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PRESENTACION

Una de las &reas mas importantes dentro del H. Ayuntamiento del Municipio de Tochimilco, Puebla,

es el area de la Jefatura de Recursos Humanos, debido a que es la encargada de realizar los distintos

procesos aplicables al capital humano del Ayuntamiento. q
Este manual se ha elaborado con el propdsito de servir como instrumento de apoyo al integrar de una ¥ \‘é
forma ordenada los procedimientos que se desarrollan en el actuar municipal del area de la Jefatura [ \'b
de Recursos Humanos, con la finalidad de lograr con los objetivos y metas establecidos en tiempo y “
forma. \t
E contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada vez que la normatividad ;5]

apiicable 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 detalla los procesos aplicables al area de la Jefatura de Recursos Humanos, con

el objetivo de optimizar las actividades de esta area perteneciente al H. Ayuntamiento de Tochimilco,
Puebla. %

ALCANCE ‘
i
Este manual va dirigido a todos los servidores plblicos adscritos al area de la Jefatura de Recursos

Humanos, con el fin de cumplir con la buena administracion de los servidores publicos del H.

Ayuntamiento.

oo
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MARCO JURIDICO.
Federal.

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 Pablica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas a la Federacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Codigo 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 Planeacién.

Estatal.

Constitucién 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.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Ley de Presupuesto y Gasto Plblico Responsable del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla.

@
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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 gjercicio fiscal 2022. q
Cadigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla. /3
Cddigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebia. [ \‘“\
Pan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024. %
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tochimilco, Puebla. \

Presupuesto de Egresos 2022 del Municipio de Tochimilco, Puebla.

Thane iy
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA DE LA JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS

Las funciones y atribuciones correspondientes al area de la Jefatura de Recursos Humanos estan
relacionadas de acuerdo con lo establecido en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal, donde se
establecen las facultades y obligaciones del Tesorero Municipal, debido a que al ser parte del arza de

Tesoreria Municipal le corresponden ciertas funciones relacionadas con la administracién de recarsos

humanos.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
TESORERIA
MUNICIPAL
DIRECCION
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS
COORDINACION
DE RECURSOS
MATERIALES
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 pablicos twe son parte

del rea de la Jefatura de Recursos Humanos y asi facilitar la realizacion de las actividades de las %
cuales son responsables. N
Fara cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial y ,“'\‘k
progresivo, logrando un entendimiento més facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso \Q
de esta area municipal. t
Jefatura de Recursos Humanos. wb‘
Datos Generales
Puesto: Jefe/a de area de Recursos Humanos
Srado Académico: Licenciatura
~eriodo de las actividades: | Mensual
~Reporta a: Tesorero Municipal
Atribuciones

Evla Jefa de area de Recursos Humanos se encarga de la contratacion del personal para el
Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, quien tiene las siguientes afribuciones de acuerdo con el articulo
166 de la Ley Organica Municipal: -l

I.  Solicitar a él/la Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las 4

disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los %\g

ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos
en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio;

Il.  Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmenie le
comesponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla a la Auditoria
Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demés aplicables;

Il Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera;

IV Las demés que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. O\

oD
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Procedimientos
Ella Jefa de rea de Recursos Humanos es la encargada de llevar la revision de la documentacién y
el resguardo de todos los expedientes del personal que laboran en el H. Ayuntamiento de Tochimilco,
Fuebla, entre los que destacan:
1.- Contratacién de personal para el Ayuntamiento.
2.- Revision de asistencias del personal del Ayuntamiento.
3.- Recepcion de renuncias del personal,
4 - Contestacion a solicitudes de Transparencia.
5 .- Expedicion de formatos de permisos.
6.- Expedicion de formatos de vacaciones.
7 - Resguardo de los expedientes del personal que laboran en el Ayuntamiento y documentos recibidos

por las areas o instituciones.

" 2021-2024
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1.- Contratacion de personal para el Ayuntamiento.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

* Entregar al rabajador/a su tareta de nomina y las cartas compromiso para su fima.
193 ¢

El trabajador/a hace entrega de su declaracion
patrimonial.

= 1
l - Redhbira los candidatos a contratar, |
| Revisar que la documentacion que es otorgada por la personasea |
correcta y cumpla con los requisitos (sea color, legible y tamafio carta). | l
. Ya con los documentos correctos, realizar el contrato
* laboral para que posteriormente se da lectura al contrato
l ' y revisar que los datos sean correctos.
: Recabar las firmas por parte del Trabajador/a, ,
Presidente, Secretala yJefeladelareadeRecuvsos ] l
. Entregar el acuerdo de confidencialidad al trabajador/a,
l | dar lectura al acuerdo y posteriormente io firma.
| Lienar el formato de Ficha de Trabajador” con los datos |
obtenidos por los documentos entregados por el ; l'
Realizar el gafete del trabajadorfa y entregar una
l | carta responsiva para su firma.
| Sehace entrega del gafete del trabajador/a. -
’ Tesoreria || MandaralRFCylo INE del tabajacoria | o
Realizar la tarjeta de nomina al 4rea de Tesoreria y Contraloria !—? Blesizer los Luabad pyergemisd
del trabajador/a : { _ S { deéhcayconcmcta.

10
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Objetivo.

Contratar personal para el H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, garantizando un proceso de

]

contratacion organizado, transparente y justo que pueda ayudar a poner a las personas indicadas en
las areas, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales

_—
5 4

aplicables en materia laboral.

: Descripcion

Area No. Actividad

1 | Recibir a los candidatos a contratar.

Revisar que la documentacion que es otorgada por la
2 | persona sea correcta y cumpla con los requisitos (sea color,
legible y tamafio carta).

A(/r( -

Ya con los documentos correctos, realizar el contrato laboral
3 | para que posteriormente se da lectura al contrato y revisar
que los datos sean correctos.
4 Recabar las firmas por parte del Trabajador/a, Presidente,
Secretaria y Jefa del area de Recursos Humanos.
) Entregar el acuerdo de confidencialidad al trabajador/a, dar
RJEE:':JEI:"{ASODS ﬁgﬁggs ¥ lectura al acuerdo y posteriormente lo firma. \
Llenar el formato de “Ficha de Trabajador” con los datos \
6 | obtenidos por los documentos entregados por el L
trabajador/a.
7 Realizar el gafete del trabajador/a y entregar una carta
responsiva para su firma.
8 | Se hace entrega del gafete del trabajador/a.
9 Mandar al RFC y/o INE del trabajador al area de Tesoreria y
Contraloria.
10 Contraloria
Realizar las cartas compromiso de ética y conducta.
11 | Realizar la tarjeta de némina del trabajador/a.
TESORERIA 12 | Entregar al trabajador/a su tarjeta de nomina.
RJEE:FUEIQAS(?SE ﬁgﬁg,?gs 13 | Entrega las cartas compromiso al trabajador/a para su firma.
CONTRALORIA 14 | El trabajador/a hace entrega de su declaramén patrimonial.
FIN DEL PROCESO
Politicas:

En cuanto al area de seguridad publica ellos mismos establecen los requisitos del reclutamiento, asi d\
comola real:zacron de este proceso, elfla Jefela de recursos humanos solo se encarga de propormonar

o0
oD



T H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
AR ADMINISTRACION 2021 - 2024

)
'Igi. [IMIT.( ‘ | UNICIPAL §/N
>y 11T PALACIO MUNICIPAL §/N, B
TOCHIMILCO POCHIMILCO, M

IO CENTRO

LLC)

’;a’m_yr-f:m i Faelos

Z.- Revision de asistencias del personal del Ayuntamiento.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS ﬂ

Recoger los reportes de asistencia del
i checador cada quincena.

Revisar faltas y cotejar con los formatos de permisos autorizados en esa
| quincena, los formatos de vacaciones y los memorandums recibidos por
| todas las areas sobre las comisiones que se realizaron a los trabajadores.

Aplicar descuentos a los trabajadores que no justifiquen su '
inasistencia al trabajo, asi como de retardos.

Realizar un papel de trabajo de los descuentos a apiicar, |

. las altas y bajas del personal, aumentos y disminuciones [
| de sueldos y cambios de puestos.

Entregar el papel de trabajo mediante un memorandum al Tesorero/a
Municipal.

Archivar el memorandum que fue enfregado en lacarpeta |
correspondiente.

]
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Objetivo.

Inspeccionar la asistencia del personal de H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, el cual nos ayuda
a darle seguimiento a las asistencias o ausencias de los trabajadores diariamente, tomando en cuenta
todos los escenarios: aumentos o disminuciones de sueldos, altas y bajas del personal, cambio de

puesto, permisos, entre otros.

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE/A DE AREA DE 1 Recoger los reportes de asistencia del checador cada
RECURSOS HUMANOS quincena.
JEFE/A DE AREA DE Revisar faltas y cofejar con los formatos de permisos _
RECURSOS HUMANOS o | autorizados en esa quincena, los formatos de vacaciones y
los memorandums recibidos por todas las areas sobre las
comisiones que se realizaron a los trabajadores.
JEFE/A DE AREA DE 3 Aplicar descuentos a los trabajadores que no justifiquen su
RECURSOS HUMANOS inasistencia al trabajo, asi como de retardos.
JEFE/A DE AREA DE Realizar un papel de trabajo de los descuentos a aplicar, las
RECURSOS HUMANOS 4 | altas y bajas del personal, aumentos y disminuciones_de
sueldos y cambios de puestos.
JEFE/A DE AREA DE 5 Entregar el papel de trabajo mediante un memorandum al
RECURSOS HUMANOS Tesorero/a Municipal.
JEFE/A DE AREA DE 6 Archivar el memorandum que fue entregado en la carpeta
RECURSOS HUMANOS correspondiente.
FIN DEL PROCESO

oo
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3.- Recepcion de renuncias del personal.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

Recepcion de renuncias de los
trabajadores/as del Ayuntamiento.

. Firmar y sellar de recibido el formato de renunciadel |
, trabajador/a. : 1

Realizar un memorandum para dar aviso de la renuncia del
trabajador/a.

Enviar el memorandum a las areas de Tesoreria, Contraloria y
Sindicatura para que realicen sus tramites correspondientes.

Firman y sellan de recibido el memorandum. |

|
A ]
\ /

I

Archivar el memorandum que se entrego a las areas de Tesoreria,
{ Contraloria y Sindicatura para cualquier aclaracion.

i
|
{

oy
Ricunsos ;
H. AYUNTAMIS
TOCHIMILCO, iy
2021-2024
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Objetivo.
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> 2 424

Llevar una relacién de las renuncias del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla,

garantizando un proceso organizado, transparente y justo, simplificando procedimientos y permitiendo

el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia laboral.

-

7 gl S

e

4 2
i A

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE/A DE AREA DE 1 Recepcién de renuncias de los trabajadores/as del
RECURSOS HUMANOS Ayuntamiento.
JEFE/A DE AREA DE 2 Firmar y sellar de recibido el formato de renuncia del
RECURSOS HUMANOS trabajador/a.
JEFE/A DE AREA DE 3 Realizar un memorandum para dar aviso de la renuncia del
RECURSOS HUMANOS trabajador/a.
: Enviar el memorandum a las areas de Tesoreria, Confraloria
R‘E%Fﬁ?,gg ﬁﬁﬁggs 4 |y Sindicgtura para que realicen sus tramites
) correspondientes.
R‘:E%:UEI;ggg ﬁgﬁg:gs 5 | Firman y sellan de recibido el memorandum.
Archivar el memorandum que se entrego a las areas de
R‘é%FUEé‘;ODg ﬁ&lﬁih?gs 6 TesorEJ.'i'a, Contraloria y Sindicatura para CIEI]\HEL':Q
aclaracion.
FIN DEL PROCESO
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4.- Contestacion a solicitudes de Transparencia.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

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

Generar la informacion que solicita la Unidad de Transparencia correspondiente
al drea de Recursos Humanos.

o3
| Lienado de los formatos de transparencia. |
1l 4
Enviar de manera digital y/o fisica los formatos y la
informacién solicitada al area de Unidad de Transparencia.

'

Sl | (Presenoagunacbsenadio? | NO
Se corrigen y/o solventan las | | Setuma para subir los
| observaciones de los formatos L formatos de fransparencia
| detransparencia, ademésse | | alaplataforma con su
‘ realiza la aclaracion de la ?._ respectiva informacion.
| informacion que fue observada
por la Unidad de Transparencia.

(~L )
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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 g
transparencia. [ \t‘
: Descripcion
Area No. Actividad
JEFE/A DE AREA DE 1 El area de Unidad de Transparencia remite la solicitud de
RECURSOS HUMANOS informacion mediante via memorandum.
JEFEIA DE AREA DE ) 1(:}enerar la' mfom'sac:lond.q:te scl)llc:’ta laC| Un;iad de
RECURSOS HUMANOS ransparencia correspondiente al area de Recursos
Humanos.
JEFEJA DE AREA DE ;
RECURSOS HUMANOS 3 | Llenado de los formatos de transparencia.
JEFE/A DE AREA DE 4 Enviar de manera digital y/o fisica los formatos v la
RECURSOS HUMANOS informacion solicitada al area de Unidad de Transparenciia.
¢,PRESENTO ALGUNA OBSERVACION?
SI: Se corrigen ylo solventan las observaciones de I
JEFE/A DE AREA DE 5 formatos de transparencia, ademas se realiza la aclaracion
RECURSOS HUMANOS de la informacion que fue observada por la Unidad de
Transparencia.
JEFE/A DE AREA DE 6 NO: Se turna para subir los formatos de transparencia a la
RECURSOS HUMANOS plataforma con su respectiva informacién.
FIN DEL PROCESO
DOS
URSOS &
RE:. AYUNTAR
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5 - Expedicion de formatos de permisos.

" JEFE/AA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

| Solicitud de permiso por parte del
trabajador/a.

. Autorizacion del Jefefa inmediato del trabajador/a que
f solicito su permiso.

Llenado del formato de permiso con fecha y datos personales del
trabajador/a,

Revisar que los datos del formato de permiso sean

[
|

correctos.

| Recabar firmas def trabajador, Jefe/ainmediato |
r y Jefe/a del area de Recursos Humanos.

Archivar el formato de permiso del trabajador/a ya firmado en la carpeta
correspondiente.

-1
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Objetivo. \
Lievar una relacién de los permisos del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla,
autorizados por el jefe/a inmediato, garantizando un proceso organizado, transparente y justo,

- . N ; N
simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en %
materia laboral. N

' Descripcion
Area No. Actividad
JEFA DE AREA DE - . .
RECURSOS HUMANOS 1 | Solicitud de permiso por parte del trabajador/a.
JEFA DE AREA DE 2 Autorizacion del Jefe/a inmediato del trabajador/a que
RECURSOS HUMANOS solicito su permiso.
JEFA DE AREA DE 3 Llenado del formato de permiso con fecha y datos
RECURSOS HUMANOS personales del trabajador.
JEFA DE AREA DE 4 Revisar que los datos del formato de permiso sean
RECURSOS HUMANOS correctos. =
JEFA DE AREA DE 5 Recabar firmas del trabajador/a, Jefe/a inmediato y Je@(
RECURSOS HUMANOS del area de Recursos Humanos. e
JEFA DE AREA DE 6 Archivar el formato de permiso del trabajador/a ya firmado 1\\‘5
RECURSOS HUMANOS en la carpeta correspondiente.
FIN DEL PROCESO =
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6 - Expedicion de formatos de vacaciones.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

% Solicitud de vacaciones por parte del
r trabajador/a.

Autorizacion del Jefe/a inmediato dei trabajador/a que |
solicito sus vacaciones.

Lienado del formato de vacaciones con fecha y datos personales
del trabajador/a.

r Revisar que los datos del formato de vacaciones sean
g correctos. i

Recabar firmas del trabajador, Jefefa inmediato |
y Jefefa del area de Recursos Humanos.

Archivar el formato de vacaciones del trabajador/a ya firmado en la
carpeta correspondiente.

oD




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

‘. %ﬁ " -,_-K:'

Té’émxm CU

%’mc_‘,»z 0 i Tontis

Objetivo.

ADMINISTRA Cf;N 2021 - 2024

'ALACIO MUN

IPAL SN, BARRIO CENTRO
FOCHIMILCO, PUEBLA
Piose

Lievar una relacion de las vacaciones del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla,

autorizados por el jefe/a inmediato, garantizando un proceso organizado, fransparente y justo,

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

materia laboral.
Descripcion
Area No. Actividad

R‘é%FUEéggg ﬁg&iﬁgs 1 | Solicitud de vacaciones por parte del trabajador/a.

JEFE/A DE AREA DE 9 Autorizacién del Jefe/a inmediato del trabajador que solicito
RECURSOS HUMANOS sus vacaciones.

JEFE/A DE AREA DE 3 Llenado del formato de vacaciones con fecha y datos
RECURSOS HUMANOS personales del trabajador/a.

'JEFE/A DE AREA DE 4 Revisar que los datos del formato de vacaciones sean
RECURSOS HUMANOS correctos.

JEFE/A DE AREA DE 5 Recabar firmas del trabajador/a, Jefe/a inmediato y Jefe/a
RECURSOS HUMANOS del area de Recursos Humanos. e

JEFE/A DE AREA DE 6 Archivar el formato de vacaciones del trabajador/a ya
RECURSOS HUMANOS firmado en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCESO

oo
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7 - Resguardo de los expedientes del personal que laboran en el Ayuntamiento y documentos
recibidos por las areas o instituciones.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

Archivar los expedientes del personal de conformidad al
niimero de trabajador/a que se le asigno.

Escanear cada uno de los expedientes del personal que
labora en el Ayuntamiento.

; Verificar que el escaneo se pueda visualizar.

\

t:;;d
| Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital |
| en las respectivas carpetas.

I N

Escanear la documentacion recibidas por las . R
' dreas o instituciones.

{
f Verificar que ¢l escaneo se pueda visualizar.
1

| Ordenary clasificar ]a documentacion de manera digitalen |
las respectivas carpetas. :

o0
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Objetivo. 3

Lievar un control y resguardo de los expedientes del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco,
Puebla, asi como la documentacion recibida por las areas o instituciones, garantizando que la
informacion documentada esta disponible, es adecuada para su uso y esta protegida, simplificando

.

i

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

Descripcion N
Area No. Actividad g
JEFE/A DE AREA DE 1 Archivar los expedientes del personal de conformidad al \ 'S
RECURSOS HUMANOS numero de trabajador que se le asigno. Y
JEFE/A DE AREA DE 9 Escanear cada uno de los expedientes del personal que
RECURSOS HUMANOS labora en el Ayuntamiento.
R‘E%':%ggg ﬁﬁﬁgs 3 | Verificar que el escaneo se pueda visualizar.
JEFE/A DE AREA DE 4 Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital en
RECURSOS HUMANOS las respectivas carpetas.
JEFE/A DE AREA DE 5 Escanear la documentacion recibidas por las areas o
RECURSOS HUMANOS instituciones.
RJE%ZEF’&?E 35&:358 6 | Verificar que el escaneo se pueda visualizar.
JEFE/A DE AREA DE 7 Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital en
RECURSOS HUMANOS las respectivas carpetas. o
FIN DEL PROCESO

Poas
Politicas E
— La contratacion del personal se hace cada tres meses, se actualizan los datos de los
\

trabajadores, en caso de que tengan alguna modificacion y se pasa a firmar por el trabajador,
elfla Presidente, ellla Secretaria y ellla Jefa de area de Recursos Humanos.
— Los formatos de permiso y vacaciones se hacen con previa autorizacion del jefe/a inmediato.
— El trabajador/a debe hacer entrega de sus documentos como lo requiere la Jefatura de area
de Recursos Humanos.
— Todo el proceso de contratacién se hace manera directa, no deben intervenir terceros. %

— Los gafétes de losflas trabajadores se renuevan cada 6 meses, posteriQf firma del

contrato.
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TRANSPARENCIA

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de

L

Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacién debe cumplir

con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y - é
solventar las observaciones que se le atribuyan. [ \‘5
e Otorgar la informacion que se publicara 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 :
Informacién Publica del Estado de Puebla. ﬁé

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.

GLOSARIO.

LOM: Ley Organica Municipal.

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

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.




