anual.
DIRECTOR/A DELOS Generar la informacién en relacion con el cumplimiento del
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | Titulo IV y V de la LGCG, segln corresponda de forma
Y FINANCIEROS mensual, trimestral y anual.
DIRECTOR/A DE LOS Revisar que la informacion plasmada en los formatos
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 5 | emitidos por el CONAC y la demés informacion en relacion]
Y FINANCIEROS con la LGCG sean correctos.
DIRECTORIA DE LOS Recabar firmas de: el/la Presidente, Tesorero/a, Contralor/a, 4
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 : . >~
Y FINANCIEROS Secretario/a y Director/a de Obras.
DIRECTOR/A DE LOS Enviar la informacion a la persona externa encargada de &
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 7 P . s i o
Y FINANCIEROS subir la informacion al sitio web del Municipio.
DIRECTOR/A DE LOS : ; : ; i
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 8 ;lelnhf'idcar_ que la informacién haya sido cargada en el sitic web
Y FINANCIEROS €t Municipio.
FIN DEL PROCESO % OQ
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17.- Contestacion a las evaluaciones del SEVAC.

)
1 &
el W ODET 8T
SEeE

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

LS

l INICIO

. Recibir el calendario para la contestacion de la plataforma }
| SEVAC via correo electronico. l

Revisar los plazos que tiene el calendario para dar contestacion de
l j la plataforma SEVAC.

Dar contestacion a todos los reaclivos mediante los plazos |
estipulados en el calendario de la plataforma SEVAC. ; l

| Soficitar informacién de olras 4reas mediante memarandums, en
l caso de que lo requiera fa plataforma del SEVAC.

Redbir la informacién que fue solictada a as diferentes areas. l

(
Revisar la informacion proporcionada por el area.

|

— e
_— —

e —

2

~

7

N

presento su informacion para que se corrija ——E e

~—— e

\ . / — s

plataforma del SEVAC.

Cargar y contestar el o los reactivos donde requirio la informacion fa |

gm@«

.nmam?eade[asobservadmesq{e. ‘__ NO | ;Estammlainfamadon? | sl §
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Objetivo.

Dar contestacion a los reactivos de la plataforma del SEVAC de acuerdo a los plazos establecidos en

ALAC

ADMINISTRACION 2021 - 2024

10 MUNICIPAL A\RRIO: CENTRO
TOCHIMILCO, PUEBLA

el calendario que se otorga para asi poder sacar el porcentaje adecuado a dicha evaluacion,

permitiendo el cumplimiento de conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

§
0

-4

AV?‘ZZ/) } c?f/\

Descripcion
Area No. Actividad
smv?gggi%%d%;g?wos 1 Recibir el calendario para la contestacion de la plataforma
Y FINANCIEROS SEVAC via correo electronico.
smv?gfgg&%m‘oékﬁwos , |Revisar los plazos que fiene el calendario para dar
Y FINANCIEROS contestacion de la plataforma SEVAC.
smv?ggg:%ﬁﬁlgkg?wos 3 Dar contestacion a todos los reactivos mediante los plazos
Y FINANCIEROS estipulados en el calendario de la plataforma SEVAC.
DIRECTOR/A DE LOS Solicitar  informacion de otras 4reas mediante
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 4 | memorandums, en caso de que lo requiera la plataforma del
Y FINANCIEROS SEVAC. -
SERVII’(I:?ggTA%ﬁRJ?SEr;%NOS 5 Recibir la informacion que fue solicitada a las diferentes
Y FINANCIEROS areas.
DIRECTOR/A DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | 6 | Revisar la informacion proporcionada por el area.
Y FINANCIEROS
SERV?éng:%ﬁﬁ\I%ﬁ';giwos 7 Informar al area de las observaciones que presento su
Y FINANCIEROS informacion para que se corrija.
sew?ggga%ﬁi?sﬁ;giwos 8 Cargar y contestar el o los reactivos donde requiri6 la
Y FINANCIEROS informacion la platafﬂrma del SEVAC.
FIN DEL PROCESO
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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FOCHIMILCO, PUEBLA

Politicas

Previo a la realizacion de cada operacion de gasto, es indispensable corroborar la

disponibilidad presupuestal mensual de cada programa. V
El registro de los ingresos debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas q
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos 0\
contables: estimado, modificado, devengado y recaudado. [ \
El registro de los egresos debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas %5

establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion 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/la Tesorero/a y/o elfla Presidente Municipal.
Los Estados Financieros del Municipio, de acuerdo con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental deben integrarse por la siguiente informacion contable y presupuestaria:
a) Estado de actividades;
b) Estado de situacion financiera;
c) Estado de variacion en la hacienda publica;
d) Estado de cambios en la situacion financiera;
e) Estado de flujos de efectivo;
f) Informes sobre pasivos contingentes;
g) Notas a los estados financieros;
h) Estado analitico del activo, e
i) Estado analitico de la deuda y otros pasivos
j) Estado analitico de ingresos;
k) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
clasificaciones siguientes:
1. Administrativa;
2. Economica;
3. Por objeto del gasto, y

i
e
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4. Funcional.

) Endeudamiento neto;

m) Intereses de la deuda;

n) Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones;
fi) Gasto por categoria programatica;

0) Programas y proyectos de inversion;

p) Indicadores de resultados;

— Los Estados Financieros deberan ser elaborados a través del Sistema de Contable, y
presentados mensualmente.

— El Acta de Sesion de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros debera presentarse
con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la
redaccion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta debera
considerar las firmas de la totalidad de los integrantes de la Comisién de Patrimonio y

Hacienda Publica Municipal. g i

%f“
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Coordinacién de Recursos Materiales.
Datos Generales

Puesto: Coordinador/a de Recursos Materiales

Grado Académico: Licenciatura

Periodo de las actividades: | Mensualmente

Reporta a: Directora de los servicios administrativos y financieros
Atribuciones

Seglin lo establecido en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal tendra 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;
XXIil. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposicicnes/” =
relacionadas con el Patrimonio Municipal;

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

XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos 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. ’jg
Procedimientos
El Coordinador de Recursos Materiales 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.- Solventacion de observaciones por parte del Auditor Externo. i&Q

2.- Entrega de apoyos sociales.
3.- Respaldo documental de los egresos de las Juntas Auxiliares.
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1.- Solventacion de observaciones por parte de ellla Auditor/a Externo/a.

COORDINADOR/A DE RECURSOS MATERIALES \g

A

\

?

Recepcion del memorandum de observaciones de el/la Auditor/a |

| Extemola por parte de ellla directora/a de los Servicios ; £
; Administrativos y Financieros. ; \\
| Realizar una revision minuciosa de las observaciones quese |
encuentran en el memorandum de los/las Auditores Externos. .

Elaborar una relacion de las observaciones, dasificandolas por |
documentaciones faftantes e inconsistencias en los registros contables. |

N
)

{

R S o S e o e I Servicios Administrativos y ,‘
l g Financieros sobre las ;‘
| inconsistencias contables para | -

; | | solventar lafs) observacion(es). |
| Recepcion de la informacion que fue solicitada a las areas. \ lafe) (es)

| Archiver la documentacion faltante de la poliza contable en fa
carpeta del mes correspondiente.

| Marcar las observaciones que ya fueron solventadas |

para que posteriormente en la siguiente visita del |
Auditor Externo se revise la solventacion.
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Objetivo.
Realizar la solventacion de las observaciones por parte de el/la Auditor/a Externo/a, bajo la supervision
de el/la directora/a de los Servicios Administrativos y Financieros, con el fin de obtener el minimo de

'ALACIO

MUNICIPAL S/N, BARRI
TOCHIMILCO Z’T".'-ET.’..'.
C.P 4330

RIO: CENTRO

observaciones y el respaldo completo de los egresos e ingresos del Ayuntamiento.

Descripcion
Area No. Actividad
Recepcion del memorandum de observaciones del Auditor
Ré%%gg"“a?.g:&is 1 Extefn_o por pazte. de leilla directora/a de los Servicios
Administrativos y Financieros.
COORDINADOR/A DE 2 Realizar una revision minuciosa de las observaciones que se
RECURSOS MATERIALES encuentran en el memorandum de los Auditores Externos.
Elaborar una relacion de las observaciones, clasificandolas
RE%?J%%%Q?&?‘?@[EEES 3 por documentaciones faltantes e inconsistencias en los
registros contables. -
Pasar con elfla directora/a de los Servicios Administrativos y
COORDINADOR/A DE o . : ;
RECURSOS MATERIALES 4 | Financieros sobre Ias” inconsistencias contables para
solventar la(s) observacion(es).
. COORDINADOR/A DE z 2 : : X ,
RECURSOS MATERIALES 5 | Solicitar la informacion faltante a las diferentes areas.
RE%%?%%%IQAM%:’:IBEES 6 | Recepcion de la informacion que fue solicitada a las éreas.
COORDINADOR/A DE 7 Archivar la documentacion faltante de la péliza contable en
RECURSOS MATERIALES la carpeta del mes correspondiente.
Marcar las observaciones que ya fueron solventadas para
COORDINADOR/A DE . : - ]
RECURSOS MATERIALES 8 | que postenormepte enla s:guu?r'lte visita de ellla Auditor/a
Externo/a se revise la solventacion.
FIN DEL PROCESO
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2.- Entrega de apoyos sociales.

COORDINADOR/A DE RECURSOS MATERIALES

| Elfaciudadano/a deja su solicitud de
{ apoyo en el 4rea de Oficialia de Partes. |
Elfa Presidente Municipal autoriza los apoyos quese |

presentaron mediante la solicitud. |

Y S

| Reoepcion de las autorizaciones de apoyos firmadas por elfa
| Presidente Municipal.
; Elfta ciudadano/a que solicito el apoyo se presenta al rea :
| de Tesoreria. |

Enrregadelapoyoautonzadupa'elﬂa i
Presidente al ciudadano que lo solicito, 5

| Sele solicita a ellla ciudadano/a una carta de agradecimiento mencionando ?
’ el apoyo que se le otorgd, INE, CURP y comprobante de domicilio. |

| En caso de que no presente su carta de agradecimiento, se
; le apoya con la realizacion de la misma.

| Archivar la documentacion comprobatoria y justiicativa del |
{ apoyo que se otorgo.
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Objetivo.
%

Realizar la entrega de apoyos sociales mediante la autorizacion de elfla Presidente Municipal y a su
vez respaldar el apoyo con la documentacion comprobatoria y justificativa.

o0

d‘b

B
P

Y

Descripcion
Area No. Actividad

COORDINADOR/A DE 1 El/la ciudadano/a deja su solicitud de apoyo en el area de
RECURSOS MATERIALES Oficialia de Partes.

COORDINADOR/A DE 9 Elfia Presidente Municipal autoriza los apoyos que se
RECURSOS MATERIALES presentaron mediante la solicitud.

COORDINADOR/A DE 3 Recepcion de las autorizaciones de apoyos firmadas por
RECURSOS MATERIALES elfla Presidente Municipal.

COORDINADOR/A DE 4 Ellla ciudadano que solicito el apoyo se presenta al area de
RECURSOS MATERIALES Tesoreria.

COORDINADOR/A DE 5 Entrega del apoyo autorizado por el/la Presidente a elfla
RECURSOS MATERIALES ciudadano/a que lo solicito.

Se le solicita a elfla ciudadano/a una carta de
RE%?J?%%%Q?&?‘ES?EES 6 | agradecimiento mencionando el apoyo que se le otorgé, INE,
CURP y comprobante de domicilio.

COORDINADOR/A DE 7 En caso de que no presente su carta de agradecimiento, se
RECURSOS MATERIALES le apoya con la realizacion de la misma.

COORDINADOR/A DE 8 Archivar la documentacion comprobatoria y justificativa del
RECURSOS MATERIALES apoyo que se otorgo.

FIN DEL PROCESO

o
%




A H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

i.—x'--
Ty eA Moz e % ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL 8/N, BARRIO: CENTRO
6mn\’lll (_r TOCHIMILCO, PUEBLA :

C.P 4330

f‘—"f«_f/m i Lol
3.- Respaldo documental de los egresos de las Juntas Auxiliares.
COORDINADOR/A DE RECURSOS MATERIALES JUNTAS AUXILIARES
N
Solicitud de documentacion de los gastos de las distintas Juntas s PUPSS .
Augiliares. ; \
/ | Realizar el Estado de Ingresos y &
..'_ Egresos, ademas de reunir todala s
documentacion que compruebe A
P s L S S S U St ) los gastos que se realizaron. §
| Recepcitn de la documentacin comprobatoria y justficativa de los | N L
; gastos de las Juntas Auxilares. < ] )
Revisar y cotejar que toda la documentacion que entrego la i
Junta Auxiliar compruebe y justifique a ia totafidad el ingreso |
que se otorgd del fondo de Participaciones Federales. j ~
. |~ iEstacomectala 5l
Si < Goomewasor | NO
-\\\v/ 5
7, —Y— e .5 P— B
| Achivarladocumentzcon | | Infomarala JuntaAuier | | Realzarlas comecciones |
| comprebaminy sticatvade | | delas obsenvaciones que  ———>  queinformo el Coordinador/a
| laJuntaAuxilar en lacapeta | | tuosudocumentacitn. | | deRecursos Materiales.
| del mes comespondiente. e e — = e




Ll A

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

5 ‘_3:‘;‘6' g

Tétﬂmn cO
fﬂmiwrﬂf Tadoy

Objetivo.
Establecer el tratamiento del respaldo documental de los gastos que realizan las distintas Juntas
Auxiliares, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento de las disposiciones legales

aplicables en materia de egresos.

AD’.!EMSTRAC‘ON 2021
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Descripcion
Area No. Actividad
COORDINADOR/A DE 1 Solicitud de documentacién de los gastos de las distintas
RECURSOS MATERIALES Juntas Auxiliares.
: Realizar el Estado de Ingresos y Egresos, ademas de reunir
RE%?J%%EC}JIQAM?SE?I:EES 2 ’:g:ﬁzgoiocumentacién que compruebe los gastos que se
COORDINADOR/A DE 3 Recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa
RECURSOS MATERIALES de los gastos de las Juntas Auxiliares.
Revisar y cotejar que toda la documentacion que entrego la
RE%%%%%?M&?‘E%EEES 4 | Junta Auxiliar compruebe y justifique a la totalidad el ina\“so‘:
que se otorgo del fondo de Participaciones Federales.
COORDINADOR/A DE 5 Informar a la Junta Auxiliar de las observaciones que tuvo su
RECURSOS MATERIALES documentacion.
COORDINADOR/A DE 6 Realizar las correcciones que informo el Coordinador/a de
RECURSOS MATERIALES Recursos Materiales.
COORDINADOR/A DE 7 Archivar la documentacion comprobatoria y justificativa de la
RECURSOS MATERIALES Junta Augxiliar en la capeta del mes correspondiente.
FIN DEL PROCESO
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Politicas

~ Ordenar adecuadamente la documentacion comprobatoria y justificativa de cada Junta

Auxiliar. ,
~ La solventacion de observaciones de el/la Auditor/a Externo, se tiene cinco dias para realizar

las solventaciones después de que dejaron su memorandum de observaciones.

TRANSPARENCIA
e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que ellla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y

solventar las observaciones que se le atribuyan.

e Otorgar la informacién que se publicard en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Puebla.
e Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los

cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones. -
e Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla. B

8 e
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GLOSARIO.

LOM: Ley Organica Municipal.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
SACG: Sistema Contable Gubernamental.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISERTP: Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.

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

CLC: Cuentas Liquidadas Certificadas.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

ASE: Auditoria Superior del Estado.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes




