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INTRODUCCION
. oNiDOS,
La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Tochimilco es una entidad fundamental en la ad"l&“?;ﬁ

nistracion publica municipal, encargada de gestionar y supervisar los recursos financieros y admin?

trativos de manera eficiente, transparente y responsable. La Tesoreria se compone principalmente &;1?

S

la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros, la cual actia como el soporte principal Rataceo14 wuicipaL

A A TO
reClN.AYUNT'-\MlE-li I
TOCHIMILCO, PUEBLA

sos y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad. 2021~2024

garantizar la correcta ejecucion y seguimiento del presupuesto municipal, la optimizacion de los

La Tesoreria tiene como funciones principales:
« Planificar, organizar, coordinar y supervisar la gestion financiera y administrativa del Ayun-
tamiento conforme a las leyes, reglamentos y politicas aplicables.
« Elaborar y presentar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos del
municipio en coordinacion con las demas dependencias y 6rganos del Ayuntamiento.
» Administrar y fiscalizar la recaudacion de los ingresos municipales, incluyendo impues- %

tos, derechos, contribuciones y aprovechamientos.
 Supervisar y controlar la ejecucion del gasto puiblico municipal, cumpliendo con las nor- E ’

mas y criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y equidad.
« Coordinar la contratacion y adquisicion de bienes, servicios y obra piblica, conforme a Y
las disposiciones legales y reglamentarias en materia de adquisiciones y contrataciones.
» Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Tesoreria, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el Ayuntamiento.
 Implementar y mantener un sistema de control interno y auditoria en la Tesoreria para
garantizar la legalidad, calidad y oportunidad de la informacion financiera y administrativa.
» Promover la transparencia, la participacion ciudadana y la rendicién de cuentas en la
gestion financiera y administrativa del municipio mediante la difusion y el acceso a la informa- é

cién publica.
« Coordinar y colaborar con las instancias estatales y federales en la supervision, fiscali- &

zacion y auditoria de los recursos publicos municipales.

AAAAAANNDS | DAAAAANALN Akl SRR AR A
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« Participar en la elaboracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de

NG

desarrollo municipal, en coordinacion con las demas dependencias y drganos del Ayunta- 2054,
miento. & g 1 g%
Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo proporcionar una guia clara y detallada sob?gf J‘
) &
las funciones, atribuciones y responsabilidades de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su

—_ - ca e o " : TESORERIA MUNICIPAL
Direccion de Servicios Administrativos y Financieros. Ademés, busca facilitar la comprensién y aphT% AYUNTAMIENTO

i‘EQ_CHIM!LCO, PUEBLA

cion de las politicas, normas y procedimientos que rigen la gestion financiera y administrativa mun 20212024

pal, fomentando la transparencia, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana en el proceso

de toma de decisiones.

OBJETIVO
Los objetivos generales del manual de procedimientos de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
de Tochimilco son:
» Establecer funciones y responsabilidades claras para la Tesoreria y su Direccion de Ser-
vicios Administrativos y Financieros, proporcionando un marco de referencia detallado para la E
gestion eficiente y transparente de los recursos financieros y administrativos municipales.
« Facilitar la comprension y aplicacion de las politicas, normas y procedimientos que ri- 3_
gen la administracion financiera y administrativa del municipio, fomentando la transparencia,
la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana en el proceso de toma de decisiones. \
« Promover la optimizacion y el uso responsable de los recursos piblicos, garantizando
la correcta ejecucion y seguimiento del presupuesto municipal, el cumplimiento de las metas
y objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y la satisfaccion de las necesidades
de la poblacién.
» Fomentar la capacitacion, actualizacién y profesionalizacion de los servidores publicos
municipales encargados de la gestién financiera y administrativa, asegurando la calidad, efi-
ciencia y eficacia en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. s
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« Establecer mecanismos de comunicacion y colaboracion entre la Tesoreria, las demas

dependencias y entidades municipales y la ciudadania, fortaleciendo la coordinacion y el tra-
. .. . JNIDOS Mp,
bajo conjunto en la administracion puablica de Tochimilco. $°:\ & "4%

« Impulsar la mejora continua y la innovacion en los procesos y sistemas de gestion ﬁn?f’
Q)
ciera y administrativa, mediante la identificacion y aplicacion de buenas préacticas, henamiek;é
LA 8
tas tecnolégicas y soluciones que respondan a las necesidades y retos del municipio.  tesopepia MunicIPAL
YUNTAMIENTO
IMILCO, PUEBLA
en la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco, promoviendo el compromiso, la integridad, 20212024

« Contribuir al fortalecimiento de la cultura organizacional y los valores institucionﬂ%ﬁl

la responsabilidad y el servicio publico de calidad.
Estos objetivos generales reflejan la importancia de contar con un Manual de Procedimientos bien
estructurado y actualizado que sirva como guia y herramienta de trabajo para los servidores publicos
municipales y la ciudadania en general en el @mbito de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco
y su Direccion de Servicios Administrativos y Financieros.

CULTURA ORGANIZACIONAL §
La cultura organizacional de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccion de Servicios §~'

Administrativos y Financieros se basa en un conjunto de valores, creencias, comportamientos y prac-
ticas compartidas que orientan y definen el actuar de los servidores publicos municipales en su desem- \\
pefio laboral. Esta cultura busca fomentar el compromiso, la responsabilidad, la transparencia y la
excelencia en la gestion financiera y administrativa del municipio.
Elementos que caracterizan la cultura organizacional de la Tesoreria del Ayuntamiento de To-
chimilco:
« Etica y transparencia: La integridad y la honestidad son fundamentales en el ejercicio de la
funcion piblica. La Tesoreria promueve la adopcion de practicas transparentes y éticas en el é
manejo de los recursos publicos, garantizando la rendicién de cuentas y la confianza de la
ciudadania en la administracion municipal. :
« Responsabilidad y compromiso: Los servidores publicos de la Tesoreria asumen la respon-

sabilidad de cumplir con sus funciones y atribuciones de manera eficiente y oportuna,

YA A 1 o Y.V 3
L I ) | L&
anhisrmninchimilnan/
goniernoioCniMiiCo@g
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buscando siempre el beneficio de la comunidad y el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

« Trabajo en equipo y colaboracion: La coordinacion y el trabajo conjunto entre los diferentes s“““%iﬁ%@

)

A\

. . A

departamentos y unidades de la Tesoreria, asi como con otras dependencias y entidades
4 8 " 3 i - op e
municipales, son esenciales para el logro de los objetivos y la optimizacion de los recurso%
La Tesoreria fomenta la colaboracién, la comunicacién y el apoyo mutuo entre sus miembros

TESORER{A MUNICIPAL
« Profesionalismo y capacitacién: La Tesoreria valora la importancia de contar con servidores. AYUNTAMIENTO

CHIMILCO, P
publicos capacitados y actualizados en las areas de finanzas y administracién publica, promTcg)-vH }%ﬁféorgizgu
viendo la formacion continua, el intercambio de conocimientos y la adopcion de buenas prac-
ticas en el desempefio de sus funciones. \

« Innovacion y mejora continua: La Tesoreria busca constantemente identificar y aplicar so-
luciones innovadoras y eficientes en sus procesos y sistemas de gestion financiera y adminis-

trativa, adaptandose a las necesidades y retos del municipio y contribuyendo al desarrollo

sostenible de Tochimilco. §
« Servicio al ciudadano: La Tesoreria se enfoca en satisfacer las necesidades de la poblacién
y ofrecer un servicio plblico de calidad, garantizando la atencién y el trato respetuoso, 4gil y ?/
eficiente a los ciudadanos en todos sus tramites y servicios.
Al cultivar y fortalecer estos elementos en su cultura organizacional, la Tesoreria del Ayuntamiento de s
Tochimilco y su Direccion de Servicios Administrativos y Financieros aseguran un desempefio ade-
cuado y alineado con los principios y valores institucionales, contribuyendo al bienestar y progreso del
municipio y sus habitantes.

Mision

Administrar eficientemente los recursos publicos.

AAAA r A S A NAPR cranss danhimilas Aaks rayv
24 3G | 24 10400 V V.ICCNIMICO.goD.MX
anhiamaiachimilca@amail cam H Aviimtamiants Tarhimilen
gouiernaoiecnimnCo@gmail.com Lyumamiento 10Chimico
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Vision y Valores

Visién: Ser reconocidos como una institucion lider en la gestion financiera y administrativa mumcxpal,Qev ﬂ“’o?‘w@

destacada por su excelencia, integridad y compromiso con el bienestar de la comunidad. Aspnramos@ /
consolidar una cultura organizacional basada en la ética, la transparencia, la profesionalizacion y gq

mejora continua, contribuyendo al fortalecimiento de la gobernanza, la equidad y la prosperidad de i
TEQOQERLE\ MUN!CIPAL

Tochimilco en el corto, mediano y largo plazo. H. AYUNTAMIENTO
. TOCHIMILCO, PUEBLA
Valores: 2021-2024

« Transparencia: Promover la apertura y accesibilidad de la informacién financiera y adminis-
trativa, garantizando la rendicion de cuentas y la confianza de la ciudadania en la gestion

efectiva y ética, buscando siempre el beneficio de la comunidad y el cumplimiento de los ob-
jetivos establecidos.

« Integridad: Fomentar el respeto a las normas y la adopcion de comportamientos integros en
el desempefio de nuestras funciones.

« Excelencia: Esforzarmos por alcanzar la excelencia en la gestion financiera y administrativa,

publica. \%\
« Responsabilidad: Asumir la administracion de los recursos del municipio de manera eficiente,
QA

aplicando las mejores practicas y promoviendo la mejora continua en nuestros procesos y

sistemas. \
» Equidad: Garantizar un trato justo y equitativo en la asignacion y distribucioén de los recursos

publicos, contribuyendo al desarrollo y bienestar de todos los habitantes de Tochimilco.
 Respeto: Valorar y promover el respeto hacia la diversidad y la dignidad de todas las perso-

nas, fomentando un ambiente laboral inclusivo y armonioso.

« Colaboracién: Apoyar el trabajo en equipo y la cooperacion entre nuestros miembros y con

otras dependencias y entidades municipales, buscando la sinergia y la optimizacion de los g
recursos en beneficio de la comunidad.

« Innovacién: Incentivar la bisqueda y aplicacion de soluciones creativas y tecnolégicas en
nuestros procesos y sistemas de gestion, adaptandonos a las necesidades y retos del muni-
cipio.

BE St | o
e aRkiarmatarhimilenmamal frm
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« Servicio al ciudadano: Comprometernos a ofrecer un servicio piblico de calidad, garanti- 008 4,
S o &

zando la atencion y el trato respetuoso, agil y eficiente a los ciudadanos en todos sus trémit%§° ¢

y Servicios. ¢
Q‘%;-;; =~ 2
ALCANCE TESOREREA MUNICIPAL

H.AYUNTAMIENTO

Este manual va dirigido a todos los servidores publicos adscritos al area de Tesoreria, donde SWH%%C%GQEBLA

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

blica y cuenta publica en la Administracion municipal.

MARCO JURIDICO. \%\

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. §

Ley General de Contabilidad Guberamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria g\

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. g
Ley de Egresos de la Federacion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales. ;
Ley de Planeacion.
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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.
ili i ibli Puebla. B
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Pue TESORER(A MUNICIPAL
Ley de Archivos del Estado de Puebla. H. AYUNTAMIENTO
o ' TOCHIMILCO, PUEBLA
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla. 2021-2024

Ley de Presupuesto y Gasto Publico 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.

Cddigo 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 2023. 3/

Cdigo 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 2023 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 Municipio de (NP0 w

Tochimilco, Puebla, cuenta con una Tesoreria Municipal, la cual es la encargada de administrar
Patrimonio Municipal, misma que estara a cargo de un Tesorero quien tendra el apoyo de los servndo%‘ 2

res publicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con las necesidades del Municipio y a su vez "“'

&g_sakima\ MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

radez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el sewncI@CH”gé;COZO"z % EBLA
2

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

publico y lo demas que cite el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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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

ONIDOS 3
AT

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 funcién del &rea en el Ayuntamiento.; :

Los procesos identificados y desarrollados se visualizaran por el puesto de el/la servidor/a piblico: %

Tesoreria Municipal. TESORERIA MUNICIPAL
TOCHIMILCO, PUEBLA
Jefatura de Egresos Municipales. 2021~2024

area de Tesoreria Municipal.

[

|

|
Jefatura de Ingresos Municipales. H. AYUNTAMIENTO
Para cada proceso que realicen se mostrar un diagrama de flujos para un detalle secuencial y pro-
gresivo, logrando un entendimiento mas facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso del

Tesoreria Municipal
Datos Generales

Puesto: Tesorero/a Municipal

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

Atribuciones
Ella 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:
I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento; /é
II. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales Municipa-
s >
1. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demés que en materia hacendaria
celebre el Ayuntamiento con el Estado;
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IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se deri-
ven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los rela-
tivos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, 0 los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones
por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas dis-

posiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

V. Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes; ES%&%‘ ﬁMML;"FﬁgM
VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento; TOC’“Z ’gzlic%iifm

VIl. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los contribu-

yentes municipales;

VIII. Elaborar el dia Ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacién

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 demés documentos fiscales; E—"
X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las disposi-

ciones 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 actos de las \
autoridades fiscales del Municipio;

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través de el/la 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 patrimonio municipal;

Xlil. Proponer al Ayuntamiento fa cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmente le co- \
rresponda, dentro del &mbito de su competencia, asi como proporcionaria a la Auditoria Superior del %
Estado, a requerimiento de este Ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables; >
XV. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que sea

procedente legaimente;

Aanhiamainsh N':..-.ﬂ.\.,w\:‘ A
goviemaieCnimico@gmaii.com
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XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesa-
rios 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;

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

XVIIl. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos pro-rgsgmg;\ MUNICIPAL
coderes L
XiX. Formular, bajo la vigilancia de el/la Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley apli- ~ 2021-2024
cable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente al afio inme-

diato anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las autori-

dades 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

publica 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;

XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones rela- \\
cionadas con el Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacién hacendaria que celebre el Ayunta-

miento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, a el/la Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos y

autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera; B
XXVII. Cumplir, en el control intemo de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con o
las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la >

Auditoria Superior del Estado; y

XXVIil. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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C.P. 74830
Jefe/a de area de Ingresos Municipales.
Datos Generales
Puesto: Jefela de area de Ingresos Municipales
Grado Académico: Licenciatura en Contaduria Publica 4, A
Periodo de las actividades: | Mensualmente TESORER/s 1
o RER[A MUNICIPA,
Reporta a: Tesorero/a Municipa HAYUNTAMIEN
r Secretario/a del Ayuntamiento TOCHIMILGy Pug&
Puestos que le reportan di- | Auxiliar administrativo de recaudacion de recursos propios y 2021~ 2024
rectamente: predio.
Atribuciones

Ella Jefe/a de area de Ingresos Municipales esta facultada para coordinar y supervisar el buen fun-
cionamiento 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:

I. 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 deriven
de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los relativos
a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coor-
dinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por
infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposi-
ciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

ll. 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;

Procedimientos
Los procedimientos que realizara el/la Jefe/a de area Ingresos Municipales de acuerdo con sus atri-
buciones y las establecidas por el Ayuntamiento son los siguientes:
1.- Registro de los Recursos Fiscales.

Ry
\
:
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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.

TESORER{A MURICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024




1.- Registro de los Recursos fiscales.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAU-
DACION DE RECURSOS PROPIOS Y PRE-
DIO.

JEFE/A DE AREA DE INGRESOS MUNICIPALES

, Hace entrega de la recaudacion de los ingresos
| del dia (reporte de ingresos del dia, recibos ofi-
L ciales y el ingreso recaudado).

~

Una vez recibida la documentacion se procede a la cap-

tura de los recibos por dia en el Sistema Contable Gu-
bemamental (SACG).

-
Se separan por cuentas segn su rubro y cotejando los
importes de los recibos.

4
\
{ Se imprime un reporte analitico mensual del presupuesto

de ingresos del Sistema Contable Gubernamental.

J

al final de cada mes, asi como los formatos en Excel donde
se captura agua y predial por separado y el saldo en la caja.

Una vez que se cotejan los formatos con el estado analitico
mensual de los ingresos se procede a emitir el CFDI men-

5

Se verifica la informacién del reporte qumvhRagstoni}
76

sual de los ingresos de recursos fiscales. J

desglosando Ia factura por capitulos y se imprime en 4 juegos
originales, las cuales los firma el Tesorera.
-

p
Se imprimen las pdlizas contables del mes correspondiente y
se integra al recopilador del mes

+

\

[
Se utiliza el programa de facturacion en iinea (FACTUREYA), J

9

( Se pasan a firmar con elfla Tesorero/a, Contralor/a y Presidenta. ]

-2

TESORERIA MURICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

)
-
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Objetivo.
Establecer el registro de los Ingresos de Recursos Fiscales, simplificando procedimientos para el re-
gistro y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

Descripcion
Area o, Al __TESORERIA MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Hace entrega de la recaudacion de los ingresos del dia (e ayunramiento
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 | porte de ingresos del dia, recibos oficiales y el ingreso reeqHimiLco, PUEBLA
PROPIOS Y PREDIO. caudado). 2021=2024
Una vez recibida la documentacion se procede a la captura
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 2 | de los recibos por dia en el Sistema Contable Gubemamen-
SOS MUNICIPALES
| tal (SACG).
| JEFE/A DE AREA DE INGRE- 3 Se separan por cuentas segun su rubro y cuadrando los im-
| SOS MUNICIPALES portes de los recibos.
| JEFE/A DE AREA DE INGRE- 4 Se imprime un reporte analitico mensual del presupuesto de
| SOS MUNICIPALES ingresos del Sistema Contable Gubemamental.
| Se cuadra la informacién del reporte que envia Registro Civil
| JEFE/A DE AREA DE INGRE- 5 | alfinal de cada mes, asi como los formatos en Excel donde
SOS MUNICIPALES . R
| se captura agua y predial por separado y el saldo en la caja. E
| Una vez que cuadran los formatos con el estado analitico
JEFE/A DE AREA DE INGRE- . .
SOS MUNICIPALES 6 | mensual de los ingresos se procede a emitir el CFDI men-

sual de los ingresos de recursos fiscales.
Se utiliza el programa de facturacion en linea (FACTU- é\’

JEFE/A DE AREA DE INGRE-

SOS MUNICIPALES 7 REYA), degg!osando la factura por capitulos y se imprime en
4 juegos originales, las cuales los firma el tesorero.
Se imprimen las pélizas contables del mes correspondiente
JEFEsIgg Essgpﬁg‘sGRE' 8 |yse integrg al recopilador del mes junto con su evidencia \
correspondiente.
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 9 Se pasan a firmar con el/la Tesorero/a, Contralor/a y Presi-
SOS MUNICIPALES denta.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora

Publica. :

1. Formato de Entrega de Recaudacion de Ingresos '
Encabezado del Ayuntamiento %

ARANG | AAAAAENAEA

o d L S TS
444410038 / 2444410450 www.iochimilco. gob.mx
e Rt iRATENsmail pan o i " .
2 toct ! nsi.com 1.~ f
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Asunto: Entrega de Recaudacion de Ingresos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se entrega la recaudacion de los ingresos del dia.

Detalle de la Entrega:

No. Descripcion Importe Observaciones Tssc»,n{&",g.,‘ A ké;u‘?ii,c_{PAL
1 Reporte de Ingresos del Dia [Importe] [Observaciones] T:é §:W r:(uP:ELCCA
2 Recibos Oficiales [Importe] [Observaciones] e

3 Ingreso Recaudado [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo de Recaudacion]

[Cargo]
2. Formato de Captura de Recibos en el Sistema Contable §

Encabezado del Ayuntamiento ?ﬁ

Asunto: Captura de Recibos en el Sistema Contable

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales \ 3
Por medio del presente, se informa la captura de los recibos por dia en el Sistema Contable Gubema- |
mental (SACG).

Detalle de la Captura:

No. Recibo Importe Observaciones
1 [Descripcion del recibo] [Importe] [Observaciones)
2 [Descripcion del recibo] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]

~

hiamaiarhimilaa®amail cam
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[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]
[Cargo]

3. Formato de Separacion por Cuentas

Encabezado del Ayuntamiento
TESORER{A MUNICIPAL

Asunto: Separacion de Recibos por Cuentas H. AYUNTAMIENTO
- TOCHIMILCO, PUEBLA
Fecha: [Fecha de emisién] 20212024

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la separacion de los recibos por cuentas segln su rubro y cua-
drando los importes.

Detalle de la Separacion:

No. Cuenta Importe Observaciones

1 [Descripcion de la cuenta] [Importe] [Observaciones]

2 [Descripcion de la cuenta] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]

—/

[Cargo]

4. Formato de Reporte Analitico Mensual

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Reporte Analitico Mensual del Presupuesto de Ingresos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se emite el reporte analitico mensual del presupuesto de ingresos del Sistema >

Contable Gubernamental.
Detalle del Reporte:
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Importe Observaciones
1 [Descripcion del rubro] [Importe] [Observaciones]

2 [Descripcion del rubro] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable] TE:Q%?:@;;;T ;’g‘gg“-
[Cargo] Toc&ilzhgétic_()éot;\izsLA

5. Formato de Cuadratura de Informacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Cuadratura de Informacién del Reporte Mensual

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la cuadratura de la informacion del reporte que envia el Registro
Civil al final de cada mes, asi como los formatos en Excel donde se captura agua y predial por sepa-
rado y el saldo en la caja.

Detalle de la Cuadratura: 3

No. Fuente de Informacién Importe Observaciones r\\
1 Registro Civil [Importe] [Observaciones] \
2 Agua [Importe] [Observaciones]

3 Predial [Importe] [Observaciones)

4 Saldo en Caja [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]
[Cargo]
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6. Formato de Emision de CFDI Mensual
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Emisién de CFDI Mensual de Ingresos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se emite el CFDI mensual de los ingresos de recursos fiscales.

Detalle del CFDI:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 [Descripcion del ingreso] [Importe] [Observaciones]
2 [Descripcién del ingreso] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]
[Cargo]

7. Formato de Facturacion en Linea
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Facturacion en Linea de Ingresos
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Tesorero/a Municipal

Por medio del presente, se realiza la facturacion en linea desglosando la factura por capitulos y se

imprime en 4 juegos originales para su firma.

Detalle de la Facturacion:

No. Capitulo Importe Observaciones
1 [Descripcion del capitulo] [Importe] [Observaciones]
2 [Descripcion del capitulo] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

TESORERIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 743830

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]
[Cargo]

8. Formato de Impresion de Polizas Contables
Encabezado del Ayuntamiento

TESORERIA MUNICIPAL

Asunto: Impresion de Pélizas Contables del Mes H. AYUNTAMIENTO
: . TOCHIMILCO, PUEBLA
Fecha: [Fecha de emision] 2021~2024

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la impresion de las pélizas contables del mes correspondiente y
su integracion al recopilador del mes junto con su evidencia correspondiente.
Detalle de las Pélizas:

No. Descripcion Importe Observaciones

1 [Descripcion de la péliza] [Importe] [Observaciones]

2 [Descripcion de la péliza] [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]

[Cargo]

9. Formato de Firma de Documentos \\

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Firma de Documentos de Ingresos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Tesorero/a, Contralor/a y Presidenta Municipal

Por medio del presente, se solicita la firma de los documentos de ingresos.

Detalle de los Documentos: '>

-




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Documento Descripcién Importe
1 [Descripcion del documento] [Descripcion] [Importe]

2 [Descripcion del documento] [Descripcion] [Importe]

Atentamente,
[Firma]
H. AYUNTAMIE 1
[Cargo] TOCHIMH.(.‘G, PUEBLA
2021~2024

|

? |
| [Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable] TESORER[
|

\

|

|

|




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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

F -
TESORERO/A MUNICIPAL JEFE/A DE AREA DEL:ENSGRESOS MUNICIPA
Acude a las oficinas de Deuda Piblicaen |
E la Secretaria de Planeacién y Finanzas del | TES@RER{‘; MURICIPAL
E Goblerno de Puebla. i H. AYUNTAMIENTO
\ ) TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024
; \\2
f Entrega los recibos correspondientes a las ;
{ ministraciones del Ramo 28 y Ramo 33, |
asi como se encuentre capturado predialy | 5
k agua del mes inmediato anterior. f f
| : S Recibe del Tesorero/a Municipal las CLC emi-
| ] tidas por la Secretaria de Planeacion y Finan-
3 'L zas del Gobiemo de Puebla.
( h
| Sele hace entrega las Cuentas Liquidadas E
[ Certificadas (CLC) del mes anterior. i 6
i
L )
Se realiza el registro de las ministraciones del
4 Ramo 28 en el Sistema Contable Guberna-
£ \ mental (SACG).
| Entrega las CLC a elfla Jefe/a de area de E
{ Ingresos Municipales. i
\ if | 7
Se fotocopia y archiva las CLC originales en el

recopilador de! afio correspondiente.

oo

Se archiva cada una de las pélizas contables de las CLC en
¢l recopilador del mes con su evidencia correspondiente.

;Q,-A\-,‘;_‘-V,‘I{.,-mv...—‘ﬁ:'. ~rarm
gmaowetnimico@gmai.com




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

)

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

ingresos. : 4
% Wz SEE ¢
TESORER{A MUNICIPAL
Norma. H. AYUNTAMIENTO

. . - . TOCHIMILCO, PUEBLA
1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas  2021-2024

establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y al Manual de Contabilidad que en
su defecto apruebe el Municipio, reflejando los momentos contables: estimado, modificado, devengado
y recaudado.

2. De acuerdo a los Criterios de Registro Generales para el Tratamiento de los Momentos Contables

de los Ingresos Devengado y Recaudado, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Conta-

ble, se establece que, en el caso de las Participaciones, se deberan realizar estos registros al momento L
de la percepcion del recurso. El proceso de Registro de Participaciones conduce al cumplimiento y

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

3. El depésito de las Participaciones Federales, puede verse afectado por descuentos convenidos,

\

/J)

tales como Programas DIM, Programas alimentarios DIF y entre otras; por lo tanto, el registro de las

Participaciones debera realizarse de acuerdo con el ingreso bruto indicado por la Secretaria de Pla- \

neacion y Finanzas del Gobierno de Puebla en el oficio emitido para tal caso.




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.

TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
TIOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024

o

C.P. 74830
Descripcion
Area No. Actividad
TESORERO/A MUNICIPAL | 1 Acudg a !as.oﬁcmas de Deu@a Publica en la Secretaria de Pla-
neacion y Finanzas del Gobiemo de Puebla.
Entrega los recibos correspondientes a las ministraciones del j
TESORERO/A MUNICIPAL | 2 Ramp 28 y Ramo 33, asi como que se epcuentre captur'aqO
predial y agua del mes inmediato anterior siendo una condicio-
nante para la entrega de las CLC.
TESORERO/A MUNICIPAL | 3 Se le hace entrega las Cuentas Liquidadas Certificadas (CLC)
del mes anterior.
TESORERO MUNICIPAL | 4 IEer;trega las CLC a el/la Jefe/a de &rea de Ingresos Municipa-
JEFE/A DE AREA DE IN- 5 Recibe del Tesorero Municipal las CLC emitidas por la Secre-
GRESOS MUNICIPALES taria de Planeacion y Finanzas del Gobierno 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 IN- 6 | fecha de llegada del recurso, relacionando las transferencias
GRESOS MUNICIPALES g : : .
recibidas en la cuenta bancaria y cotejando que el importe total
sea el correcto.
JEFE/A DE AREA DE IN- 7 Se fotocopia y archiva las CLC originales en el recopilador del
GRESOS MUNICIPALES afo correspondiente.
Se archiva cada una de las pélizas contables de las CLC en el
JEFE/A DE AREA DE IN- 8 recopilador del mes con su evidencia correspondiente (factura
GRESOS 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

X
—r
\x

N\
N\

Propuesta de Formatos para Implementacién segin las Necesidades de la persona Servidora

Publica.

1. Formato de Entrega de Recibos de Ministraciones
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Entrega de Recibos de Ministraciones del Ramo 28 y Ramo 33

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla

~

Por medio del presente, se entregan los recibos correspondientes a las ministraciones del Ramo 28 y

Ramo 33, asegurandose de que se encuentre capturado predial y agua del mes inmediato ante

Detalle de la Entrega:

=




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Descripcion Importe Observaciones
1 Recibo de Ministracion Ramo 28 [Importe] [Observaciones]

2 Recibo de Ministracion Ramo 33 [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

Firma

[Firma] TESORERIA MUNICIPAL

[Nombre del/de la Tesorero/a Municipal] H.AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA

[Cargo] 2021~2024

2. Formato de Recepcion de CLC
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Cuentas Liquidadas Certificadas (CLC)

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales kﬁ
Por medio del presente, se reciben las Cuentas Liquidadas Certificadas (CLC) emitidas por la Secre-

taria de Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla correspondientes al mes anterior. ?
Detalle de la Recepcion:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 CLC Ramo 28 [Importe] [Observaciones]
2 CLC Ramo 33 [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

"

[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos Municipales]

[Cargo]

3. Formato de Registro en el Sistema Contable >
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Registro de Ministraciones del Ramo 28 en el Sistema Contable Gubernamental (SACG)\

Fecha: [Fecha de emision] S
& 2444410038 / 2444410450 www.tochimilco.gob.mx
@ gobiemotochimilco@gmail.com H.Ayuntamiento Tochimilco




i\\ H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
5 ADMINISTRACION 2021 - 2024

. I PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
%w/aﬁm% = CP. 74330

Destinatario/a: [Nombre del Jefe/a de Area de Ingresos Municipales]
Por medio del presente, se informa el registro de las ministraciones del Ramo 28 en el Sistema Con-
table Gubernamental (SACG) de acuerdo con la fecha de llegada del recurso.
Detalle del Registro:

No. Descripcion Importe Fecha de Registro

1 Ministracién Ramo 28 [Importe] [Fecha]

H.sz my ENTO
Atentamente, TOCHIMILCO, PUEBLA

[Firmal 2021~2024
[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]

[Cargo]

4. Formato de Fotocopiado y Archivo de CLC

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Fotocopiado y Archivo de Cuentas Liquidadas Certificadas (CLC)

Fecha: [Fecha de emision] §

2 Ministracion Ramo 33 [Importe] [Fecha]
|
\
|
|
Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales \\

Por medio del presente, se informa el fotocopiado y archivo de las Cuentas Liquidadas Certificadas

(CLC) originales en el recopilador del afio correspondiente.
Detalle del Archivo:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 CLC Ramo 28 [Importe] [Observaciones]
2 CLC Ramo 33 [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

5. Formato de Archivo de Pélizas Contables

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivo de Pélizas Contables de CLC

Fecha: [Fecha de emisién]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

_ . TESORERIA MUNICIPAL
Por medio del presente, se informa el archivo de las pélizas contables de las CLC en el recopilado. avunraienTo

TOCHIMILCO, PUEBLA

del mes con su evidencia correspondiente. 20212024

Detalle del Archivo:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 Pdliza Contable Ramo 28 [Importe] [Observaciones]
Pdliza Contable Ramo 33 [Importe] [Observaciones]
Factura del Ingreso [Importe] [Observaciones]

Verificacion de la Factura [Importe] [Observaciones)

g AW N

Estado de Cuenta [Importe] [Observaciones]

Atentamente, §
[Firmal \\

[Nombre del/de la Responsable del Sistema Contable]

[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

AN :
s Ak ADMINISTRACION 2021 - 2024
(ﬁiﬁhc PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
- y—A TOCHIMILCO, PUEBLA.
@7,%  parca lodos ' C.P. 74850

3.- Registro del Ramo 33 “Aportaciones Federales”.
JEFE/A DE AREA DE INGRESOS MUNICI-

TESORERO/A MUNICIPAL
PALES
3
f Se revisa la fecha de recepcion del re-
curso de fa ministracion del Ramo 33. :
. 1 TESORER{A MUNICIPAL
| . . e | H.AYUNTAMIENTO
| DAt e ey | : o 4 TOCHIMILCO, PUEBLA
cial del Estado del calendario de ministra- | Emitir el CFDI de la ministracion e intereses del 2021~2004

ciones de las Aportaciones. Z Ramo 33 en el sistema de facturacién en linea

...... . = (FACTUREYA).
l ) o z 5
| Envia el calendario de ministraciones a la -

Se pasa a firmar con el/a Tesorero/a Municipal y se le co-
loca el sello de acuerdo con el fondo al que corresponde.

l :

Se envia por correo electronico a la Direccion de
Deuda Publica en la Secretaria de Planeacion y

Jefa del érea de Ingresos Municipales.

A ——————————————————————————————

Finanzas del Gobierno de Puebla.
8 7
Realizar el registro en el Sistema Contable
Gubemnamental (SACG).

8
[ Imprimir las pélizas contables correspondientes y se J

pasa a firmar por el Tesorero, Contralor y Presidente.

Archivar en el recopilador del mes correspondiente
ordenandolas seg(in su fecha de recepcion.




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

4.- Captura y presentacion de declaraciones mensuales y anuales de predial y agua en el Sis-

tema de Participaciones a Municipios.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RE-
CAUDACION DE RECURSOS PROPIOS
Y PREDIO.

JEFE/A DE AREA DE INGRESOS MUNICIPA-
LES

e e
Hace entrega de la recaudacién de los in- |

Una vez recibida la documentacion, en
una hoja excel se registra predial y agua
por separado al afio al que comesponde.

gresos del dia (reporte de ingresos del dia
y recibos oficiales).

——

Se verifica que el importe total del mes sea igual al
que arroja el Sistema Contable Gubemamental.

' ‘ &
Se rwsa y comige el - 4Es ~_
archivo en excel NO 5 mcnus ”c!u >,
donde se registro el | seobtwo?
predial y agua. N
Sl
5 v

[ Ingresar al portal de participaciones.puebla.gob.mx

.

6 I

( Realizar las declaraciones de predial y agua con la in-
formacion que se obtuvo en el archivo de excel.

2 I

-
Se monitorea constantemente el estatus de las decla-
raciones de predial y agua.

~nhiarmatarhimilcn®amail ram
OIS Rl RE i (G2 CHARO R
JOoRISMOtOC Wik

TESORER{A MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.

Establecer el registro de las declaraciones de predial y agua en el portal de participaciones.pue-
bla.gob.mx, simplificando los procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en materia de ingresos.

Descripcion
Area No. Actividad
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE x . .
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 Hace entrega dela recgudacno_n de los ingresos del dia (re- SEodkd d
PROPIOS Y PREDIO porte de INgresos del dia y recibos OﬁClaleS). HQ:;’{S {(J?':fiqwélmp A
= ~ . . .AYUNTAMIENTO
JEFEADEARGADE INGRE- | 5 | o e coparado al o a s oo, | - Ul
SOS MUNICIPALES po% " yag P g 1-2024
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 3 Se verifica que el importe total del mes sea igual al que
SOS MUNICIPALES arroja el Sistema Contable Gubernamental.
¢ES CORRECTO EL IMPORTE QUE SE OBTUVQ?
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 4 NO: Se revisa y corrige el archivo en excel donde se regis-
SOS MUNICIPALES tr6 el predial y agua.
JEFESIG;) iﬁ:%Pﬁ'ENsGRE' 5 | Sl Ingresar al portal de participaciones.puebla.gob.mx
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 6 Realizar las declaraciones de predial y agua con la infor-
SOS MUNICIPALES macién que se obtuvo en el archivo de excel.
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 7 Se monitorea constantemente el estatus de las declaracio-
SOS MUNICIPALES nes de predial y agua.
¢FUERON APROBADAS LAS DECLARACIONES?
JEFE/A DE AREA DE INGRE- . . : _ \
SOS MUNICIPALES 8 | NO: Se corrige y envia nuevamente para su revision. \
JEFE/A DE AREA DE INGRE- - . .
SOS MUNICIPALES 9 | Sk Se imprime en tres legajos las declaraciones.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segtin las Necesidades de la persona Servidora é—/
Pablica.

s,

1. Formato de Entrega de Recaudacion de Ingresos
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Entrega de Recaudacion de Ingresos




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se hace entrega de la recaudacion de los ingresos del dia.
Detalle de la Entrega: e

No. Descripcion Importe Observaciones iﬂ

Sz

1 Reporte de Ingresos del Dia [Importe] [Observaciones] fan
TESORERIA MUNICIPAL

Reci ciale Importe] [Observaciones K. AYUNTAMIENTO
& R limporte] caee TOCHIMILCO, PUEBLA
Atentamente, 2021~2024
[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo de Recaudacion]

[Cargo]

2. Formato de Registro en Excel
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Registro de Predial y Agua en Excel
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales \NX
Por medio del presente, se informa el registro de predial y agua en una hoja de Excel por separado '
al afio al que corresponde.
Detalle del Registro:
No. Descripcion Importe Observaciones
e

1 Predial [Importe] [Observaciones]
2 Agua [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

AAAAAADNC0 | DAAAAANALZA e tanhimiles ank my
9 2444410038 24444710400 V Rieio] NC0.QOLLITIA

aohismntachimilca@amail cam U Aviintamisnis Tarchimilea

svvie IVIVVHITINGY --r: ISV oy e = i W Vi L) v




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Nombre del/de la Responsable del Registro]
[Cargo]

3. Formato de Verificacion del Importe

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Verificacion del Importe Total del Mes i
TESORER{A MUNICIPAL
Fecha: [Fecha de emision] H. AYUNTAMIENTO

) TOCHIMILCO, PUEBLA
Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales 2021~-2024

Por medio del presente, se verifica que el importe total del mes sea igual al que arroja el Sistema
Contable Gubernamental.

Detalle de la Verificacion:
No. Descripcion Importe Observaciones
1 Importe Total Registrado [Importe] [Observaciones]

2 Importe Total del Sistema [Importe] [Observaciones]

Atentamente, §
[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Registro] \
[Cargo] '

4. Formato de Correccion del Registro en Excel

Encabezado del Ayuntamiento 3__’,

Asunto: Correccion del Registro de Predial y Agua en Excel
Fecha: [Fecha de emision] _>
Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la correccion del registro en Excel donde se registro el predial y
agua. —

&

anhiamatachimilea@®amail corm
;,‘..u\, ‘v_v‘,“.x,ll..u,'.«‘:: ISHLVH

AAAAAANRG | OAAAAANALA aw tmnhirilas ~AR M
LLs8UUSS 2a8841040U v AU wWLULUU .




TECHIMILCO
%wlaw%

A

Detalle de la Correccion:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 Predial [Importe] [Observaciones]
2 Agua [Importe] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Responsable del Registro]

[Cargo]

5. Formato de Declaracion de Predial y Agua en el Portal

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Declaracion de Predial y Agua en el Portal de Participaciones

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la realizacion de las declaraciones de predial y agua con la infor-

macion que se obtuvo en el archivo de Excel.

Detalle de Ia Declaracion:

No. Descripcion Importe Observaciones

1 Predial [Importe] [Observaciones]
2 Agua [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Registro]
[Cargo]

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

s 5
TESORER{A MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

6. Formato de Monitoreo de Estatus de Declaraciones
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Monitoreo de Estatus de Declaraciones de Predial y Agua

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales e
TESORERLA MUNICIPA!

Por medio del presente, se informa el monitoreo constante del estatus de las declaraciones de pre- H. AYUNTAMIENTO
dial y agua TOCHIMILCO, PUEBLA
' 2021-2024

Detalle del Monitoreo:

No. Descripcion Estatus Observaciones

1 Predial [Estatus] [Observaciones] _%\

2 Agua [Estatus] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Registro]
[Cargo]

7. Formato de Correccion de Declaraciones \
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Correccion de Declaraciones de Predial y Agua

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la correccion de las declaraciones de predial y agua y su reenvio
para revision.

Detalle de la Correccién:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Descripcion Importe Observaciones

1 Predial [Importe] [Observaciones]

2 Agua [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma] TESORERIA MUNICIPAL
; K. AYUNTAMIENTO

[Nombre del/de la Responsable del Registro] TOGHIMILCO, PUEBLA

8. Formato de Impresion de Declaraciones

Encabezado del Ayuntamiento /‘%‘

Asunto: Impresion de Declaraciones de Predial y Agua
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la impresion de las declaraciones de predial y agua en tres lega-
jos.

Detalle de la Impresion:
No. Descripcion Importe Observaciones
1 Predial [Importe] [Observaciones]

2 Agua [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Registro]
[Cargo]




ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

JEFE/A DE AREA DE INGRESOS MUNICIPALES

1

Se imprimen los estados de cuenta bancarios (Participacio-
nes, Recursos Fiscales, FISM y FORTAMUN).

2

Identificar los montos de los intereses generados du-
rante el mes en el estado de cuenta.

Timbrar los intereses generados en el sistema de facturacién en li-
nea (FACTUREYA).

A 4

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

5

Archivar en ef recopilador del mes corespondiente
ordenandolos seguin su fecha de recepcion.

4 3

TESORER{A MUNICIPAL

T0

H.

AYUNTAMIENTO
CHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

\

el

] =2




b 0N H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
45}2.. 5 .<\‘ ADMINISTRACION 2021 - 2024
16crviLe e b 2T
@ M % et C.P. 74330
Objetivo.

Establecer el registro de los intereses bancarios generados en cada uno de los estados de cuenta que

JNIDOS %
tienen aperturados el Municipio de Tochimilco, Puebla, simplificando los procedimientos y permitiendo 3"; o
el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos. ?
Y
Area No. Actividad H. “V"“ AWIEATO A
JEFE/A DE AREA DE INGRE- | | Se imprimen los estados de cuenta bancarios (Participa- | TOCH!N! "1“_02,5'22’ o
SOS MUNICIPALES ciones, Recursos Fiscales, FISM y FORTAMUN). 2021-20
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 2 Identificar los montos de los intereses generados durante
SOS MUNICIPALES el mes en el estado de cuenta.

JEFE/A DE AREA DE INGRE- 3 Timbrar los intereses generados en el sistema de factura-

SOS MUNICIPALES cion en linea (FACTUREYA).
; Capturar los intereses generados en el Sistema Contable
JEFE/A DE AREA DE INGRE- :
SOS MUNICIPALES 4 s(JBrLét;((e)mamental (SACG) de acuerdo con la fecha de in-
JEFE/A DE AREA DE INGRE- 5 Archivar en el recopilador del mes correspondiente orde-
SOS MUNICIPALES nandolos segun su fecha de recepcién.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Impresion de Estados de Cuenta Bancarios

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Impresion de Estados de Cuenta Bancarios

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatariol/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la impresion de los estados de cuenta bancarios correspondientes
a Participaciones, Recursos Fiscales, FISM y FORTAMUN.

Detalle de los Estados de Cuenta:

v 7 Yot

No. Cuenta Periodo Observaciones

1 Participaciones  [Periodo] [Observaciones]




C.P. 74830

No. Cuenta Periodo Observaciones
2 Recursos Fiscales [Periodo] [Observaciones]
3 FISM

4 FORTAMUN

[Periodo] [Observaciones]
[Periodo] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos Municipales]
[Cargo]

2. Formato de Identificacion de Montos de Intereses
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Identificacion de Montos de Intereses Generados
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la identificacion de los montos de los intereses generados durante

el mes en el estado de cuenta.

Detalle de la Identificacion:

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

TESORER{A MUNICTPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021~2024

No. Cuenta Intereses Generados Observaciones
1 Participaciones  [Monto] [Observaciones]
2 Recursos Fiscales [Monto] [Observaciones]
3 FISM [Monto] [Observaciones]
4 FORTAMUN [Monto] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos Municipales]

[Cargo]
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

3. Formato de Timbrado de Intereses en el Sistema de Facturacion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Timbrado de Intereses Generados

Fecha: [Fecha de emisién]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa el timbrado de los intereses generados en el sistema de facturacién
en linea (FACTUREYA). TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
Detalle del Timbrado: TOCHIMILCO, PUEBLA
2021~2024

No. Cuenta Intereses Generados Observaciones

1 Participaciones  [Monto] [Observaciones]

2 Recursos Fiscales [Monto] [Observaciones]

3 FISM [Monto] [Observaciones)

4 FORTAMUN [Monto] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos Municipales]
[Cargo]

4. Formato de Captura de Intereses en el SACG
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Captura de Intereses Generados en el SACG

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa la captura de los intereses generados en el Sistema Contable
Gubernamental (SACG) de acuerdo con la fecha de ingreso. ‘5
Detalle de la Captura:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Cuenta Intereses Capturados Fecha de Ingreso

1 Participaciones  [Monto] [Fecha]

2 Recursos Fiscales [Monto] [Fecha]

3 FISM [Monto] [Fecha]

4 FORTAMUN  [Monto] [Fecha] TE;"fj"*“;“”{*‘mngl
Atentamente, TOCHEZFS;;E%OZQ‘;EBLA
[Firma]

[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos Municipales]
[Cargo]

5. Formato de Archivo de Documentos

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivo de Documentos de Intereses Generados
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales
Por medio del presente, se informa el archivo de los documentos de intereses generados en el reco-
pilador del mes correspondiente, ordenandolos segun su fecha de recepcion.

Detalle del Archivo:

/ m(/

No. Cuenta Intereses Generados Fecha de Recepcion

1 Participaciones  [Monto] [Fecha]

2 Recursos Fiscales [Monto] [Fecha]

3 FISM [Monto] [Fecha]

4 FORTAMUN [Monto] [Fecha]

Atentamente, >
[Firma]

[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos Municipales] /—>
[Cargo] -




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714830

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 Sis- TESORERIA f*‘if;cw
ALK n ‘. A

tema Contable Gubernamental y resguardo. H. AYUNTAMIENT(
TOCHIMILco, PUEBLA
— La emision de los CFDI’s de recursos fiscales se realizara cada mes. 2021-2024

— Los CFDI's emitidos se imprimira en 4 juegos, los cuales seran firmados por el Tesorero Mu-
nicipal, 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 e
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 con su evi-
dencia 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 se pre-

sentan de manera mensual, por lo que solo se genera e imprime la declaracion.
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Aucxiliar administrativo de recaudacion de recursos propios y predio.

Datos Generales »
(\
) Auxiliar administrativa de recaudacion de recursos propios y g
Puesto: . & .
predio. g
Grado Académico: Licenciatura %,
Periodo de las actividades: | Diariamente
Reporta a: Jefe/a de area de Ingresos Municipales TESOREREA MUNICIPAL
K, AYUNTAMIENTO

TOCHIMILCO, PUEBLA

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 deri-
ven de la suscripcién de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los rela-
tivos 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
por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas dis-
posiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.
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 la Ley
de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla del ejercicio fiscal que se trate, entre los que desta-
can:
1.- Recaudacién de los Recursos Fiscales.
2.- Cobro de predio.
3.- Actualizacion del Padron de Impuesto Predial y Agua Potable.
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

1.- Recaudacion de los Recursos Fiscales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION DE RECURSOS PROPIOS Y PREDIO

g’:
INICIO !

L 1 TESORER{A MUNICIPAL
H

Recbe del contibuyente el formato requerido para efectuarel | - AYUNTAMIENTO
cobro del ingreso correspondiente. J TGCﬂ;Bﬂé;C% PUEBLA
=2024
i Se genera el recibo de cobro en el Sistema de Gestion de ingresos del Muni- } 2
' cipio de Tochimilco, otorgado por el &rea de Ingresos Municipales. ]i
L

Recibe el efectivo. | 3

| Se expide el recibo oficial de cobro.

| Ry
| O T __l.,....,,P.,,-W ?/

|  Elabora el arqueo de caja y reporte diario de ingresos.

\

-

{ 5 |
f i
| Integra la documentacion soporte del cobro de cada ingreso. 6

)

il

| R

S

y IS

Envia a la Jefa del 4rea de Ingresos Municipales, el reporte diario de in-
gresos, los recibos oficiales y el ingreso recaudado.

7
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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 'ESORER{A MUNICIPAT

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Recibe del contribuyente el formato requerido para efectuar | H.AYUNTAMIENTO
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 ! . 2t b

PROPIOS Y PREDIO el cobro del ingreso correspondiente. TOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Se genera el recibo de cobro en el Sistema de Gestion de
RECAUDACION $§:ECUR303 2 | ingresos del Municipio de Tochimilco, otorgado por el area

ERSI TR de Ingresos Municipales.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DERECURSOS | 3 | Recibe el efectivo. d

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 DERECURSOS | 6 | Integra la documentacion soporte del cobro de cada ingreso.

PROPIOS Y PREDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Envia a elfla Jefe/a del area de Ingresos Municipales, el re-
RECAUDACION DE RECURSOS | 7 | norte diario de ingresos, los recibos oficiales y el ingreso re-

PROPIOS Y PREDIO

caudado.

FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Recepcion del Formato de Cobro

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion del Formato de Cobro _5
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio g —




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Por medio del presente, se recibe del contribuyente el formato requerido para efectuar el cobro del
ingreso correspondiente.
Detalie del Formato de Cobro:

No. Descripcion Importe Observaciones

1 Formato de Cobro [Importe] [Observaciones]

TESD NICIPAL
Atentamente, H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
[Firma] 2021~2024
[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

2. Formato de Generacion del Recibo de Cobro

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion del Recibo de Cobro

Fecha: [Fecha de emision] §
Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa la generacién del recibo de cobro en el Sistema de Gestion de S/
Ingresos del Municipio de Tochimilco, otorgado por el area de Ingresos Municipales.
Detalle del Recibo de Cobro:

No. Descripcion  Importe Observaciones

1 Recibo de Cobro [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

3. Formato de Expedicion del Recibo Oficial de Cobro

Encabezado del Ayuntamiento g

Asunto: Expedicion del Recibo Oficial de Cobro




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio
Por medio del presente, se informa la expedicion del recibo oficial de cobro.

Detalle del Recibo Oficial:

No. Descripcion Importe Observaciones

1 Recibo Oficial [Importe] [Observaciones] '!"r =
ENT

Atentamente, TOCHIMILCO, F‘JESLA
2021-2024

[Firma]
[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

4. Formato de Arqueo de Caja y Reporte Diario de Ingresos
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Arqueo de Caja y Reporte Diario de Ingresos §
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio §

Por medio del presente, se informa la elaboracion del arqueo de caja y reporte diario de ingresos.
Detalle del Arqueo de Caja y Reporte Diario:

No. Descripcion Importe Observaciones \
1 Arqueo de Caja [Importe] [Observaciones]
2 Reporte Diario de Ingresos [Importe] [Observaciones]

Atentamente,
{Firma]
[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo] §

5. Formato de Integracion de Documentacion Soporte g
Encabezado del Ayuntamiento




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714830

Asunto: Integracion de Documentacion Soporte

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio G
Por medio del presente, se informa la integracion de la documentacion soporte del cobro de cada ;} N e
ingreso. Yo =5 :

Detalle de la Documentacién Soporte:

AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

No. Descripcion Importe Observaciones )

1 Documentacion Soporte [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Envio de Reporte Diario de Ingresos E

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe/a de Area de Ingresos Municipales

Por medio del presente, se informa el envio del reporte diario de ingresos, los recibos oficiales y el
ingreso recaudado.

Detalle del Envio:

No. Descripcion Importe Observaciones

6. Formato de Envio de Reporte Diario de Ingresos X
s

1 Reporte Diario de Ingresos [Importe] [Observaciones]

2 Recibos Oficiales [Importe] [Observaciones]
3 Ingreso Recaudado [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

2.- Cobro de predio.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION DE RECURSOS PROPIOS Y PREDIO

~
i Recibe def contribuyente alguna boleta anterior o algin formato i 1 e
donde acredite que es de su propiedad. * AUNICIPAL
3 H AMIENTO
4 7 TO'CHH.'HLCG,FUEBLA
( . - 2021-2024
5 Se revisa el formata de Exce! que fue otorgado por el drea de Ingresos Municipales 2
L para rectificar el Gitimo afio de predio pagado. )
S — S .
( Se efectiia el cobro de acuerdo con el niimero de boleta y el monto que contenga. J 3
L 2
( 4
————l Se buscan las boletas de acuerdo con el tipo de predio y el nimero de cuenta predial. q_
7 v \ : ‘5
{ ; | f
| laspoleta_sdebsaﬁosZOZO—ZOZngbuswenelSnshen.\a i | Las boletas que se tienen en fisico ponden |
| Predio Emipre (20,21,22), correspondiente al afio proporcio- | | £ |
| | | a los afios de 2009-2019. ]
i\ nado por Catastro. i L J
1 /) N
! Se busca la boleta de acuerdo con el tipo de predio y el { { Las boletas que se tienen en fisico estan divididas en 4 \%
| niimero de boleta. 5 | partes las cuales 2 se le entregan al contribuyente y el
\ . \ resto es oara el 4rea de Tesoreria, Jl
e T e e st . e e A e
. 9
p

| En automéitico proporcion la informacidn del predio soficitado y el sis- \
L tema solo permite imprimir una vez la boleta con el folio de pago. !

10
Cuando se manda a imprimir, la boleta viene dividida en 2 partes, |

{
'{
! una es para el contribuyente y el ofro para al area de Tesoreria.

\

.—h{fSeefecmaeleobmdeacuerdoconlasumadelmomow 1
que contenga cada boleta proporcionada. !

3

| Alrealizar el pago se le pregunta el nombre a la persona que
12 i efectiia el pago para llevar un registro.

\

s

|

o ——




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.
Establecer el cobro de los Ingresos del Predio, simplificando procedimientos para el registro y permi-
tiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

Descripcion
Area No. Actividad
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : - : e B
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 Recibe dr;:jl contn(t;uyente alggna boleta‘ :gtznor 0 algun for: TESQP;_E?;? A MUNTCE
PROPIOS Y PREDIO mato donde acredite que es de su propiedad. H. AYUNTAMIENT!
. z HIMT HER
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Se revisa el formato de Excel que fue otorgado por el area TOC"“Z?gEkEOZ'OPZ‘iE“
RECAUDACION DE RECURSOS | 2 | de Ingresos Municipales para rectificar el Gltimo afio de pre-
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE . :
RECAUDACION DE RECURSOS | 3 Se efectda el c?bro de acuerdo con ef nimero de boleta y el
PROPIOS Y PREDIO monto que contenga.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : .
RECAUDACION DE RECURSOS | 4 Sg buscan las bole'(asd(.je| acuerdo con el tipo de predio y el
PROPIOS Y PREDIO numero de cuenta predial.
AUKICSNN AOPNTIE T OF Las boletas que se tienen en fisico corresponden a los afios
RECAUDACION DE RECURSOS | 5 de 2009-2019 ¢
PROPIOS Y PREDIO e : A%
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE Las boletas que se tienen en fisico estan divididas en 4 par-
RECAUDACION DERECURSOS | 6 | tes las cuales 2 se le entregan al contribuyente y el resto es
PROPIOS Y PREDIO 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 proporcio- ’
PROPIOS Y PREDIO nado por Catastro. \
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : : . \
RECAUDACION DE RECURSOS | 8 Se bugcabla, boleta de acuerdo con el tipo de predio y el n(i
PROPIOS Y PREDIO mero de boleta.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE En automatico proporciona la informacién del predio solici-
RECAUDACION DERECURSOS | 9 | tadoy el sistema solo permite imprimir una vez la boleta con
PROPIOS Y PREDIO el folio de pago. i
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 4rea de
PROPIOS Y PREDIO Tesoreria.
AUXIIAR ADSSNISTRATIVO DE Se efectia el cobro de acuerdo con la suma del monto que ‘
RECAUDACION DE RECURSOS | 11 | ot >
PROPIOS Y PREDIO contenga cada boleta proporcionada.
AUKILIAR ADMINIGTRATIVO DE Al realizar el pago se le pregunta el nombre a la persona que
RECAUDACION DE RECURSOS | 12 fectia el i ot
PROPIOS Y PREDIO eiectua €1 pago para lievar un registro. —
FIN DEL PROCESO %




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora

Publica. RO

1. Formato de Recepcion del Documento de Propiedad s%

Encabezado del Ayuntamiento Prne
TESORER{A Vie

.. . - ) -!!\JPAL
Asunto: Recepcion del Documento de Propiedad H.AYUNTAMIENT)
- TOCHIMILCO, pyg 4
Fecha: [Fecha de emision] 2021~2024

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se recibe del contribuyente alguna boleta anterior o algin formato donde
acredite que es de su propiedad.

Detalle del Documento de Propiedad:
No. Descripcion Importe Observaciones
1 Boleta Anterior/Formato de Propiedad [Importe] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo] \\
2. Formato de Revision del Formato de Excel

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revision del Formato de Excel
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio s

Por medio del presente, se revisa el formato de Excel otorgado por el area de Ingresos Municipales
para rectificar el tltimo afo de predio pagado.

Detalle de la Revision:



No. Descripcion Ao Observaciones

1 Ultimo Afio de Predio Pagado [Afio] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

3. Formato de Efectuacion del Cobro
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Efectuacion del Cobro

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se efecta el cobro de acuerdo con el niimero de boleta y el monto que con-

tenga.
Detalie del Cobro:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 Numero de Boleta [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

4. Formato de Busqueda de Boletas
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Bisqueda de Boletas

Fecha: [Fecha de emision]

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

R R

TESORERIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUESLA
2021~2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se buscan las boletas de acuerdo con el tipo de predio y el nimero de
cuenta predial.

Detalle de la Busqueda: %ﬁ

No. Descripcion Importe Observaciones TEE;‘;':?&?;:&Q A
1 Tipo de Predio [Tipo]  [Observaciones] m}é;ﬁm o Pj;EA
2 Numero de Cuenta Predial [NGimero] [Observaciones] A)=204
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

5. Formato de Entrega de Boletas Fisicas §§

Encabezado del Ayuntamiento §~/

Asunto: Entrega de Boletas Fisicas

Fecha: [Fecha de emision] '
Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa la entrega de boletas fisicas divididas en 4 partes; 2 se entregan

al contribuyente y el resto al area de Tesoreria.

Detalle de la Entrega:

i}

No. Descripcion importe Observaciones

1 Boletas Fisicas (2009-2019) [Importe] [Observaciones]

Atentamente, l

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]



H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

6. Formato de Bisqueda en el Sistema Predio Emipre

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Busqueda en el Sistema Predio Emipre

Fecha: [Fecha de emision)

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa la bisqueda de las boletas de los afios 2020-2022 en el Sistema
Predio Emipre correspondiente al afio proporcionado por Catastro.

Detalle de la Busqueda:

No. Descripcion Ao Observaciones

1 Boleta (2020-2022) [Afio] [Observaciones)
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

7. Formato de Impresion de Boletas en el Sistema

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Impresion de Boletas en el Sistema
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio
Por medio del presente, se informa la impresion de boletas en el Sistema Predio Emipre. >
Detalle de la Impresion:

No. Descripcion Importe Observaciones
1 Boleta en el Sistema [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

Ahimilaa@rmail rarm
HITHOUY LIS OV i
COES G




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

8. Formato de Efectuacion del Cobro Final
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Efectuacion del Cobro Final

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa la efectuacion del cobro de acuerdo con la suma del monto que

contenga cada boleta proporcionada.
Detalle del Cobro Final:

No. Descripcion Importe Observaciones

1 Suma de Monto de Boletas [Importe] [Observaciones] §
Atentamente, B
[Firma] \\

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

9. Formato de Registro del Pago

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Registro del Pago

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa el registro del pago efectuado, incluyendo el nombre de la D
sona que realizé el pago.
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Detalle del Registro del Pago:

No. Descripcion Importe Nombre de la Persona Observaciones
1 Registro del Pago [Importe] [Nombre] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

=
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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 0 agua se le pregunta el nombre
a la persona que efectia el pago para llevar un registro.

- . 1
;
|

)

f Al efectuar el pago se busca a la persona y se marca como
k pagado para poder llevar un control.

Y

C N , =i

{  Secuentaconunabase de datosen | s( La base que se tiene de agua po- \‘g
excel en donde se tiene estructurado 'H———-— —i! table es en un formato de excel i
de acuerdo con el tipo de predio. | en donde se tiene estructurado i
) |
r | .
{ por contribuyente. J
\\ ) : J

3

]

Cuando son de nuevo ingreso se anexan en la 3
e B
L base de datos que se posee en ese momento. i

RERIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024
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X
i
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Objetivo.

Establecer la actualizacion de los padrones de contribuyentes del predio y agua potable del Municipio

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

de Tochimilco, Puebla, simplificando procedimientos para el registro y permitiendo el cumplimiento a 5.
las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

T

WIDOS 4,
s Mgy,
S o RN

SORERIA MUNICIPAL

Descripcion

e H. AYUNTAMIENTO
Area No. Actividad TPCHIMILCO, PUEBLA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE : : 2021-2024
RECAUDACION DE RECURSOS | 1 Al realizar el pago ie| p'reduo 0 agua se le pregunta e_l nombre
PROPIOS Y PREDIO a la persona que efectia el pago para llevar un registro.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
RECAUDACION DE RECURSOS | 2 Al efectuar el pe:jgo ﬁe busca a la persona y se marca como
PROPIOS Y PREDIO pagado para poder llevar un control.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE :
RECAUDACION DE RECURSOS | 3 Se cuenta con una baze de dato§ en excel en donde se tiene
PROPIOS Y PREDIO estructurado de acuerdo con el tipo de predio.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE La base que se tiene de agua potable es en un formato de
RECAUDACION DE RECURSOS | 4 | . ib
PROPIOS Y PREDIO excel en donde se tiene estructurado por contribuyente.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE :
RECAUDACION DE RECURSOS | 5 Cuando son de nuevo ingreso se anexan en la base de datos é_/
PROPIOS Y PREDIO que se posee en ese momento.
FIN DEL PROCESO
Politicas

— Emitir 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 actualizacion del Padron del Predio y Agua Potable se hara en el momento en que el con-

tribuyente realice el pago del servicio.

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

de Ingresos Municipales.

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Registro del Nombre del Pagador

00




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Registro del Nombre del Pagador

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa el registro del nombre de la persona que efectta el pago del pre-
dio 0 agua.

Detalle del Registro:

No. Descripcion Nombre del Pagador Observaciones
1 Pago de Predio/Agua [Nombre del Pagador] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo] 3/

2. Formato de Marcacion de Pago en el Sistema

Encabezado del Ayuntamiento \
Asunto: Marcacion de Pago en el Sistema p
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa la marcacion de pago en el sistema correspondiente para llevar
un control.

Detalle de la Marcacion:

No. Descripcion Nombre del Pagador Fecha del Pago Observaciones

1 Pago de Predio/Agua [Nombre del Pagador] [Fecha del Pago] [Observaciones]

Atentamente, E

[Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714830

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo]

3. Formato de Mantenimiento de la Base de Datos de Predio

Encabezado del Ayuntamiento

TOCHIMILCO, PUEBLL
Asunto: Mantenimiento de la Base de Datos de Predio 2021-2024

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa el mantenimiento de la base de datos en Excel estructurada de
acuerdo con el tipo de predio.

Detalle del Mantenimiento: \
No. Descripcion Tipo de Predio Observaciones

1 Base de Datos de Predio [Tipo de Predio] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]
[Cargo] \
4. Formato de Mantenimiento de la Base de Datos de Agua Potable

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Mantenimiento de la Base de Datos de Agua Potable

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacion de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa el mantenimiento de la base de datos en Excel estructurada por
contribuyente. %

Detalle del Mantenimiento:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Descripcion Contribuyente Observaciones

1 Base de Datos de Agua Potable [Contribuyente] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma] G
TESORERIA MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

5. Formato de Actualizacion de Nuevos Contribuyentes

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Actualizacién de Nuevos Contribuyentes

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Auxiliar Administrativo de Recaudacién de Recursos Propios y Predio

Por medio del presente, se informa la actualizacion de nuevos contribuyentes en la base de datos
existente.

Detalle de la Actualizacion: \\\
No. Descripcion Nombre del Contribuyente Fecha de Ingreso Observaciones \
1 Nuevo Contribuyente [Nombre del Contribuyente] [Fecha de Ingreso] [Observaciones]
Atentamente, \
[Firma]
=
=

[Nombre del/de la Auxiliar Administrativo]

[Cargo]

=




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830
Jefatura de Egresos Municipales.

Datos Generales
Puesto: Jefe de area de Egresos Municipales
Grado Académico: Licenciatura
Periodo de las actividades: | Mensualmente

) Tesorero Municipal -
Reporta a: Secretaria Municipal TESORER{A MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
Atribuciones 2021~-2024

Segun 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;

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

cedentes;

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

de lo anterior al Ayuntamiento; E
XXIIl. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones rela-

cionadas con el Patrimonio Municipal;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera; E/
XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos pulblicos 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
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 Su- S
perior del Estado de Puebla.
2.- Respaldo documental de los egresos.

3.- Cancelacion con sellos de operado de fondos.




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

4 .- Entrega y control de vales de combustible, asi como la recepcion de las bitacoras de combustible.
5.- Registro de las operaciones de Egresos.

6.- Integracion de los Estados Financieros que se entregan ante la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

VU .r:;-.;'«i,TO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021=2024

N




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

1.- Solventacion de observaciones formuladas por la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES SONIDOS 7,

o 4
1 e
| { ) =1 ) TESORERIA MUNICIPA
| ! Recepcion las cédulas de observaciones preliminares | H. AYUNTAMIENTO
i de la Auditoria Superior del Estado de Puebla. AN
L 503 J 2 TOCHIMILCO, PUEBLA
; : : W 2021=2024
Revisar las cedulas de observaciones con la Directora

i
de Servicios Administrativos y Financieros. }

' 3 )
l Se tiene diez dias habiles para realizar la solventacion. |

§

( Reunir la documentacion del &rea de Tesoreria para dar contestacion
a cada una de las observaciones que contiene la cedula.

AL N

5

Elaborar el o los legajos de la informacion re- L

cabada junto con su(s) oficio(s) y portadas. ;

p —

y \6

Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para

i
| cerificar la informacion, segin sea el caso. j 3/
1- 3 ‘

Recabar firma del Presidente Municipal. l
}8
J

skt |

§
|
\S

\.

Se envia la documentacion por parte del Presidente.

-.\CO
il
\
/

t Archivar la documentacion a la que se dio contestacion.




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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 SN0 1 e,
observaciones entregadas. S N

Normas.

TE
1. Ordenar adecuadamente la documentacion comprobatoria que se remita a la Auditoria Superior del

IMI LCO mEbLA
2021-2024

Estado de Puebla con el fin de tener el respaldo de lo que se entregé para cualquier aclaracion pos
terior.

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

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE DE AREA DE EGRE- 1 Recepcion las cédulas de observaciones preliminares de la
SOS MUNICIPALES Auditoria Superior del Estado de Puebla.
JEFE DE AREA DE EGRE- 9 Revisar las cedulas de observaciones con la Directora de Ser-
SOS MUNICIPALES vicios Administrativos y Financieros.
JEFE DE AREA DE EGRE- 3 | Se tiene diez dias habiles para realizar la solventacion.
SOS MUNICIPALES
JEFE DE AREA DE EGRE- Reunir la documentacion del area de Tesoreria para dar con- 3//
SOS MUNICIPALES 4 Le:itaacmn a cada una de las observaciones que contiene la ce-
JEFE DE AREA DE EGRE- 5 Elaborar el o los legajos de la informacién recabada junto con ‘
SOS MUNICIPALES su(s) oficio(s) y portadas. \
JEFE DE AREA DE EGRE- 6 Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para certificar la in-
SOS M}JNICIPALES formacion, segun sea el caso.
JEFSEO%EMI:R%IEELEE(;RE- 7 | Recabar firma del Presidente Municipal.
JEFE DE AREA DE EGRE- ) 4 .
SOS MUNICIPALES 8 | Se envia la documentacion por parte del Presidente.
JEFE DE AREA DE EGRE- i . . .,
SOS MUNICIPALES 9 | Archivar la documentacion a la que se dio contestacion.
FIN DEL PROCESO >
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

&Y umﬂc 4,
1. Formato de Recepcion de Cédulas de Observaciones
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Cédulas de Observaciones

Fecha: [Fecha de emision]

csllala , N Tocn' V..mcu PdcoLA
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales 2021~2024

Por medio del presente, se informa la recepcion de las cédulas de observaciones preliminares de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Detalle de la Recepcion:

No. Observacion Fecha de Recepcion Observaciones

1 [Observacion 1] [Fecha] [Observaciones] &
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

-
2. Formato de Revision de Cédulas de Observaciones
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Revision de Cédulas de Observaciones
Fecha: [Fecha de emisién]
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
P

Por medio del presente, se informa la revision de las cédulas de observaciones con la Directora de
Servicios Administrativos y Financieros.

Detalle de Ia Revision:

No. Observacion Fecha de Revision Observaciones
1 [Observacion 1] [Fecha] [Observaciones] ‘%




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

3. Formato de Reunién de Documentacion

Encabezado del Ayuntamiento

2021-2024

Asunto: Reunion de Documentacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa la reunion de la documentacion del area de Tesoreria para dar

contestacion a cada una de las observaciones que contiene la cédula.

Detalle de la Documentacion:

No. Observacion Documentacion Recabada Observaciones x

1 [Observacién 1] [Documentacién] [Observaciones]

Atentamente, 3/
[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

]

[Cargo]

4. Formato de Elaboracion de Legajos
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Elaboracion de Legajos

Fecha: [Fecha de emision] ~:
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales

Por medio del presente, se informa la elaboracion de los legajos de la informacion recabada ju
su(s) oficio(s) y portadas. s

Detalle de los Legajos:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Observacion Legajo Observaciones
1 [Observacion 1] [Legajo 1] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

l NTO
TOs,m VIl ’\.O UEBLA
» 2021-2024

[Cargo]

5. Formato de Certificacion de Informacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Certificacion de Informacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Secretaria del Ayuntamiento

Por medio del presente, se informa la necesidad de certificar la informacion reunida para solventar las
observaciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Detalle de la Certificacion:

No. Observacion Informacion a Certificar Observaciones

1 [Observacion 1] [Informacion] [Observaciones]
Atentamente

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

/

[Cargo]

6. Formato de Recabar Firma del Presidente Municipal

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recabar Firma del Presidente Municipal 5
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Presidente Municipal %

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

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Por medio del presente, se solicita la firma del Presidente Municipal para los documentos que solven-
tan las observaciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Detalle de la Firma:

No. Observacion Documentacién Observaciones
1 [Observacion 1] [Documentacion] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

2021-2024

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

7. Formato de Envio de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Envio de Documentacion

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Presidente Municipal %
Por medio del presente, se informa el envio de la documentacion que solventa las observaciones por

parte del Presidente Municipal. {

Detalle del Envio:

No. Observacion Documentacion Enviada Observaciones

1 [Observacion 1] [Documentacion] [Observaciones] \
Atentamente,

[Firma] \
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

T

8. Formato de Archivado de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Archivado de Documentacion




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa el archivado de la documentacion a la que se dio contestacion
para solventar las observaciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Detalle del Archivado:

No. Observacion Documentacion Archivada Observaciones
1 [Observacion 1] [Documentacion) [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]




ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

2. Respaldo Documental de Egresos.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

PRESIDENTE MUNICI- JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNI- AREAS DEL AYUNTA-
PAL CIPALES MIENTO ooy,
Se
&
Q .
1 2 ;
( Solicitud de fa documentacion Elaborar y enviar la requisi- [ESORERLA iy URICIPAL
de los gastos de las distintas cion del bien o servicio que LAYY NTAMIENTO
éreas del Ayuntamiento. necesitan. FOCH] IMILCO, PUEBLA
FTEEE—————— 2021-2024
; 3
Recepcion de las requisiciones
de las diferentes dreas del
k Ayuntamiento. j
A
[ Autoriza la(s) requisicion{es) } | Enviaral Presidente Municpal |
| para proceder a generar las r— las requisiciones para la autori- |
‘ 6rdenes de pago. | | zacion )
6 7
z 'a :
>§ Generar la(s) orden(es) del pago. [—————— smieb:‘r:qum Q
\ )
: JE
( Recepcion de la documentacion com- s s :a”
{ ecepci a ! Z
L probatoria y justificativa def gasto. | ety soli:zdb:n 5 \
s M J
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Objetivo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Establecer el tratamiento del respaldo documental de los egresos, simplificando procedimientos y per-

mitiendo el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE DE AREA DE EGRE- 1 Solicitud de la documentacién de los gastos de las distintas
SOS MUNICIPALES areas del Ayuntamiento.
AREAS DEL AYUNTA- 9 Elaborar y enviar la requisicion del bien o servicio que necesi-
MIENTO tan.
JEFE DE AREA DE EGRE- 3 Recepcion de las requisiciones de las diferentes areas del
SOS MUNICIPALES Ayuntamiento.
JEFE DE AREA DE EGRE- 4 Enviar al Presidente Municipal las requisiciones para la autori-
SOS MUNICIPALES zacion
PRESIDENTE MUNICIPAL | 5 Autoriza la(s) requisicion(es) para proceder a generar las 6r-
denes de pago.
JEFSEO%EMQRE'Q'E&E%RE 6 | Generar la(s) orden(es) del pago.
AREASM[:E;TAOYUNTA' 7 | Reciben el bien o servicio solicitado de la requisicion.
AREAS DEL AYUNTA- 8 Reunen la documentacion comprobatoria del bien o servicio
MIENTO solicitado.
JEFE DE AREA DE EGRE- 9 Recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa
SOS MUNICIPALES del gasto.
FIN DEL PROCESO

Publica.

Propuesta de Formatos para Implementacién segiin las Necesidades de la persona Servidora \\

1. Formato de Solicitud de Documentaciéon de Gastos
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Documentacion de Gastos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 743830

Por medio del presente, se solicita la documentacion de los gastos realizados en su area para efectos
de respaldo documental y cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de egresos.
Detalle de la Solicitud:

No. Descripcion del Gasto Fecha del Gasto Importe Observaciones

1 [Descripcion del Gasto] [Fecha] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma] TESORER{A MUNICIPAL
. H. AYUNTAMIENTO
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales] TOCHIMILCO, PUEBLA
2021~2024
[Cargo]

2. Formato de Requisicion del Bien o Servicio

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Requisicion del Bien o Servicio

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales §
Por medio del presente, se envia la requisicion del bien o servicio que se necesita en el area.

Detalle de la Requisicién: {
No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Importe Estimado Observaciones

1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Importe Estimado] [Observaciones]
Atentamente, \\ ‘
[Firma]
[Nombre del Responsable del Area]
[Cargo]

3. Formato de Recepcion de Requisiciones )
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Requisiciones

=

Fecha: [Fecha de emision]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa la recepcion de las requisiciones de las diferentes areas del Ayun-
tamiento.

Detalle de la Recepcion:

No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Importe Estimado Observaciones
1 [Descripcién del Bien/Servicio] [Cantidad] [Importe Estimado] [Observaciones)

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

4, Formato de Envio de Requisiciones para Autorizacion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Envio de Requisiciones para Autorizacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Presidente Municipal

Por medio del presente, se envian las requisiciones recibidas de las diferentes areas del Ayuntamiento
para su autorizacion.

Detalle de las Requisiciones: ‘
No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Importe Estimado Observaciones \

/

1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Importe Estimado] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo] (>

5. Formato de Autorizacion de Requisiciones E

Encabezado del Ayuntamiento
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830
Asunto: Autorizacion de Requisiciones
Fecha: [Fecha de emision]
NIDOg, s,
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales &3“‘"2 28,

Por medio del presente, se informa la autorizacion de la(s) requisicion(es) para proceder a generar lasg
ordenes de pago. :
Detalle de las Requisiciones Autorizadas:

No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Importe Estimado Observaciones
1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Importe Estimado] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Presidente Municipal]

[Cargo]

6. Formato de Generacion de Ordenes de Pago
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion de Ordenes de Pago

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa la generacion de la(s) orden(es) de pago correspondientes a las \
requisiciones autorizadas. \
Detalle de las Ordenes de Pago:

No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Importe Observaciones

1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

vO
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,&@ H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

\L PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
. TOCHIMILCO, PUEBLA.
%‘w Lo o C.P. 74830

7. Formato de Recepcion del Bien o Servicio
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion del Bien o Servicio

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales

TAMIENT g
Por medio del presente, se informa la recepcion del bien o servicio solicitado en la requisicion. mc”zg‘z‘;ci O’; ;’EM

Detalle de la Recepcion:
No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Observaciones

1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]
i [Nombre del Responsable del Area]
| [Cargo]
| 8. Formato de Reunion de Documentacion Comprobatoria
‘ Encabezado del Ayuntamiento
} Asunto: Reunion de Documentacion Comprobatoria
‘ Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa la reunién de la documentacion comprobatoria del bien o servicio
solicitado.
Detalle de la Documentacion:

No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Observaciones

1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Observaciones]

Atentamente, _\_

[Firma]

[Nombre del Responsable del Area] é
[Cargo]

ARAAAATNADG | AAARAANALA at tarhimilan anh my
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

9. Formato de Recepcion de Documentacion Comprobatoria

Encabezado del Ayuntamiento ;:;

Asunto: Recepcion de Documentacién Comprobatoria “@

Fecha: [Fecha de emision] TEsc-e?;‘ )
Destinatariola: Jefe de Area de Egresos Municipales m“bjﬂmnjf IENTO
Por medio del presente, se informa la recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa del éogziln’o;;tm
gasto.

Detalle de la Recepcion:

No. Descripcion del Bien/Servicio Cantidad Observaciones
1 [Descripcion del Bien/Servicio] [Cantidad] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

3.- Cancelacion con sellos de operado de fondos.

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

) . 1
¢ .
f Recepcion de la documentacién comprobatoria y ]
; justificativa del gasto. i

j

A

S

o
| Revisar que la documentacion este completa, ade-
mas de que cuente con sellos y fimas.

;‘\__W,,.m,_.h._ = = =SSN g

|

i Escomectolado-
Si < ; cumentacién? — No
4. — — /
[ ! : :
; Sellar toda la documentacion por el fondo | 5 Solicitar la documentacion y reca-
| que se realizo el gasto. f bar las firmas faltantes.
\ ; .
| Archivar la documentacién comprobatoria |
| yiustificativa del gasto en carpetas del |
E mes correspondiente.
\ /
/
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.

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

‘-‘;‘:7-,» R .5'@/

ESORER{A MURICIPAL

Descripcion T
Area No. Actividad H. AYUNTAMIENTO
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 | Recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa OCHIMILCO, PUEBLA
MUNICIPALES del gasto. 2021-2024
JEFE DE AREA DE EGRESOS 9 Revisar que la documentacion este completa, ademas de
MUNICIPALES que cuente con sellos y firmas.

. ¢ES CORRECTO LA DOCUMENTACION?
JEFE DE AREA DE EGRESOS 3 Solicitar la documentacién y recabar las firmas faltantes.

MUNICIPALES

JEFE DE AREA DE EGRESOS 4 Sellar toda la documentacion por el fondo que se realiz6 el
MUNICIPALES gasto.

JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 Archivar la documentacién comprobatoria y justificativa del
MUNICIPALES gasto en carpetas del mes correspondiente.

FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion seguin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Recepcion de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Documentacion

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa la recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa del

gasto. ' >

Detalle de la Recepcion:

LU GHTah. CoMm




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Descripcion del Gasto Fecha del Gasto Importe Observaciones
1 [Descripcion del Gasto] [Fecha] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable del Area]
[Cargo]

: LCO, PUEBLA
2. Formato de Revision de Documentacion 2021~2024

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revision de Documentacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales

Por medio del presente, se informa la revision de la documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto.

Detalle de la Revision:

No. Descripcion del Gasto Completa (S/N) Faltantes Observaciones

1 [Descripcion del Gasto] [S/N] [Faltantes] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma] \
[Nombre del/de la Responsable del Area] \

[Cargo]

3. Formato de Solicitud de Documentacion Faltante
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Documentacion Faltante

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] 2




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Por medio del presente, se solicita la documentacion faltante y las firmas necesarias para completar

la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto.

N

Detalle de la Solicitud: C

No. Descripcion del Gasto Documentacion Faltante Observaciones

1 [Descripcion del Gasto] [Documentacion Faltante] [Observaciones]

N

Atentamente, TESORERLA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO
[Firma] TOCHIMILCO, PUEBLA
, o 2021-2024
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]
4. Formato de Sellado de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Sellado de Documentacién
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales
Por medio del presente, se informa el sellado de la documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto por el fondo con el cual se realiz6 el gasto.

Detalle del Sellado:

No. Descripcion del Gasto Fondo Fecha de Sellado Observaciones \

1 [Descripcion del Gasto] [Fondo] [Fecha] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

5. Formato de Archivado de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado de Documentacion




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales

Por medio del presente, se informa el archivado de la documentacién comprobatoria y justificativa del
gasto en carpetas del mes correspondiente.

Detalle del Archivado: S
No. Descripcion del Gasto Fecha del Gasto Importe Observaciones ¢:

1 [Descripcion del Gasto] [Fecha] [Importe] [Observaciones] Yarnas®
Atentamente, AT
[Firma] TOCHIMILCO, PUEBLA

) 20212024
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

7 L
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

4.- Entrega y control de vales de combustible, asi como la recepcion de las bitacoras de com-

bustible.
JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES
|
|
|
1 INICIO
i
| 6 )
| Cada quincena se solicita vales de combustible para que poste- | »
| riormente sea autorizado por ef Presidente Municipal. ; ViR : JTU
| { ] i 9 TOCH;:W LCO, PUEBL4
| ( Generar la orden de pago para que la Directora de Servicios Admi-
'( nistrativos y Financieros realice el pago mediante transferencia.
| 3{‘ )
| | Recogerlos vales de combustible en compaiiia del Tesorero Municipal. E
\
i | - v 4
l !L Realizar una relacion de los vales. Ju
| Las areas del Ayuntamiento solicitan los vales con el Tesorero Municipal. E
| sl
: -6
| | Sehace la entrega de los vales 2 las éreas del Ayuntamiento |
‘ t conforme como e Tesorero lo autoriza. }
\ i — — . e
| 7( .
i Actualizar la relacion que se tiene de los vales de combustible, especifi- E
i cando el drea del Ayuntamiento a quien se le hizo entrega de vales. g
. J’
\8
Cada fin de mes, se reciben las bitacoras de combustible de cada una de las l
1 areas del Ayuntamiento a quienes se les otorgo vales de combustible. | \
\ P,
9
f
E’ Revisar y cotejar los tickets de carga y vales con la informacién plasmada en -)
t las bitAcoras de combustible de cada area. ;
' 10
)
( Emitir el CFDI de combustible de acuerdo con los tickets de carga que se tie- ‘
i nen por cada una de las bitacoras de combustible. )
i ) ,>
{ H
| Archivar el CFDI, las bitacoras de combustible, vales de control y ti- |
% ckets de carga en el recopilador del mes correspondiente. | \J
\ - MR- PN SRS Rt

w N

00



H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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

bitacoras de combustible, cotejando la informacion plasmada en ellas por los vales de control y tickets

de carga.
Descripcion
Area No. Actividad
JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 Cada quincena se solicita vales de combustible para que
MUNICIPALES posteriormente sea autorizado por el Presidente Municipal.
Generar la orden de pago para que la Directora de Servicios
aE Daﬁ:ﬁg&'iggﬁsos 2 ;Aeir:nigii:trativos y Financieros realice el pago mediante trans-
JEFE DE AREA DE EGRESOS 3 Recoger los vales de combustible en compaiiia del Tesorero
MUNICIPALES Municipal. i
JEFE DE AREA DE EGRESOS . .
MUNICIPALES 4 | Realizar una relacion de los vales.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 5 Las areas del Ayuntamiento solicitan los vales con el Teso-
MUNICIPALES rero Municipal.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 6 Se hace la entrega de los vales a las areas del Ayuntamiento
MUNICIPALES conforme como el Tesorero lo autoriza.
Actualizar la relacién que se tiene de los vales de combusti-
JEFE DE AREA DE EGRESOS 7 | ble, especificando el area del Ayuntamiento a quien se le
MUNICIPALES X
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.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 9 Revisar y cotejar los tickets de carga y vales con la informa-
MUNICIPALES cién plasmada en las bitacoras de combustible de 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 bitacoras de com-
MUNICIPALES ,
bustible.
. Archivar el CFDI, las bitacoras de combustible, vales de con-
JEFE DE AREA DE EGRESOS ) ' ; ’
MUNICIPALES 1 gic:n)t'etlckets de carga en el recopilador del mes correspon-
FIN DEL PROCESO




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora

Publica.

1. Formato de Solicitud de Vales de Combustible
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Vales de Combustible

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Presidente Municipal Toéﬁi ' mc‘n BUELA
Por medio del presente, se solicita la autorizacion de vales de combustible para su distribucion entre 2021-2024

las areas del Ayuntamiento.

Detalle de la Solicitud:
No. Area Solicitante Cantidad de Vales Importe Total Observaciones

1 [Area Solicitante] [Cantidad de Vales] [Importe Total] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

2. Formato de Generacion de Orden de Pago %
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion de Orden de Pago \

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Directora de Servicios Administrativos y Financieros
Por medio del presente, se genera la orden de pago para la adquisicién de vales de combustible.

Detalle de la Orden de Pago: e
No. Descripcion Importe Fecha de Pago Observaciones S
1 [Descripcion] [Importe] [Fecha] [Observaciones]

Atentamente,



H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

3. Formato de Relacion de Vales
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Relacion de Vales de Combustible

Fecha: [Fecha de emision] 2021-2024

Destinatario/a: [Nombre del Destinatario]

Por medio del presente, se informa la relacion de los vales de combustible recibidos.
Detalle de la Relacion:

No. Nimero de Vale Cantidad Area Destinataria Observaciones

1 [Namero de Vale] [Cantidad] [Area Destinataria] [Observaciones]

Atentamente, %
[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo] {

4. Formato de Entrega de Vales
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Entrega de Vales de Combustible
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatariola: [Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa la entrega de los vales de combustible.
Detalle de la Entrega:

No. Nimero de Vale Cantidad Fecha de Entrega Observaciones
1 [Numero de Vale] [Cantidad] [Fecha] [Observaciones]

Atentamente,




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]
£T~ ; 'ifi
. ag v o L s N ,-//"

5. Formato de Recepcion de Bitacoras de Combustible 8 i

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Bitacoras de Combustible

0P ) :'::
Fecha: [Fecha de emision] 2021~

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa la recepcion de las bitacoras de combustible de su area.
Detalle de la Recepcion:

No. Area Numero de Biticora Fecha de Recepcion Observaciones

1 [Area] [NGmero de Bitacora] [Fecha] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

6. Formato de Revision y Cotejo de Informacién

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revision y Cotejo de Informacioén de Combustible

Fecha: [Fecha de emisién]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento)

Por medio del presente, se informa la revision y cotejo de los tickets de carga y vales con la informacion
plasmada en las bitacoras de combustible.

Detalle de la Revision:
No. Area Niimero de Biticora Observaciones

1 [Area] [NUmero de Bitacora] [Observaciones]

2024

N

X
=
\




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

7. Formato de Emisién de CFDI

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Emision de CFDI de Combustible

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa la emision del CFDI de combustible de acuerdo con los tickets de

carga.
Detalle de la Emision:

No. Area Numero de Biticora Importe Observaciones
1 [Area] [Nimero de Bitacora] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

“ P

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

8. Formato de Archivado de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado de Documentacion de Combustible
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa el archivado del CFDI, las bitacoras de combustible, vales de —
control y tickets de carga en el recopilador del mes correspondiente.
Detalle del Archivado:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

| No. Area Numero de Bitacora Observaciones

1 [Area] [NGmero de Bitacora] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

5.- Registro de las operaciones de Egresos.

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

{1DOS
< UNIDOS Mp,

' \
| Archivar y ordenar la documentacion comprobatoria y justficativa g
# en carpetas por el mes correspondiente. |
\ )

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

/

kS T S _,3

Identificar el tipo de egreso de conformidad con los dasifica- |
dores del CONAC y la documentacion que se anexa. f

%
§
|
\

v 4

Realizar el registro contable en las pdlizas de egresos y diario en e Sistema ;
Contable Guberamental (SACG) dependiendo del tipo de operacion. |
E Imprimir las polizas contables que correspondan.

\ e

. >

Pasar a revisar las pélizas contables con la Directora l
de los Servicios Administrativos y Financieros. , l

r 7 "..,_\“" >

Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.

prmmmmren

| Archivar las pélizas contables con su respectiva |
| documentacion comprobatoria y justificativa. |

{ )

Si ¢Es correcto el re-

No

8LA
2021-2024

’




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA g
ADMINISTRACION 2021 - 2024 &

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

C.P. 74830
Objetivo.
Realizar el registro en polizas de egresos y diario en el Sistema Contable Gubernamental dependiendo cps\‘_‘":“}”v“‘fﬂm‘._,ﬁ
del tipo de egreso de conformidad con los clasificadores del CONAC, bajo la supervisién de la Direc- § ¢
tora de los Servicios Administrativos y Financieros. "g ”;.j"‘”"
TESOR PAL
Descripcion H. A\ 0
Area No. Actividad OCHIMILCO, PUEBLA
JEFE DE AREA DE EGRESOS | , | Archivar y ordenar la documentacién comprobatoria y justifi- | “/2!~%02¢
MUNICIPALES cativa en carpetas por el mes correspondiente.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 2 Autorizacion por parte de la Directora de los Servicios Admi-
MUNICIPALES nistrativos y Financieros para usar el SACG.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 3 Identificar el tipo de egreso de conformidad con los clasifica-
MUNICIPALES dores del CONAC y la documentacion que se anexa.
; Realizar el registro contable en las pélizas de egresos y dia-
JEFE DE AREA DE EGRESOS 4 | rio en el Sistema Contable Gubernamental (SACG) depen-
MUNICIPALES : ; .
] diendo del tipo de operacion.
i DECZ%PDAELE:RESOS 5 | Imprimir las pdlizas contables que correspondan.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 6 Pasar a revisar las pdlizas contables con la Directora de los
MUNICIPALES Servicios Administrativos y Financieros.
,ES CORRECTO EL REGISTRO CONTABLE?
JEFE DE AREA DE EGRESOS :
MUNICIPALES 7 | Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 8 Archivar las polizas contables con su respectiva documenta-
MUNICIPALES cion comprobatoria y justificativa.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

\\
\
1. Formato de Archivar y Ordenar Documentacién d
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivar y Ordenar Documentacion b
Fecha: [Fecha de emision] :
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] i

N

11029 NAAAAADARD oy tnnhimilan Aokl my
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77
Cﬁ"iﬁ PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
~n TOCHIMILCO, PUEBLA.

- WM% ) C.P. 74330

Por medio del presente, se informa que se ha archivado y ordenado la documentacion comprobatoria

P H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
1%.&\ ADMINISTRACION 2021 - 2024
TLC
-7

y justificativa en carpetas por el mes correspondiente.
Detalle de la Documentacion:

No. Descripcion del Gasto Fecha del Gasto Importe Observaciones
1 [Descripcion del Gasto] [Fecha] [Importe] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

2. Formato de Autorizacion para Uso del SACG

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Autorizacion para Uso del SACG

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Directora de Servicios Administrativos y Financieros

Por medio del presente, se solicita la autorizacion para el uso del Sistema Contable Gubernamental
(SACG) para el registro de las operaciones de egresos.

Detalle de la Solicitud:

No. Descripcion del Gasto Fecha del Gasto Importe Observaciones \
1 [Descripcion del Gasto] [Fecha] [Importe] [Observaciones] A\
Atentamente,
[Firma]

=5

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

3. Formato de Identificacion del Tipo de Egreso
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Identificacion del Tipo de Egreso




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714830

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

cadores del CONAC y la documentacion que se anexa.
Detalle de la Identificacion:

No. Descripcion del Gasto Tipo de Egreso Clasificacion del CONAC Observaciones
1 [Descripcion del Gasto] [Tipo de Egreso] [Clasificacion del CONAC] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

4. Formato de Registro Contable
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Registro Contable

Fecha: [Fecha de emision]

W\ s

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa el registro contable en las pdlizas de egresos y diario en el Sistema
Contable Gubernamental (SACG) dependiendo del tipo de operacion.

Detalle del Registro Contable:

No. Descripcion del Gasto Fecha del Gasto Importe Observaciones
1 [Descripcion del Gasto] [Fecha] [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

Q 2444410038 | 2444410450 @ www.tochimilco.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

|

\

|

| 5. Formato de Impresion de Polizas

‘ Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Impresion de Pélizas Contables

[Nombre del/de Ia Jefe de Area de Egresos Municipales]

Fecha: [Fecha de emision] & i Yoy,
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] ;“  ’ ;’3
Por medio del presente, se informa la impresién de las pélizas contables que correspondan. ‘ e oA ]
Detalle de la Impresién: TE'*
No. Numero de Pdliza Fecha de Péliza Importe Observaciones . [ENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
1 [Ndmero de Pdliza] [Fecha] [Importe] [Observaciones] 20212024
Atentamente,
[Firma]

[Cargo]

6. Formato de Revision de Pélizas §
Encabezado del Ayuntamiento

|

|

} Asunto: Revision de Pélizas Contables

Fecha: [Fecha de emision] :

Destinatario/a: Directora de Servicios Administrativos y Financieros
| Por medio del presente, se informa la revision de las pélizas contables.
Detalle de la Revision: \

No. Namero de Péliza Fecha de Péliza Importe Observaciones
1 [Numero de Pdliza] [Fecha] [Importe] [Observaciones] \

Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales] /h
[Cargo]

VVICHHIVIVUHITELU G g HaIL LT




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

7. Formato de Recabar Firmas

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recabar Firmas de Pélizas Contables
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa la recabacion de firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.

TOCHIMILCO, PUEBLA

Detalle de las Firmas: 2021-2024
No. Numero de Péliza Fecha de Péliza Importe Firmas
1 [Nimero de Pdliza] [Fecha] [Importe] [Firmas]
Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

8. Formato de Archivado de Pélizas
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado de Pélizas Contables {
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] \

7

Por medio del presente, se informa el archivado de las pélizas contables con su respectiva documen- \

tacion comprobatoria y justificativa.
Detalle del Archivado:

No. Niimero de Péliza Fecha de Péliza Importe Observaciones
1 [Numero de Péliza] [Fecha] [Importe] [Observaciones]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

6.- Integracion de los Estados Financieros que se entregan ante la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

JEFE DE AREA DE EGRESOS MUNICIPALES

i - A=

La ASE de Puebla publica la guia técnica para la
presentacion de la entrega de los documentos.

Mereccn D

PR 2

Revisar la guia técnica que publico la ASE.

Cnintamsieed a

|
i

™

;- v 3
g Realizar un checkist de lo que solicita fa ASE. g
l\ ) . )
v 4

Y

Realizar oficios y portadas de conformidad con el checkist. ;

E
, I

Recabar la informacion por parte de la Jefatura de Ingresos Municipales y
la Direccion de los Servicios Administrativos y Financieros.

% A

E Integrar fos estados financieros y la demés documentacién de conformidad al checkiist.
I

— ki
.

] Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Contralor.

»“-..,__jm

:
{
i

J

——
/12

( _— i S | 8

| Pasarcon la Secretaria del Ayuntamiento para certificar la documentacion, seg(in sea el caso.

(

X A—

e,
y

A 10
f Ordenar la informacion en 3 legajos, debido aque uno | ( )
; se hace entrega a la ASE, al Auditor Externo y parael  ———  Enviar el legajo correspondiente a la ASE de Puebla. i
| Municipio como evidencia de que se realizé la entrega. | )

AR SN I
R - N

|

| Archivar el legajo que se quedd para el municipio con el \
acuse de recibido por parte de la ASE. g
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA £9f
ADMINISTRACION 2021 - 2024 _;

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74850

Objetivo.

Integrar y presentar los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y Programaticos con la de- & ).

mas documentacion que solicite la Auditoria Superior del Estado de Puebla, dando cumplimiento a las & L
disposiciones legales aplicables.

Descripcion A 0

Area No. Actividad OCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

MUNICIPALES 10 | Enviar el legajo correspondiente a la ASE de Puebla.

JEFE DE AREA DE EGRESOS 11 Archivar el legajo que se qued6 para el municipio con el

JEFE DE AREA DE EGRESOS 1 La ASE de Puebla publica la guia técnica para la presenta-
MUNICIPALES cion de la entrega de los documentos.
TR D NePALES C° | 2 | Revisarla guta técnica que publict la ASE.
T D R o EoR =0 | 3| Realizar un checklist de lo que solicita la ASE.
JEFE DE AREA DE EGRESOS . . : :
MUNICIPALES 4 | Realizar oficios y portadas de conformidad con el checklist.
< Recabar la informacion por parte de la Jefatura de Ingresos
JEFE D!'E‘Gz:iaplﬁggREsos 5 | Municipales y a Direccion de los Servicios Administrativos y §
Financieros.
JEFE DE AREA DE EGRESOS 6 Integrar los estados financieros y la deméas documentacion e
MUNICIPALES de conformidad al checklist.
JEFE DI'E‘G::E(:A'PDAiggRESOS 7 | Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Contralor. {
JEFE DE AREA DE EGRESOS 8 Pasar con la Secretaria del Ayuntamiento para certificar la ,
MUNICIPALES documentacidn, segln sea el caso.
JEFE DE AREA DE EGRESOS Ordenar la informacion en 3 legajos, debido a que uno se

MUNICIPALES 9 | hace entfega a la ASE, al Auditpr,Extemo y para el Municipio
como evidencia de que se realizé la entrega.
JEFE DE AREA DE EGRESOS \

MUNICIPALES acuse de recibido por parte de la ASE.

FIN DEL PROCESO
Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora
Publica. :

1. Formato de Publicacion de la Guia Técnica

=o
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Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Publicacion de la Guia Técnica

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Jefe de Area de Egresos Municipales

Por medio del presente, se informa que la ASE de Puebla ha publicado la guia técnica para la pre-
sentacion de la entrega de los documentos.

, PUEBLA

Atentamente, 2021=2024
4=¢

[Firma]
[Nombre del/de la Responsable de Comunicacion con la ASE]
[Cargo]
2. Formato de Revision de la Guia Técnica
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Revision de la Guia Técnica i
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento)
\

Por medio del presente, se informa que se ha revisado la guia técnica publicada por la ASE de Pue-
bla.

Detalle de la Revision: \
No. Descripcion del Requerimiento Observaciones \

1 [Descripcion del Requerimiento] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

g Q
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830

3. Formato de Checklist de Requerimientos

Encabezado del Ayuntamiento e

Asunto: Checklist de Requerimientos 5 A

Fecha: [Fecha de emision] §ﬂ ol ’j

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] -

TESORE

Por medio del presente, se informa la realizacion del checklist de los requerimientos solicitados por  H.

la ASE de Puebla. TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

Detalle del Checklist:

No. Requerimiento Cumplimiento Observaciones
1 [Requerimiento] [Cumplimiento] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

4. Formato de Recopilacion de Informacion é

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recopilacion de Informacion

n
Fecha: [Fecha de emision] \ :

Destinatario/a: Jefatura de Ingresos Municipales y Direccion de Servicios Administrativos y Finan-
cieros

Por medio del presente, se solicita la informacion necesaria para integrar los estados financieros y
demas documentacion requerida por la ASE de Puebla.

Detalle de la Solicitud: \

No. Descripcion de la Informacion Area Responsable Fecha Limite

1 [Descripcion de la Informacion] [Area Responsable] [Fecha Limite] é
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Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

5. Formato de Integracion de Estados Financieros

Encabezado del Ayuntamiento 2021-2024

Asunto: Integracion de Estados Financieros

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa la integracion de los estados financieros y demas documentacion

de conformidad al checklist de la ASE de Puebla.
Detalle de la Integracién:

No. Descripcién del Documento Observaciones é

1 [Descripcion del Documento] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]
[Cargo]

6. Formato de Recabar Firmas

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recabar Firmas

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Presidente Municipal, Tesorero, Contralor
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Por medio del presente, se solicita la firma de los estados financieros y demas documentacion re-
querida por la ASE de Puebla.

Detalle de la Solicitud:
No. Descripcion del Documento Firmas Observaciones

1 [Descripcion del Documento] [Firmas] [Observaciones]

Atentamente,

: "UEBLA
[Firma] 2021-2024

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

7. Formato de Certificacion de Documentacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Certificacion de Documentacion
Fecha: [Fecha de emision] §

Destinatario/a: Secretaria del Ayuntamiento

Por medio del presente, se solicita la certificacion de la documentacion necesaria segin lo requerido {
por la ASE de Puebla.

Detalle de la Certificacion:
No. Descripcion del Documento Observaciones

1 [Descripcion del Documento] [Observaciones]

Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales] >
[Cargo]

ARAAAAADNNO | SAAAAAANASA

©

)
Q
Q.
3
>
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anhiamainrhimilrn@amail ~rarm
oMo CnIMiCo@gMmail.c
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8. Formato de Ordenacion de Informacion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Ordenacion de Informacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa la ordenacién de la informacion en 3 legajos: uno para la ASE
otro para el Auditor Externo y uno para el Municipio.

Detalle de la Ordenacion:

2021 - .«.u24

No. Descripcion del Documento Observaciones

1 [Descripcion del Documento] [Observaciones]
Atentamente, \&

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

9. Formato de Envio a la ASE {

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Envio de Documentacion a la ASE
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: ASE de Puebla

Por medio del presente, se envia el legajo correspondiente de los estados financieros y demas docu-
mentacion requerida.

Detalle del Envio: .>

No. Descripcion del Documento Observaciones
1 [Descripcion del Documento] [Observaciones]

Atentamente,
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[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales]

[Cargo]

10. Formato de Archivado de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado de Documentacion

PUEBLA
2021=2024

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa el archivado del legajo que se quedé para el municipio con el
acuse de recibido por parte de la ASE.

Detalle del Archivado:
No. Descripcion del Documento Observaciones

1 [Descripcion del Documento] [Observaciones] {

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Jefe de Area de Egresos Municipales] A
[Cargo] \

\

Politicas. \
— Ordenar adecuadamente la documentacion comprobatoria que se remita a la Auditoria Supe-

rior de! Estado de Puebla con el fin de tener el respaldo de lo que se entrego para cualquier

aclaracion posterior.
— Se creara una carpeta donde se anexen las cédulas de observacion recibidas. «A
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El registro de los egresos debera efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas esta-
blecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos conta-

bles: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. St ‘
Cada operacion de egreso debera estar respaldada por la orden de pago correspondiente, g

aprobada por el Tesorero y/o Presidente Municipal.

— El registro de los egresos debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas estable-TEEfw ” WM?‘L
cidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos contables: TOCHIMILCO, PUEBLA
aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado. S

TRANSPARENCIA

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que el/la 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 contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan. §

Otorgar la informacién que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de trans-

parencia 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. s
Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacién y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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Adgquisiciones: Proceso mediante el cual se obtienen bienes y servicios necesarios para el

funcionamiento y operacion del Ayuntamiento.

Anteproyecto de presupuestO' Documento preliminar que contiene las estimaciones de in-

’J”JCIPAL
Tockysg, ¢ HIENTO
aprobacion del Ayuntamiento. . -c.y, PUEBLA
ASE: Auditoria Superior del Estado.

Auditoria interna: Proceso de revision y evaluacion de los sistemas y procedimientos de con-

trol intemo llevado a cabo por la Tesoreria o por instancias de control intermo designadas por
el Ayuntamiento. _&/

CLC: Cuentas Liquidadas Certificadas.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable. %
Control interno: Conjunto de politicas, procedimientos y actividades destinadas a garantizar

la eficacia, eficiencia y transparencia de la gestion financiera y administrativa del Ayunta-

miento. {

Egresos: Gastos realizados por el Ayuntamiento en el cumplimiento de sus funciones y obje-
tivos conforme al presupuesto aprobado.

Estados financieros: Documentos que presentan la situacion financiera y los resultados de \
operacion del Ayuntamiento en cumplimiento de las normas y principios de contabilidad gu-

bemamental.

Gestion financiera: Conjunto de actividades y decisiones relacionadas con la obtencién, ad-

ministracion y aplicacion de los recursos financieros del Ayuntamiento.

Ingresos: Recursos econémicos que obtiene el Ayuntamiento por concepto de impuestos,

derechos, contribuciones, aprovechamientos, transferencias y otros conceptos conforme a las \\
leyes y reglamentos aplicables. =
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISERTP: Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal. 2
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LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Obligaciones fiscales: Responsabilidades tributarias y de informacién que el Ayuntamiento
€0, PUEBLA

TOCHIMILC
2021=2024

o parn e
XV.
XVI.
XVII,

XVIil.

LOM: Ley Orgéanica Municipal.
debe cumplir ante las autoridades fiscales en funcion de sus ingresos y gastos.
Presupuesto: Documento que establece los ingresos y egresos autorizados por el Ayunta

XIX.
miento para un ejercicio fiscal determinado.

Recursos humanos: Personal que integra la Tesoreria y las demas dependencias y 6rganos
del Ayuntamiento responsables de la ejecucion de las funciones y objetivos asignados.

XX.
Recursos materiales: Bienes muebles e inmuebles, vehiculos, equipos, herramientas, sumi-
nistros y otros elementos tangibles necesarios para el funcionamiento y operacién del Ayun-

| XXI. A\&
tamiento.
Rendicion de cuentas: Proceso mediante el cual el Ayuntamiento informa y justifica la apli- \
cacion y destino de los recursos publicos municipales conforme a las leyes, reglamentos y \
\

XXIL.
politicas de transparencia y participacion ciudadana.

XXHl.  RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
XXIV.  SACG: Sistema Contable Gubernamental.
XXV.  SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable.
Servicios administrativos: Actividades de apoyo y coordinacion de la gestion intema del
Ayuntamiento, tales como la administracion de recursos humanos, materiales y financieros, la

atencion a trémites y servicios y la elaboracion y control de documentos y archivos.

XXVI.
Tesoreria: Dependencia del Ayuntamiento encargada de la planificacion, organizacion, coor-

dinacion y supervision de la gestion financiera y administrativa del municipio.

XXVII.
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INTRODUCCION

La Direccion de Servicios Administrativos y Financieros del Ayuntamiento de Tochimilco es una
entidad fundamental en la gestion de los recursos municipales, encargada de administrar y su- *“
pervisar las finanzas publicas y los procesos administrativos. Este manual tiene como objetivo pro- \

porcionar una guia clara y detallada sobre las funciones, responsabilidades y procedimientos &

que deben seguirse en esta Direccion, asegurando la transparencia, eficiencia y responsabilidadTesy

, H.
en el uso de los recursos publicos. TOCH

NT

TAWILINY
IMILCO, PUEB

Una gestién adecuada de los recursos financieros y administrativos es esencial para el desarrollo ~ 2021-2024
sostenible y el bienestar de la comunidad. En este sentido, la Direccion de Servicios Administrativos

y Financieros colabora estrechamente con otras dependencias del Ayuntamiento para garantizar que

las politicas y proyectos municipales se lleven a cabo de manera eficaz y conforme a las normas g&/
vigentes.

Este manual esté disefiado para ser una herramienta de consulta y orientacién tanto para el perso-

nal de la Direccién como para otras areas del Ayuntamiento y la ciudadania en general. Al seguir los i
procedimientos establecidos, se busca mejorar la calidad y eficiencia de los servicios prestados,

promoviendo una cultura organizacional basada en la integridad, equidad y la mejora continua.

La actualizacién periodica de este documento es crucial para adaptarse a los cambios normativos ‘4
y a las necesidades de la comunidad, garantizando su relevancia y utilidad en la gestion diaria de la

Direccion de Servicios Administrativos y Financieros.

OBJETIVO

» Establecer Procedimientos Claros y Precisos: Definir de manera detallada los procedi-

mientos que deben seguirse en todas las actividades administrativas y financieras, desde la
planificacion y ejecucion del presupuesto hasta la rendicion de cuentas.
e Optimizar el Uso de Recursos: Asegurar una administracion eficiente de los recursos finan- ‘>
cieros y materiales del Ayuntamiento, promoviendo la sostenibilidad y el uso responsable de
los mismos.
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Promover la Transparencia y la Rendicion de Cuentas: Facilitar el acceso a la informacién
sobre la gestion financiera y administrativa, fomentando la participacion ciudadana y la con-
fianza en las instituciones publicas.

Fomentar la Capacitacion y Desarrollo del Personal: Implementar programas de formacion
y desarrollo profesional para los servidores pblicos, asegurando que cuenten con las com-
petencias necesarias para desempefar sus funciones de manera eficaz.

Garantizar el Cumplimiento Normativo: Asegurar que todas las actividades y procedimien-
tos se realicen conforme a las leyes, reglamentos y politicas aplicables, manteniendo altos

estandares de legalidad y ética en todas las operaciones.

OBJETIVOS GENERALES

Establecer Procedimientos Claros y Precisos: Definir de manera detallada los procedi-
mientos que deben seguirse en todas las actividades administrativas y financieras, desde la
planificacion y ejecucion del presupuesto hasta la rendicion de cuentas.

Optimizar el Uso de Recursos: Asegurar una administracion eficiente de los recursos finan-
cieros y materiales del Ayuntamiento, promoviendo la sostenibilidad y el uso responsable de
los mismos.

Promover la Transparencia y la Rendicion de Cuentas: Facilitar el acceso a la informacion
sobre la gestion financiera y administrativa, fomentando la participacion ciudadana y la con-
fianza en las instituciones publicas.

Fomentar la Capacitacion y Desarrollo del Personal: Implementar programas de formacion
y desarrollo profesional para los servidores publicos, asegurando que cuenten con las com-
petencias necesarias para desempefiar sus funciones de manera eficaz.

Garantizar el Cumplimiento Normativo: Asegurar que todas las actividades y procedimien-

tos se realicen conforme a las leyes, reglamentos y politicas aplicables, manteniendo altos

estandares de legalidad y ética en todas las operaciones. \\———1

N\

W
v
w




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros se fundamenta ens™, »

ONIDOS 4,

Ly
Z

s

& R

valores y principios que guian el comportamiento y las decisiones de sus miembros:

[

» Transparencia: Promovemos la apertura y accesibilidad de la informacion financiera y admi-" 9%l /
nistrativa, garantizando la rendicién de cuentas y la confianza de la ciudadania. TESORF
» Responsabilidad: Asumimos la responsabilidad de administrar los recursos del municipio qé,’
manera eficiente y ética, buscando siempre el beneficio de la comunidad.
« Integridad: Actuamos con honestidad y rectitud, cumpliendo con nuestras responsabilidades
de manera ética y profesional.
« Excelencia: Nos esforzamos por alcanzar la excelencia en la gestion financiera y administra-
tiva, aplicando las mejores practicas y promoviendo la mejora continua.
; » Equidad: Garantizamos un trato justo y equitativo en la asignacion y distribucion de los recur-
| sos piblicos.
; » Respeto: Valoramos la diversidad y dignidad de todas las personas, fomentando un ambiente
laboral inclusivo y armonioso.
» Colaboracién: Fomentamos el trabajo en equipo y la cooperacion entre las distintas areas
del Ayuntamiento, optimizando los recursos en beneficio de la comunidad.
« Innovacién: Buscamos soluciones creativas y tecnologicas que mejoren nuestros procesos y
sistemas de gestion, adaptandonos a las necesidades y retos del municipio.
« Servicio al Ciudadano: Nos comprometemos a ofrecer un servicio pablico de calidad, garan-
tizando una atencion respetuosa, agil y eficiente a los ciudadanos.
MISION
Gestionar los recursos financieros y administrativos del Ayuntamiento de Tochimilco de manera efi-

ciente, transparente y responsable, asegurando el cumplimiento de las politicas y objetivos estableci-

v/“\c/%

dos para el desarrollo sostenible y el bienestar de la comunidad.
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VISION Y VALORES

Vision: Ser reconocidos como un modelo de excelencia en la administracion pablica municipal, impul-
sando un cambio significativo y positivo en la gestion de recursos financieros y humanos, estable- " .
ciendo altos estandares de integridad, transparencia y eficiencia.

VALORES:

« Confiabilidad
« Responsabilidad

« Eficiencia 2021-2024
o Eficacia
+ Respeto \&
o Transparencia
ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Servicios Adminis-

trativos y Financieros del H. Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO.

Federal. \
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N
Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién 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.
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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 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. \M

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.

2021-2024

Ley de Presupuesto y Gasto Plblico Responsable del Estado de Puebla. ﬁ
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.

Cadigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan 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.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS AD-
MINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Las funciones y atribuciones del area de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros estan
establecidas en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal, esto debido a que de acuerdo con el
organigrama funcional esta érea es parte de la Tesoreria Municipal.

Las y los servidores pablicos asignados a esta area desempefiaran su cargo con los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendi-
cion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio piblico y lo demas que cite el articulo 7 de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TOCHIMIL

2021-2024
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

En este apartado se definen los procesos que llevan a cabo las y los servidores puiblicos que son parte ¥ g;
de la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros y asi facilitar la realizacion de las actividades "3:1 = &3 J
de las cuales son responsables, por lo tanto, se busca una mayor compresion y conocimiento de I.&o, ”-
funcion del érea en el Ayuntamiento. TJ '
Los procesos identificados y desarrollados se visualizaran por el puesto de los/las servidores/as pU- wé‘énggg,;"m
blico:

Direccién 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 pro-

gresivo, 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

Atribuciones \
Ella 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:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento;
II. Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades fiscales Municipa-
les;

I1l. 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; 2
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VIIl. Elaborar el dia Gltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacion
financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por ellla Presidente Municipal y la Comision de
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal; 5
IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como k .
todos los demas documentos fiscales; TESG:‘%’?'?J,‘ Ml , ol

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través de el/la Presidente Municipal, que la recepcion del pago y lq,

expedicion de comprobantes sea realizada por dependencias diversas de las exactoras;

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

Xill. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables:

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmente le co-
rresponda, dentro del &mbito de su competencia, asi como proporcionarla a la Auditoria Superior del
Estado, a requerimiento de este (ltimo, en términos de esta Ley y demas aplicables:

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesa- §
rios 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 elaboracién de

dichos presupuestos; "{
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 pro-

cedentes; \

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley aplicable,

el informe de la administracién de la cuenta pblica del Municipio correspondiente al afio inmediato

anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las autori-

dades 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

publica 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, infonnam

—

de lo anterior al Ayuntamiento;

Q PAAAAAONRDE | DAAAAANALA B A A et e e | o il
PSSR, 1 ’_.._._.. %) v AV WUV VIV A
&L IVUSO / & tUSOV o
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XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones rela- NP0
cionadas 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 el/la directora/a de los Servicios Administrativos y Financieros de
acuerdo con sus atribuciones y las establecidas por el Ayuntamiento son los siguientes:

1.- Apoyo para la elaboracién 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 Guberamental.

6.- Emision de estados financieros, contables, presupuestarios y programaticos de manera mensual, {
trimestral y anual.

7.- Presentacion 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.- Cancelacién 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.

Q 2444410038 | 2444410450 6 www.tochimilco.gob.mx

anhiamainrhimilcrn@rmail ~am
QUISRCIoLNIMICO@ gmali.com
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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.

2021~202
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1.- Apoyo para la elaboracién de la Iniciativa de la Ley de Ingresos.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

1
( \
l Recepcion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos del Municipio.

, v 2

|
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 Pla-
{ neacién y Finanzas del Gobiemo de Puebla.

, v 4

|
|
1

VR

™\
" )

Verificar el proceso o estatus del cumplimiento de la Iniciativa,

Nk

f

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

) " 6

| Apoyar con las correcciones necesarias para que el Anteproyecto
| sea aprobado.

e —

? Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva la Iniciativa de la

Ley de Ingresos.

— . ,W_..wI e —————
_“‘!8

Presentar la Iniciativa de la Ley de Ingresos a més tardar la primera quin-

1
|
J

¥ |

--.,...._r__._./‘ﬂ

!

cena del mes de octubre de cada afio.
Esperar que sea aprobado el Anteproyecto de la Ley de Ingresos por el {
| Congreso del Estado de Puebla. i
\ i

SUTATLRD. BHIED
CHIMILCO, PUEBLA

20212024
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Objetivo.

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.

Descripcion
Area No. Actividad
3%%3%%%%33&5& 1 Recepcion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos del Munici-
NANCIEROS plo.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Revisar la Iniciativa de la Ley de Ingresos.
NANCIEROS
Asesorar a los departamentos responsables para que el pro-
cbggzgam?sﬁ.?ﬁggﬁ 3 cedimiento se cumpla de acuerdo con los tiempos y formas
NANCIEROS indicadas por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Go-
biemo de Puebla.
gggﬁ;&%"‘sﬁ?ﬁgg?ﬁ_ 4 Verificar el proceso o estatus del cumplimiento de la Inicia- {
NANCIEROS bva.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Revisar nuevamente la Iniciativa de la Ley de Ingresos con
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | § | las modificaciones que se realizaron por parte de las dreas
NANCIEROS responsables. -
c",gfﬁ;:%?sgskg‘s,:gw; 6 Apoyar con las correcciones necesarias para que el Antepro- \
NANCIEROS yecto sea aprobado. \
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva la Ini-
CIOS ADMINISTRATVOS Y Fl- | 7 y
NANCIEROS ciativa de la Ley de Ingresos.
g&fﬁ;&%ﬁsﬁ%\?ggwi 8 Presentar la Iniciativa de la Ley de Ingresos a mas tardar la
NANCIEROS primera quincena del mes de octubre de cada afio.
g&E:;:mfsgaﬁsgg‘ﬁ_ o | Esperar que sea aprobado el Anteproyecto de la Ley de In-
NANCIEROS gresos por el Congreso del Estado de Puebla.
FIN DEL PROCESO
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Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora e
Publica. SONIDOS 4,

b

9
2 1

& %
., L QO
1. Formato de Recepcion de la Iniciativa %75 (Xl<g”
Encabezado del Ayuntamiento R
Asunto: Recepcion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros

Por medio del presente, se informa que se ha recibido la Iniciativa de la Ley de Ingresos del Munici-
pio para el ejercicio fiscal [afi0].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable de Entrega]
[Cargo]

N
=

Asunto: Revision Inicial de la Iniciativa de la Ley de Ingresos \\

2. Formato de Revision Inicial

Encabezado del Ayuntamiento

\

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha revisado inicialmente la Iniciativa de la Ley de Ingre-
sos del Municipio.

Observaciones:
No. Observacién Area Responsable Comentarios
1 [Observacion] [Area Responsable] [Comentarios]

Atentamente,

[Firma]
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[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

3. Formato de Asesoria a Departamentos

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Asesoria a Departamentos Responsables 2% 204
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se brindara asesoria a los departamentos responsables para
que el procedimiento de elaboracion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos se cumpla de acuerdo con
los tiempos y formas indicadas por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno de Puebla.

Detalle de la Asesoria:

No. Actividad Departamento Comentarios §

1 [Actividad] [Departamento] [Comentarios]

Atentamente, g
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros)

X
[Cargo] \

4. Formato de Verificacion del Proceso

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Verificacion del Proceso de Cumplimiento

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] A

Por medio del presente, se informa que se ha verificado el proceso o estatus del cumplimiento de la
Iniciativa de la Ley de Ingresos del Municipio.

Estatus del Cumplimiento:
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No. Actividad Departamento Estatus Observaciones
1 [Actividad] [Departamento] [Estatus] [Observaciones] LONDOS 4,
I T
Y. NN
Atentamente, & 02
- § ’47'
[Firma] Y i

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

5. Formato de Revision de Modificaciones
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revision de Modificaciones a la Iniciativa de la Ley de Ingresos

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio de! presente, se informa que se ha revisado nuevamente la Iniciativa de la Ley de Ingre-
sos del Municipio con las modificaciones realizadas por las areas responsables. E

Detalle de la Revision:
No. Modificacion Departamento Comentarios
1 [Modificacion] [Departamento] [Comentarios]

Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

6. Formato de Correcciones Necesarias
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Correcciones Necesarias para la Aprobacion del Anteproyecto

Fecha: [Fecha de emision]

AANOOS 1 KA TRENRED 6 an s e it o bs i
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Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se brindara apoyo con las correcciones necesarias para que
el Anteproyecto de la Ley de Ingresos sea aprobado.

Detalle de las Correcciones:

No. Correccion Departamento Comentarios

1 [Correccion] [Departamento] [Comentarios]

Atentamente, TOCK! o
ULl UE

[Flrma] 2021=2024

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

7. Formato de Discusion y Aprobacion en Cabildo

Encabezado del Ayuntamiento §

Asunto: Discusion y Aprobacion en Cabildo

Fecha: [Fecha de emision] %
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se discutira y aprobara en cabildo de manera definitiva la Ini-

ciativa de la Ley de Ingresos del Municipio. »,
Detalle de la Discusion y Aprobacion: \\
No. Actividad Departamento Comentarios

1 [Actividad] [Departamento] [Comentarios]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]
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8. Formato de Presentacion de la Iniciativa

Encabezado del Ayuntamiento g
Asunto: Presentacion de la Iniciativa de la Ley de Ingresos G ; ;

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

/ 3
» . PR ZOZA“LU24
Por medio del presente, se informa que se presentara la Iniciativa de la Ley de Ingresos a mas tardar
la primera quincena del mes de octubre de cada afio.

Detalle de la Presentacion:

No. Actividad Departamento Comentarios

1 [Actividad] [Departamento] [Comentarios] &_{

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] §
[Cargo] =

9. Formato de Espera de Aprobacion del Congreso %
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Espera de Aprobacion del Anteproyecto
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se esperara la aprobacién del Anteproyecto de la Ley de In-
gresos por el Congreso del Estado de Puebla.

Detalle de la Espera: :

No. Actividad Departamento Comentarios

1 [Actividad] [Departamento] [Comentarios]

Atentamente,
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[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

MUNICIPAL
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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 Tochi-
milco, Puebla ante el H. Congresos del Estado de Puebla.

S sem—

Revisar las normas y los formatos que emita el CONAC. }v

1
i

e,

%
Elaborar los formatos de “Presupuesto de Ingresos” y l
el “Calendario base mensual” que emita el CONAC. |
e S———— B

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

P —

l R VA ST T PO,
- _ (Escomectoelimpote? | NO | ; Se revisa y corrige los formatos. '
—m— 6
|  Sediscute y aprueba en cabildo de manera definitiva el |
E Presupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual. §
\ /]
PR S

|

; Recabar firmas de ela Presidente.

{ o ) -
{ ‘"'"’"gw" \8
| Archivar y publicar el Presupuesto de Ingresos y el Calendario base
! mensual aprobados del Ayuntamiento en su pagina oficial.

JR

, Realizar el registro al Sistema Contable Gubernamental (SACG). é

|
|

N e —— ,__1...,,, il
2 @
aohiamaoinchimilea®amszil ram A
gouiermoioenimnco@gmali.c 1
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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.

Descripcién
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Debe ser aprobada la Ley de Ingresos del Municipio de To-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 1 .
chimilco, Puebla ante el H. Congresos del Estado de Puebia.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Revisar las normas y los formatos que emita el CONAC.
NANCIEROS
OIECTREA P LOC SERY L Elaborar los formatos de “Presupuesto de Ingresos” y el “Ca-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y FI- 3 | ik r ita el CONAC
NANCIEROS endario base mensua que emita e v
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Cotejar que el importe total del Presupuesto de Ingresos y el
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | Calendario base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del
NANCIEROS Municipio aprodaba.
¢ES CORRECTO EL IMPORTE?
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 5 | NO: Se revisa y corrige los formatos.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Sl: Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva el
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 6 P del | Calendario b |
NANCIEROS resupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 7 | Recabar firmas de el/la Presidente.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Archivar y publicar el Presupuesto de Ingresos y el Calenda-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 8 | rio base mensual aprobados del Ayuntamiento en su péagina
NANCIEROS oficial.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : ; ;
CIOS ADMINISTRATVOS YF- | 9 R'Se:gzgr el registro al Sistema Contable Gubernamental
NANCIEROS (SACG).
FIN DEL PROCESO




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora

Publica. SONDOS 47,

S

1. Formato de Aprobacion de la Ley de Ingresos
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Aprobacion de la Ley de Ingresos del Municipio

LCO, PUEBLA

Fecha: [Fecha de emision] ' {'20“" b
[4 Sl 4

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que la Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla, ha
sido aprobada por el H. Congreso del Estado de Puebla.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Responsable]

[Cargo]

2. Formato de Revision de Normas y Formatos del CONAC

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revisién de Normas y Formatos del CONAC

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se han revisado las normas y los formatos emitidos por el
CONAC necesarios para la elaboracion del Presupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual.
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

3. Formato de Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual /}
Encabezado del Ayuntamiento




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Asunto: Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se han elaborado los formatos del “Presupuesto de Ingresos”

“ : " : : \NIDOS 3,
y el “Calendario base mensual” conforme a los lineamientos del CONAC. & "'f L,
Detalle de los Formatos: § " \, %
6\ 'Y
No. Formato Descripcion i Ser o

1 Presupuesto de Ingresos [Descripcion] TESORERIA MUNICIPAL

2 Calendario Base Mensual [Descripcion] TOCHIMIL C0, PUEBLA
2021~2024

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

4. Formato de Cotejo de Importes

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Cotejo de Importes del Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha cotejado que el importe total del Presupuesto de Ingre-
sos y el Calendario base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del Municipio aprobada.

Resultado del Cotejo:

No. Formato Importe Total Observaciones

1 Presupuesto de Ingresos [Importe Total] [Observaciones]

2 Calendario Base Mensual [Importe Total] [Observaciones]
Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

5. Formato de Correccién de Formatos

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Correccion de Formatos
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa que se realizaran las correcciones necesarias en los formatos del
Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual para que los importes sean correctos.

Detalle de las Correcciones:

No. Correccion Descripcion

1 [Correccién] [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

6. Formato de Discusion y Aprobacion en Cabildo

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Discusion y Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual en Cabildo
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se discutira y aprobara en cabildo de manera definitiva el
Presupuesto de Ingresos y el Calendario base mensual.

Detalle de la Discusion y Aprobacion: >
No. Actividad Descripcion

1 Discusion en Cabildo [Descripcion]

o
w
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Actividad Descripcion

2 Aprobacion en Cabildo [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

7. Formato de Recabar Firmas
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recabar Firmas del Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: Presidente Municipal

Por medio del presente, se solicita la firma del/de la Presidente para la aprobacién del Presupuesto
de Ingresos y el Calendario base mensual.
Detalle de la Solicitud:

No. Documento Descripcion

1 Presupuesto de Ingresos [Descripcion]

2 Calendario Base Mensual [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

8. Formato de Archivado y Publicacion

(//w\/y

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado y Publicacion del Presupuesto de Ingresos y Calendario Base Mensual
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

tmalim '—\—\/,:.--A:' ~rerm
Wl LV g Hal. LU




A H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

g .{\\ ADMINISTRACION 2021 - 2024
Y ""‘\L‘" PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
~= Cﬂ MI C 3= TOCHIMILCO, PUEBLA.
%w/aww% . CP. 74350

Por medio del presente, se informa que se archivara y publicara el Presupuesto de Ingresos y el Ca-
lendario base mensual aprobados del Ayuntamiento en su pagina oficial.
Detalle del Archivado y Publicacion:

No. Documento Descripcion

1 Presupuesto de Ingresos [Descripcion]

2 Calendario Base Mensual [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

9. Formato de Registro en el SACG

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Registro en el Sistema Contable Guberamental (SACG)
Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se realizara el registro del Presupuesto de Ingresos y el Ca-
lendario base mensual en el Sistema Contable Gubernamental (SACG).

Detalle del Registro: \\
No. Documento Descripcion
1 Presupuesto de Ingresos [Descripcion]

2 Calendario Base Mensual [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

3.- Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Calendario de Egresos Base Mensual. e».\\?‘;“f??“%m

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS }’

TESORER{A MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
’ TPCHIMILCQ, PUEBLA

( |
‘; Revisar las normas y formatos que emite el CONAC. !

N S—

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

i '
i

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

—

< Es correcto el importe? NO ——’ Se revisa y corrige los formatos.

. =

E Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva el |

Presupuesto de Egresos y el Calendario base mensual, |

1
i

Recabar firmas de el/la Presidente. : \

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

AR

Realizar ef registro al Sistema Contable Gubernamental (SACG).




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.
Obtener la autorizacion 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 facm;rag

la administracion y control de los recursos durante el ejercicio. H.
TOCH
2021~ 2024
Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
ClOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 1 | Revisar las normas y los formatos que emite el CONAC.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Elaborar los formatos de “Presupuesto de Egresos” y el “Ca-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 2 ; » .
NANCIEROS lendario base mensual” que emite el CONAC.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Cotejar que el importe total del Presupuesto de Egresos y el
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | Calendario base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del
NANCIEROS Municipio aprodaba.
¢ES CORRECTO EL IMPORTE?
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | NO: Se revisa y corrige los formatos.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- SI: Se discute y aprueba en cabildo de manera definitiva el
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fl- 5 P de E | Calendario b I
NANCIEROS resupuesto de Egresos y el Calendario base mensual.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 6 | Recabar firmas de el/la Presidente.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Archivar y publicar el Presupuesto de Egresos y el Calenda-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFl- | 7 | rio base mensual aprobados del Ayuntamiento en su pagina
NANCIEROS oficial.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : :
CIOS ADMINISTRATVOS Y FI- | 8 Rea(l;zgr el registro al Sistema Contable Gubernamental
NANCIEROS (SACG).
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Revision de Normas y Formatos del CONAC 3

Encabezado del Ayuntamiento




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Asunto: Revision de Normas y Formatos del CONAC

NIDOS 40
oo .f_;"!",{;.

Fecha: [Fecha de emision] e £5NG
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] g Qe
A

Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

2. Formato de Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual
Encabezado del Ayuntamiento

Fecha: [Fecha de emision]
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se han elaborado los formatos del “Presupuesto de Egresos” {
y el “Calendario base mensual” conforme a los lineamientos del CONAC.

Asunto: Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual \\\

Detalle de los Formatos:

No. Formato Descripcion \Q

1 Presupuesto de Egresos [Descripcion] \\
2 Calendario Base Mensual [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] >
[Cargo]

3. Formato de Cotejo de Importes
Encabezado del Ayuntamiento




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Asunto: Cotejo de Importes del Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha cotejado que el importe total del Presupuesto de Egresos
y el Calendario base mensual sea igual a la Ley de Ingresos del Municipio aprobada.

Resultado del Cotejo:

No. Formato Importe Total Observaciones

1 Presupuesto de Egresos [Importe Total] [Observaciones]

2 Calendario Base Mensual [Importe Total] [Observaciones]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

4. Formato de Correccion de Formatos

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Correccion de Formatos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se realizaran las correcciones necesarias en los formatos del
Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual para que los importes sean correctos.

Detalle de las Correcciones:

No. Correccion Descripcién

1 [Correccion] [Descripcion]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] B
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

5. Formato de Discusion y Aprobacién en Cabildo

Encabezado del Ayuntamiento N
Asunto: Discusion y Aprobacion del Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual en Cabildo resppenis uus NICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
Fecha: [Fecha de emision] TOCHIMILCO, PUEBLA
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento] AL

Por medio del presente, se informa que se discutira y aprobaré en cabil&o de manera definitiva el
Presupuesto de Egresos y el Calendario base mensual.

Detalle de la Discusién y Aprobacion:

No. Actividad Descripcion

1 Discusion en Cabildo [Descripcion]

2 Aprobacién en Cabildo [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

6. Formato de Recabar Firmas

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recabar Firmas del Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: Presidente Municipal

Por medio del presente, se solicita la firma del/de la Presidente para la aprobacion del Presupuesto
de Egresos y el Calendario base mensual.

Detalle de la Solicitud:

No. Documento Descripcion

1 Presupuesto de Egresos [Descripcion] g




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

No. Documento Descripcion
2 Calendario Base Mensual [Descripcion]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo] 2021~2024

7. Formato de Archivado y Publicacién

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado y Publicacion del Presupuesto de Egresos y Calendario Base Mensual

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se archivara y publicaré el Presupuesto de Egresos y el Ca-
lendario base mensual aprobados del Ayuntamiento en su pagina oficial.

Detalle del Archivado y Publicacion:

No. Documento Descripcion {
1 Presupuesto de Egresos [Descripcion]
2 Calendario Base Mensual [Descripcion] \

A\

Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]
8. Formato de Registro en el SACG e
Encabezado del Ayuntamiento '\)

Asunto: Registro en el Sistema Contable Guberamental (SACG)
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]




¥\

\

A H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

R = ADMINISTRACION 2021 - 2024

TR AT PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO, b4
- (ZHTMh,C p— iy TOCHIMILCO, PUEBLA.
- ¢2 M‘ i C.P. 74830

Por medio del presente, se informa que se realizara el registro del Presupuesto de Egresos y el Ca-
lendario base mensual en el Sistema Contable Gubernamental (SACG).
Detalle del Registro:

No. Documento Descripcion

1 Presupuesto de Egresos [Descripcion]

UNTAMIENTO
2 Calendario Base Mensual [Descripcion] TOCHIMILCO, PUEBLA
2021~2024
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 743830

4.- Registro en el Sistema Contable Gubernamental.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Los jefes de areas de Ingresos y Egresos Municipales entregan
la documentacion comprobatoria y justificativa en carpetas.

s

Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa.

P T “.A.-.“..._«,,._L.___N__,,.._._....w___-_« 3
,{ Identificar el tipo de egreso e ingreso de conformidad con los
| clasificadores del CONAC y la documentacion que se anexa. |

Realizar la revision de los registros contables en las diferentes pélizas (ingresos, egre- ]
sos y diario) en el Sistema Contable Gubernamental (SACG) dependiendo del tipo de

N i ~..~'—~.? o i v_.—:,.--“—-vrm....:.,. — .1._.““‘ S— W‘m..,.__._‘.(:\_..,s.“,. P——

i

|
i

4

i

Imprimir las pdlizas contables que correspondan.

=

( z
: Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente. \

R S

Archivar las pélizas contables con su respectiva documentacién compro-
batoria y justificativa. |




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.
Establecer el registro de los ingresos y egresos en el Sistema Contable Gubemamental, sumphﬁcancLo

H‘vl\ i“

procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia ?é
ingresos y egresos. c‘%{;

TESORER{A MU "éi‘;;{PAL
NOHTE Tgc: ‘..L.I LL\\)MPi:_ZLA
1. El registro de los ingresos municipales debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas 20212024
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos contables:
estimado, modificado, devengado y recaudado.
2. El registro del Gasto Publico debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas establecidas
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, reflejando los momentos contables: aprobado,

modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Descripcion \
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Los jefes de éreas de Ingresos y Egresos Municipales entre-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 1 | gan la documentacion comprobatoria y justificativa en carpe-
NANCIEROS tas.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Identificar el tipo de egreso e ingreso de conformidad con los
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 lasificadores del CONAC v la d tacic
NANCIEROS clasificadores de y la documentacion que se anexa.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Realizar la revision de los registros en el Sistema Contable
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 Gub tal (SACG
NANCIEROS ubernamental ( )-
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOSYFI- | 5 | Imprimir las pdlizas contables que correspondan.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- :
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 6 | Recabar firmas del Tesorero, Contralor y Presidente.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : : )
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- | 7 Arphwar las t;:éltlza_s cqnt?tf)ilesﬁcon su respectiva documenta
NANCIEROS cion Compro alora y jUS mncativa. /“—2
FIN DEL PROCESO
g 2;:.’;1 :;": | 244441 ‘-i_‘_g; g w.toch “.f?::.g*:b.l-‘ii




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora

Q\\"‘Q os Mpy,
Publica. EA PN
LoE e
1. Formato de Entrega de Documentacién T [T g

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Entrega de Documentacién Comprobatoria y Justificativa TOCHIMILCO, PUEBLA

Fecha: [Fecha de emision] A2
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se hace entrega de la documentacién comprobatoria y justificativa en carpetas
correspondiente al periodo [mes/afio].

Detalle de la Documentacién:

No. Documento Descripcién

1 [Documento 1] [Descripcion]

2 [Documento 2] [Descripcion]
Atentamente, i

[Firma]
[Nombre del/de la Jefe/a de Area de Ingresos/Egresos Municipales]

[Cargo]

2. Formato de Revision de Documentacion \
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revision de Documentacién Comprobatoria y Justificativa

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado la revision de la documentacién comprobatoria >
y justificativa entregada por el area de [Ingresos/Egresos Municipales].

Resultado de la Revision:

<




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714830

No. Documento  Observaciones
1 [Documento 1] [Observacion]
2 [Documento 2] [Observacion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

3. Formato de Identificacion del Tipo de Registro

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Identificacion del Tipo de Registro

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha identificado el tipo de egreso e ingreso de conformidad §
con los clasificadores del CONAC y la documentacion que se anexa.

Detalle del Registro: {

No. Documento Clasificador CONAC
1 [Documento 1] [Clasificador]

2 [Documento 2] [Clasificador] \\
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

4. Formato de Revision en el SACG

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Revision en el Sistema Contable Gubemamental (SACG)
Fecha: [Fecha de emision]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa que se ha realizado la revisién de los registros en el Sistema SNy,
Contable Gubernamental (SACG) correspondiente al periodo [mes/afio]. ~ )
Resultado de la Revisién:

No. Documento Observaciones

1 [Documento 1] [Observacion] Tom MILC UEBLA
LCO, PUE

2 [Documento 2] [Observacion] 2021~2024
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

5. Formato de Impresion de Pélizas Contables
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Impresion de Pélizas Contables

Fecha: [Fecha de emision] {

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se han impreso las pdlizas contables correspondientes al '
periodo [mes/afo]. \

Detalle de las Pdlizas:

No. Péliza Descripcion
1 [Péliza 1] [Descripcion]
2 [Pdliza 2] [Descripcion]
Atentamente, ‘A
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830
6. Formato de Recabar Firmas eDocy,
Encabezado del Ayuntamiento gt
Asunto: Recabar Firmas de Pélizas Contables X
Fecha: [Fecha de emision] RS
Destinatario/a: [Tesorero, Contralor, Presidente] Tg;: PRERIA MUNICIPAL
Por medio del presente, se solicita la firma de las pélizas contables correspondientes al peﬁb(ii:o‘l _:;4 E
[mes/afio].
Detalle de las Pélizas:

No. Poliza Descripcion

1 [Pdliza 1] [Descripcion]

2 [Pdliza 2] [Descripcion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

3
=

7. Formato de Archivado de Pélizas Contables

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado de Pélizas Contables

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se han archivado las pélizas contables con su respectiva

documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente al periodo [mes/afio).
Detalle del Archivado:

No. Péliza Descripcion >
1 [Pdliza 1] [Descripcion)
2 [Pdliza 2] [Descripcion]

Atentamente,

F4AL410028 | DA4AA4NARN tnang) faakimilas Ak ey
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
Gl e N ADMINISTRACION 2021 - 2024
16CHMILCD S oo BT
- 72 - Lo ) C.P. 74830
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

5.- Cierre mensual en el Sistema Contable Gubernamental.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

A

\

; Elaborar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas aperturadas por el Ayuntamiento.
i

: Verificar que el saldo segiin bancos sea igual al saldo segiin registros contables. 5

SI | ¢Soncomectos os importes? NO

— 3
Identificar las diferencias que se tienen en entre
| fossaldos de bancos y registros contables.

| Realizar los ajustes ylo reclasificaciones co- !

| rrespondientes. {

Verificar que se tenga registrado todos los movimientos

bancarios de los diferentes estados de cuenta que es-
tén aperturados por el Ayuntamiento. i

sl S0 cormectos los importes? NO

JE—— Sl

Emision de los Estados Financieros del mes correspondiente.




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.

Establecer el registro de los ajustes y/o reclasificaciones correspondientes para llevar a cabo el cierre
del mes, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales apli-
cables en materia de ingresos y egresos.

Descripcion » .SGRN[ I
- ERIA MUNICIPAL
Area No. Actividad H. AYUNTAMIENTO
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- - - : TOCHIMILCO, PUEBLA
CIOS ADMINISTRATVOS Y F- | 1 Elat:torardconcmacllc;{)es z:mpar;as de las diferentes cuentas Pl
NANCIEROS aperiuradas por el Ayuniamiento.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . - : .
CIOS ADMINISTRATIVOS Y F- | 2 Verjﬁcar que eleaIdo segun bancos sea igual al saldo segin
NANCIEROS reglstros contables.
¢ SON CORRECTOS LOS IMPORTES?
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . Emicid — )
CIOS ADMINISTRATNVOS Y Fl- | 6 ?' Emision de los Estados Financieros del mes correspon
NANCIEROS lente.
335%3?4%233335% 3 NO: Identificar las diferencias que se tienen en entre los sal-
NANCIEROS dos de bancos y registros contables.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | Realizar los ajustes y/o reclasificaciones correspondientes.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Verificar que se tenga registrado todos los movimientos ban-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | § | carios de los diferentes estados de cuenta que estén apertu-
NANCIEROS rados por el Ayuntamiento.
¢ SON CORRECTOS LOS IMPORTES?
DIRECTORJ/A DE LOS SERVI- . : : : : i
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- | 3 NO: Identificar las dlferenCIas qubci se tienen en entre los sal
NANCIEROS dos de bancos y registros contables.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . Ernicid —_—
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fl- | 6 S_I. Emision de los Estados Financieros del mes correspon- \
NANCIEROS diente.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora >
Publica.

1. Formato de Conciliaciones Bancarias

aobiermoiochimile ~Arm
govigrnowcHimiCo@gmail.com
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Conciliaciones Bancarias del Mes de [Mes/Afio]
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se elaboran las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas apertura- Y3

das por el Ayuntamiento correspondiente al mes de [Mes/Afio]. TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

Detalle de las Conciliaciones: TOGHIMILCO, PUEBLA

No. Cuenta Bancaria Saldo Seguin Bancos Saldo Segiin Registros Contables Observaciones 2021-2024
1 [Cuenta 1] [Saldo Bancos] [Saldo Contable] [Observacion]
2 [Cuenta 2] [Saldo Bancos] [Saldo Contable] [Observacion]
Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

2. Formato de Verificacion de Saldos

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Verificacion de Saldos Bancarios y Contables
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio del presente, se informa que se ha verificado que el saldo segun bancos sea igual al saldo
segun registros contables correspondiente al mes de [Mes/Afio).

Resultado de la Verificacion:

= [

No. Cuenta Bancaria Saldo Segun Bancos Saldo Segtin Registros Contables Observaciones

1 [Cuenta 1] [Saldo Bancos] [Saldo Contable] [Observacion] >
2 [Cuenta 2] [Saldo Bancos] [Saldo Contable] [Observacion]
Atentamente, ;

[Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

3. Formato de ldentificacion de Diferencias

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Identificacion de Diferencias en Saldos Bancarios y Contables
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se identifican las diferencias entre los saldos de bancos y registros contables
correspondiente al mes de [Mes/Afio].

Detalle de las Diferencias:

No. Cuenta Bancaria Diferencia Observaciones

1 [Cuenta 1] [Diferencia] [Observacitn]

2 [Cuenta 2] [Diferencia] [Observacion]

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

4. Formato de Ajustes y/o Reclasificaciones (:l
Encabezado del Ayuntamiento \
Asunto: Ajustes y/o Reclasificaciones en Registros Contables |
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento)

Por medio del presente, se realizan los ajustes y/o reclasificaciones correspondientes para el mes de >
[Mes/Afio].

Detalle de los Ajustes y Reclasificaciones:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

No. Cuenta Bancaria Ajuste/Reclasificaciéon Observaciones

1 [Cuenta 1] [Ajuste] [Observacion]
2 [Cuenta 2] [Ajuste] [Observacion]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

5. Formato de Verificacion de Movimientos Bancarios

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Verificacion de Movimientos Bancarios

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se verifica que se tenga registrado todos los movimientos bancarios de los §

diferentes estados de cuenta que estén aperturados por el Ayuntamiento correspondiente al mes de

[Mes/Afio].
Detalle de la Verificacion: {

No. Cuenta Bancaria Movimiento Bancario Registrado Observaciones

1 [Cuenta 1] [Movimiento] [Observacion]
2 [Cuenta2) [Movimiento] [Observacion]
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo] A

6. Formato de Emision de Estados Financieros
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Emision de Estados Financieros




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de emision)
Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]
Por medio def presente, se emiten los estados financieros correspondientes al mes de [Mes/Afio].

Detalle de los Estados Financieros:

No. Estado Financiero Descripcion

1 [Estado 1] [Descripcion]

2 [Estado 2] [Descripcion] A ﬂ” un‘o
Atentamente, TOL”to'zi“juzquA
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

N
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

6.- Emision de estados financieros, contables, presupuestarios y programaticos de manera
mensual, trimestral y anual

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Realizar el cierre mensual en el Sistema Contable Gubemamental.

R B

Ve
| Del Sistema Contable Gubemamental, generar los
Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
Programéticos de conformidad al articulo 48 de la !
. Ley General de Contabilidad Gubernamental. ‘
- )

\
Seleccionar el periodo correspondiente para la emision de los Es- |
tados Financieros, Contables, Presupuestarios y Programéticos. ,

— s

I

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

\
|

P

/

r

- /'cn

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

PR S

Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Contralor.

\‘.‘N-.w....,,_,.,.—- e e e e v e e e o . -—-‘/

3 1
Integrar los Estados Financieros, ademés de agregar la documentacion ne- i
cesaria para llevar a cabo la entrega del expediente a la ASE de Puebla, |
J

o ——— T —

Sy N

THSORER{A MUNICIPAL
E ! H. AYUNTAMIENTO
k ‘ TOCHIMILCO, PUEBLA

20212024



H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo. Sp%’ Sl
Emitir e integra los estados financieros de manera mensual, frimestral y anual, simplificando procedi- g ‘

Y
mientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos y ﬁs

RIS, TESORE] "5 MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
Descripcion 2021~ 2024
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : : N
CIOS ADMINISTRATVOS Y Fl- | 1 Realizar el cierre mensual en el Sistema Contable Guberna
NANCIEROS mental.
Del Sistema Contable Gubemamental, generar los Estados
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Financieros, Contables, Presupuestarios y Programaticos de
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 . . o
conformidad al articulo 48 de la Ley General de Contabilidad
NANCIEROS
Gubernamental.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Seleccionar el periodo comrespondiente para la emision de
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y Pro-
NANCIEROS graméticos.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Revisar que se hayan emitido de manera correcta los Esta-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | dos Financieros, Contables, Presupuestarios y Programati-
NANCIEROS COS.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : i 5
ClOS ADMINISTRATVOS Y Fi- | 5 Revn;gr que se hayan emitido de manera correcta los Esta é
NANCIEROS dos Financieros.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 6 | Recabar firmas del Presidente, Tesorero y Contralor.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Integrar los Estados Financieros, ademas de agregar la do-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 7 | cumentacion necesaria para llevar a cabo la entrega del ex-
NANCIEROS pediente a la ASE de Puebla.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segtin las Necesidades de la persona Servidora

Publica.

1. Formato de Cierre Mensual
Encabezado del Ayuntamiento

=




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Asunto: Cierre Mensual en el Sistema Contable Gubemnamental
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado el cierre mensual en el Sistema Contable f
Gubemamental correspondiente al mes de [Mes/Afio]. TESOR
Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

2. Formato de Generacion de Estados Financieros

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion de Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y Programaticos

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se han generado los Estados Financieros, Contables, Presu-
puestarios y Programaticos de conformidad con el articulo 48 de la Ley General de Contabilidad Gu-
bemamental correspondiente al periodo [Mensual/Trimestral/Anual] del [Mes/Afio].

Atentamente,

[Firma] \\
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

3. Formato de Verificacion de Emision Correcta

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Verificacion de Emision Correcta de Estados Financieros
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

Por medio del presente, se informa que se ha verificado que los Estados Financieros, Contables, Pre-

supuestarios y Programaticos han sido emitidos correctamente correspondiente al periodo [Men- SO gy,

S 0,
sual/Trimestral/Anual] del [Mes/Afio]. v 2
LN g
Atentamente, Sy s
[Firma]
. . o . TESC UNICIPAL
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
[Cargo] 2021-2024

4. Formato de Recabacion de Firmas

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recabacion de Firmas de los Estados Financieros

Fecha: [Fecha de emisién]

Destinatario/a: [Nombre del Presidente, Tesorero, Contralor]

Por medio del presente, se solicita la firma en los Estados Financieros emitidos correspondientes al
periodo [Mensual/Trimestral/Anual] del [Mes/Afio].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]
5. Formato de Integracién de Documentacion A\
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Integracion de Documentacion para la Entrega a la ASE de Puebla

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Area del Ayuntamiento]

Por medio del presente, se informa que se ha integrado la documentacion necesaria junto con los
Estados Financieros para la entrega del expediente a la Auditoria Superior del Estado de Puebla co-
rrespondiente al periodo [Mensual/Trimestral/Anual] del [Mes/Afio]. ?
Atentamente,




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

H. AYUNTAMIEN
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

'

[




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

' - A <
j Generar reportes necesarios para presentar la declaracién de ‘
| impuestos correspondientes al ISR por sueldos y salarios, asi

| como por honorarios.

Ingresar directamente a la pagina web del SAT.

5 Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia o e.firma.
Llena los datos que te solicita la declaracion.

1

-/

{
|

Envia la declaracion.
\

| S T —

Obtén el acuse de recibo de la declaracion. |

|
l 7
| Archivar la dedaracién de impuestos federales (ISR por salarios y servi- |
i cios profesionales). ,

SONIDOS 4,

TESORERA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo. £.5

‘4

Calcular y enterar el Impuesto Sobre la Renta por sueldos y salarios, asi como por servicios profesio- g
nales, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicrag-Q

bles en materia fiscal. H. AYUNT,
TOCHIMI| C0, PUER
) § 5 /] {1e b
2021-2024 o
Descripcién
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Generar reportes necesarios para presentar la declaracion
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 1 | de impuesto correspondiente al ISR por sueldos y salarios,
NANCIEROS asi como por honorarios.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Ingresar directamente a la pagina web del SAT.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia o e.firma.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | Llena los datos que te solicita la declaracion.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 5 | Envia la declaracion.
NANCIEROS
DIRECTORJ/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 6 | Obtén el acuse de recibo de la declaracion.
NANCIEROS \\
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . o : )
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 7 ’Arc.:hlvar la erlaraCI?n Qe lrlnpuestos federales (ISR por sa
NANCIEROS arios y servicios profesionales).
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora
Pablica.

1. Formato de Reportes Necesarios
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Generacion de Reportes para la Declaracion de ISR

Fecha: [Fecha de emision]

0 AAAAINNRR | DALAAINA e tochimilo mx
nnhismatachimilen@®amail rom 4 Ayymtamiznia Tachimisn
covienoweChHimiCoO@gmeali.com LAYSTNginieniQ 10CHHNNCS
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se han generado los reportes necesarios para presentar la
declaracion de Impuesto Sobre la Renta (ISR) correspondiente a sueldos, salarios y honorarios del
periodo [Mes/Afio].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

2. Formato de Acceso al SAT

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Ingreso al Portal del SAT

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]
Por medio del presente, se confirma el acceso al portal del Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
con el RFC y contrasefia o e.firma para la presentacion de la declaracion de ISR por sueldos, salarios
y honorarios.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativas y Financieros]
[Cargo]

3. Formato de Lienado de Datos de la Declaracion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Lienado de Datos para la Declaracion de ISR

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha completado el llenado de datos solicitados en la decla-
racion de ISR por sueldos, salarios y honorarios correspondiente al periodo [Mes/Afio].

GIOLHIMNCL&gina
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA 53 b
ADMINISTRACION 2021 - 2024 €%

PALACIO MUNICIPAL /N, BARRIO: CENTRO, 3
TOCHIMILCO, PUEBLA. s
C.P. 74830
Atentamente,
[Firma] st\\“",’.?m e,
\flZ YA '.\{T'
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] §or) N2
¢ N
[Cargo] Sonpve
‘  TESORERIA MuNicIp
4. Formato de Envio de Declaracion K AYUNTAMIE} ”OAL
; TOCKIMILCO, PUEBLA
Encabezado del Ayuntamiento 2021~2024

Asunto: Envio de Declaracion de ISR

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha enviado la declaracion de ISR por sueldos, salarios y

honorarios mediante el portal del SAT correspondiente al periodo [Mes/Afio].

Atentamente, i
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo] {

5. Formato de Acuse de Recibo

7.

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Acuse de Recibo de la Declaracion de ISR
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha obtenido el acuse de recibo de la declaracion de ISR
por sueldos, salarios y honorarios correspondiente al periodo [Mes/Afio]. A
Atentamente,
[Firma]
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] s
[Cargo]

g gobiematechimilco@gmail.com g H




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830
6. Formato de Archivo de Declaracion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Archivo de Declaracion de ISR
Fecha: [Fecha de emision] ‘
Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] TE*’WLA MUNICIPAL

: : : . : H.A ENTO
Por medio del presente, se informa que se ha archivado la declaracién de impuestos federales (ISRCHIMILCO, PyERL A

por sueldos, salarios y servicios profesionales) junto con su acuse de recibo correspondiente al periodo 2021-2024
[Mes/Afio].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

X
7




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

8.- Presentacion de declaraciones de impuestos estatales (ISERTP).

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ERIA MUNICIPAL
N

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

J
| S———

| Ingresar directamente a la pégina web https://r.puebla.gob.mx/ |

!
J

; Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia.

| Llena los datos que te solicita la declaracién, |

| Envialadedaracién. | {

I Capturar la forma de pago (ventanilla, transferen- :
i cia o por tarjeta de débito o crédito) i

|
Obtén el comprobante fiscal electronico de pago.
i 1
i Archivar la declaracion de impuestos estatales (Impuesto sobre Erogacio- |
nes por Remuneraciones al Trabajo Personal). E

{

N

7

rmmesrmm——
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

SOR?
hacendaria. TE; 2\;
. .‘] JNIAMIENTO
TOCRIMILCO, PUEBLA
2021~2024
Descripcién
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Generar reportes necesarios para presentar la declaracion
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fl- 1 | de Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Tra-
NANCIEROS bajo Personal.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : .
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 9 Ir;gres;r directamente a la péagina web hitps:/i.pue-
NANCIEROS bla.gob.mx/
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | Accede a tu cuenta con tu RFC y contrasefia.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | Llena los datos que te solicita la declaracion.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fl- 5 | Envia la declaracion.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : "
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fl- 6 Qapturar}a fonna qe pago (ventanilla, transferencia o por tar
NANCIEROS jeta de débito o crédito)
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 7 | Obtén el comprobante fiscal electronico de pago. \
NANCIEROS \
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Archivar la declaracion de impuestos estatales (Impuesto so- .
CIOS ADMINISTRATIVOS Y FI- 8 bre E . R . | Trabaio P |
NANCIEROS re Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal).
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Reportes Necesarios
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion de Reportes para la Declaracion de ISERTP

matachimilea@amail com
(PLAVLO B RE ) A
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se han generado los reportes necesarios para presentar la ,9'@%-‘;, ,

2
e,

declaracion del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP) co- f &
‘:a s .’ «,‘é"

rrespondiente al periodo [Mes/Afio]. %& vy ;

Atentamente, e

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

2. Formato de Acceso al Portal Estatal

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Ingreso al Portal Estatal

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se confirma el acceso al portal estatal con el RFC y contrasefia para la pre-
sentacion de la declaracion de ISERTP correspondiente al periodo [Mes/Afio).
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

3. Formato de Lienado de Datos de la Declaracion
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Llenado de Datos para la Declaracion de ISERTP 5
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha completado el llenado de datos solicitados en la d;cl_a?3
racion de ISERTP correspondiente al periodo [Mes/Afio].

HINGU
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Atentamente,

[Firma]

[Nombre dei/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

4. Formato de Envio de Declaracion

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Envio de Declaracion de ISERTP

Fecha: [Fecha de emision]

2021-2024

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha enviado la declaracion de ISERTP correspondiente al

periodo [Mes/Afio] mediante el portal estatal.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] i
[Cargo]

5. Formato de Captura de Pago /2’/
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Captura de Forma de Pago

Fecha: [Fecha de emision] \
Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha capturado la forma de pago correspondiente a la decla-

racion de ISERTP del periodo [Mes/Afo], especificando que el pago se realizara mediante [ventani-
lla/transferencia/tarjeta de débito o crédito].

Atentamente, ‘k
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

6. Formato de Comprobante Fiscal Electronico & Mgy,
Encabezado del Ayuntamiento gq
Asunto: Comprobante Fiscal Electronico de Pago L.
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] :
Por medio del presente, se informa que se ha obtenido el comprobante fiscal electronico de pag;g%}ééj,’{gga
correspondiente a la declaracion de ISERTP del periodo [Mes/Afio].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

7. Formato de Archivo de Declaracion X
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivo de Declaracion de ISERTP
Fecha: [Fecha de emision] {

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]
Por medio del presente, se informa que se ha archivado la declaracion de impuestos estatales
(ISERTP) junto con su comprobante fiscal electrnico de pago correspondiente al periodo [Mes/Afio]. \
Atentamente, A
[Firma]

N

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

9.- Contestacion a solicitudes de Transparencia.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

]

|  Elérea de Unidad de Transparencia remite la solicitud de infor- |
g macion mediante via memorandum. E

f Generar la informacion que solicita la Unidad de Transparencia correspondiente {
{ al drea de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

I T

|
| Llenado de los formatos de transparencia.

4

J

w14

Enviar de manera digital y/o fisica los formatos y la informa- :
i ci6n solicitada al 4rea de Unidad de Transparencia.

sl ¢Presento alguna observacion? 1 NO

Se turna para subir los for- )

[ se corrigen y/o solventan las
| observaciones de los formatos matos de transparencia a
de fransparencia, ademés se { la plataforma con su res-
| realizala aclaracion de la infor- | | pectiva informacion.
macion que fue observada por
la Unidad de Transparencia. |

TESORER{A MUNICIPAL

#. AYUNTAMIENTO
TACHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

X
g

\

—=



‘g\\\‘
i {\\%
MILC
=

==
%w/ams Zodos

Objetivo.

Q PLRAE
Contestacion de solicitudes de informacion por parte de la Unidad de Transparencia, simplificandg .
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia d(ég

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

t

/ NTO
HIMILCO, PUEBLA

2021-2024

transparencia.
Descripcién ’e
Area No. Actividad
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : : : "
CIOS ADMINISTRATVOS YFl- | 1 fEl area (.j? Unldgd de ’Transpare'ncua remite la solicitud de
NANCIEROS informacion mediante via memorandum.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Generar la informacion que solicita la Unidad de Transparen-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | cia correspondiente al 4rea de Servicios Administrativos y
NANCIEROS Financieros y/o Tesoreria.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | Llenado de los formatos de transparencia.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Enviar de manera digital y/o fisica los formatos y la informa-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | - . .
NANCIEROS cion solicitada al area de Unidad de Transparencia.
¢PRESENTO ALGUNA OBSERVACION?
Sl: Se corrigen y/o solventan las observaciones de los for-
gg:%")‘m‘:‘sgsk%eggs‘ﬁ_ 5 | Matos de transparencia, ademss se realiza la aclaracién de
NANCIEROS la informacion que fue observada por la Unidad de Transpa-
rencia.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . : ;
CIOS ADMINISTRATNOS YFI- | 6 NO: Se tuma para subir k_Js fprmatos 'de transparencia a la
NANCIEROS plataforma con su respectiva informacion.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacién segiin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Recepcion de Solicitud de Informacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion de Solicitud de Informacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Por medio del presente, se informa que se ha recibido la solicitud de informacion mediante via memo-
randum emitido por la Unidad de Transparencia, con niimero de referencia [Nimero de Referencia],
correspondiente al periodo [Periodo].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

2. Formato de Generacion de Informacién

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion de Informacion Solicitada por la Unidad de Transparencia

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha generado la informacion solicitada por la Unidad de
Transparencia, correspondiente al drea de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria. i
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

3. Formato de Lienado de Formatos de Transparencia
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Lienado de Formatos de Transparencia

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado el llenado de los formatos de transparencia
con la informacién solicitada por la Unidad de Transparencia, correspondiente al periodo [Periodo].

Atentamente, /j
_

[Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIQ MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

4. Formato de Envio de Informacion
Encabezado del Ayuntamiento

- ORERIA MUNICIPAL

Asunto: Envio de Informacion Solicitada Ti‘i A UNTAMIENTO
v ey i r0 PUEBLA

Fecha: [Fecha de emision] TOCHIMILCOQ, PUEB

2021-2024

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha enviado de manera digital y/o fisica la informacion soli-
citada por la Unidad de Transparencia, correspondiente al periodo [Periodo].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo] \

5. Formato de Correccion y Solventacion de Observaciones

Encabezado del Ayuntamiento {

Asunto: Correccion y Solventacion de Observaciones

Fecha: [Fecha de emision]

Py

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]
Por medio del presente, se informa que se han corregido y/o solventado las observaciones de los
formatos de transparencia, y se ha realizado la aclaracién de la informacién observada por la Unidad

e

de Transparencia, correspondiente al periodo [Periodo].
Atentamente,
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

N
[Cargo] g




A H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO,'PUEBLA
Ls ADMINISTRACION 2021 - 2024

P \t.\\
g mﬁmﬁ;c PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
o P TOCHIMILCO, PUEBLA.
B @Wlaﬂw% ‘ C.P. 71330

6. Formato de Subida de Informacion a la Plataforma
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Subida de Informacion a la Plataforma de Transparencia
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area)

TESORERIA FA
Por medio del presente, se informa que se ha subido la informacion solicitada por la Unidad de Trans- ~ ®.AY UNTAN

JENTO
TOCHIMILEO, PUEBLA
parencia a la plataforma comespondiente, cumpliendo asf con las disposiciones legales aplicables, 2021-2024

correspondiente al periodo [Periodo].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

10.- Cancelacion de cuentas por cobrar y por pagar.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

o v K TE;J""A MUNICIPAL

( ‘ .A\,"UHTAM.’ENTO
|  EnelSistema Contable Gubernamental, generar un reporte de | T0 CRIMILCO, PU

; auxiliar de cuentas del periodo correspondiente. | 5 Ty EBLA
"\, e S—————— T ————— ——— ..,.A._‘./) 4021 _4024

B S

\
| Realizar el papel de trabajo identificando las cuentas por cobrar y '
{ por pagar del periodo correspondiente.

—

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

R T
é Se realiza la cancelacion de las cuentas por pagar y co-
| brar con su documentacion.

f_;iﬁﬁif:fﬁﬁi;:’Ml“"”wmﬁ"*“*’““J 5 //gggj//'

Registrar en el Sistema Contable Gubemamental la cancelaciénde |

Noccsde s

{

las cuentas por cobrar y pagar que se identificaron. '

iw;QL;LZJQ;QiW~MJ

p - e

Imprimir la péliza contable y recabar firmas de: ella Tesorero/a, Contra- ‘

lor/a y Presidente.
s il ——————— ,'}
Y
| Archivar la pdiiza contable con su documentacion comprobatoria ylo justi- |
| ficativa. |

) D

2




Objetivo.

Cancelar las cuentas por cobrar y por pagar con su documentacion y posteriormente con su regnstr% ‘
contable, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales apli-*

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

cables en materia de contabilidad.

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

574
)
=%

R
3

LLU Pl ESLA

TOLN
Descripcién 2021~2024
Area No. Actividad

ggg ﬁ{,?,',‘,ﬂ‘,‘s',’.,ﬁkg?,gg'},‘ﬁ 1 En el Sistema Contable Gubemnamental, generar un reporte
NANCIEROS de auxiliar de cuentas del periodo correspondiente.

ggf gg?‘m?sgskfzgg‘:_ o | Realizar una relacion de las cuentas por cobrar y por pagar
NANCIEROS del periodo correspondiente.

DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Elaborar un minucioso analisis de las cuentas por cobrar y

CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | por pagar para identificar las cuentas sobre las cuales se
NANCIEROS procede su cancelacion.

DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . .

CIOS ADMINISTRATNOS YFI- | 4 Se realiza la cance[acuén de las cuentas por pagar y cobrar i
NANCIEROS con su documentacion.

gg‘:%awsgskgsgsw;_ 5 Registrar en el Sistema Contable Gubernamental la cance-
NANCIEROS lacién de las cuentas por cobrar y pagar que se identificaron. {

(ggst %?‘m?slggk?sgg'xﬁ_ g | Imprimir la poliza contable y recabar firmas de: elfla Teso-
NANCIEROS rero/a, Contralor/a y Presidente.

DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : - ok

CIOS ADMINISTRATIVOS Y F- 7 ﬁrct;hlyarlla‘pog?a ct:'ontable con su documentacion compro- \
NANCIEROS atoria y/o justincativa. ‘

FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora
Pablica.
1. Formato de Generacion de Reporte de Auxiliar de Cuentas

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Generacion de Reporte de Auxiliar de Cuentas
Fecha: [Fecha de emisién]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Por medio del presente, se informa que se ha generado el reporte de auxiliar de cuentas del periodo

correspondiente [Periodo] en el Sistema Contable Gubernamental. SONIDOS 4,
S ¢ AN \f
Atentamente, & %
; ¢x U
[Firma] % 7

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

2. Formato de Relacion de Cuentas por Cobrar y por Pagar

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Relacion de Cuentas por Cobrar y por Pagar

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado la relacion de las cuentas por cobrar y por
pagar del periodo correspondiente [Periodo].

Atentamente,

[Firma]
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] {

[Cargo]

3. Formato de Analisis de Cuentas por Cobrar y por Pagar \\

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Analisis de Cuentas por Cobrar y por Pagar
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado un analisis minucioso de las cuentas por cobrar >
y por pagar del periodo correspondiente [Periodo], identificando las cuentas sobre las cuales se pro-

cedera su cancelacion.
Atentamente,

[Firma]




00

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

4. Formato de Cancelacion de Cuentas por Cobrar y por Pagar
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Cancelacion de Cuentas por Cobrar y por Pagar
Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado la cancelacion de las cuentas por cobrar y por
pagar con la documentacién correspondiente.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Registro de Cancelacion de Cuentas en el SACG

Fecha: [Fecha de emision] \
Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]
Por medio del presente, se informa que se ha realizado el registro de la cancelacion de las cuentas

por cobrar y por pagar identificadas en el Sistema Contable Gubernamental (SACG).

5. Formato de Registro de Cancelacion de Cuentas en el SACG {

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] Q
[Cargo]

6. Formato de Impresion y Recabar Firmas de la Péliza Contable E
Encabezado del Ayuntamiento




AN H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

\“ ADMINISTRACION 2021 - 2024
\L PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
@W % C.P. 74830
Asunto: Impresion y Recabar Firmas de la Poliza Contable R
Fecha: [Fecha de emision] £
Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] § e ;_j’

recabado las firmas de: el/la Tesorero/a, Contralor/a y Presidente. UNTAMI
TOLH IJLL) YL\.BLA

Atentamente, 20212024

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

7. Formato de Archivo de la Poliza Contable y Documentacion Comprobatoria

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivo de la Péliza Contable y Documentacion Comprobatoria

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha archivado la péliza contable con su documentacion
comprobatoria y/o justificativa del periodo correspondiente [Periodo).

Atentamente,

[Firma] :
[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] \

[Cargo]

N

BAAAAAONDG | BAAAAANAZA mnas inehimilan Aanh my
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74880

11.- Pago quincenal de la némina de todos los trabajadores.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

| Recibir el calculo de nomina. 1

!

| Verificar el comecto calculo de némina a cada uno de los/las trabaja- 2
’ dores/as. |

N —————

Autorizacion del pago de nomina por parte de:elfa | 3
Tesorero/a y elfla Presidente Municipal. |

Realizar el pago a cada uno de los/las trabajadores/as,

siempre y cuando hayan firmado el CFDI de la quincena
anterior.

‘
i
i
i

X
£l
\
~

9 2444410038 244447 5
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.
Revisar el calculo de la nobmina de manera quincenal al personal del H. Ayuntamiento, simplificando

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

TESORER{A MUNICIPAL
M. AYUNTAMIENTO

TOCHIMILCO, PUEBLA

Descripcion oy
Area No. Actividad a2
1 | Recibir el calculo de némina.
2 Verificar el correcto calculo de némina a cada uno de los/las
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- trabajadores/as.
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 3 Autorizacion del pago de ndmina por parte de: ella Teso-
NANCIEROS rero/a y ellla Presidente Municipal.
4 Realizar el pago a cada uno de los/las trabajadores/as, siem-
pre y cuando hayan firmado el CFDI de la quincena anterior.
FIN DEL PROCESO
Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora \
Publica.

1. Formato de Recepcion del Calculo de Nomina
Encabezado del Ayuntamiento {
Asunto: Recepcion del Calculo de Nomina

Fecha: [Fecha de emisién]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] \

Por medio del presente, se informa que se ha recibido el célculo de némina correspondiente a la

quincena [Quincena] del mes de [Mes].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

2. Formato de Verificacion del Calculo de Nomina
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Verificacion del Calculo de Némina

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] TOCH
Por medio del presente, se informa que se ha verificado el correcto célculo de némina correspondiente
a la quincena [Quincena] del mes de [Mes] para cada uno de los/las trabajadores/as del H. Ayunta-
miento.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

3. Formato de Autorizacion del Pago de Nomina

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Autorizacion del Pago de Nomina

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se autoriza el pago de ndmina correspondiente a la quincena [Quincena] del
mes de [Mes] para los/las trabajadores/as del H. Ayuntamiento.

Firmas de autorizacion:

[Firma]

[Nombre del/de la Tesorero/a]

[Cargo]
[Firma]

[Nombre del/de la Presidente Municipal]
[Cargo]

IMILCO, PUEBLA
2021-2024
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

4. Formato de Realizacion del Pago de Nomina

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Realizacion del Pago de Nomina

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha realizado el pago de némina correspondiente a la quin-  2021-4024
cena [Quincena] del mes de [Mes] a cada uno de los/las trabajadores/as del H. Ayuntamiento, previa

firma del CFDI de la quincena anterior.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

D
5
\\




12.- Contestacion de los oficios recibidos de la Tesoreria.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

| Entregar la contestacion del oficio al 4rea o dependencia con lain- |
{ formacién o documentacién solicitada. {

\WUNTAMIENTO
YOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

(R4} |
DIl
1 r
” Sm—— g \

|

[ Recepci6n de los oficios que sean dirigidos al 4rea de Servicios |
{ Administrativos y Financieros ylo Tesoreria. |

}

| Serevisa e los oficios de manera general
i

\ -

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

e — 4
; Dar contestacion a los oficios del érea o dependencia segin '
| coresponda la informacién, la cual se hace en iempo y forma. |
i )

1
Archivar la contestacion del oficio que fue entregada al 4rea o dependen- |
cia que solicito. {




Objetivo.

Dar contestacion a los diferentes oficios que estén dirigidos al area de Servicios Administrativos

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

aplicables en tiempo y forma.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL §/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

H.AYUNTAM
TOCHIMILCO, PUEBLA

Descripcion
Area No. Actividad
DIRECTORIA DE LOS SERVI- Recepcion de los oficios que sean dirigidos al area de Servi-
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 1 i0s Administrat Fi 5 o T ;
NANCIEROS cios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Serevisa y lee los oficios de manera general.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 3 | Se firmay sella el acuse de recibido de los oficios.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Dar contestacion a los oficios del area o dependencia segun
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | corresponda la informacion, la cual se hace en tiempo y
NANCIEROS forma.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- i ; ; ;
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fl- | 5 'En_tr?gar la ‘gontestaaon del o_ﬁcm aI_ areao dependencia con
NANCIEROS a informacion o documentacion solicitada.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : . . :
CIOS ADMINISTRATVOS Y Fl- | 6 Archivar la cc?ntestamop _del oficio que fue entregada al area
NANCIEROS 0 dependencia que solicito.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.
1. Formato de Recepcion de Oficios
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion de Oficios

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se informa que se ha recibido el oficio niimero [Nimero del Oficio], dirigid
area de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

2021-2024

\
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Atentamente,
[Firma] & %,

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]
B SURERIA MUNICIPAL
2. Formato de Acuse de Recibido H. AYUNTAMIENTO
' TOCHW'?;’LCU, PUEBLA
Encabezado del Ayuntamiento 2021=2024

Asunto: Acuse de Recibido

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se acusa de recibido el oficio nimero [Nimero del Oficio], dirigido al 4rea de
Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

3. Formato de Contestacion de Oficios

Encabezado del Ayuntamiento \
Asunto: Contestacion de Oficio

Fecha: [Fecha de emision)

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]
En respuesta al oficio nimero [Ndamero del Oficio], dirigido al area de Servicios Administrativos y Fi-

nancieros y/o Tesoreria, se proporciona la siguiente informacion:

[Contenido de la contestacién, informacion o documentacion solicitada]

Atentamente, )
[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] g

[Cargo]

Adld e N
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830
4, Formato de Entrega de Contestacion
Encabezado del Ayuntamiento vl
Asunto: Entrega de Contestacion de Oficio TESORERIA MUNICT
Fecha: [Fecha de emision] EOSHMELL BESt

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se hace entrega de la contestacion al oficio nimero [Nimero del Oficio], diri-
gido al area de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

5. Formato de Archivado de Contestacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Archivado de Contestacion de Oficio

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se archiva la contestacion al oficio nimero [Nimero del Oficio], dirigido al 4rea
de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

[Cargo]

2'/4..! - {_&,24
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

13.- Contestacion de requerimientos por parte de la ASE de Puebla u otra dependencia relacio-

nada a las finanzas del Ayuntamiento.

DIRECTORJ/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

,,,,,, -\71
Recepcién del oficio y/o requerimiento. ':
]

S S—

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

| —

P T

Solicitar la informacion a fas dreas involucradas para fa
debida integracion de la informacion solicitada.

|
|
i

) SEC——

e —

Integrar y en su caso armar en legajos la documentacion
correspondiente con el oficio de entrega.

| Pasar a Secretaria del Ayuntamiento a certificar la 5
J documentacion, si es el caso que se requiera.

!
\

p —\6
| Acudir a la dependencia para la entrega de la
{ contestacion del oficio y/o requerimiento.

i

| S—

Informar a las reas involucradas que la informacion ya fue entregada.

|
{

Archivar la contestacion del oficio y/o requerimiento
gue fue entregada a la dependencia.

|

TESORERIA MunIgIpy
H. AYUNTAMIENT
TOCHIMILcq| pygg

MILCO| PyEBLA
2021- 2024

HNGU
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Objetivo.

Dar contestacion a los diferentes oficios y/o requerimientos por parte de la ASE de Puebla u otra *
dependencia relacionada a las finanzas del Ayuntamiento, permitiendo el cumplimiento de conformifE
dad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma. i

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

Descripcion
Area No. Actividad

DIRECTOR/A DE LOS SERVI-

CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 1 | Recepcion del oficio y/o requerimiento.
NANCIEROS

DIRECTOR/A DE LOS SERVI-

CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Se revisa y lee el oficio y/o requerimiento.
NANCIEROS

ggggﬁﬁsﬁg\sﬁg‘ﬁ_ 3 Solicitar la informacion a las &reas involucradas para la de-
NANCIEROS bida integracion de la informacién solicitada.

CD&E%%?S'%%S,%% 4 Integrar y en su caso armar en legajos la documentacion co-
NANCIEROS rrespondiente con el oficio de entrega.

gg:g;ams?sﬂ\s’g:w; 5 Pasar a Secretaria del Ayuntamiento a certificar la documen-
NANCIEROS tacion, si es el caso que se requiera.

gggﬁ;ﬂ%ﬁ?ﬁkﬁggw}- 6 Acudir a la dependencia para la entrega de la contestacion
NANCIEROS del oficio y/o requerimiento.

DIRECTOR/A DE LOS SERVI- : : y

CIOS ADMINISTRATVOS YFl- | 7 Informar a las areas involucradas que la informacion ya fue
NANCIEROS entregada.

gggﬁ;&ﬁ%ﬂ%?ﬁggwi 8 Archivar la contestacion del oficio y/o requerimiento que fue
NANCIEROS entregada a la dependencia.

FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora

Puablica.

1. Formato de Recepcion de Oficio/Requerimiento

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion de Oficio/Requerimiento

Fecha: [Fecha de emision]

anhisrmoatarhimilra@amall ram
goniemoetniMmicéi@gmati.com

=




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

22 AN ‘
- -* .{\‘\ ADMINISTRACION 2021 - 2024
I C PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
> p-—4 TOCHIMILCO, PUEBLA.
@ Lt . C.P. 74830

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]
Por medio del presente, se informa que se ha recibido el oficio y/o requerimiento nimero [Nimero del M.:_:*"“ N

Oficio/Requerimiento], dirigido al area de Servicios Administrativos y Financieros y/o Tesoreria.

Atentamente,
[Firma] TESORER{A MUNICIPAL
Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos v Financi i UNTEMIENT)

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] TOCHIMILCO, PUEBLA

[Cargo] 2021-2024

2. Formato de Solicitud de Informacion a Areas Involucradas

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Informacion

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area] ﬁ
Por medio del presente, se solicita la siguiente informacion para dar respuesta al oficio y/o requeri-

miento namero [Nimero del Oficio/Requerimiento], recibido de [Nombre de la Dependencial:

[Listado de Informacion Solicitada] a/
Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros] \
[Cargo]

3. Formato de Entrega de Contestacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Entrega de Contestacion de Oficio/Requerimiento

Fecha: [Fecha de emision) >
Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se hace entrega de la contestacion al oficio y/o requerimiento nimero [NGimero

del Oficio/Requerimiento], recibido de [Nombre de la Dependencial. 3

Atentamente,

el izl LU



H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]
[Cargo]

4. Formato de Archivado de Contestacion

Encabezado del Ayuntamiento

il
2021~2024

Asunto: Archivado de Contestacion de Oficio/Requerimiento

Fecha: [Fecha de emision]

Destinatario/a: [Nombre del Responsable del Area]

Por medio del presente, se archiva la contestacion al oficio y/o requerimiento nimero [Namero del —
Oficio/Requerimiento], recibido de [Nombre de la Dependencial].

Atentamente,

[Firma]

[Nombre del/de la Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros]

3
[Cargo] {
\




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

14.- Recepcion de requisiciones y solicitud con los proveedores.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

S : - 1

E Recepcién de las requisiciones de lo que necesitan las 4reas administrativas |
f para llevar a cabo sus actividades, eventos o algiin otro insumo. !
" T —— U S S )
Se revisa y lee las diferentes requisiciones |

! de las areas administrativas.

\

{ Las requisiciones se pasan con el/la Teso-
! rerola y elfla Presidente para ser aproba-

|
|

| Recabar firmas de: elfa Tesorerolayella |
i Presidente. i

e l — :

! Apoyar a las areas administrativas como enlace con los ‘
| proveedores para la compra o servicio. |

|

( )
| Informar a las areas del estatus de su compra o prestacion de ser- |
i vicios con los proveedores. i

—— e

N

{  Una vez ejecutada o realizada la requisicion, las areas deben reunir la w
|  documentacion comprobatoria y justificativa para entregaria a la Jefatura |
de Egresos Municipales. i

iANIES
Riiianrs o e
L u-‘!:‘;.l.lJ" PUE

2021-2024

10
BLA

D
=

\

=




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA §
ADMINISTRACION 2021 - 2024 EANE
PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO, ,g,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330
Objetivo. N'mw Ve,

&

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 confor- Qg

midad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

TESORER{A MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
s TOCHIMILCO, PUEBLA
Descripcién 2021=2024
Area No. Actividad ,
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Recepcion de las requisiciones de lo que necesitan las areas
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 1 | administrativas para llevar a cabo sus actividades, eventos o
NANCIEROS alguin otro insumo.
gggﬁ;ﬁ%ﬁ?&gﬁggﬁi 9 Se revisa y lee las diferentes requisiciones de las éreas ad-
NANCIEROS ministrativas.
ggs%&%‘:;&gﬁgss‘g‘b 3 Las requisiciones se pasan con el/la Tesorero/a y el/la Pre-
NANCIEROS sidente para ser aprobadas.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | Recabar firmas de: el/la Tesorero/a y el/la Presidente.
NANCIEROS
ggfﬁ;ﬁﬁ%ﬁgﬁggﬁ 5 Apoyar a las areas administrativas como enlace con los pro-
NANCIEROS veedores para la compra o servicio.
gggﬁgﬂwsgﬁk%egg% 6 Informar a las areas del estatus de su compra o prestacion
NANCIEROS de servicios con los proveedores.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Una vez ejecutada o realizada la requisicion, las areas de-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 7 | ben reunir la documentacion comprobatoria y justificativa
NANCIEROS para entregarla a la Jefatura de Egresos Municipales.
FIN DEL PROCESO
Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.
1. Formato de Requisicion de Bienes o Servicios t

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Requisicion de Bienes o Servicios
Fecha: [Fecha de emision]

Area Solicitante: [Nombre del Area]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Descripcion de la Solicitud:
» Bien o Servicio Solicitado: [Descripcion detallada del bien o servicio]
» Cantidad: [Cantidad requerida]
« Justificacion: [Motivo de la solicitud]
« Fecha Requerida: [Fecha en la que se necesita el bien o servicio]

Firmas:

| TOCHIMILCO, PUEBLA
« Solicitante: [Nombre y Firma] 2021-2024

« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]

2. Formato de Aprobacion de Requisiciones
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Aprobacion de Requisicion de Bienes o Servicios x
Fecha: [Fecha de emision]
Requisicion No.: [Nimero de la Requisicion]
Area Solicitante: [Nombre del Area] {
Descripcion de la Solicitud: [Descripcion detallada del bien o servicio]
Firmas de Aprobacion:
» Tesorero/a: [Nombre y Firma] \
 Presidente: [Nombre y Firma]

3. Formato de Seguimiento de Requisiciones
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Seguimiento de Requisicion de Bienes o Servicios
Fecha: [Fecha de emision]

Requisicion No.: [Nimero de la Requisicion] >
Area Solicitante: [Nombre del Area]

Estatus de la Solicitud: [Descripcion del estatus actual]
Fecha Estimada de Entrega: [Fecha estimada]
Comentarios Adicionales: [Comentarios adicionales]
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PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

o Responsable de Seguimiento: [Nombre y Firma]

4. Formato de Documentacion Comprobatoria
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Documentaciéon Comprobatoria y Justificativa de Bienes o Servicios
Fecha: [Fecha de emision]
Requisicion No.: [Numero de la Requisicion]
Area Solicitante: [Nombre del Area]
Descripcion de la Documentacion:
o Factura: [Numero y Detalles de la Factura]
« Recibo de Entrega: [Nimero y Detalles del Recibo]
» Otros Documentos: [Detalles de otros documentos]
Firmas:
« Solicitante: [Nombre y Firma]

 Jefatura de Egresos Municipales: [Nombre y Firma]

2021~ 2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

15.- Programacion de pagos a proveedores y contratistas.

JNIDOS e,
DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS “v NG

(&
Z
<
]

INICIO

l 1

p e

-
<

' = QHIMILGO, Py
! Recepcién de las autorizaciones de pagos firma- | { Zolth‘?jf“EBLA
' das por ellla Presidente. ; 1=2024
PR — wl PSS
)
| Relacionar Ias autorizaciones de pago aprobadas con las
| requisiciones que se tenian anteriormente.

\

|

l

Programacion de los pagos a proveedores y contratistas, clasifican- ‘ §
dolo de mayor a menor importancia. i

. - S—— - — 7

}

( ]
| Realizar los pagos mediante transferencia o cheque de ;
| conformidad a la programacion que se tiene. i

Entregar las requisiciones, autorizaciones de pago y la forma de f
pago a la Jefatura de Egresos Municipales. [

\

{
i
i

{

\

: Informar a las areas involucradas del pago realizado para que redinan su
| documentacién comprobatoria y justificativa para entregarla a la Jefatura |
i de Egresos Municipales.

Nt a———




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo. :
Programar los diferentes pagos a contratistas y proveedores de acuerdo a las requisiciones que fuer&i»

emitidas por las areas administrativas que conforma el Ayuntamiento, permitiendo el cumplimiento de‘:;‘""
TESOR!

Descripcion

Area No. | Actividad

RECYORADE D9 SRS Recepcion de las autorizaciones de pagos firmadas por el/la
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIE- | 1 ey

ROS residente.

G U 5 A Ses Relacionar las autorizaciones de pago aprobadas con las re-
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIE- | 2 L ) _

ROS quisiciones que se tenian anteriormente.

PREGTORRDE LOSCRENS Programacion de los pagos a proveedores y contratistas,
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIE- | 3

ROS clasificandolo de mayor a menor importancia.

RRECTORIA DELSSEERICS Realizar los pagos mediante transferencia o cheque de con-

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIE- | 4

ROS formidad a la programacion que se tiene.
DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS L . \

7

Entregar las requisiciones, autorizaciones de pago y la forma
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIE- | 5 o
de pago a la Jefatura de Egresos Municipales.

conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

ROS

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS Informar a las areas involucradas del pago realizado para

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIE- | 6 | que relinan su documentacion comprobatoria y justificativa

ROS para entregaria a la Jefatura de Egresos Municipales.

FIN DEL PROCESO >

Propuesta de Formatos para Implementacién segiin las Necesidades de la persona Servidora
Pablica. /2

1. Formato de Autorizacion de Pago




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Autorizacion de Pago
Fecha: [Fecha de emision]

Proveedor/Contratista: [Nombre del proveedor o contratista]

Descripcion de la Solicitud:

7

« Bien o Servicio: [Descripcion detallada del bien o servicio] TESORER{A MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
« Monto: [Monto total a pagar] TOCHIMILCO, PUEBLA

« Fecha de Vencimiento: [Fecha limite de pago] helretas

Firmas:

« Presidente Municipal: [Nombre y Firma]
2. Formato de Programacion de Pagos
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Programacion de Pagos a Proveedores y Contratistas
Fecha: [Fecha de emisién]
Relacion de Pagos:

« Proveedor/Contratista: [Nombre]

« Monto: [Monto a pagar]

 Prioridad: [Alta, Media, Baja]

» Fecha de Pago Programada: [Fecha]
Firmas:

« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]

3. Formato de Realizacion de Pagos

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Realizacion de Pago a Proveedores/Contratistas
Fecha: [Fecha de emision]

Proveedor/Contratista: [Nombre del proveedor o contratista]
Detalles del Pago:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

« Bien o Servicio: [Descripcion detallada del bien o servicio]
e Monto: [Monto pagado]
« Forma de Pago: [Transferencia/cheque]
o Fecha de Pago: [Fecha]
Firmas:
» Tesorero Municipal: [Nombre y Firma]
« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]
4. Formato de Informe de Pago Realizado
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Informe de Pago Realizado
Fecha: [Fecha de emision]
Area Involucrada: [Nombre del Area]
Detalles del Pago:
« Proveedor/Contratista: [Nombre]
« Bien o Servicio: [Descripcion detallada del bien o servicio]
« Monto: [Monto pagado]
« Fecha de Pago: [Fecha]
» Forma de Pago: [Transferencia/cheque]
Firmas:
« Responsable del Area: [Nombre y Firma]

« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]

TOCHIMILCO, PUE

2021~2024

P




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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

, Revisar y verificar las normas y formatos relacionados con el !
f CONAC y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

—————

2 .
[
f
%
\

2

!
i
i

Autorizar los formatos emitidos por el CONAC.

A R

( \
| Realizar el llenado de los formatos emitidos por el CONAC, |
| segin corresponda de forma mensual, trimestral y anual. |

!

Generar la informacion en relacion con el cumplimiento del Titulo IVy V
de la LGCG, segiin corresponda de forma mensual, trimestral y anval.

{
H
i
i

d

Revisar que la informacion plasmada en los formatos emitidos por el CO- |
NAC y la demds informacion en refacién con fa LGCG sean correctos.

[
| |
| i
i i
{ J
\ v

y
p .
Recabar firmas de: ellla Presidente, Tesorero/a, Contralor/a, Secretario/a y Director/a

de Obras.

T S

Enviar la informacion a la persona externa encargada de subir la informa- |
cion al sitio web del Municipio.

6

i
{

}

e
|
!

i

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

5




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo. 5‘3
Generar la informacion correspondiente a las normas y formatos que emite el CONAC, ademas de la i&t
informacion en relacion al Titulo IV y V de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, permitiendo

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

Descripcion
Area No. Actividad

DIRECTORIA DE LOS SERVI- Revisar y verificar las normas y formatos relacionados con el
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 1 .

NANCIEROS CONAC y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 2 | Autorizar los formatos emitidos por el CONAC.

NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-

CIOS ADMINISTRATIVOS Y F- | 3 Realizar el llenado de los formatos emitidos por el CONAC,

NANCIEROS segun corresponda de forma mensual, trimestral y anual.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Generar la informacién en relacién con el cumplimiento del
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 4 | Titulo [V'y V de la LGCG, segun corresponda de forma men-
NANCIEROS sual, trimestral y anual.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- Revisar que la informacion plasmada en los formatos emiti-
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 5 | dos por el CONAC y la demas informacion en relacion con la
NANCIEROS LGCG sean correctos.
gg‘;ﬁ;:m?s%—%svgsﬂ;ﬁ ¢ | Recabar fimas de: elfla Presidente, Tesorero/a, Contralor/a,
NANCIEROS Secretario/a y Director/a de Obras.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-

CIOS ADMINISTRATVOS Y F- | 7 Enviar la informacion a la persona externa encargada de
NANCIEROS subir la informacion al sitio web del Municipio.

DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . : " : ”
CIOS ADMINISTRATIVOS YFI- | g | Verificar que la informacion haya sido cargada en el sitio web

NANCIEROS del Municipio.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Revision y Verificacion de Normas y Formatos

Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Revision y Verificacion de Normas y Formatos /%

U///m\/

‘‘‘‘‘‘
tm AR i AR A Al fam Ll Avpirdan:
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Fecha: [Fecha de revision]
Descripcion de la Actividad:
» Normas revisadas: [Listado de normas]
» Formatos revisados: [Listado de formatos]
» Verificacion realizada por: [Nombre y cargo]
Firmas:
« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]
2. Formato de Llenado de Informacion CONAC y LGCG
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Llenado de Informacion de Normas CONAC y LGCG
Fecha: [Fecha de llenado]
Periodo Correspondiente: [Mensual/Trimestral/Anual]
Informacion Liena:
o Formatos CONAC: [Listado de formatos llenados]
« Informacién LGCG: [Detalle de la informacion generada]
Firmas:
« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]
3. Formato de Recabar Firmas
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recabar Firmas de Autorizacion
Fecha: [Fecha de recabado]
Firmas Requeridas:
» Presidente Municipal: [Nombre y Firma]
 Tesorero/a Municipal: [Nombre y Firma]
» Contralor/a Municipal: [Nombre y Firma]
« Secretario/a Municipal: [Nombre y Firma]
» Director/a de Obras: [Nombre y Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

4. Formato de Envio de Informacién al Sitio Web
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Envio de Informacion para Publicacion en el Sitio Web
Fecha: [Fecha de envio]
Destinatario: [Nombre del encargado del sitio web]
Descripcion de la Informacion:

» Formatos CONAC: [Listado de formatos enviados]

« Informacién LGCG: [Detalle de la informacion enviada]
Firmas:

« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]

TESORER{A MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

2021~2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

17.- Contestacion a las evaluaciones del SEVAC.

DIRECTOR/A DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

INICIO

| Recibir el calendario para la contestacion de la plataforma SE-
VAC via correo electrénico. l

Revisar los plazos que tiene el calendario para dar contestaciénde |
la plataforma SEVAC. !

| Dar contestacion a todos los reactivos mediante los plazos
‘ estipulados en el calendario de la plataforma SEVAC.

. 2 4

Solicitar informacion de otras &reas mediante memorandums, en
caso de que lo requiera la plataforma del SEVAC.

|
| Recibir la informacion que fue solicitada a las diferentes éreas. |
4 )
’ Revisar la informacion proporcionada por el area. {

\ J

Informar al 4rea de las observaciones que é;l [ s - = e
presento su informacion para que se corria. | NO [ SR ) . : Si

Cargar y contestar el o los reactivos donde requirid la informacion la
plataforma del SEVAC.

H. AY ITO
TGCH;',’JHLCO, FUEéLA
20212024

/

3
=
\
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA 53 7
ADMINISTRACION 2021 - 2024 &

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 743830

el calendario que se otorga para asi poder sacar el porcentaje adecuado a dicha evaluacion, permi&&
tiendo el cumplimiento de conformidad a las disposiciones legales aplicables en tiempo y forma.

TESORER{A MUNICIPAL
HoA AMIENTO
TQCHIMILCO, PUEBLA
Descripcién 2021-2024
Area No. Actividad
gggﬁ;ﬁ%‘?gﬁkﬁggﬁﬁ 1 Recibir el calendario para la contestacion de la plataforma
NANCIEROS SEVAC via correo electronico.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- . . . -
CIOS ADMINISTRATIVOS Y Fi- 9 Rgvnsarllos lpla?:os queé tiene el calendario para dar contesta
NANCIEROS cion de la plataforma SEVAC.
gggﬁﬁﬁﬁ?s?ﬁkﬁﬁcfg% 3 Dar contestacion a todos los reactivos mediante los plazos
NANCIEROS estipulados en el calendario de la plataforma SEVAC.
gggg;:m?sggkgsvggﬁt 4 Solicitar informacién de ofras &reas mediante memoran-
NANCIEROS dums, en caso de que lo requiera la plataforma del SEVAC.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- L : . .
CIOS ADMINISTRATIVOS YFl- | 5 éRecnblr la informacion que fue solicitada a las diferentes
NANCIEROS reas.
DIRECTOR/A DE LOS SERVI-
CiOS ADMINISTRATIVOS YFI- | 6 | Revisar la informacion proporcionada por el area.
NANCIEROS
DIRECTOR/A DE LOS SERVI- ; ; -
CIOS ADMINISTRATIVOS YF | 7 Infoqpar al area de las o?servaaones que presento su infor:
NANCIEROS macion para que se corrija. .
gggﬁgﬁ%ﬁ?ﬂ%ﬁgg?ﬁ 8 Cargar y contestar el o los reactivos donde requirio la infor- \
NANCIEROS macion la plataforma del SEVAC.
FIN DEL PROCESO \
Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Pdblica. :

1. Formato de Solicitud de Informacién a Otras Areas

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Informacién para Contestacion de Reactivos del SEVAC —
Fecha: [Fecha de solicitud]




BN H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
..$‘\ ADMINISTRACION 2021 - 2024

: \\\.
PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
. CﬁTMIL TOCHIMILCO, PUEBLA.
@ Lo ] C.P. 74830

Descripcion de la Solicitud:
 Informacion requerida: [Detalle de la informacion necesaria]
« Area solicitada: [Nombre del area]
« Plazo de entrega: [Fecha limite para la entrega)

Firmas:

« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]

2021 - 2024

2. Formato de Recepcion de Informacion
| Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion de Informacion Solicitada para SEVAC

Fecha: [Fecha de recepcion]

Descripcion de la Informacién Recibida:
« Informacion recibida: [Detalle de la informacion recibida] \
« Area que entrega la informacion: [Nombre del area]

Firmas
« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma]
» Representante del rea que entrega: [Nombre y Firma]

= .

3. Formato de Correccion de Informacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Observaciones y Correccion de Informacion para SEVAC
Fecha: [Fecha de observacion]
Descripcion de las Observaciones:
« Informacion observada: [Detalle de la informacion observada] >
» Correcciones requeridas: [Detalle de las correcciones necesarias]
» Plazo de entrega de correcciones: [Fecha limite para la entrega]
Firmas:

=

« Director/a de los Servicios Administrativos y Financieros: [Nombre y Firma] —
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Politicas

dad presupuestal mensual de cada programa.

El registro de los ingresos debera efectuarse por etapas de presupuesto, en cuentas estable?

estimado, modificado, devengado y recaudado.
El registro de los egresos deberéa efectuarse por etapas de presupuesto, en las cuentas esta-
blecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos conta-
bles: 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 el/la Presidente Municipal.
Los Estados Financieros del Municipio, de acuerdo con la Ley General de Contabilidad Gu-
beramental 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. Econdmica;
3. Por objeto del gasto, y

-1
)
3
)
)
]

ESOR
cidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, reflejando los momentos contables: A
VHIWMILCO p

Wil !, |“j
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4. Funcional.
) Endeudamiento neto;
m) Intereses de la deuda;
n) Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones;
i) Gasto por categoria programatica;

0) Programas y proyectos de inversion; TOCHIMILCO, PUESLA
p) Indicadores de resultados; 2021~ 224
— Los Estados Financieros deberan ser elaborados a través del Sistema de Contable, y presen-
tados mensuaimente.
— ElActa de Sesién de Cabildo donde se aprueban los Estados Financieros debera presentarse
con base en el formato establecido por el Ayuntamiento, se considera relevante que la redac-

cion de los puntos de acuerdo sea clara, breve y enunciativa. Esta Acta debera considerar las

fimas de la totalidad de los integrantes de la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal.

\
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Coordinacion de Recursos Materiales.

Datos Generales
Puesto: Coordinador/a de Recursos Materiales =
Grado Académico: Licenciatura TESORER{A MUNICIPAL

Periodo de las actividades: | Mensualmente
Reporta a: Directora de los servicios administrativos y financieros

Atribuciones
Segun 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;
XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos pro-
cedentes;
XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demés disposiciones rela-
cionadas 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
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.
2.- Entrega de apoyos sociales.

3.- Respaldo documental de los egresos de las Juntas Auxiliares.

H. AYUNTAMIENTO

TOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024

X
z
\
~

=

mim TAanhirailan

o




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

1.- Solventacion de observaciones por parte de el/la Auditor/a Externo/a.

COORDINADOR/A DE RECURSOS MATERIALES

TESORER{A MUNICIPAL
UNTAMIENTO
— - —— \1 TOCHIMILCO, PUEBLA
| Recepcién del memorandum de observaciones de elfa Auditorla | 2021-2024
| Externo/a por parte de elfa directora/a de los Servicios Adminis-

trativos y Financieros. ]

P

Realizar una revision minuciosa de las observaciones que se ‘

‘; encuentran en el memorandum de los/las Auditores Externos.

J

| Exaborer una relocion de es observaciones, dasiicandoles por docs- |
mentaciones faltantes e inconsistencias en los registros contables. i §

J

Solicitar la informacion faltante a las diferentes sreas. | [ Pasar con elfa directoria de los

5 e e X 4
| g
\ | Servicios Administrativos y Finan-

cieros sobre las inconsistencias

6 —— | contables para solventar la(s) ob- |
Recepcion de la informacion que fue solicitada a las areas. S,

| { \

! i e i s s 5 e e

: o T m ------ :

Archivar la documentacién faltante de la péliza contable en lacar- | \

peta del mes correspondiente.

’ Marcar las observaciones que ya fueron solventadas |
| para que posteriormente en Ia siguiente visita del Au-
ditor Externo se revise la solventacion. |

=
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o

Objetivo. $ 7R ;,,;:«

??‘

Realizar la solventacion de las observaciones por parte de el/la Auditor/a Externo/a, bajo la supervision yg
de elfla directora/a de los Servicios Administrativos y Financieros, con el fin de obtener el minimo de \K‘«

observaciones y el respaldo completo de los egresos e ingresos del Ayuntamiento. rgsg,{m_ﬁ ”DMLZPAL
H AYUNTAMIENTO
TOCHIMIL CO rUEBLA
Descripcion 2021-2024
Area No. Actividad

Recepcion del memorandum de observaciones del Auditor

COORDINADOR/A DE RE- : . .
CURSOS MATERIALES 1 E.xtem‘o por pgrte d_e ella directora/a de los Servicios Admi-
nistrativos y Financieros.
COORDINADOR/A DE RE- 9 Realizar una revision minuciosa de las observaciones que se
CURSOS MATERIALES encuentran en el memorandum de los Auditores Externos.
Elaborar una relacion de las observaciones, clasificandolas
COORDINADOR/A DE RE- . . N
CURSOS MATERIALES 3 ppr documentaciones faltantes e inconsistencias en los re-
gistros contables.
Pasar con el/la directora/a de los Servicios Administrativos y
COORDINADOR/A DE RE- . . . . .
CURSOS MATERIALES 4 | Financieros sobrg las inconsistencias contables para solven-
tar la(s) observacion(es).
COORDINADOR/A DE RE- .. . 5g : :
CURSOS MATERIALES 5 | Solicitar la informacion faltante a las diferentes 4reas.

COORDINADOR/A DE RE-

CURSOS MATERIALES 6 | Recepcion de la informacion que fue solicitada a las areas. {

COORDINADOR/A DE RE- Archivar la documentacion faltante de la péliza contable en
CURSOS MATERIALES la carpeta del mes correspondiente.

Marcar las observaciones que ya fueron solventadas para

8 | que posteriormente en la siguiente visita de el/la Auditor/a

Externo/a se revise la solventacion.

COORDINADOR/A DE RE-
CURSOS MATERIALES

FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Pablica.

1. Formato de Solicitud de Informacién a Otras Areas
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Informacion para Solventacion de Observaciones del Auditor Externo ‘}

Fecha: [Fecha de solicitud]
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Descripcion de la Solicitud:
« Informacién requerida: [Detalle de la informacién necesaria]
« Area solicitada: [Nombre del area]
« Plazo de entrega: [Fecha limite para la entrega]

Firmas:

« Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

2. Formato de Recepcion de Informacion

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Recepcion de informacion Solicitada para Solventacién de Observaciones del Auditor Ex-

terno
Fecha: [Fecha de recepcion]
Descripcion de la Informacion Recibida:
« Informacion recibida: [Detalle de la informaci6n recibida]
o Area que entrega la informacion: [Nombre del 4rea]
Firmas:
o Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

« Representante del area que entrega: [Nombre y Firma]

3. Formato de Clasificacion de Observaciones
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Clasificacion de Observaciones del Auditor Externo
Fecha: [Fecha de clasificacion]

Descripcion de las Observaciones:

« Documentacion faltante: [Detalle de la documentacion faitante]

« Inconsistencias en registros contables: [Detalle de las inconsistencias)
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» Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

4. Formato de Solventacion de Observaciones
Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solventacion de Observaciones del Auditor Externo

Fecha: [Fecha de solventacion]

Descripcion de las Observaciones Solventadas:
« Observaciones solventadas: [Detalle de las observaciones solventadas]
» Documentacion anexa: [Detalle de la documentacion anexa]

Firmas:

« Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]
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2.- Entrega de apoyos sociales.

COORDINADOR/A DE RECURSOS MATERIALES

i

|

Ella ciudadano/a deja su solicitud de |
apoyo en el area de Oficialia de Partes. t

/
—

W l — )
[/ “‘
Elfla Presidente Municipal autoriza los apoyos que se |
presentaron mediante la solicitud. |

| Recepcién de las autorizaciones de apoyos firmadas por ella Presi- |
;: dente Municipal. ‘

“ Elfila ciudadano/a que solicito el apoyo se presenta al drea '
de Tesoreria.

e,

| Entrega del apoyo autorizado por elfa Presi- ‘
dente al ciudadano que lo solicito. §

{

Se le solicita a elfla ciudadano/a una carta de agradecimiento mencionando
el apoyo que se le otorgd, INE, CURP y comprobante de domicilio.

A —

H
1

|

T S

le apoya con Ia realizacion de la misme.
| Archivar la documentacién comprobatoria y justificativa del |
apoyo que se otorgd.

(
E En caso de que no presente su carta de agradecimiento, se
|

7

—
o

RIA MUNICIPAL
- AYUNTAMIENTO
HIMILCO, PUEBLA
2021-2024
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Objetivo. G O :
Realizar la entrega de apoyos sociales mediante fa autorizacion de elfla Presidente Municipal y a su %"/ 4

vez respaldar el apoyo con fa documentacion comprobatoria y justificativa. TESOR

TOLHZ "IPJCDLA
Descripcion 021~ 2024
Area No. Actividad
COORDINADOR/A DE RE- 1 El/la ciudadano/a deja su solicitud de apoyo en el area de
CURSOS MATERIALES Oficialia de Partes.
COORDINADOR/A DE RE- 9 El/la Presidente Municipal autoriza los apoyos que se pre-
CURSOS MATERIALES sentaron mediante la solicitud.
COORDINADOR/A DE RE- 3 Recepcion de las autorizaciones de apoyos firmadas por
CURSOS MATERIALES el/la Presidente Municipal.
COORDINADOR/A DE RE- 4 Elfla ciudadano que solicito el apoyo se presenta al area de
CURSOS MATERIALES Tesoreria.
COORDINADOR/A DE RE- 5 Entrega del apoyo autorizado por el/la Presidente a el/la ciu-
CURSOS MATERIALES dadano/a que lo solicito.
Se le solicita a elfla ciudadano/a una carta de agradeci-
cggg&?::#ﬁé'z' 6 | miento mencionando eI_ apoyo que se le otorgd, INE, CURP
y comprobante de domicilio.
COORDINADOR/A DE RE- 7 En caso de que no presente su carta de agradecimiento, se
CURSOS MATERIALES le apoya con la realizacion de la misma. {
COORDINADOR/A DE RE- 8 Archivar la documentacion comprobatoria y justificativa del
CURSOS MATERIALES apoyo que se otorgd.
FIN DEL PROCESO
Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.
1. Formato de Solicitud de Apoyo
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Solicitud de Apoyo Social
Fecha: [Fecha de solicitud] :
Datos del Solicitante:
« Nombre;
» Direccién:
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« INE: ‘ : ", :

« CURP:

o Comprobante de Domicilio: % € ’,{
Descripcion del Apoyo Solicitado: TES —

« Tipo de apoyo: H. TAMIENTO

PO poy N TOCHIMILCO, PUEBLA

« Motivo de la solicitud: 2021-2024

Firmas:

 Solicitante: [Nombre y Firma]

2. Formato de Autorizacion de Apoyo
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Autorizacion de Apoyo Social
Fecha: [Fecha de autorizacion] X
Datos del Solicitante:
e Nombre:
 Direccién:
Descripcion del Apoyo Autorizado: {
« Tipo de apoyo:
e Monto o tipo de ayuda: \
Firmas:
o Presidente Municipal: [Nombre y Firma]
3. Formato de Carta de Agradecimiento
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Carta de Agradecimiento

Fecha: [Fecha de carta] N

Datos del Solicitante:

« Nombre: /}
—

o Direccion:
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Contenido de la Carta: Quiero expresar mi mas sincero agradecimiento por el apoyo social otorgado. "
Este apoyo ha sido de gran ayuda para mi y mi familia. Adjunto mi INE, CURP y comprobante de !
domicilio como respaldo de esta carta.
Firmas: TESO
» Solicitante: [Nombre y Firma] A

4. Formato de Recepcion de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Documentacion para Apoyo Social
Fecha: [Fecha de recepcion]
Datos del Solicitante:
o Nombre:
 Direccién:
Descripcion de la Documentacion Recibida:
o Carta de agradecimiento
« INE
« CURP
« Comprobante de domicilio

Firmas:

» Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

« Solicitante: [Nombre y Firma]
5. Formato de Archivo de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Archivo de Documentacion Comprobatoria y Justificativa
Fecha: [Fecha de archivo] s
Descripcion de la Documentacion Archivada:
« Solicitud de apoyo
» Autorizacion del apoyo
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» Carta de agradecimiento SOND0S 4
« CURP Lo nle
« Comprobante de domicilio NS
Firmas:

» Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

Q 2444410038 | 244441045 6 www tochim -

Q gobiemotochimilco@gmail.co o H.Ayuntamiento Tochimilco
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3.- Respaldo documental de los egresos de las Juntas Auxiliares.

COORDINADOR/A DE RECURSOS MATERIALES JUNTAS AUXILIARES

1L AY N ;AMiL'h‘TO
JOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024
- - . e —————— n1
| Solicitud de documentacion de los gastos de las distintas Juntas | ————?
Auxiliares. |
— e s — | Realizar el Estado de Ingresos y
_»  Egresos, ademas de reunir toda la |
| documentacion que compruebe |
= e S S 3 | los gastos que se realizaron.

| Recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa de los \ - A
i gastos de las Juntas Auxiliares. 4 I

I

Revisar y cotejar que toda la documentacion que entrego la '
Junta Auxiliar compruebe y justifique a la totalidad el ingreso i
que se otorgd del fondo de Participaciones Federales. {

Si <G S > No

7 — —3] &
; P — | Informar aa Juqta Auxiliar { ‘ Realizar las comecciones
i | | de las observaciones que —T—® queinformo el Coordinador/a |

comprobatoria y justificativade | | & i :
la Junta Auxiiar en la capeta | | Mo sudocumentacion. 'r | deRecursos Materiales.
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Objetivo. .

Establecer el tratamiento del respaldo documental de los gastos que realizan las distintas Juntas Au-
xiliares, simplificando procedimientos y permitiendo el cumplimiento de las disposiciones legales ap!i-TE
cables en materia de egresos.

Zﬁcl - LJL’
Descripcion
Area No. Actividad *
COORDINADOR/A DE RE- 1 Solicitud de documentacion de los gastos de las distintas
CURSOS MATERIALES Juntas Auxiliares.
Realizar el Estado de Ingresos y Egresos, ademas de reunir
COORDINADOR/A DE RE- -
CURSOS MATERIALES 2 todg la documentacion que compruebe los gastos que se
realizaron.
COORDINADOR/A DE RE- 3 Recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa
CURSOS MATERIALES de los gastos de las Juntas Auxiliares.
Revisar y cotejar que toda la documentacion que entrego la
COORDINADOR/A DE RE- 4 | Junta Auxiliar compruebe y justifique a la totalidad el ingreso
CURSOS MATERIALES " - g
que se otorgo del fondo de Participaciones Federales.
COORDINADOR/A DE RE- 5 Informar a [a Junta Auxiliar de las observaciones que tuvo su
CURSOS MATERIALES documentacion.
COORDINADOR/A DE RE- 6 Realizar las correcciones que informo el Coordinador/a de
CURSOS MATERIALES Recursos Materiales. -2/
COORDINADOR/A DE RE- 7 Archivar la documentacion comprobatoria y justificativa de la
CURSOS MATERIALES Junta Auxiliar en la capeta del mes correspondiente.
FIN DEL PROCESO ‘
Propuesta de Formatos para Implementacion segin las Necesidades de la persona Servidora
Publica.
Formatos Necesarios y su Desarrollo
1. Formato de Solicitud de Documentacién :

Encabezado del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Documentacion de Gastos /—}

Fecha: [Fecha de solicitud]

Lam /AN
L giliain. Lo

M Aviiniamianin Tachimilan
IS v Vi o s

e PAAAALAZA e s tachimilea aoh my

m
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Dirigido a: [Nombre del representante de la Junta Auxiliar]

Contenido del Documento: Por medio de la presente, se solicita la entrega de la documentacion
comprobatoria y justificativa de los gastos realizados por fa Junta Auxiliar correspondiente al periodo
[Mes/Afio].

Firmas:

« Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

2. Formato de Estado de Ingresos y Egresos
Encabezado del Ayuntamiento

Estado de Ingresos y Egresos de la Junta Auxiliar
Periodo: [Mes/Afio]

Concepto Ingresos Egresos Saldo
Participaciones Federales $XXX.XX $XXX. XX $XXX. XX
Firmas:

« Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]
3. Formato de Recepcion de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Documentacién Comprobatoria y Justificativa
Fecha: [Fecha de recepcion]
Datos de la Junta Auxiliar:
« Nombre de la Junta Auxiliar:
« Responsable:
Contenido del Documento: Se confirma la recepcion de la documentacién comprobatoria y justifica-
tiva de los gastos realizados por la Junta Auxiliar correspondiente al periodo [Mes/Afio).
Firmas:
» Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]
» Representante de la Junta Auxiliar: [Nombre y Firma]
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s N0S b,

G

4. Formato de Informe de Observaciones
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Observaciones a la Documentacion Comprobatoria

TESORE;
Fecha: [Fecha del informe] Tohb A T
NEVIELCO, UER
Dirigido a: [Nombre del representante de la Junta Auxiliar] 2021 - 1)4 =

Contenido del Documento: Por medio de la presente, se informa que la documentacion comproba-
toria y justificativa presentada por la Junta Auxiliar correspondiente al periodo [Mes/Afio] presenta las
siguientes observaciones:
« [Descripcion de las observaciones]
Se solicita corregir las observaciones y entregar la documentacion corregida a la brevedad posible.
Firmas:
« Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]
5. Formato de Archivo de Documentacion
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Archivo de Documentacion Comprobatoria y Justificativa
Fecha: [Fecha de archivo]
Datos de la Junta Auxiliar:
« Nombre de la Junta Auxiliar:

e Responsable:

P

Contenido del Documento: Se archiva la documentacién comprobatoria y justificativa de los gastos
realizados por la Junta Auxiliar correspondiente al periodo [Mes/Afio].
Firmas:

» Coordinador/a de Recursos Materiales: [Nombre y Firma]

\b




— Ordenar adecuadamente la documentacion comprobatoria y justificativa de cada Junta Auxi-

— La solventacion de observaciones de el/la Auditor/a Externo, se tiene cinco dias para realizafﬁ" SORER{A &

TRANSPARENCIA

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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Politicas

liar.

las solventaciones después de que dejaron su memorandum de observaciones. TOCH!)

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 contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

Otorgar la informacién que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de trans-
parencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica 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 facil localizacion y consulta, para
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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GLOSARIO. e A
Glosario Sy t; 7 ‘
o ASE: Auditoria Superior del Estado. TESORER ;";;.'EC.’PAL
« CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. rohc,i'wféf!;&
« CLC: Cuentas Liquidadas Certificadas. 2021~2024

o CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

 ISERTP: Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.
» [ISR: Impuesto Sobre la Renta.

« LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o LOM: Ley Organica Municipal.

» RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

» SACG: Sistema Contable Gubernamental.

o SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable.
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PRESENTACION

La Jefatura de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Tochimilco es una entidad clave en la

administracion municipal, encargada de gestionar y coordinar todos los aspectos relacionados con el Tesn

MTA

personal del Ayuntamiento. Su funcion principal es asegurar que se cuente con un equipo de trabajo TOCHIMILCO Pwasi A

competente, motivado y comprometido, capaz de cumplir con los objetivos y responsabilidades del ~ 2021-2024
gobierno municipal. Este manual tiene como propésito ofrecer una guia clara y detallada sobre los
procedimientos, funciones y responsabilidades de la Jefatura de Recursos Humanos, sirviendo como

herramienta de consulta y apoyo tanto para el personal de la Jefatura como para todos los empleados

del Ayuntamiento.

La estructura de la Jefatura de Recursos Humanos se compone de diversas areas especializadas,

cada una con responsabilidades especificas:

 Reclutamiento y Seleccion: Atraer, evaluar y contratar personal calificado. §
«  Capacitacion y Desarrollo: Implementar programas de formacién y desarrollo profesional para
el personal.
»  Administracion de Personal: Gestionar néminas, beneficios y expedientes de los empleados. {
* Relaciones Laborales: Mantener un ambiente laboral armonioso y manejar conflictos labora-

les.
La responsabilidad de la Jefatura de Recursos Humanos abarca desde la implementacién de politi-

cas y procedimientos justos y equitativos hasta la promocién de un ambiente de trabajo inclusivo y
respetuoso. Este manual detalla cada uno de los procesos involucrados en estas funciones, propor-

cionando una referencia clara para asegurar que todas las acciones se lleven a cabo de acuerdo con

—77

los estandares establecidos y las normativas legales vigentes.

OBJETIVO

Los objetivos generales del Manual de Procedimientos de la Jefatura de Recursos Humanos son los

siguientes: ‘

1. Establecer procedimientos claros y eficientes:




Promover la eficiencia operativa:

o}
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Definir de manera precisa los pasos a seguir en cada uno de los procesos de gestion &
ﬁ A

de recursos humanos, desde el reclutamiento hasta la separacion laboral.

Detallar las responsabilidades de cada miembro del equipo de Recursos Humanos,TE

asegurando una clara asignacion de tareas y una adecuada rendicion de cuentas.  H.AYunTayieyTo
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021~2024

Optimizar el uso de los recursos humanos y materiales disponibles para garantizar
una gestion eficaz de los casos.

Minimizar los tiempos de espera y eliminar tareas innecesarias para mejorar la pro-
ductividad.

Garantizar la calidad y transparencia:

o]

Asegurar que todos los procesos y servicios proporcionados por la Jefatura de Re-
cursos Humanos cumplan con los mas altos estandares de calidad.
Facilitar el acceso a la informacion relevante para empleados y empleadoras, promo-

viendo la confianza y la comprension de los procesos.

Fomentar la igualdad y la inclusién:

o

o

Promover un ambiente laboral libre de discriminacién y hostigamiento.
Asegurar la igualdad de oportunidades para todas las personas empleadas, indepen-

Facilitar la capacitacion y el desarrollo profesional:

o

(o]

dientemente de su género, origen, creencias u otras caracteristicas. \
Promover una cultura de aprendizaje continuo y mejora constante.
Ofrecer programas de formacion y desarrollo que ayuden a las personas empleadas

a alcanzar su maximo potencial y contribuir de manera efectiva a los objetivos del
Ayuntamiento.

Promover la colaboracion interdepartamental:

o]

Fomentar la cooperacion y el trabajo en equipo entre diferentes areas del Ayunta-

miento. >

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacién para asegurar un
puesta rapida y eficaz a las necesidades del personal. %




matachimilea@amail cam
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Cultura Organizacional
La cultura organizacional de la Jefatura de Recursos Humanos se basa en un conjunto de principios,
valores y practicas que guian el comportamiento y las acciones de sus miembros, promoviendo la
excelencia en el servicio y el compromiso con el bienestar del personal.
1. Compromiso con el servicio plblico:
o Priorizar las necesidades del personal del Ayuntamiento, garantizando un servicio de
calidad y una atencion personalizada.
2. Respeto y dignidad:
o Tratar atodas las personas empleadas con respeto, reconociendo su dignidad y valor
como individuos y profesionales.
3. Eticay profesionalismo:
o Mantener altos estandares de conducta ética y profesional en todas las actividades y
decisiones.
4. Trabajo en equipo:
o Fomentar la colaboracion y el apoyo mutuo entre todos los miembros del equipo de
Recursos Humanos y con ofras areas del Ayuntamiento.
5. Innovacion y mejora continua:
o Buscar constantemente nuevas formas de mejorar los procesos y servicios, adaptan-
dose a las necesidades cambiantes del entorno laboral.
6. Transparencia y rendicion de cuentas:
o Actuar con transparencia en todas las acciones y decisiones, facilitando el acceso a
la informacion y promoviendo la rendicion de cuentas.
7. Inclusion y diversidad:
o Valorar y respetar la diversidad de género, origen, creencias y otras caracteristicas
de las personas empleadas del Ayuntamiento.
o Promover la igualdad de oportunidades y garantizar un trato justo y equitativo para
todas las personas.

TGV w2l LOTTH
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MISION
Gestionar recursos humanos con eficiencia y equidad.
VISION Y VALORES

La visién de la Jefatura de Recursos Humanos es ser reconocida como un modelo de excelencia en Th

la gestion de recursos humanos a nivel municipal, destacando por su compromiso con la calidad, la TOCH! UEBLA

eficiencia y la inclusion. Aspiramos a:

L]

Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades para todas las personas empleadas.
Transparencia: Mantener una gestion abierta y accesible a todas las personas.
Responsabilidad: Cumplir con nuestras funciones de manera eficiente y efectiva.
Innovacién: Adoptar nuevas tecnologias y enfoques para mejorar nuestros procesos.
Colaboracién: Trabajar en conjunto con todas las areas del Ayuntamiento para alcanzar

nuestros objetivos comunes.

ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los servidores plblicos adscritos al 4rea de la Jefatura de Recursos

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

miento.
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MARCO JURIDICO.
Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubemamental. TESOR A MUNLCIPAL
_ H.AYUNTAMIENTO
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria TOCHIMILCO, PUEBLA
2021~2024

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 Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas a la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Impuesto sobre la Renta. \x\
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 Planeacion.

Estatal. \\
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. \

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos 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 Publico Responsable del Estado de Puebla. %
Ley de Ingresos del Estado de Puebla.
Ley de Egresos del Estado de Puebla.
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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.

Cadigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan 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.

IMILCO, PUEBLA
2021-2024

/
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA DE LA JEFATURA DE RECURSOS HU-
MANOS

Las funciones y atribuciones correspondientes al area de la Jefatura de Recursos Humanos estén

relacionadas de acuerdo con lo establecido en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal, donde se TES) -
establecen las facultades y obligaciones del Tesorero Municipal, debido a que al ser parte del 4rea de
Tesoreria Municipal le corresponden ciertas funciones relacionadas con la administracion de recursos 2021-2024

humanos.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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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 la Jefatura de Recursos Humanos y asi facilitar la realizacion de las actividades de Ias E: %
cuales son responsables. Bt

TESORER{A MUNICIPAL

Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial Y Pro- K. AYUNTAMIENTO

TOCHIMIL \/,l \,L“.JLA
2021=2024

gresivo, logrando un entendimiento mas facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso de
esta area municipal.

Jefatura de Recursos Humanos.

Datos Generales
Puesto: Jefe/a de area de Recursos Humanos
Grado Académico: Licenciatura
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Tesorero Municipal

Atribuciones §

Ellla Jefa de area de Recursos Humanos se encarga de la contratacion del personal para el Ayunta-
miento de Tochimilco, Puebla, quien tiene las siguientes atribuciones de acuerdo con el articulo 166 {
de la Ley Orgénica Municipal:
. Solicitar a él/la Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las

disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los ordenamien- \

tos aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos en contra de \ ‘

los actos de las autoridades fiscales del Municipio;
. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmente le co-

rresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionaria a la Auditorfa Superior

del Estado, a requerimiento de este Gitimo, en términos de esta Ley y demas aplicables;
Il Proporcionar al auditor extemo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera; Q

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

VU000 | «
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Procedimientos

Ellla Jefa de area de Recursos Humanos es la encargada de llevar la revision de la documentacion y

el resguardo de todos los expedientes del personal que laboran en el H. Ayuntamiento de Tochimilco i
Puebla, entre los que destacan: b

AliaiTm
AN

o ‘ _ , _HAYUNTAMIENTO
2.- Revision de asistencias del personal del Ayuntamiento. TOCHIMILCO, PUEBLA

2021~2024

1.- Contratacion de personal para el 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 recibi-
dos por las areas o instituciones.

3
5~
\\

Y
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1.- Contratacion de personal para el Ayuntamiento.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

Recibir a los candidatos a contratar.

O S

2 S

r 4
f

Revisar que la documentacion que es otorgada por la persona sea co-
rrecta y cumpla con los requisitos (sea color, legible y tamafio carta). i

\
S—

revisar que los datos sean correctos.

4  S— -
7 —— -

Ya con los documentos correctos, realizar el contrato la-
boral para que posteriormente se da lectura al contrato y

\

|

| Recabarlas firmas por parte del Trabajador/a, Pres- |
| dente, Secretaria y Jefe/a del 4rea de Recursos Huma-

f Llenar el formato de Ficha de Trabajador” con los datos ob- |
| tenidos por los documentos entregados por el rabajadorfa, | ¢
\

\ /

Realizar el gafete del trabajador/a y entregar una
carta responsiva para su firma.

I

8 o e —

\‘7

7

E Se hace entrega del gafete del trabajador/a. j

é Tesoreria | | : 1 | Contraloria

| . ; . | | Mandar al RFC ylo INE del trabajador/a | i : .
Reakzar la tarjeta de ndmina | I al érea de Tesoreria y Contraloria f | Rt Ias et diaand
{ del trabajador/a Y de ética y conducta.

Entregar al trabajador/a su tarjeta de némina y las cartas compromiso para su firma.

} i

13— . -

El trabajador/a hace entrega de su declaracion
patrimonial.

| Entregar el acuerdo de confidencialidad al rabajadora, |
i dar lectura al acuerdo y posteriormente lo firma.
6 —

10
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Objetivo.

Contratar personal para el H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, garantizando un proceso de con- ,;SQ? g

:;f oy,

tratacion 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 aplica-

bles en materia laboral. TES*E R ICIPAL
Descripcion Topi! IEB|
Area No. Actividad 2021~ 2024
1| Recibir a los candidatos a contratar.
Revisar que la documentacion que es otorgada por la per-
2 | sona sea correcta y cumpla con los requisitos (sea color, le-
gible y tamanio carta).
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, 1
Secretaria y Jefa del drea de Recursos Humanos.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 5 Entregar el acuerdo de confidencialidad al trabajador/a, dar
SOS HUMANOS lectura al acuerdo y posteriormente lo firma.
6 Llenar el formato de “Ficha de Trabajador” con los datos ob-
tenidos por los documentos entregados por el trabajador/a.
7 Realizar el gafete del trabajador/a y entregar una carta res- §
ponsiva para su firma.
8 { Se hace entrega del gafete del trabajador/a.
9 Mandar al RFC y/o INE del trabajador al 4rea de Tesoreria y ‘{
Contraloria.
10 Contraloria
Realizar las cartas compromiso de ética y conducta.
TESORERIA 11 | Realizar la tarjete} de némina c!el trabajgdqr/a. \
12 | Entregar al trabajador/a su tarjeta de noémina.
e As%%él%EMAA?E)sR e 13 | Entrega las cartas compromiso al trabajador/a para su firma.
CONTRALORIA 14 | El trabajador/a hace entrega de su declaracion patrimonial.
FIN DEL PROCESO
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Propuesta de Formatos para Implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica.

1. Formato de Recepcion de Documentos
Encabezado del Ayuntamiento
Asunto: Recepcion de Documentos para Contratacion
Fecha: [Fecha de recepcion]
Datos del Candidato:

e Nombre:

¢ Direccion:

e Teléfono:

¢ Correo Electronico:
Contenido del Documento: Se confirma la recepcion de los siguientes documentos para el
proceso de contratacion:

e [Lista de documentos entregados]
Firmas:

e Candidato/a: [Nombre y Firma]

o Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

2. Contrato Laboral

Encabezado del Ayuntamiento
Contrato Laboral
Fecha: [Fecha de elaboracion]

Datos del Trabajador/a:
o Nombre:
e Direccion:

. RFC: 1

« INE: S

Contenido del Documento: [Texto del contrato laboral con cléusulas y condiciones]
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Firmas:
¢ Trabajador/a: [Nombre y Firma]
e Presidente Municipal: [Nombre y Firma]
o Secretaria Municipal: [Nombre y Firma]

« Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

3. Acuerdo de Confidencialidad
Encabezado del Ayuntamiento
i Acuerdo de Confidencialidad
Fecha: [Fecha de elaboracion]
Datos del Trabajador/a:
o Nombre:
o Direccion:
Contenido del Documento: [Texto del acuerdo de confidencialidad]
Firmas:
o Trabajador/a: [Nombre y Firma]

« Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

4. Formato de Ficha de Trabajador
Encabezado del Ayuntamiento
Ficha de Trabajador
Fecha: [Fecha de elaboracion]
Datos del Trabajador/a:

o Nombre:

e Direccion:

e Teléfono:

¢ Correo Electronico:
« RFC;
L] INEZ
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WNIDOE
SN 4,

e Puesto:
i Firmas:
| o Trabajador/a: [Nombre y Firma]

o Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

2021-2024

5. Formato de Carta Responsiva

Encabezado del Ayuntamiento

Carta Responsiva \ |
| Fecha: [Fecha de elaboracion]

Datos del Trabajador/a:
e Nombre:
e Direccion:

Contenido del Documento: [Texto de la carta responsiva]

Firmas:
o Trabajador/a: [Nombre y Firma] §
e Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

6. Formato de Tarjeta de Nomina {

Encabezado del Ayuntamiento
Tarjeta de Nomina \
Fecha: [Fecha de elaboracion]
Datos del Trabajador/a:
« Nombre:

e Direccion:

e RFC:
o INE:
Firmas:

o Trabajador/a: [Nombre y Firma]

o Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

7. Carta Compromiso de Etica y Conducta
Encabezado del Ayuntamiento
Carta Compromiso de Etica y Conducta

Fecha: [Fecha de elaboracion]

Datos del Trabajador/a:

2021-2024

e Nombre:

e Direccion:
Contenido del Documento: [Texto de la carta compromiso de ética y conducta]
Firmas:

o Trabajador/a: [Nombre y Firma]

o Contralor/a: [Nombre y Firma]

8. Declaracién Patrimonial X
Encabezado del Ayuntamiento
Declaracion Patrimonial
Fecha: [Fecha de elaboracion] /‘g
Datos del Trabajador/a:
« Nombre:
e Direccion: \
e RFC: \
« INE:
Contenido del Documento: [Texto de la declaraciéon patrimonial]
Firmas:

e Trabajador/a: [Nombre y Firma]

e Contralor/a: [Nombre y Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 743830

Politicas:

En cuanto al area de seguridad publica ellos mismos establecen los requisitos del reclutamiento, asi
como la realizacion de este proceso, elfla jefe/a de recursos humanos solo se encarga de proporcionar %
la informacion de los requisitos a las personas interesadas en ocupar un puesto en esta area.

TElff 1 VICIPAL
H. AY| vl KJTO
TOCH.’.‘.}I!.C‘O, PUEBLA
2021 =2024




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

2.- Revision de asistencias del personal del Ayuntamiento.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

, N
p \
g Recoger los reportes de asistencia del

| checador cada quincena.

§
J

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

J
V

P

I e
Aplicar descuentos a los trabajadores que no justifiquen su inasis-
tencia al frabajo, asi como de retardos.

R — .._..-\\4
Realizar un papel de trabajo de los descuentos a aplicar,

| lasaltas y bajas del personal, aumentos y disminuciones |

| de sueldos y cambios de puestos.

ﬂ Entregar el papel de trabajo mediante un memorandum al Tesorerola |
Municipal.

"’:..._.,-.. S ——— - - S o’
P — wl__m — 6
{ 1
!
i

Archivar el memorandum que fue entregado en la carpeta co-
rrespondiente.

1

TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

R
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Objetivo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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 cuenteLl,
todos los escenarios: aumentos o disminuciones de sueldos, altas y bajas del personal, cambio deT_{{ AYUNTAR

puesto, permisos, entre otros.

ESORES 4 MNP

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

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora

Publica.

1. Formato de Reporte de Asistencia

Encabezado del Ayuntamiento

Reporte de Asistencia del Personal

Fecha: [Fecha de elaboracién]
Datos del Trabajador/a:

o\
CHHTHLU e g T2l LT
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

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

C.P. 74830
« Nombre:
e Puesto:
o Area: :
« Periodo de Asistencia: [Fecha de inicio] a [Fecha de fin] TESO RIA M ':?I?AL
Contenido del Documento: TOCHIN Co, PLI%E’S?A

. 20212024
o Dias asistidos: ‘

o Dias de falta:

¢ Retardos:
o Permisos:
« Vacaciones:

o Comisiones:
Firmas:
« Trabajador/a: [Nombre y Firma]
» Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

2. Formato de Descuento

Encabezado del Ayuntamiento
Aplicacion de Descuento por Inasistencia
Fecha: [Fecha de elaboracién]

Datos del Trabajador/a: \
e Nombre:
o Puesto:
e Area: ’

Contenido del Documento:
» Descripcion de la Inasistencia o Retardo:
» Fecha(s) de la Inasistencia o Retardo:

« Monto del Descuento:
Firmas: /%

« Trabajador/a: [Nombre y Firma]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714830

» Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

3. Papel de Trabajo de Descuentos, Altas y Bajas
Encabezado del Ayuntamiento

Papel de Trabajo de Descuentos, Altas y Bajas del Personal
Fecha: [Fecha de elaboracién]
Contenido del Documento:
o Descuentos aplicados:
o Trabajador/a: [Nombre]
o Monto: [Cantidad]
o Motivo: [Faltas/Retardos]
« Altas y Bajas del Personal:
o Trabajador/a: [Nombre]

o Alta/Baja: [Fecha] §

o Puesto: [Nuevo Puesto/Antiguo Puesto]

» Aumentos y Disminuciones de Sueldos:
o Trabajador/a: [Nombre] 2/
o Nuevo Sueldo: [Cantidad]
o Antiguo Sueldo: [Cantidad]

o Cambios de Puesto: \
o Trabajador/a: [Nombre]
o Nuevo Puesto: [Nombre del Puesto]
o Antiguo Puesto: [Nombre del Puesto]

Firmas:

» Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma) >
» Tesorero/a Municipal: [Nombre y Firma]

4. Memorandum de Entrega de Papel de Trabajo /g

Encabezado del Ayuntamiento

ARABAADDOE T BEAARAAER e tarhimilan ank my
244441038 /4444140 V LOCH OO, QUUITIA
~ahiarmatarhimilcan@®Aamail cam A tam bt
gooiemaotecnin co@gmaii.com f
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Memorandum de Entrega de Papel de Trabajo

Fecha: [Fecha de elaboracion]

Para: [Nombre del Tesorero/a Municipal]

De: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]

Asunto: Entrega de Papel de Trabajo de Descuentos, Altas y Bajas del Personal

Contenido del Documento: Se entrega el papel de trabajo correspondiente a las quincena del [Fecha

de inicio] al [Fecha de fin], que incluye los descuentos aplicados, las altas y bajas del personal, au-

mentos y disminuciones de sueldos y cambios de puestos.
Firmas:
« Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]
 Tesorero/a Municipal: [Nombre y Firma]

sahiarnatachimilan®amail ram
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

3.- Recepcion de renuncias del personal.

2077
202]

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS 12024

i Recepcion de renuncias de los trabajado- ,
| res/as del Ayuntamiento. |

Firmar y selfar de recibido el formato de renuncia del
| trabajador/a.

\ J
" J

Realizar un memorandum para dar aviso de la renuncia del trabaja- !
dor/a. !

x[ 4
f Enviar el memorandum a las 4reas de Tesoreria, Contraloria y i
| i

(

Sindicatura para que realicen sus tramites correspondientes.

; Firman y sellan de recibido el memorandum. i \
————— l — .v..ﬂ,\‘e

Archivar el memorandum que se entrego a las areas de Tesoreria, Con-
traloria y Sindicatura para cualquier aclaracion.

e ———————————————— — ——— e ————————




Objetivo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Llevar una relacion de las renuncias del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, garan-

tizando un proceso organizado, transparente y justo, simplificando procedimientos y permitiendo el

cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia laboral.

Descripcion
Area No. Actividad
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 1 Recepcion de renuncias de los trabajadores/as del Ayunta-
SOS HUMANOS miento.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 9 Firmar y sellar de recibido el formato de renuncia del traba-
SOS HUMANOS jador/a.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 3 Realizar un memorandum para dar aviso de la renuncia del
SOS HUMANOS trabajador/a.
Enviar el memorandum a las areas de Tesoreria, Contraloria
JEFEIAS%'ES{'%%';%SRECUR' 4 {egindicatura para que realicen sus tramites correspondien-
JEFEIAS%%?EE‘AA:%S i 5 | Firman y sellan de recibido el memorandum.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 6 Archivar el memorandum que se entregd a las areas de Te-
SOS HUMANOS soreria, Contraloria y Sindicatura para cualquier aclaracion.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacion segiin las Necesidades de la persona Servidora

Publica.
1. Formato de Renuncia
Encabezado del Ayuntamiento
Formato de Renuncia
Fecha: [Fecha de elaboracion]
Datos del Trabajador/a:

o Nombre:

o Puesto:

o Area:
Contenido del Documento:




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

« Fecha efectiva de la renuncia:
» Motivo de la renuncia (opcional):
Firmas:
o Trabajador/a: [Nombre y Firma]
« Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

2. Memorandum de Aviso de Renuncia

Encabezado del Ayuntamiento

Memorandum de Aviso de Renuncia

Fecha: [Fecha de elaboracion]

Para: [Nombres de las areas de Tesoreria, Contraloria y Sindicatura]

De: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]

Asunto: Aviso de Renuncia de [Nombre del Trabajador/a]

Contenido del Documento: Se notifica la renuncia del trabajador/a [Nombre del Trabajador/a] del
area [Nombre del Area) a partir del [Fecha Efectiva de la Renuncia]. Se solicita realizar los tramites
correspondientes para dar de baja al trabajador/a en los registros y sistemas del Ayuntamiento.
Firmas:

Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

Tesoreria: [Nombre y Firma de Recibido]

Contraloria: [Nombre y Firma de Recibido]

Sindicatura: [Nombre y Firma de Recibido]
3. Acuse de Recibido del Memorandum

Encabezado del Ayuntamiento

Acuse de Recibido del Memorandum de Aviso de Renuncia

Fecha: [Fecha de recepcion]

Para: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]

De: [Nombre de la Dependencia que recibe el memorandum]




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Contenido del Documento: Se acusa de recibido el memorandum de aviso de renuncia del trabaja-

dor/a [Nombre del Trabajador/a] con fecha [Fecha de Aviso]. Se procedera a realizar los tramites co-

Firmas:
« Dependencia Recibida: [Nombre y Firma]

rrespondientes.

« Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]
|
i
|
|
|




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

4.- Contestacion a solicitudes de Transparencia.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

R — 1

| El4rea de Unidad de Transparencia remite la solictud de infor- |
[ macién mediante via memorandum. ‘

Generar la informacion que solicita la Unidad de Transparencia correspondiente

i al 4rea de Recursos Humanos.

|

Llenado de los formatos de transparencia.

i —

|  Enviar de manera digital y/o fisica los formatos y la informa-
! cion solicitada al 4rea de Unidad de Transparencia.

|

S [T Pestodgmaobssnads? | NO

P 5 / \
[ Secomigenylosolventanlas | | Seturna para subir los for- |
| observaciones de los formatos : matos de transparenciaa |

\

| detransparencia, ademésse | | lapat@omaconsures- |
| realiza la aclaracion de la nfor- | | pectivainformacitn.

macion que fue observada por

la Unidad de Transparencia. |




«© N
) >

Objetivo.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

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
Area No. Actividad
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 1 El area de Unidad de Transparencia remite la solicitud de
SOS HUMANOS informacién mediante via memorandum.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 9 Generar la informacion que solicita la Unidad de Transparen-
SOS HUMANOS cia correspondiente al rea de Recursos Humanos.
"EFEIAS%ES?’%%:?‘ZSECUR' 3 | Llenado de los formatos de transparencia.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 4 Enviar de manera digital y/o fisica los formatos y la informa-
SOS HUMANOS cion solicitada al area de Unidad de Transparencia.
¢PRESENTO ALGUNA OBSERVACION?
Sl: Se corrigen y/o solventan las observaciones de los for-
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 5 matos de transparencia, ademas se realiza la aclaracion de
SOS HUMANOS la informacion que fue observada por la Unidad de Transpa-
rencia.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 6 NO: Se tuma para subir los formatos de transparencia a la
SOS HUMANOS plataforma con su respectiva informacion.
FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacién segiin las Necesidades de la persona Servidora

Publica.

1. Memorandum de Recepcién de Solicitud de Informacion

Encabezado del Ayuntamiento

Memorandum de Recepcion de Solicitud de Informacion

Fecha: [Fecha de elaboracién]

Para: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]

De: [Unidad de Transparencia]

Asunto: Solicitud de Informacion

inehimilen anh my

&
=3
g‘ll' =




AnAne NAFAAAPNALA

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Contenido del Documento: Se solicita la siguiente informacion relacionada con el area de Recursos ‘{ )
Humanos: [Describir la informacion solicitada] %
Firmas:

» Unidad de Transparencia: [Nombre y Firma]

2. Formato de Respuesta a la Solicitud de Informacién

Encabezado del Ayuntamiento (\7

Formato de Respuesta a la Solicitud de Informacion

Fecha: [Fecha de elaboracion]

Para: [Unidad de Transparencia]

De: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]

Asunto: Respuesta a Solicitud de Informacion

Contenido del Documento: En respuesta a la solicitud de informacion con fecha [Fecha de solicitud],

se proporciona la siguiente informacion: [Describir la informacion proporcionada] \\\

Firmas:

» Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma] {
\

3. Formato de Observaciones y Correcciones (si aplica)

Encabezado del Ayuntamiento

Formato de Observaciones y Correcciones

Fecha: [Fecha de elaboracion]

Para: [Unidad de Transparencia]

De: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]

Asunto: Correccion de Informacion Solicitada

Contenido del Documento: En respuesta a las observaciones realizadas en la solicitud de informa- A
cion con fecha [Fecha de solicitud], se realizan las siguientes correcciones y aclaraciones: [Describir

las correcciones y aclaraciones realizadas]
Firmas: i

» Jefe/a de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

vvvvvvv a5 U
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 743830

4. Acuse de Recibo de la Informacion
Encabezado del Ayuntamiento

Acuse de Recibo de la Informacion

Fecha: [Fecha de recepcion]

Para: [Nombre del Jefe/a de Recursos Humanos]
De: [Unidad de Transparencia]

Asunto: Acuse de Recibo de la Informacion

Contenido del Documento: Se acusa de recibido la informacién solicitada con fecha [Fecha de soli-

citud]. La informacién ha sido verificada y aceptada.

Firmas:

» Unidad de Transparencia: [Nombre y Firma]

LCO, PUEBLA
20212024
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

5.- Expedicion de formatos de permisos.

TESORE JNICIPAL
B [AMIENTQ

JEFE/AA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

Solicitud de permiso por parte del trabaja- i
dor/a. |

Autorizacion del Jefela inmediato del rabajadorla que |
‘; solicito su permiso. 2

o

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

- \

: Revisar que los datos del formato de permiso sean correc-
| tos.

| Recabar firmas del trabajador, Jefefa inmediato |
{ y Jefe/a del drea de Recursos Humanos. {

Y - 6

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

\




H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

Objetivo.

Llevar una relacion de los permisos del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, autori-
zados por el jefe/a inmediato, garantizando un proceso organizado, transparente y justo, simplificando
procedimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia laboral.

Descripcion
Area No. Actividad

EEA ggéﬁ&g:ﬁg:cum 1 | Solicitud de permiso por parte del trabajador/a.

JEFA DE AREA DE RECUR- 9 Autorizacion del Jefe/a inmediato del trabajador/a que soli-
SOS HUMANOS cito su permiso.

JEFA DE AREA DE RECUR- 3 Llenado del formato de permiso con fecha y datos persona-
SOS HUMANOS les del trabajador.

JEFA DE AREA DE RECUR- 4 Revisar que los datos del formato de permiso sean correc-
SOS HUMANOS tos.

JEFA DE AREA DE RECUR- 5 Recabar firmas del trabajador/a, Jefe/a inmediato y Jefe/a
SOS HUMANOS del area de Recursos Humanos.

JEFA DE AREA DE RECUR- 6 Archivar el formato de permiso del trabajador/a ya firmado X
SOS HUMANOS en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCESO

Propuesta de Formatos para Implementacién segiin las Necesidades de la persona Servidora {

Publica.

1. Formato de Solicitud de Permiso \l\\
Encabezado del Ayuntamiento

Formato de Solicitud de Permiso

Fecha: [Fecha de solicitud] j

Datos Personales del Trabajador/a:
« Nombre: [Nombre del trabajador/a]

o Area: [Area de trabajo] ,l

» Puesto: [Puesto del trabajador/a]

Datos del Permiso: g

nhiamatarhimilrn@inmail ram
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ADMINISTRACION 2021 - 2024

TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 714850

» Fecha de Inicio del Permiso: [Fecha de inicio]
» Fecha de Fin del Permiso: [Fecha de fin]
o Motivo del Permiso: [Motivo]
Firmas:
» Trabajador/a: [Nombre y Firma]
« Jefe/a Inmediato: [Nombre y Firma]
» Jefa de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

2. Formato de Autorizacién de Permiso
Encabezado del Ayuntamiento
Formato de Autorizacion de Permiso
Fecha: [Fecha de autorizacion]
Datos Personales del Trabajador/a:
e Nombre: [Nombre del trabajador/a]
o Area: [Area de trabajo]
o Puesto: [Puesto del trabajador/a]
Datos del Permiso:
» Fecha de Inicio del Permiso: [Fecha de inicio]
» Fecha de Fin del Permiso: [Fecha de fin]
» Motivo del Permiso: [Motivo]
Firmas:
» Trabajador/a: [Nombre y Firma]
o Jefe/a Inmediato: [Nombre y Firma]

» Jefa de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

3. Formato de Archivo del Permiso
Encabezado del Ayuntamiento
Formato de Archivo del Permiso
Fecha: [Fecha de archivo]

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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Datos Personales del Trabajador/a:
« Nombre: [Nombre del trabajador/a]
o Area: [Area de trabajo]
» Puesto: [Puesto del trabajador/a]

Datos del Permiso:
« Fecha de Inicio del Permiso: [Fecha de inicio]
» Fecha de Fin del Permiso: [Fecha de fin]

| » Motivo del Permiso: [Motivo]
Firmas:

 Jefa de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]
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PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

6.- Expedicion de formatos de vacaciones.

JEFE/A DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

=

| Solcitud de vacaciones por parte del fra-
g bajador/a.

Autorizacion del Jefela inmediato del trabajador/a que |
i solicito sus vacaciones. {

i
i
i
i

i
|

- —3
Lienado del formato de vacaciones con fecha y datos personales
del trabajador/a.

Revisar que los datos del formato de vacaciones sean co-
rrectos.

P 5
| Recabar firmas del trabajador, Jefe/a inmediato |
y Jefe/a def drea de Recursos Humanos. {

f
i

A

| Archivar el formato de vacaciones del trabajador/a ya firmado en la car-
; peta comespondiente.

TESORI

H. AYUNFAMIENTO
TOCHIMILEO, PUEBLA
202112024
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74330

Objetivo. SN,
Llevar una relacion de las vacaciones del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, auto- & -

rizados por el jefe/a inmediato, garantizando un proceso organizado, transparente y justo, simplifi-

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

-
\

. AUNICIPAL
laboral. H. A IENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024

Descripcién
Area No. Actividad

JEFEIAS%ESAH%E,:A?‘%’;ECUR' 1 | Solicitud de vacaciones por parte del trabajador/a. p

JEFE/A DE AREA DE RECUR- 2 Autorizacion del Jefe/a inmediato del trabajador que solicito
SOS HUMANOS Sus vacaciones.

JEFE/A DE AREA DE RECUR- 3 Llenado del formato de vacaciones con fecha y datos perso-
SOS HUMANOS nales del trabajador/a.

JEFE/A DE AREA DE RECUR- 4 Revisar que los datos del formato de vacaciones sean co-
SOS HUMANOS rrectos.

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

JEFE/A DE AREA DE RECUR- 6 Archivar el formato de vacaciones del trabajador/a ya fir-
SOS HUMANOS mado en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCESO ?/

Propuesta de Formatos para Implementacion seglin las Necesidades de la persona Servidora
Pablica.
1. Formato de Solicitud de Vacaciones \
Encabezado del Ayuntamiento
Formato de Solicitud de Vacaciones
Fecha: [Fecha de solicitud]
Datos Personales del Trabajador/a:
o Nombre: [Nombre del trabajador/a] >
« Area: [Area de trabajo]
» Puesto: [Puesto del trabajador/a]
Datos de las Vacaciones:

10U3S 244441045 WWW i g )
VUIG [ 2464410400 v.10Ch CC.goD.mX
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» Fecha de Inicio de Vacaciones: [Fecha de inicio]

 Fecha de Fin de Vacaciones: [Fecha de fin]

» Dias de Vacaciones Solicitados: [Nimero de dias]
Firmas:

 Trabajador/a: [Nombre y Firma]

» Jefe/a Inmediato: [Nombre y Firma]
» Jefa de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]

2. Formato de Autorizacion de Vacaciones
Encabezado del Ayuntamiento
Formato de Autorizacion de Vacaciones
Fecha: [Fecha de autorizacion]
Datos Personales del Trabajador/a:
« Nombre: [Nombre del trabajador/a] %
o Area: [Area de trabajo]
 Puesto: [Puesto del trabajador/a] ?
Datos de las Vacaciones:
« Fecha de Inicio de Vacaciones: [Fecha de inicio]
» Fecha de Fin de Vacaciones: [Fecha de fin]

» Dias de Vacaciones Autorizados: [Ntimero de dias] \\
Firmas: \

« Trabajador/a: [Nombre y Firma]

 Jefe/a Inmediato: [Nombre y Firma]

« Jefa de Recursos Humanos: [Nombre y Firma] ->

3. Formato de Archivo de Vacaciones
Encabezado del Ayuntamiento
Formato de Archivo de Vacaciones

Fecha: [Fecha de archivo]
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Datos Personales del Trabajador/a:
| » Nombre: [Nombre del trabajador/a]
‘ o Area: [Area de trabajo]
» Puesto: [Puesto del trabajador/a]
Datos de las Vacaciones:

» Fecha de Inicio de Vacaciones: [Fecha de inicio]
» Fecha de Fin de Vacaciones: [Fecha de fin]
» Dias de Vacaciones: [Nimero de dias]

Firmas:

» Jefa de Recursos Humanos: [Nombre y Firma]
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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

N—

Archivar los expedientes del personal de conformidad al ni-
| mero de trabajador/a que se le asigno.

I
| )
| Escanear cada uno de los expedientes del personal que

i labora en el Ayuntamiento.

PR :ff;“}

\
|

: Verificar que el escaneo se pueda visualizar.
|

i
\ }

- _I 4

Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital
en las respectivas carpetas.

l e
| Escanear la documentacion recibidas porfas |

| areas 0 instituciones.
| Verificar que el escaneo se pueda visualizar.

Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital en
{ las respectivas carpetas.

\
i
|
i

iy [ ! :
H. AYUNTAS
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A H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA S

b 0N ./
74 ;5!‘« ADMINISTRACION 2021 - 2024 €%
CETIAATT PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO, '
40 TMTLC J TOCHIMILCO, PUEBLA. %
- %"”f‘"“ Likr C.P. 743830
Objetivo.
Llevar un control y resguardo de los expedientes del personal del H. Ayuntamiento de Tochimilco,:

Puebla, asi como la documentacion recibida por las reas o instituciones, garantizando que la infoE-
macion documentada esta disponible, es adecuada para su uso y esté protegida, simplificando proce-

dimientos y permitiendo el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables. TESORER!

H.AY A
TOCHIMILCO, PUEBLA
Descripcion pU21-2024
Area No. Actividad

JEFE/A DE AREA DE RECUR- 1 Archivar los expedientes del personal de conformidad al nu-

SOS HUMANOS mero de trabajador que se le asigno.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 2 Escanear cada uno de los expedientes del personal que la-

SOS HUMANOS bora en el Ayuntamiento.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 3 | Verificar | e

SOS HUMANOS que el escaneo se pueda visualizar.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 4 Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital en

SOS HUMANOS las respectivas carpetas.
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 5 Escanear la documentacion recibidas por las areas o institu-

SOS HUMANOS ciones.
JEFE/AS%!;?_'ZEAA?QSSECUR' 6 | Verificar que el escaneo se pueda visualizar. %
JEFE/A DE AREA DE RECUR- 7 Ordenar y clasificar la documentacion de manera digital en

SOS HUMANOS las respectivas carpetas.
FIN DEL PROCESO %

Politicas

— La contratacion del personal se hace cada tres meses, se actualizan los datos de los trabaja-

7

dores, en caso de que tengan alguna modificacion y se pasa a firmar por el trabajador, ellla \

e

Presidente, el/la Secretaria y el/la 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 contratacion se hace manera directa, no deben intervenir terceros.

— Los gafetes de los/las trabajadores se renuevan cada 6 meses, posterior a la firma dt@
trato.
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TRANSPARENCIA

o Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que el/la Titular de la Unidad de = D

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

solventar las observaciones que se le atribuyan. o \
e Otorgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de trans- Tocaizqzliufzahm
parencia 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.

GLOSARIO.
LOM: Ley Orgénica Municipal.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

SACG: Sistema Contable Gubernamental. §
ISR: Impuesto Sobre la Renta. ;;g/
ISERTP: Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable. R\
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.

® 2444410038 1 2444410450 e www.tochimilco.gob.mx
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