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l. INTRODUCCION

Corresponde a la Presidenta Municipal la aplicacion de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones normativas en el ambito
municipal, la administracion del Municipio, la prestacién de las funciones y servicios
publicos a su cargo; asi como, proponer al Ayuntamiento el modelo de organizacion
de la administracion publica centralizada, desconcentrada y descentralizada,
incluyendo la creacion, transformacion, fusion, escision o extincion de las
dependencias y de los 6rganos u organismos publicos, la sectorizacion de
dependencias y la definicién de los esquemas de colaboracién e interrelaciéon entre
ellas. Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las funciones que conforman el
ayuntamiento municipal.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion bésica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas facilita las labores
de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Il. OBJETIVOS Y/O ALCANCES

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema. Interviene en
la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como analisis de
tiempos, delegacién de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

Definir y establecer criterios para la ejecucién, control y desarrollo de la
Administracion de Servidores Publicos.

Uniformar criterios que sirvan de base para la toma de decisiones de las diferentes

dependencias.
11
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Sentar las bases para el disefio del Reglamento Interior de Trabajo.
La creacién de este instrumento permitira identificar con claridad las funciones
ordenadas y clasificadas de manera tal que se puedan agilizar las actividades en
cada uno de los departamentos. Es aplicable a todas las dependencias que estan
directamente relacionadas con este H. Ayuntamiento de Huehuetlan el Chico,

Puebla.

CHICO PUEBLA

Los presentes procedimientos y politicas rigen a todas las dependencias
centralizadas de la Administracién Municipal.

Ill.  PRESIDENCIA MUNICIPAL

Procedimiento:

Atenciéon a Audiencia

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Presidenta Municipal

1. Recibe a solicitante de audiencia segun agenda.

2. Recoge planteamiento o demanda del solicitante.

“Si requieren de su intervencion”

3. Resuelve sobre planteamiento o demanda.
“Si no requieren su intervencion”
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Procedimiento: Acuerdo con titular de dependencia de la Administracién
Publica Municipal.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretaria General 1. Agenda acuerdo de titular de dependencia con la Presidenta
Municipal

Presidencia Municipal 2. Recibe en acuerdo atitular de dependencia.

3. Instruye a Secretario General para dar seguimiento a asuntos
tratados en acuerdo.

Secretario del | 4. Solicita a titular de dependencia informacién de avance de
Ayuntamiento asuntos tratados en acuerdo y archiva.

5. Informa a la Presidenta Municipal sobre avance de
asuntos tratados en acuerdo y archiva.

Presidenta Municipal 6. Revisa informe e instruye a Secretario Particular para que
agende nuevo acuerdo.

Fin del procedimiento.

Procedimiento: Visitas a colonias de la cabecera municipal y a localidades
En general.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Presidencia Municipal 1. Instruye a Secretario General para que agende visita a colonia
o localidad.

2. Realiza reuniones con vecinos de colonia o localidad.

3. Recoge planteamientos y demandas de vecinos.
“si requieren solucion inmediata”

4. Resuelve sobre planteamiento o demanda.
“si no requieren solucién inmediata”

5. Instruye a Secretario Particular para que tramite resolucion
ante dependencia que corresponde.

Secretario del | 6. Tramita ante dependencia que corresponday archiva.
Ayuntamiento

7. Informa a la Presidenta Municipal sobre tramite y archiva.

Procedimiento: Organizacion de eventos de la Presidenta Municipal.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Coordinador de Eventos

1. Programa evento en agenda de la Presidenta Municipal.
2. Coordina logistica con Dependencias Municipales.

3. Difunde evento en medios de comunicacion.

4. Supervisa realizacion de evento.

Fin del procedimiento.

Procedimiento:

Asignacioén de la personaresponsable de la Unidad de
Transparencia

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Presidenta Municipal

1)

2)

3)
4)
5)

Mediante una sesion de Cabildo la presidenta municipal
propondra una persona de entera confianza para desempefiar la
funcion de Responsable de la Unidad de Transparencia.

Una vez elegida la persona que ocupard el cargo, Se redactara
el acta de sesion correspondiente

Se otorgara copia del Acta a la Contraloria Municipal

Se deberd mandar a elaborar su sello correspondiente

Fin del procedimiento

Procedimiento:

Asignacion de la persona responsable de la Unidad
Investigadora del Organo de Control Interno (OCI)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Presidenta Municipal

1

2)

3)
4)
5)

Mediante una sesion de Cabildo la presidenta municipal
propondra una persona de entera confianza para desempefiar la
funcién.

Una vez elegida la persona que ocupard el cargo, Se redactara
el acta de sesion correspondiente

Se otorgara copia del Acta a la Contraloria municipal

Se deberd mandar a elaborar su sello correspondiente

Fin del procedimiento

Vi



pEL PLAN Dg a5

4{1-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE HUEHUETLAN EL
CHICO PUEBLA

Procedimiento:

Asignacion de la personaresponsable de la Autoridad
Sustanciadora del Organo de Control Interno

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Presidenta Municipal

1) Mediante una sesion de Cabildo la Presidenta Municipal

propondra una persona de entera confianza para desempefiar la

funcion.

2) Unavez elegida la persona que ocupara el cargo, Se redactara
el acta de sesion correspondiente

3) Se otorgara copia del Acta a la Contraloria municipal

4) Se deberd mandar a elaborar su sello correspondiente

5) Fin del procedimiento

Procedimiento:

Elaboracion del Informe Mensual a la Presidenta Municipal
De las areas del Ayuntamiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Organo de Control 1. Solicita informacién a Dependencias.
Interno

2. Revisa e integra informacion recibida.
3. Elabora informe.
4. Turnainforme a la Presidenta Municipal.

5. Agenda Sesién de Cabildo para rendicion del Informe a
la Presidenta Municipal.

6. Archiva copia de Informe.

Fin del procedimiento.

Vi
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Procedimiento: Realizar auditorias internas de manera mensual y aleatoria a
las distintas areas que conforman el ayuntamiento con la
finalidad de evaluar la funcién que estan desempefiando y en
caso de encontrar irregularidades, se deberan corregir para
evitar amonestaciones cuando se realicen las auditorias por
parte de la Auditoria Superior del Estado

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Organo de Control
Interno 1. Solicita informacion a Dependencias.

2. Revisa e integra informacion recibida.
3.-Elabora un dictamen.
4.-Envia el dictamen al &rea correspondiente

5.Dar seguimiento en caso de encontrar anomalias hasta que sea
corregido

7. Se archiva copia de Informe.

Fin del procedimiento.

Procedimiento: Dar seguimiento alas muestras de informacién solicitadas
por parte de la Auditoria Superior del Estado y Sistema
Nacional de Transparencia por parte de la federacién

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Organo de Control
Interno 1. Solicita informacién a Dependencias.

2. Revisa e integra informacion recibida.

3.-Envia informacién a la dependencia solicitante

4.-Dar seguimiento hasta cerrar el tema con la entidad solicitante
6.-Se archiva copia de Informe.

Fin del procedimiento.

VI
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V. PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimiento: Asignacion de usuarios, contrasefias y formatos a cada una
de las areas del ayuntamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1) Al Contar con el Usuario Administrador deberéa asignar Usuario y
Responsable de la contrasefa a cada area del ayuntamiento
Unidad de

2)Asignar los formatos que le corresponde a cada area

Transparencia administrativa

Fin del procedimiento

Procedimiento: Apoyar a descargar los formatos a cada area que lo requiera
Para evitar contratiempos en sus entregas trimestrales

RESPONSABLE
1) Al Contar con el Usuario Administrador apoyar en descargar log
formatos que le corresponde a cada area que lo requiera y
Responsable de la evitar contratiempos en la entrega trimestral en el portal de
Unidad de transparencia tal como lndlca la Ley Nacional de Transparencig
Transparencia por parte de la federacion.

Fin del procedimiento
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Procedimiento:

Apoyar alas areas de la presidencia en problemas para subir
los formatos al Portal de Transparencia

RESPONSABLE

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

1) Apoyar a las areas de la presidencia para detectar log
problemas de llenado que tiene su formato y evita
contratiempos ya que puede generar multas al municipio si ng
se entrega en tiempo y forma

2) Dar continuidad hasta que el formato halla cargado a plataformg
correctamente

Fin del procedimiento

Procedimiento:

Dar seguimiento a las dudas de la ciudadania que consulta la
Plataforma Nacional de Transparencia

RESPONSABLE

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

1) Dar seguimiento a dudas por parte de los ciudadanos que€
consultan el Portal de Transparencia y darle contestacion en ur
lapso no mayor a 3 dias tal como lo marca la Ley Nacional de
transparencia.

2) En coordinacion con el Organo de Control Interno solicitar a e
area correspondiente la informacion solicitada

3) Dar seguimiento a la consulta ciudadana hasta que haye
cerrado la consulta ya de no hacerlo se generan multas hacia €
municipio.

Fin del procedimiento
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Procedimiento: Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades,
Para lo cual tendré& las facultades de un mandatario judicial.
RESPONSABLE
1.- Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea
Sindico Municipal titular el Municipio, en los casos que sean procedentes.

2.- Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté
interesado el Municipio.

3.- Presentar denuncia o que ella ante la autoridad que
corresponda, respecto de las responsabilidades en que incurran
los servidores publicos del Municipio en el ejercicio de sus
encargos, por delitos y faltas oficiales.

4.- Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren
propio y conducente en beneficio de la colectividad.

5.- Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones
de esta Ley, denunciando ante las autoridades competentes
cualquier infraccion que se cometa.

6.- Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el
Municipio, para verificar que se cumplan las disposiciones
aplicables.

7.-Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los
asuntos de la competencia del Ayuntamiento.

8.- Promover la inclusion en el inventario, de los bienes
propiedad del Municipio que se hayan omitido.

9.- Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio,
incluyendo sus accesorios.

10.- Tramitar hasta poner en estado de resolucion los
expedientes de expropiacion.

11.- Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que
se pretende expropiar, el monto de la indemnizacién, en los
casos que sea necesario.

12.- Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre
elmontodelaindemnizacidn, afin de que el Cabildo apruebe el

Xl
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convenio o autorice al Sindico a entablar el juicio respectivo.

13.-Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los
términos de la presente Ley.

Xl
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Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los
asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en
Procedimiento: la elaboracién de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su

cargo.
Regidor B ~ de 1. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
Gobernacion, Justicia, extraordinarias del Ayuntamiento.
Seguridad Publica y
Proteccion Civil 2. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de

los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y
colaborar en la elaboracion de los presupuestos de
ingresos y egresos del Municipio.

3. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

4. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

5. Solicitar los informes necesarios para el buen
desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares
de la Administracion Publica Municipal, quienes
estdn obligados a proporcionar todos los datos e
informes que se les pidieren en un término no mayor
de veinte dias habiles.

6. Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover

XMl
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todo lo que crean conveniente al buen servicio
publico.

7. Concurrir alos actos oficiales para los cuales se les
cite.

8. Las que le determine el Cabildo y las que le

otorguen otras Disposiciones aplicables.

Fin del procedimiento.

XV
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Procedimiento: Ejercer las facultades de deliberacion y decisiéon de los
asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en la
elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del

Municipio.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regidor de Patrimonio y 1. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a
Hacienda Publica su cargo.

2. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

3. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

4. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

5. 6.- Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion  Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
habiles.

7. Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo
lo que crean conveniente al buen servicio publico.

8. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

9. Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen
otras disposiciones aplicables.

10. Presenciar el corte de caja mensual en la tesoreria
Municipal, dandole su visto bueno después de examinar
los libros y documentos y de comprobar los valores
existentes en la caja.

XV
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Fin del procedimiento.

Procedimiento: Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los
asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar
en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Regidora de Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su
Desarrollo Urbano, cargo.

Ecologia, Medio

Ambiente, Obras y 1. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
Servicios Publicos extraordinarias del Ayuntamiento.

2. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

3. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

4. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

5. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de Ila
Administracion  Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
hébiles.

6. Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo
lo que crean conveniente al buen servicio publico.

7. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

XVI
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8. Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen
otras disposiciones aplicables.

9. Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos
gue se hagan por cuenta del Municipio.

Fin del procedimiento.

XVII
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Procedimiento: Ejercer las facultades de deliberacion y decisién de los
asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en la
elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del

Municipio.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regidora de Industria, 1. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a
Comercio, Agricultura y Su cargo.

Ganaderia
2. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

3. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

4. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

5. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de Ila
Administracion  Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
hébiles.

7. Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo
lo que crean conveniente al buen servicio publico.

8. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

9. Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen
otras disposiciones aplicables.
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10. Promover lo necesario para el fomento de Ia
administracion publica municipal y atender eficazmente
funcionamiento de las oficinas y establecimientos
publicos municipales.

11. Instruirse, debatir y promover todo lo relacionado con el
comercio en general industria, ganaderia y fomento
industrial y demas actividades inherentes que realizan en
el municipio y que influyen en el desarrollo econémico del
mismo.

Fin del procedimiento.

Procedimiento:

Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los
asuntos gue le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en la
elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Regidora de Salubridad 1. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a
y Asistencia Publica Su cargo.

2. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

3. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

4. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

5. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion  Pudblica  Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
hébiles.

7. Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo
lo que crean conveniente al buen servicio publico.

8. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

9. Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen
otras disposiciones aplicables.
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10. Fomentar la participacion en las Semanas Nacionales de
Salud.

11. Trabajar de manera coordinada con el Sistema DIF
municipal en los temas de su competencia.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Ejercer las facultades de deliberacién y decision de los
asuntos gue le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en la
elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del

Municipio.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regidora de Grupos 1. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a
Vulnerables, su cargo.
Personas con
Discapacidad y 2. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
Juventud extraordinarias del Ayuntamiento.

3. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

4. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

5. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion  Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
habiles.

9. Formular al Ayuntamiento propuestas para mejorar la
calidad de vida de personas de la tercera edad, madres
solteras y grupos vulnerables en la cabecera municipal,
juntas auxiliares e inspectorias.

10.Gestionar y dar seguimiento a programas como
credenciales de INAPAM, credenciales para personas con
Discapacidad y ayudar a la ciudadania a tramitar estos
documentos.

11. Mediante fundaciones investigar programas para obtener
sillas de ruedas, andaderas, bastones con el fin de apoyar
a personas de la tercera edad y gente discapacitada del
municipio, ejemplos de fundaciones destacan: Fundacion
Telmex, fundacién Tagle y Fundacion Bimbo.
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14.- Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite Las
gue le determine el Cabildo y las que le otorguen otras
disposiciones aplicables.

15.-Promover lo necesario para el fomento de la administracién
publica municipal y atender eficazmente funcionamiento de las
oficinas y establecimientos publicos municipales.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los
asuntos gque le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en la
elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del

Municipio.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regidora de Igualdad de 1. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a
Género su cargo.

2. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

3. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

4. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

5. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion  Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
héabiles.

7. Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo
lo que crean conveniente al buen servicio publico.
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10.

11.

12.

Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen
otras disposiciones aplicables.

Gestionar programas de apoyo a madres solteras y
violencia de género en el municipio mediante
fundaciones

Gestionar proyectos en favor de las mujeres del municipio
como, por ejemplo: “Mujeres emprendedoras” que ofrece
un recurso para comenzar un pequefio negocio.

Mediante fundaciones investigar programas para obtener
sillas de ruedas, andaderas, bastones con el fin de apoyar
a nifias, jévenes y sefioras de la tercera edad y gente
discapacitada del municipio, ejemplos de fundaciones
destacan: Fundacion Telmex, fundacion Tagle y
Fundacion Bimbo.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Ejercer las facultades de deliberacién y decision de los
asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar en la
elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a

Regidor de Educacion su cargo.

Publica, Actividades

Culturales, Deportivas y 2. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y
Sociales extraordinarias del Ayuntamiento.

3. Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de
caja ordinarios en los dias que designe la ley.

4. Formar parte de las comisiones, para las que fueren
designados por el Ayuntamiento.

5. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les
encomiende el Ayuntamiento.

6. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo
de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que
se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
habiles.

7.Formular al Ayuntamiento las propuestas de
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Ordenamientos en asuntos municipales, y promover
todo lo que crean conveniente al buen servicio
publico.

8. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

9. Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen
otras disposiciones aplicables.

10. Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifias
y nifos, para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la
instruccién primaria y secundaria desde el afio inmediato
siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes.

11.Es el encargado de promover la educacion en el
municipio, analizando y procurando la armonia vy
convivencia social y cultural en la comunidad.

Fin del procedimiento.

V. PROCEDIMIENTOS PARA TESORERIA MUNICIPAL

DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente manual tiene como objeto establecer los procesos que las
dependencias municipales deberan de seguir ante la Tesoreria Municipal.

2. Las dependencias municipales deberan de sujetarse al presente manual de
manera que las diferentes etapas de los procesos se lleven a cabo en los
tiempos y las formas establecidas en el mismo.

3. En caso de que se requiera variar los tiempos o las formas, por asi convenir al
Municipio, se requerird la autorizacion del Tesorero Municipal, siempre y
cuando se cumpla con la normatividad vigente.

4. La Tesoreria Municipal podra en caso de creer conveniente, solicitar mas
requisitos cuando lo considere necesario a efecto de garantizar un responsable
ejercicio del gasto publico.
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Procedimiento: RECAUDACION Y CAPTACION MUNICIPAL. -

Responsable

Tesoreria Municipal ACTIVIDAD

RECURSOS FISCALES. -

Primero que nada, se hace la invitacidon a pagar a todos los
contribuyentes y que se pongan al corriente de sus pagos de
Predial, Agua, Licencias De Funcionamiento y esto se hace por
medios mas comunes en el municipio como es: radio, lonas y
rétulos en la misma presidencia, el contribuyente llega a las
instalaciones ubicadas en Palacio municipal s/n col. Centro
Huehuetlan el chico, Pue. C.P. 74720 a pagar con horario de
atencion de 9:00 A.M. —=3:00 P.M. Lun-Vier., para la recepciéon de
pagos el H. Ayuntamiento cuenta con un catalogo de cobro de
ingresos y documentacion requerida en el apartado requisitos
para el tramite siendo este el siguiente:

CATALOGO DE INGRESOS

IMPUESTOS:
e Predial Urbanos

e Predial Rusticos
DERECHOS:
e Otros Conceptos De Panteones Derecho De Panteén
e Otras Certificaciones Y Constancias
e Alineamiento Y Uso De Suelo
e Otros Conceptos De Licencias De Funcionamiento
e Uso Domeéstico De Agua Potable
o Uso Comercial De Agua Potable
e Recoleccion De Desechos Sélidos Y Basura
e Registro De Nacimiento
¢ Registro De Casamiento

e Certificado De Defuncion
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e Otros Conceptos De Registro Civil

e Otros Servicios Especiales Bafios

PRODUCTOS:
e Espacios En Mercados Municipales

e Espacios Temporales En Areas Municipales
e Venta De Formatos Oficiales

APROVECHAMIENTOS:
e Multas
e Ingresos

Tratdndose de las personas de la tercera edad causara el 50%
de descuento del impuesto predial durante el ejercicio fiscal
actual, deberda Presentar el usuario su credencial del INSEN o de
elector y se compruebe que es mayor de 65 afios.

Verifica que el nombre y domicilio que aparece en el recibo y la
credencial INSEN o de elector sea el mismo, para poder realizarle el
descuento. La propiedad o posesion de un solo predio destinado
a casa habitacién que se encuentre a nombre del contribuyente,
cuando se trate de pensionados, viudos, jubilados, personas con
capacidad diferenciada y ciudadanos mayores de 65 afios,
siempre y cuando el valor catastral del predio no sea mayor a
$500,000.00 (Quinientos Mil Pesos) Art. 8 Fraccion IV Ley De
Ingresos Del Municipio de Huehuetlan el chico 2019.

En el caso de que el contribuyente presente rezagos no se hara
ningln cargo extra.

Una vez conocido el importe del adeudo el contribuyente al
realizar su pago se le entrega recibo oficial, en caso de solicitar
factura el contribuyente es remitido al &rea de Contabilidad con
el Contador General donde debera entregar sus requisitos
Fiscales estipulados en el Articulo 29 A Del CFF Para
Facturacion. Una vez recaudado el ingreso del dia la cajera
procede a hacer el corte de caja determina el importe que se va
a depositar en la cuenta cotejando con el Tesorero Municipal
mediante papel de trabajo denominado reporte de ingresos el
cual contiene las cantidades recaudadas por dia y por rubro de
ingresos demostrando el total del dinero recaudado por cuenta,
una vez cotejado por el tesorero firma de visto bueno y se
procede a hacer el depésito en las cuenta de Ingresos propios
del municipio especificas por rubro de ingresos diariamente,
semanalmente, quincenalmente o mensualmente de acuerdo al
ingreso obtenido
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Posteriormente la cajera entrega diariamente las boletas de
predial y recibos oficiales, papel de trabajo denominado reporte
de ingresos y fichas del depdsito bancario correspondiente a
cada rubro de ingresos para su captura, una vez entregados el
area de contabilidad realiza el registro en las cuentas
correspondientes de ingresos alineadas al clasificador por rubro
de ingresos emitido por el CONAC, una vez capturados los
ingresos del mes del que trate se genera el reporte emitido por el
sistema automatizado de administracién y contabilidad
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gubernamental denominado estado de origen y aplicacion de
recursos el cual revela la informacién para emitir la factura al
publico en general por los ingresos totales recaudados que no
Hayan sido facturados para particulares en el mes segun las
politicas de facturacion especificadas en el presente manual.

Nota: Se hace la aclaracion que el rubro 4.1.1.2 Impuesto en el
patrimonio se registra con importe bruto ya que el descuento se
registra en la cuenta 4.4.1.1 Descuento predial, por lo que se
hace la operacion aritmética y a lo que resulte de restar 4.4.1.1
descuento impuesto en el patrimonio a 4.1.1.2 Impuesto en el
patrimonio sera depositado en la cuenta bancaria
correspondiente.

Se hace la aclaracion que el Rubro 4.1.4.3.6 Derechos por
prestacién de servicios se registra con importe bruto ya que el
descuento se registra en la cuenta 4.4.1.1 Descuento Derechos
por prestacion de servicios por lo que se hace la operacion
aritmética y a lo que resulte de restar 4.4.1.1 Descuento
derechos por prestacion de servicios a 4.1.4.3.6 derechos por
prestacién de servicios serd depositado en la cuenta bancaria
correspondiente.
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PARTICIPACIONES. -

Primero se publica en el DOF los montos por conceptos de
participaciones que el municipio recibira

La secretaria de finanzas y administracion del estado deposita en
las cuentas bancarias municipales.

una vez percibido el ingreso se emite factura por el importe de
cada ministracién recibida y se entrega a la secretaria de
finanzas y administracién del estado de puebla quien nos
entrega la c.l.c correspondiente para realizar la captura en el
sistema contable

APORTACIONES. -

Primero se publica en el DOF los montos por conceptos de
aportaciones que el municipio recibira

La secretaria de finanzas y administracion del estado deposita en
las cuentas bancarias municipales.

una vez percibido el ingreso se emite factura por el importe de
cada ministracion recibida y se entrega a la secretaria de
finanzas y administracion del estado de puebla

Finalmente se realiza la captura en el sistema contable.
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e Otros Servicios Especiales Bafos (Identificacion Oficial)
PRODUCTOS:
e Espacios en Mercados Municipales (Identificacién Oficial)
e Espacios Temporales en Areas Municipales
(Identificacion Oficial)
¢ Ventade Formatos Oficiales (Identificacion Oficial)
APROVECHAMIENTOS:
e Multas (Identificacién Oficial)
e Permisos y otros ingresos (INE, Boleta Predial
Actualizada, Escritura con medidas y colindancias,
croquis o planos, Recibo de luz actualizado y pago de
agua actualizado)
e Ingresos Extraordinarios INE, Boleta Predial actualizada,
Escritura con medidas y colindancias, croquis o planos,
Recibo de luz actualizado y pago de agua actualizado)
NOTA: la documentacién debera ser presentada indistintamente
tratdndose de propietario o persona diferente.
RESPONSABLE ACTIVIDAD: RECAUDACION Y CAPTACION MUNICIPAL
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Tesorero Municipal 1. Vigilar la recaudacion de los ingresos recibidos

2. Supervisar y cotejar los cortes de caja y formatos emitidos por
la cajera municipal diariamente.

3. Vigilar el depo6sito de los recursos recibidos en las cuentas
bancarias correspondientes

4. Monitorear las trasferencias a favor del municipio provenientes
de recursos federales.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento:

POLITICAS DE FACTURACION. -

Consiste en recibir a toda persona que tenga en su poder,
facturas a nuestro cargo, asi mismo revisar que dicha factura
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos establecidos.

Requisitos:

1.- Que las facturas tengan nombre fiscal del H. Ayuntamiento, el
cual es: Municipio de Huehuetlan el chico, puebla, Palacio
municipal s/n, Col. centro cp. 74720 y Fecha.

2.- Que cada documento traiga anexo su respectiva orden de
compra, orden de trabajo u orden de compra menor, oficio de
comisién segun sea el caso.

3.- Que cada factura esté firmada por el personal autorizado de
gue se recibio el material o servicio de que se trate.

4.- Las facturas deberan recibirse en el periodo en que se
encuentre (si estd cursando el mes de octubre, las facturas que
se reciban deberan ser de ese mismo mes, solo se da un plazo
de 7 dias después de terminado el mes para recibir facturas, por
ejemplo, las facturas de octubre se recibiran hasta el 7 de
Noviembre).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1. Se recibe comprobantes
2. Revisa los requisitos fiscales.

3. Se Codifica

Fin del procedimiento.
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Procedimiento:

CAPTURAEN SISTEMA DE FACTURAS RECIBIDAS.
Consiste en capturar cada una de las facturas recibidas en este
departamento en el SCG.

Requisitos: 1.-Cumplir con los requisitos del punto anterior.
2.- Debera de ser autorizado el pago.
3.-Indicar la justificacion del pago.
4.-Firma de Autorizacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- En el Sistema Contable Gubernamental se capturan los
datos de las facturas recibidas, como son la fecha de la factura,
namero de orden de compra, nombre del proveedor e importe de
la factura, conceptos, nimero de cheque.

Procedimiento:

PROGRAMACION DE PAGOS
Consiste en capturar en el SCG Fichas- fichas por pagar, la
fecha y numero de cheque con que son pagadas las facturas,
con lo cual tenemos un mejor control de los pagos realizados por
el H. Ayuntamiento.

Consiste en identificar a los proveedores cuya fecha de pago
(vencimiento de factura para pago) haya llegado a su limite e
informar de dicha situacion al Sr. Tesorero Municipal para que
éste a su vez autorice el pago a Proveedores de las facturas
vencidas.

Requisitos:

1.- Debera de ser autorizado el pago.

2.- Elaborar el cheque que respalde el pago del documento
correspondiente.

3.-Tener oficio de la dependencia correspondiente para efectuar
el pago de proveedor.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Tesorero Municipal

1.- En el sistema contable gubernamental-fichas-fichas por pagar
es donde se lleva el control de los pagos que se van a pagar.

2.- Se analiza la ficha por pagar del proveedor, el saldo y el
monto que se debe, para expedir el cheque a nombre del
proveedor.
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Procedimiento:

CODIFICACION DE FACTURAS

Consiste en anotar en cada factura a qué numero de cuenta
contable corresponde el gasto que se realiza con esa factura, asi
como el nimero de proveedor o acreedor que le corresponda
segun el caso; esto quiere decir, hacer pasivo a las facturas.

Requisitos: 1.- Es que cumpla con los del inciso con recepcién de factura; o
bien, toda factura recibida debera codificarse.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- Para codificar las facturas primero deberan capturarse en el
sistema.

2.- Se anota el cédigo correspondiente en la factura original.

3.- Se saca una copia a dicha factura, quedandose la original en
el departamento de egresos para ser archivada en la carpeta
correspondiente, y la copia se anexa a la podliza de diario
correspondiente para turnarse al departamento de contabilidad.
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Procedimiento:

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Es el procedimiento que se lleva a cabo con el fin de obtener el
saldo real en Bancos, conciliando el estado de cuenta bancario
con el nuestro, con el fin de tener la informacion méas exacta y
precisa

Requisitos: 1.- Es indispensable que el dia a conciliar ya haya transcurrido
para poder considerar los movimientos completos y efectuados.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- Se imprime la relacion de los movimientos bancarios
(Ingresos y Egresos) elaborados segun nuestros libros.

2.- Se comparan con los movimientos segun Bancos eliminando
los cheques nuestros que ya hayan sido cobrados segun el
estado de cuenta y considerando todos los depoésitos que tenga
el banco.

3.- Lo anterior nos arrojara los cheques que se encuentren en
circulacion, lo cual se suma al saldo segun nuestros libros y el
resultado debera ser igual al saldo segin Bancos.
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Procedimiento: REEMBOLSO DE CAJA CHICA.
Consiste en rembolsar los gastos efectuados por las personas
autorizadas que cuenten con caja chica.

Requisitos: 1.- El reembolso de caja sblo se hara efectivo a la persona
autorizada a contar con caja chica.

2.- Cada uno de los documentos a pagar deberan estar sellados
por el departamento correspondiente, asi como firmado por la
persona encargada.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal 1.- La persona que cuenta con caja chica, entrega los
documentos en el Departamento.

2.- Se revisan y codifican para la elaboracion del cheque.

3.- Una vez elaborado y firmado se entrega a la persona
correspondiente.

REVISION DE CODIFICACION DE POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO.

Una vez completa la documentacién que ampara cada péliza de Egresos y diario (pasivos),
el Departamento de Egresos nos las hace llegar y llevamos a cabo la revision de la
codificacion y registro contable de acuerdo con lo presupuestado en el ejercicio actual.

REVISION DE CODIFICACION DE POLIZAS DE INGRESOS. -

Una vez completa la documentacion por ingresos cobrados, los encargados de cobro de
estos nos las hace llegar y llevamos a cabo la revisién de la codificacion y registré contable.

PROCEDIMIENTO DE EROGACIONES POR CAPITULO DEL GASTO. -

CAPITULO 1.0.0.0.

El procedimiento en el pago de remuneraciones al personal se inicia mediante la aprobacién
de la plantilla del personal y el tabulador de sueldos y salarios aprobado debidamente por el
cabildo del H. Ayuntamiento.

Posteriormente se determina la temporalidad de la nédmina, asi como los montos a pagar por
cada trabajador, asignando el recurso mediante transferencia electrénica del fondo de
participaciones a nomina participaciones.

A continuacion, se determina los montos totales a pagar mediante transferencia y/o efectivo.
El pago de la nbmina se lleva a cabo por medio de dispositivo magnético y cheque, una vez
llevado a cabo por el Departamento de Tesoreria Municipal.
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CAPITULO DEL GASTO 2.0.0.0.

Para la erogacion de la adquisicion de materiales y suministros se presenta la requisicion del
material por el area solicitante mediante formato denominado “requisicion de compra”
posteriormente el area de Tesoreria Municipal consulta el presupuesto asignado para la
partida 2000 de que se trate por programa o proyecto. Posteriormente se libera el recurso,
se toma en cuenta el importe total del mes destinado en el programa presupuestario por
proyecto. Los materiales y suministros son recibidos por el area de contraloria mediante
formato denominado tarjeta de almacén o recepciéon de bienes.

Para la adquisicion de combustible se realiza un papel de trabajo denominado “bitacora de
combustible” en el cual se detalla el uso y el responsable de la unidad.

CAPITULO DEL GASTO 3.0.0.0.

Para la erogacion de la prestacion de servicios generales se presenta la requisicion del
servicio por el area solicitante mediante formato denominado “requisicién de servicio”
posteriormente el area de Tesoreria Municipal consulta el presupuesto asignado para la
partida 3000 de la cual se trate por programa o proyecto. Posteriormente se libera el recurso,
se toma en cuenta el importe total del mes destinado en el programa presupuestario por
proyecto.

Para la adquisicién de servicios en mantenimiento de bienes muebles se elabora un papel de
trabajo denominado “bitdcora de mantenimiento” en donde se detalla el bien y el servicio a
realizar.

CAPITULO DEL GASTO 4.0.0.0.

Para la erogacion del capitulo denominado “transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas”, se aprueba mediante cabildo. Posteriormente se evallan las solicitudes de apoyos
en base a los expedientes entregados mismos que deberan contener; solicitud,
agradecimiento, identificacion oficial de los beneficiarios, curp y CFDI'S de la erogaciéon en
Su caso.

CAPITULO DEL GASTO 5.0.0.0.

El procedimiento para adquisiciones de bienes muebles, inmuebles e intangibles lo evalla y
aprueba el comité de adjudicaciones que previamente fue aprobado por medio de cabildo.
Todo esto mediante el proceso que sea conveniente dependiendo el gasto segun la ley de
adquisiciones, servicios y arrendamiento del estado de puebla el cual determina si es
aprobado por proceso de adjudicacién directa, invitacion a tres o excepcion a la licitacion

publica. En este mismo se determina el método de pago al concursante ganador, fecha y la
recepcién de los bienes y/o servicios contratados.
Se elabora con relacion en el sistema contable gubernamental bienes patrimoniales: nombre
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completo del bien, nUmero de serie, color, etc., todo esto mediante una ficha de resguardo.
CAPITULO DEL GASTO; 6.0.0.0.

En base al plan de desarrollo municipal en donde se muestra las necesidades del municipio
y el presupuesto aprobado en los fondos participantes para la ejecuciéon de Obras de
inversion publica, se aprueba mediante el comité de adjudicaciones y posteriormente se lleva
a cabo el procedimiento de la contratacion en donde se determina el proveedor y el método
del pago de dicha ejecucion de la obra.

Para la captura en el sistema contable el registro es a capital, contando con el expediente
entregado por la direccion de obras del municipio que debe de contener; contrato, cedula de
informacién basica, presupuesto modificado segun sea el caso, fianzas, factura.

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS Y TODOS LOS REGISTROS CONTABLES
RELACIONADOS CON LAS SALIDAS DE BANCOS. -

El pago de la nébmina se lleva a cabo por medio de dispositivo magnético, una vez llevado a
cabo por el Departamento de Recursos Humanos, ellos emiten los listados correspondientes
para hacer los registros relacionados con el pago de la ndmina, asi como de los descuentos
relacionados con el pago de esta.

REGISTRAR TODOS LOS MOVIMIENTOS RELACIONADOS CON EL
ALMACEN (ENTRADAS Y SALIDAS) PARALLEVAR ACABO EL
INVENTARIO MENSUAL. -

Se deben registrar todos los movimientos relacionados con el almacén (entradas y salidas)
de los siguientes conceptos: formas valoradas, una vez registrados todos los movimientos
llevados a cabo en el mes con su respectivo procedimiento, se procede a levantar el
inventario mensual (conteo fisico).

FOTOCOPIAR  LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA
CUENTA PUBLICA MENSUAL. -

Se deberan fotocopiar los documentos relacionados con la Cuenta Publica Mensual, de sus
expedientes técnicos para llevarlos a la auditoria superior del Estado de Puebla y el Auditor
externo, asi como las dependencias que lo requieran.

REVISION DE LOS REGISTROS MENSUALES DE ACREEDORES Y
PROVEEDORES. -

Se deben registrar todos los registros de cada uno de los Acreedores y Proveedores, debido
a que se puede presentar duplicidad al momento de afectar cada auxiliar, o bien encontrar
error de codificacion.
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ELABORAR RELACION DE LA ADQUISICION DE ACTIVOS
RELACIONADOS EN EL MES. -

Se elabora esta relacién en el sistema contable gubernamental bienes patrimoniales: nombre
completo del bien, nimero de serie, color, etc.

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS. -

Estas se llevan a cabo para determinar si existen diferencias entre los movimientos que
nosotros registramos en nuestra contabilidad y lo que registra en banco en nuestras cuentas
de cheques e inversiones, ya que en ocasiones aparecen registros en el banco que nosotros
no hemos considerado y que ameritan investigarse.

LLEVAR A CABO EL CIERRE DEL MES. -

Se lleva a cabo el cierre del mes después de registrar todos los movimientos contables
presentados en el periodo, para la determinacién de los Estados Financieros: Balanza de
comprobacion, Estado de Posicién Financiera, Estado de ingresos y egresos, Estado de
variaciones en las cuentas de balance.

IMPRESION DE POLIZAS.-

Se deben imprimir todas las polizas registradas en el mes para anexarlas a la
documentacion comprobatoria correspondiente. (Pdlizas de diario, de ingresos y de egresos
y demas).

ARCHIVO DE POLIZAS INGRESO, EGRESOS Y DIARIO. -

Las polizas se archivan en recopiladores por tipo de pélizas ya sea de ingresos, egresos y
diario.

Procedimiento: PRESENTACION DE E.O.A.R. MENSUAL ALA A.S.E.P.
Se presentar la informacion del E.O.A.R. al cierre del mes con
todas las cuentas involucradas.

Requisitos: 1.- Los requisitos para poder realizar la finalidad del
departamento de contabilidad, es presentacién del E.O.A.R. del
SCG-generacion de disco.

2.- Acuerdo de Cabildo

3.- Llevar a cabo la revisién exhaustiva de las codificaciones
contables, con el fin de que exista el menor grado de error en la
aplicacion de las partidas presupuestales, y asi la informacion,
esté lo mas apegada posible a la realidad.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

Para llegar a la finalidad primordial, que es la presentacién del
E.O.A.R Mensuales es seguir el procedimiento siguiente:

1.- Recepcion de documentacion (Pélizas de ingresos y egresos)
por parte de contabilidad (Ingresos y Egresos).

2.- Revision de codificacion contable de las polizas de ingresos,

egresos y diario.

3.- Registro de pdlizas de diario.

4.- Llevar a cabo el inventario.

5.- Impresién de polizas.

6.- Ya que esta todo revisado, se procede a llevar a cabo el
cierre del mes.

7.- Revision de Acreedores y Proveedores.

8.- Impresion del Estado de Origen y Aplicacion de Recursos.

9.- Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

10.- Fotocopia de todos los documentos contables.

11.- Archivo de pdlizas.

12.- Impresion de Libro Mayor y Libro Diario.

13.- Grabar disco con los movimientos del mes para la A.S.E.P.
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Procedimiento: Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal 1. Elabora clasificador de actividades publicas municipales y

turna a Tesoreria Municipal.

2. Elabora clasificador por objeto del gasto y turna a Tesoreria
Municipal.

3. Calcula los techos financieros por dependencia y turna a
Tesoreria Municipal.

4. Elabora lineamientos generales para la formulacion del
Presupuesto de Egresos y turna a Tesoreria Municipal.

5. Recibe clasificadores, techos financieros y lineamientos;
somete a aprobacion del Ayuntamiento.

“Una vez aprobados los clasificadores, techos financieros y
lineamientos por el Ayuntamiento”

6. Solicita a dependencias municipales formulen sus
anteproyectos de presupuesto y les envia copia de: Clasificador
de actividades publicas municipales, Clasificador por objeto del
gasto, Techos financieros por dependencia, Lineamientos

Generales para la formulacion del Presupuesto de Egresos,
Formato, Objetivos y Metas.

“Una vez formulados por las dependencias municipales sus
anteproyectos de presupuesto”

7. Recibe anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las
dependencias municipales y turna a la Direccién de Egresos y
Contabilidad.

8. Elabora Proyecto de Presupuesto de Egresos con base en los
anteproyectos de presupuestos de las dependencias municipales
y turna a la Tesoreria Municipal para los efectos legales
correspondientes.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS CONTABLES

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA
| CAJA | BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo destinada a registrar el movimiento de cantidades en efectivo manejadas por el Municipio.
DEBE HABER
- Represents la existencia en Efective a iniciarse las operaciones « Salida en efectivo para deposito en cuentss bancanas

de! Municpio.
Efectivo recibido por todo tpo de operaciones realizadas por = «  Asignacion de Fondos Fijos
Ayuntamiento por concepto de: Impuesios, Derechos. Productos.
Aprovechamientos. Accesorios, y Otros Ingresos Extracrdinarios

Reembelsos de Fondos Fijos asignados

en el Estado de Posicion

SU SALDO REPRESENTA: El importe del fondo revolvente en uso, se presenta en el Activo cir

Financiera.
OBSERVACIONES: El establecimiento de esta cuenta prevé el uso de un fondo revolvente, que sirva para efectuar pagos que, por su
naturaleza o monto, requieran de pago en efectivo. Al constituirse o incrementarse debera recabarse del cajero el resguardo

correspondiente.

Control interno:

El personal que maneje el fondo fijo debera estar afianzado.
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e Para las entregas de efectivo debera existir la autorizacion previa de un funcionario
responsable y la adecuada comprobacion de las erogaciones correspondientes.

e Los comprobantes deberan ser cancelados con el sello fechador de pagado en el
momento de efectuar el pago.

e Alpagarse un comprobante deberd verificarse sicumple con los requisitos fiscales.

e Adoptar la politica de establecer un maximo para gastos menores.

e Los cheques de reembolsos deberan ser expedidos a favor de la persona encargada
del fondo fijo de caja.

e Prohibir usar los fondos de caja para cambiar cheques de funcionarios, empleados,
clientes o proveedores.

¢ Cadificar los comprobantes e identificar mediante nombre y firma al responsable que
efectud el gasto.

En los casos de anticipo para gastos con dinero del fondo fijo, se debera precisar el tiempo
en que se efectle tal gasto, si este no ha sido realizado, se debera solicitar inmediatamente
la devolucién del dinero.

Procedimiento pararecepcion y reembolso de caja chica

1. Se presentaran los comprobantes de gastos en Tesoreria, contando con requisitos
fiscales y la firma autorizada del responsable del fondo y el director correspondiente
en el formato de solicitud del reembolso.

2. Los comprobantes deberan tener fecha de caducidad vigente.
3. Al respecto de consumos de alimentos, se indicara el motivo o justificacion del gasto

y la relacion de las personas que asistieron cabe mencionar que no se aceptaran cargos
extras por concepto de propinas, ni por consumo de bebidas alcohdlicas.

4. Todos los comprobantes deberan incluir la justificacion del gasto, sello de la dependencia
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA
| BANCOS | BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo que representa el dinero en Instituciones de Crédito a travées de Cuentas de Cheques.

DEBE HABER

+ Disponibddad en Bancos en cuentas de cheques al iniciarse las « Valor de ios Cheques expedidos por pagos y retros de fondos
operaciones del H. Ayuntamiento
) * Intereses pagados por concepto de financiamiento obtenidos por
e Depostos realizados en efectvo o en cheques debidamente = H. Ayuntamiento
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Control interno:

e Debera depositarse el efectivo o cheques recibidos, a mas tardar el dia habil
siguiente.

e Todos los cheques que se expidan serdn nominativos, en ningun caso al portador o a
favor de la tesoreria 0 presidencia municipal solo que esté debidamente justificado.
Cuando se trate de pago de bienes o servicios, el cheque que se libere debera ser
cruzado y contener la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA”, segun lo dispone el
articulo 31 fraccion lll Tercer Parrafo de la ley del I.S.R. (*)

¢ Que lafirma de expedicion de cheques se haga en forma mancomunada.

¢ Prohibir la practica de firmar cheques en blanco.

e Cada cheque que se expida debera estar soportado con la documentacion
comprobatoria correspondiente, debidamente requisitada (previa revision vy
autorizacion).

e Establecer politicas para cancelar en un tiempo determinado, aquellos cheques en
trdnsito que no hayan sido cobrados en base al marco legal establecido en la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Las cuentas de cheques que se manejan deberdn registrarse a nombre del
Ayuntamiento.

e Mantener en un lugar seguro y apropiado los talones de cheques por utilizar.

e Adherir a los talonarios el nUmero de cheque original cancelado y el cheque
anexarlo a su poliza correspondiente.

e Evitar que las personas que manejen las chequeras intervengan en los
registros contables.

e Conciliar mensualmente los estados de cuenta bancarios con el auxiliar de
cheques vy los registros contables.

e Las partidas de conciliacién deberan ser investigadas y, en su caso, correra el
ajuste personal independiente al manejo y custodia de fondos y chequeras.

e Los cheques por “Gastos a Comprobar” deberan ser comprobados y

contabilizados en polizas de diario, en un periodo no mayor a cinco dias
después de concluida la comision.
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e Para efectos de identificacion del gasto, anotar en cada uno de los
comprobantes, el numero de cheque, banco y cuenta que le dio origen.

e Cuando se trate de “Ayudas” para adquisicion de equipo, materiales y
suministros, debera elaborarse el cheque a nombre de quien solicite el apoyo
(si es parcial) o bien a nombre del proveedor del bien o servicio (si es total), en
cuyo caso debera adjuntarse la factura correspondiente.

e Si llegan a realizarse préstamos a funcionarios y empleados, deberan
respaldarse con pagarés y autorizados por el tesorero, cuando menos.

e Cuando se trate de gastos de orden social, debera especificarse claramente el
objeto del gasto, considerando nombre completo del beneficiario, domicilio,
colonia, localidad, teléfono y/o cualquier dato que facilite su localizacion y
estar aprobados por el cabildo.

Procedimiento paralaexpedicion de cheques

1. La solicitud de pago y/o la factura debera tener el Vo. Bo. De la Presidenta y/o Tesorero
en caso de que se requiera algln bien o servicio como:

Formas e impresos.

Uniformes

Papeleria

Combustible

Mantenimientos de oficina, equipo de oficina, de cémputo y de otros equipos
Adquisiciones de materiales y refacciones en general.

Deducibles por dafios a unidades, etc.

Mantenimiento de vehiculos

2. Toda la documentacién se enviara solo en original y todas las facturas deberan tener sello
y firma de la dependencia que recibe el bien o servicio.

3. En caso de solicitudes por reembolso de donativos correspondientes a entradas
transitorias de los organismos descentralizados, es necesario que los recibos oficiales
gue expide la Tesoreria Municipal indiquen el nombre del organismo beneficiario y el
motivo de este.

4. Documentacion que debera contener las solicitudes de pago:

e Formas e impresos: estas deberan de contener ejemplar del trabajo realizado, en
caso de ser mantas o anuncios espectaculares se debera de anexar fotos de este, en
lo que se refiere a impresion de logotipos, serigrafia etc., que no es posible anexar a la
solicitud, especificarla dentro de la misma.

e Uniformes: Se autorizard solamente para el personal operativo que por su tipo de
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servicio al publico asi lo requiera (Policia, Transito, Fiscalizacién, etc.) y se debera
anexar lista del personal firmada de recibido. En caso de que el requerimiento sea
para stock de almacén se anexard un oficio en el cual el Director del Area se
comprometa a la entrega de los uniformes y al buen manejo de estos. En caso de que
se ingrese la relacion firmada del personal que recibié el uniforme con posterioridad,
deberan anexar copia de la solicitud con la que realizo el tramite de pago. Se
autorizara la compra de uniformes a personal administrativo siempre y cuando se
cuente con presupuesto.

e Prensa y difusion: Estas solicitudes deberan incluir la orden de servicio de publicidad
con sello de recibido y autorizado se deberan anexar un ejemplar de la publicacién en
periddicos y revistas.

e Consumos de alimentos: Debera ingresarse solicitud de pago, asi como incluir la
justificacién del gasto y la relacion del personal que asistié a la reunién. En caso de
corresponder a algun evento, se debera anexar la invitacion correspondiente. Cabe
mencionar que no se aceptaran cargos extras por concepto de propinas, ni por
consumo de bebidas alcohdlicas.

e Capacitacion: se deberd acompaniar la invitacion del curso, asi mismo, se solicitara
una constancia o listado de asistencia al curso.

e Combustible: Anexar bitacora de gasolina.

e Viaticos: Oficio de comision, facturas, etc.
En 6rdenes de compra se debera anexar solicitud de compra de la dependencia y solicitud
de cheque.

Los Donativos y/o apoyos a la ciudadania en general, deberan incluir la peticién por escrito
dirigida a la Presidenta Municipal, recibo en hoja simple del importe del donativo y
documentacién que avale la erogacién mencionada, constancia de agradecimiento.

En el caso de donativos y/o apoyos a Instituciones, Organismos, etc., se requerira solicitud
por escrito, factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales a nombre del Municipio.

Los apoyos otorgados a comunidades, colonos y escuelas deberan incluir carta peticion a la
Presidenta Municipal, carta de agradecimiento por el recurso recibido con el sello de la
comunidad, colonia o escuela que solicita, asi como la factura o recibo de honorarios, con
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NUMERO | CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA
| DEUDORES DIVERSOS | BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo da a regis los de los a favor del icipio por la pr i6n de servicios, asi como
gastos a comprobar y préstamos a corto plazo otorgados a funcionarios y empleados de Ia Administracion Municipal |
DEBE HABER

* Importe de s3ido al miciar & ejercicio « Comprobacion parsial o total oe antcipos por = o

* Préstamos 3 funcionaros y Empleados « Pago de prastamos

=  Anticpos por la prestacion de servicios = Dewoiucion de antcipos

* Anticpos 3 comprobar = Comprobacion oe antcipos

* Impore de convenios celsbrados « Pago parcial o 1ot de convenios

= Cancelacion de cuentas incobrables
SU SALDO REPRESENTA: El importe de los adeudos a favor del Ayuntamiento, por cuya garantia no se recibieron titulos de credito, se
en el Activo Circulante en el Estado de Posicion Financiera.
OBSERVACIONES: Se llevara una subsubcuenta por cada deudor.
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJC DE LA CUENTA
NUMERO CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
ANTICIPC A PROVEEDORES BALANCE DEUDORA

Cuenta de activo destinada a registrar anticipos por compras y adquisiciones de bienes y servicios

DEBE

s+ Porelsalde 3l inicio del Ejercico s Al conclurr I3 transaceion

. Por devolucion de! anticipo

Por los pagos adelantados que se autonzaron para
proveadores durantz el Ezrcics

Por traspaso a 'a cuenta de proveedores

HABER

SU SALDO REPRESENTEA: EI to de los anticip fectuados a pr d a ta de fact Se pr ta en el activo circulante
en el Estado de Posicién Financiera
OBSERVACIONES: Se llevara una subcuenta por cada pr dor y una sub por ubi i6n (Local o F ) de proveedores

Control interno:
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requisitos fiscales que avale el importe del apoyo.

e Los anticipos a proveedores deberan registrarse en los auxiliares respectivos con
toda oportunidad.

e Los anticipos deberan estar autorizados por un funcionario responsable.
e Establecer politicas adecuadas para la entrega de anticipos.
e Vigilar que, en la liquidacion final a los proveedores, se amorticen los anticipos.
e Losrecibos que aparecen los anticipos a proveedores invariablemente deberan
anexarse a la pdliza de egresos correspondiente.
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:
NUMERO | CUENTA [ _cLAsIFICACION | NATURALEZA

ALMACEN | BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo en la cual se registra la compra de materiales y suministros de bienes, mismos que deberan controlarse a precio de
costo

DEBE HABER
Importe g2l s3'do al miciarse el Ercicio = Salidas de los materiales y suministros que estén debidamente
I~ . . " autorzados.
*  Por compras de materiales y suminisiros necesarios

=  Por los ajustes y comecciones negociadas e inclusive por la

LR A = funicipi = or particulare < -
Donatvos emregados al Muncipio en espece, por patticuares o cancelacion de pedidos

cualquier Organsmo & Institucion

SU SALDO REPRESENTA: La existencia de los materiales adquiridos y suministrados, asi como en comodato. Se presenta en el activo
circulante en el Estado de Posicién Financiera
OBSERVACIONES: Se abrira una cuenta para cada departamento y subcuenta para cada tipo de articulo o material

Control interno:

e Elalmacén deberé estar bajo la custodia de un responsable.

e Los almacenes deberan estar convenientemente protegidos contra deterioros fisicos
y condiciones climatoldgicas.

e Los almacenistas deberan rendir informes sobre articulos que tengan poco
movimiento o bien cuya existencia sea excesiva.

o Contemplar medidas de seguridad contra robos, incendios, etc.

o Deberéllevarse un control especifico para cada material (tarjetas de almacén).

e La salida de mercancias del almacén debera estar siempre amparada por una
requisicion autorizada o por nota de embarque.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:
NUMERO | CUENTA | _cLasIFICACION | NATURALEZA
BIENES INMUEBLES | BALANCE | DEUDOCRA
Cuenta de activo, representa el total de bienes inmuebles propiedad del municipio.
DEBE HABER
* Costo ¢e los existentes al inicio de’ Ejercicio *  Pordonacion o permuts
* Imporie de las adguisicones que provengan de donacones, herencias y *  Por enajenacion

=gados otorgados a favor del Municpo i i
*  Porinservibles

*  Expropiacones de inmuebles por interés plibico 3

= Crros donde se vean afectados los bienes del Municipo.

= Por donacién, responsabiidades fincadas, afectaciones a particulares
por interés pubico.

SU SALDO REPRESENTA: El monto de los bienes inmuebles propiedad del Municipio y se presenta en el Activo Fijo en el Estado de
Posicion Financiera.
OBSERVACIONES: Se llevara un registro por cada bien, clasificandolos en terrenos y edificios.

Control interno:

¢ Almomento de adquirirse deben estar libres de gravamen.

e Escriturarse a nombre del H. Ayuntamiento.

e Establecer adecuados programas para mantener los edificios en buen estado.
e Contratar seguros para su salvaguarda.

¢ Identificarse adecuadamente aquellas erogaciones que verdaderamente representen
una inversion de aquellas otras que por su naturaleza son gastos (por ejemplo:
conservacion y mantenimiento) que deben llevarse a cuentas de resultados.

e EIl Sindico Procurador debera mantener en lugar seguro, los expedientes con la
documentacion original que acredite la propiedad de los edificios del H.
Ayuntamiento.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA
NUMERGO | CUENTA [ CLASIFICACION | NATURALEZA
| BIENES MUEBLES | BALANCE | DEUDORA

Cuenta de activo en la cual se registran todas aquellas adquisiciones de bienes muebles necesarios para el desempefio de las funciones

administrativas y de operacion del Municipio

DEBE
* Costo de las exstencias al ‘nciar &' Ejerccio
*  Imporie de las adquisiciones durants el Eercico

= Valor d= los bienes que provengan de donacicnes, herencias y legados,
otorgades a faver del Municoo

HABER

*  Porenajenacion
*  Por donacones, responsabilidades fincadas

= 3aia por nutilizacion

*  Adudicaciones

Control interno:

e Practicar inventario fisico cada afio y al término de la administracion manteniéndolo

actualizado.

e Elaborar resguardos individuales a los trabajadores que se les dota de bienes

muebles.

e Verificar el buen uso de los bienes muebles para cerciorarse que se obtiene el éptimo
rendimiento de esta.

e El traslado de equipo para su reparacién y/o por cualquier otro motivo, debe ser
autorizado por los funcionarios responsables.

e Es conveniente establecer politicas de control interno para evitar que partidas
insignificantes se registren como activos en lugar de llevarse a gastos.

e EISindico Procurador deberd mantener en lugar seguro los expedientes con la
documentacion original que acredite la propiedad de los bienes muebles.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA [ CLASIFICACION | NATURALEZA
OBRAS EN PROCESO [ BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo destinada a controlar las obras de acuerdo a los registros de las esti i realizadas, cuenta que debera ser

cancelada al termino de la obra.

DEBE
« Pago Estimaciones por avance de cbra
« Compra de materales

« Gastos indirectos relacionados con la obra

+« Por i3 terminac

HABER

&n de 'as obras

de posicion financiera.

SU SALDO REPRESENTA: El importe de las obras pendientes de concluir y se presenta en el la cuenta de otros activos en el estado

OBSERVACIONES: Se llevara una subcuenta por cada obra.

XXXV



PLAN
p O DPE 44,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE HUEHUETLAN EL
CHICO PUEBLA

Control interno:

e Llevar un auxiliar por cada obra en proceso con el objeto de saber el avance y lo
invertido en cada obra.

e Deberan identificarse adecuadamente aquellas erogaciones que verdaderamente
representen una construccion o instalaciéon en proceso de aquellas otras que por su
naturaleza son gastos y deben cargarse a cuentas de resultados.

¢ Vigilar la calidad de la obra que realiza el contratista (por contrato).

¢ Nombrar una persona responsable del H. Ayuntamiento que se encargue de la
administracion del proyecto (por administracion).

e Vigilar y reportar permanentemente el costo real contra el presupuesto.

e Observar el marco juridico que establece la Ley de obras Publicas en el
Estado de Puebla y su reglamento.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
PROVEEDORES BALANCE ACREEDORA

Cuenta de pasivo que se destina al registro de obligaciones que el H. Ayuntamiento contrae con personas que le suministran materias
primas, accesorios y equipos diversos

DEBE HABER
. Por |a devolucion de mercancia *  Porelsaldo 3 inicio del Ejercicio
. Por pagos parciales o totales efectuados durante *  Por el 'mportz de los adeudos contraidos por ! Munwipio
eercico .
* Intersses cargados por e proveedor por moratoria en la
. Por adeudos que se documenten con pagarss o letras de quaacion o=’ adeudo
Ca

. Descuentos otorgados en 'a compra de mercancia

. Por fraspaso de |a cuenta de anticipo a provesdores

SU SALDO REPRESENTA: El monto de las obligaciones contraidas con los proveedores. Se presenta en el Pasivo Circulante en el Estado
de Posicion Financiera
OBSERVACIONES: Se llevara una Subsubcuenta por cada proveedor, y una subcuenta por ubicacién (local o foranea) de proveedores

Control interno:

e Verificar el pago oportuno a proveedores con objeto de evitar el pago de intereses
moratorios.

¢ Vigilar las condiciones de pago establecidas por los proveedores con el objeto de
beneficiarse con los descuentos por pronto pago o por compras en volumen

e Llevarregistros auxiliares de proveedores.

e Contar con un programa de pagos a proveedores a efecto de obtener ventajas para
la 6ptima utilizacion de los recursos del Ayuntamiento.
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e Vigilar que los anticipos entregados a proveedores sean descontados de los
finiquitos que se les hagan.

e Efectuar confirmaciones de saldos periédicamente con los proveedores.

e Establecer perfecta y formalmente los niveles de endeudamiento que puede contraer
el Ayuntamiento y los niveles de funcionarios autorizados para tal efecto.

e Validar, en todos los casos, que los bienes o servicios que se vayan a pagar efectivamente
se hayan recibido.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA

| ACREEDORES DIVERSOS | BALANCE | ACREEDORA
Cuenta de pasivo que se destina al registro de obligaciones que el H. Ayuntamiento contrae con terceras personas por la prestacion de
servicios recibidos

. Por cancelacion de senvicios recbidos *  Saldo al micio de! Ejercicio

. Por pagos parciales o 1ota'es efectuados durants el * Importe de= Jos adeudos contraidos por & Municipio durante el
Ejerccio Ejercicio

. Por adeudos que se documenten con pagarss y 'etras de = Intereses cargados por el acreedor en la demora de su liquidacion.
cambio

. Por descuentos otorgados

SU SALDO REPRESENTA: El monto de las obligaciones con terceros, motivadas por compromisos en los que no intervienen facturas ni
titulos de crédito. Se presenta en el Estado de Posicion Financiera en el Pasivo Circulante.
OBSERVACIONES: Se llevara una subsubcuenta por cada acreedor.

Control interno:
e Conciliar con las dependencias o terceras personas los adeudos en forma periédica.

e Verificar el pago oportuno a los acreedores con objeto de evitar el pago de intereses
moratorios u otro tipo de sanciones.

o Deberan llevarse registros auxiliares de acreedores diversos.
e Enviar confirmaciones de saldos periddicamente.
e Al gestionar ingresos extraordinarios por concepto de empréstitos o financiamiento

externo, se debera solicitar autorizacion del H. Congreso del Estado.

e Recabar los documentos en las diferentes dependencias por los descuentos que se
efectlien a cuenta de participaciones.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA

| IMPUESTOS Y RETENCIONES POR PAGAR | BALANCE | ACREEDORA
Cuenta de pasivo que se utiliza para registrar los impuestos retenidos por los diferentes conceptos fiscales

DEBE HABER
=  Por los enteros gue se realicen a 'as entidades comrespondientss = Por 2! sa'do de 'a cuenta 3l inicio del Ejercico
. Por las retenciones que se hagan por cuenta de
terceros

SU SALDO REPRESENTA: El monto de las obligaciones a favor de terceros por retenciones efectuadas pendientes de enterar. Se
presenta en Pasivo Circulante en el Estado de Posicion Financiera.

OBSERVACIONES: Se llevara una subcuenta por concepto de impuesto y retencion y una subsubcuenta por Dependencia Acreedora.

Control interno:

e Deben llevar un auxiliar por cada impuesto y/o cuota que manejen.

¢ Elpago de todo tipo de impuestos y cuotas debera ser oportuno para
sanciones.

e Contar con un calendario de obligaciones fiscales.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
PATRIMCNIO MUNICIPAL BALANCE ACREEDORA

NUMERO

Cuenta de patrimonio constituida por todos aquellos recursos propios del Municipio en bienes duraderos o en organismos controlados,
adquiridos ya sea por compra, donaciones, adjudicaciones, herencias y que son capaces de generar riqueza

HABER

Por el saldo 3 inicio del Ejercico

DEBE

. Pérdidas o bajas en activo e bienes de nventario .

* Incorporacion de  bienes al Municipio  por compra-venta,
Sxpropiacion, cesion, donacion o adjudicacion
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Control interno:

e La venta o donacion de cualquier bien registrado como Patrimonio debera ser
autorizada por los funcionarios municipales y estatales de acuerdo con el marco legal
vigente.

e Deberan estar documentados a nombre del Ayuntamiento todos los bienes del
Municipio.

VI.  PROCEDIMIENTOS PARA SECRETARIA MUNICIPAL

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento institucional, al complementar en forma ordenada, secuencial
y detallada las operaciones realizadas por la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento: Elaboracion y envio de citacion para las sesiones del
Ayuntamiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretaria del 1. Controlar la documentacién: Recibir la correspondencia

Ayuntamiento enviada a la Presidenta Municipal. Acordar respuesta con

la Presidenta Municipal sobre los oficios recibidos. Turnar
los oficios que son de conocimiento para que sean
archivados. Turnar al Auxiliar de Tramites los oficios que
requieren respuesta. Revisar los oficios de respuesta.
Turnar a Oficialia de partes los oficios de respuesta para
aprobacion y firma de la Presidenta Municipal. Recibir del
Auxiliar de Oficialia de partes los oficios de respuesta
aprobados y firmados por la Presidenta Municipal. Firmar
los oficios de respuesta ya aprobados y firmados. Turnar
oficios ya aprobados y firmados al Auxiliar de Oficialia de
Partes para su notificacién. Esta actividad se realiza
diariamente en el propio departamento y tiene por
administrar la documentacién enviada a la Presidenta
Municipal.

2. Coordinar las sesiones de cabildo: Recibir instrucciones
de la Presidenta sobre el dia y la hora de la sesién
de
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cabildo. Convocar a los Regidores. Recibir los
dictimenes de los regidores. Supervisar la Integracién y
el contenido del acta de cabildo. Pasar a firma de la
Presidenta Municipal, Sindico y Regidores el acta de
cabildo ya aprobada.

3. Elaborar Certificaciones: Recibir del ciudadano la solicitud
de certificaciéon de documentos Redactar constancia de
certificacion. Esta actividad se realiza eventualmente en
el propio departamento y tiene por objeto constatar la
autenticidad de los documentos a certificar.

4. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del
Ayuntamiento, dando cuenta diaria a la Presidenta
Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere
el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir a la
Presidenta.

5. Dar cuenta mensualmente y por escrito a la Presidenta
Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los negocios de
su respectiva competencia, asi como el numero y
contenido de los expedientes pasados a comision, con
mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes.

6. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado
las leyes, decretos, reglamentos, circulares y 6rdenes
emitidas por el Estado o la Federacion que tengan
relevancia para la Administracién Publica Municipal.

7. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean
encomendados expresamente por la Presidenta Municipal
o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos.

8. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores
que les correspondan.

9. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que
legalmente procedan, y validar con su firma
identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

10.Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro
de los plazos establecidos por las leyes.

11.Instar que los encargados de las distintas dependencias
de la Administracion Publica Municipal formulen los
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informes establecidos conforme a la Ley.
12. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.

13. Llevar por si o por el servidor publico que designe los
siguientes libros:

» De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales
contendran lugar, fecha, hora, nombre de los
asistentes y asuntos que se trataron;

* De bienes municipales y bienes mostrencos;

* De registro de nombramientos y remociones de
servidores publicos municipales;

* De registro de fierros, marcas y sefales de
ganado;

» De registro de detenidos;

+ De entradas y salidas de correspondencia; y

« De los demas que dispongan las leyes vy
reglamentos aplicables.

14. Mantener disponibles copias de todos los documentos
gue conforme a esta Ley y demas disposiciones
aplicables deban estar a disposicion del publico.

15. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las
constancias de vecindad que soliciten los habitantes del
Municipio.

16. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos
de oficina, los expedientes y documentos del archivo.

17. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares,
comunicaciones y deméas documentos que sean
necesarios para la marcha regular de los negocios.

18. Revisar y rubricar los documentos, circulares y
comunicaciones de la Secretaria.

19. Rendir por escrito los informes que le pidan el
Ayuntamiento, la Presidenta Municipal o cualquier otra
autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento:

Elaboracion de Cartas e invitaciones, constancias,
certificados.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria
Ayuntamiento

del

1.- Se solicita la documentacion descrita con anterioridad.
2.- Se procede a la elaboracion del documento en referencia.
3.- Se despacha el referido documento en el Depto. de Archivo.

4.- Se entrega a la persona para los fines que ella convenga.
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e CARTAS DE RESIDENCIA. -

Son cartas oficiales en las cuales se estipula el domicilio exacto en donde reside la persona.
Requisitos.

1.- Copia de credencial de Elector.

2.- Una fotografia.

3.- Comprobante de domicilio.

4.- Pago correspondiente.

e CARTAS DE RECOMENDACION.

Es aquella carta en la que el Secretario del Ayuntamiento recomienda de acuerdo con los
principios y aptitudes de la persona y para los intereses de ésta.

Requisitos.

1.- Nombre y domicilio del interesado.

2.- Evaluacion directa del Secretario del Ayuntamiento.

e CARTA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

Es aquella carta en la que una persona hace constar que de él depende econémicamente
otra persona.

Requisitos. -

1.- Copia de Credencial de Elector (del Trabajador y del asegurado).

2.- Copia del ultimo talon de cheque.

3.- Hacer el pago correspondiente.

e CARTADE DISPENSA DE EDAD.

Es aquella carta en la que el Secretario del Ayuntamiento da su consentimiento de
matrimonio de una menor de edad con un mayor de edad. (La dispensa se extiende
solamente si la menor estd embarazada).

Requisitos. -

1.- Copia del acta de nacimiento del menor.

2.- Copia de la credencial de elector del mayor.

3.- Copia del certificado médico de embarazo.

4.- Pago correspondiente.

e CARTADE NO SOLVENCIA ECONOMICA.

Es una carta en la cual se hace mencion de que la persona interesada no cuenta con una
solvencia econémica para su sustento, el cual se hace bajo un estudio socioeconémico.
Requisitos.

1.- Domicilio exacto de la persona.

2.- Estudio socioeconémico, del depto. Educacion y Cultura.

e CARTA DE NO RESIDENCIA.

Son cartas oficiales en las cuales se estipula que una persona ya no reside el domicilio
conyugal.
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Requisitos. -

1.- Estudio socioecondmico realizado por el Departamento de Educacién y Cultura.
2.- Pago correspondiente.

e CONSTANCIAS

Es aquella carta en la que el Secretario del Ayuntamiento recomienda de acuerdo con los
principios y aptitudes de la persona y para los intereses de ésta.

e OFICIOS DIVERSOS
Son aquellos oficios para asuntos diversos de Secretaria del Ayuntamiento a otras
dependencias.

e INVITACIONES. -

Son aquellos oficios que el Secretario del Ayuntamiento hace invitacion a eventos,
reuniones, etc. Dirigido a otras dependencias.
e CERTIFICACIONES.

Es la validacion y firmas de actas de cabildo realizadas en este H. Ayuntamiento.

DIAGRAMA DE FLUJO. -
Solicttanta | . o Oficio
Jecreane Draspachiade
f 1
Documentacion Elaboracion del | Depto. de
doCmanto Archiva
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ASESORIA JURIDICA. -

Es aquella que se brinda al ciudadano cuando por alguna circunstanciaya sea un acto
personal o por algun acto de autoridad, se le afecte en su esfera juridica, la propiedad,
integridad fisica, la libertad; orientandole para que realice los actos necesarios o bien las
medidas tendientes para la reposicion y/o reparacién de sus bienes juridicos,
brindandole a la sociedad en general la certeza de que su patrimonio sera protegido
mediante las actuaciones de esta autoridad.

ATENCION DE QUEJAS. -

Es aquella que se da cuando las personas acuden ante esta Instancia Conciliatoria;
cuando las mismas se sienten lesionadas en sus derechos o en algunos de sus
bienes juridicos, y que la misma afectacion sea producto o como consecuencia de la
conducta antisocial de un individuo, que no constituyendo delito afecte o darfe el
patrimonio, la salud o vaya, esta en detrimento de los valores civicos, morales y
culturales de la persona constituyendo con ello una Infraccion a los ordenamientos de
conducta dentro del municipio; orientandole para que realice los procedimientos
encaminados para la reparacion o reposicion de sus bienes o bien para que con
fundamento en nuestro conocimiento cientifico y/o técnico, se le hagan sugerencias
profesionales.

Requisitos.

1.- Presentacién de una queja en contra de otro ciudadano.

2.-Desarrollo de una audiencia, quienes unavez estando en la misma previa citaciones.

3.- El quejoso expondré el motivo en contra de la persona de quien se interpuso la misma,
en el cual se explican a ambos las consecuencias juridicas que les puede ocasionar el
problema por el cual se encuentran ante el tribunal de barandilla, Comunicandoles en todo
momento a que lleguen a un arreglo de caracter conciliatorio para finiquitar el problema y
una vez que las partes han acordado de manera personal los términos para dar solucién al
mismo.

4.- Se procede a la elaboracién del convenio correspondiente el cual sera firmado por las
partes convenientes, asi como por dos testigos de asistencia de este tribunal de barandilla y
por ultimo por la Presidenta del tribunal.
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Procedimiento:

Expedicion delicencias.

Son permisos que se expiden para los establecimientos
destinados a la elaboracién, embasamiento, distribucion,
almacenamiento, transportacién, venta y consumo de
bebidas con contenido alcohdlico.

Requisitos:

Para obtener licencias para operar Ios giros y
establecimientos se requiere:

1. Presentar solicitud escrita al H. Ayuntamiento que
corresponda, en la que se proporcione, bajo protesta de
decir verdad, que cumple con los requisitos de las leyes
correspondientes destinados a la produccion, distribucion,
venta y consumo de bebidas alcohdlicas del Estado, que
son:

a) Copia certificada del acta de nacimiento si se trata de
persona fisica, o copia certificada del acta constitutiva si se
trata de personas morales.

b) Croquis o plano donde se indique en forma clara y
precisa, la ubicacién del local en que se pretende
establecer el negocio, sefialando la distancia de la esquina
mas proxima.

¢) Constancia de la inversion realizada o proyecto de
inversion a realizar.

d) Constancia expedida por la autoridad sanitaria de la
jurisdiccién, que acredite que el local redne los requisitos
sanitarios vigentes.

e) Carta de no antecedentes penales tratandose de personas

fisicas;
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretario del
Ayuntamiento

1.- Se reciben las solicitudes por escrito de licencias nuevas
a obtener de parte del Ejecutivo del Estado.

2.- Verifica que la solicitud del interesado cumpla y
acomparfie todos y cada uno de los requisitos que exige las
leyes correspondientes.

3.- Realiza visitas para verificar que el Establecimiento o
local redna las condiciones manifestadas en la solicitud

respectiva.

4.- Integras expedientes para solicitud de licencias nuevas.
5.- Somete el expediente integro, satisfecho con los
requisitos.

6.- Realiza carta de Opinion Favorable, una vez aprobada
por la mayoria de los integrantes de Cabildo.

7.- Remite el expediente integramente, incluyendo copia
certificada del acta de la sesion de Cabildo.

VII.

PROCEDIMIENTOS PARA OBRA PUBLICA

Procedimiento:

Adjudicacién directade obra.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Direccion de Obras 1) Recibe de la Direccion General lista de obras
Publicas aprobadas por el COPLADEMUN.

2) Verifica rangos segin monto de Ley de Obras Publicas
del Estado y Ley de Egresos del Estado de Puebla del
ejercicio.

3) Define forma de adjudicacion.

4) Adjudica la obra mediante dictamen de adjudicacion.
5) Envia copia de dictamen a:

Direccion
general
Contraloria
Supervisor de
obra

7) Elabora contrato y turna para firmas.

8) Envia original de contrato a Tesoreria Municipal y copia
a: Contratista (para tramite de fianzas) Direccion General
Contraloria, Supervisor de obra.

9) Turna garantias y factura a Tesoreria Municipal para

pago de anticipo. Fin del procedimiento
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Procedimiento: Licitacién para adjudicacion de obra por invitacion a 3 o
5 proveedores.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Obras 1. Recibe de la Direccién General lista de obras
Publicas aprobadas por el COPLADEMUN.

2. Verifica rangos segun monto de Ley de Obras Publicas del
Estado.

3. Define forma de licitacion.
4. Invita a cuando menos 3 0 5 contratistas.

5. Informa al Organo de Control incluyendo fechas de actos
de licitacion

6. Entrega paquete de licitacion

7. Realiza visita de obra
8. Realiza junta de aclaraciones.

9. Envia copia de minuta de junta de aclaraciones a:

Direccion General, Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental Participantes.

10. Realiza acto de presentacién y apertura de propuestas.
11. Revisa propuestas

12. Elabora comparativo de propuestas.

13. Elabora dictamen de adjudicacién

14. Envia copias de

dictamen a: Direccioén
General Contraloria

Fin del procedimiento
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Procedimiento: Licitacion publica para adjudicacion de obra.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe de la Direccion General lista de obras
Direccion de aprobadas por el COPLADEMUN.
Obras B ] o
Publicas 2. Verifica rangos segun monto de Ley de Obras Publicas del

Estado.

3. Define forma de licitacion.

4. Publica convocatoria en un periédico de circulacion estatal.

5. Informa al Organo de Control incluyendo fechas de actos
de licitacion

6. Entrega paquete de licitacion

7. Realiza visita de obra

8. Realiza junta de aclaraciones.

9. Envia copia de minuta de junta de
aclaraciones a: Direccién General
Contraloria

Participantes

10. Realiza acto de presentacidn y apertura de propuestas.

11. Revisa propuestas

12. Elabora comparativo de propuestas.

13. Elabora
dictamen de
adjudicacion

14. Envia copias de
dictamen a: Direccion
General

LI
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b: Contraloria

15. Realiza acto de fallo y adjudica la obra.

16. Envia copia de acta
de fallo a: Direccion
General Contraloria
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Direccién de Obras
Publicas

17. Elabora contrato y turna para firmas.

18. Envia original de contrato a Tesoreria
Municipal y copias a: Contratista (para tramite
de fianzas)

Direccion

General

Contraloria

Supervisor de

obra

19. Turna garantias y factura a Tesoreria Municipal para pago
de anticipo.

Fin del procedimiento.

Procedimiento:

Elaboracidon de expediente de obra.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
_ y 1. Recibe de la Direccion General proyecto de obra.
Direccién de Obras
Plblicas 2. Elabora presupuesto de obra.
3. Elabora justificacion de obra.
4. Elabora macro localizacion.
5. Elabora informacién complementaria.
6. Anexa copia de contrato.
7. Anexa propuesta técnica y econémica.
8. Anexa copias de facturas para pago de estimaciones.
9. Anexa estimaciones, generadores y fotografias.

10. Anexa oficios y memorandum relacionados con la obra.

1

1. Anexa actas relacionadas con la licitacion de adjudicacion.

12. Elabora y anexa acta de entrega recepcion de la obra.

13. Integra y archiva expediente.

14. Se Anexa documentacion en base a la Ley de Obras

Publicas y Servicios relacionados con la misma para el Estado
de Puebla y su reglamento y las reglas de operacion para el
ramo 33.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento:

Revisién de estimaciéon de obra.

RESPONSABLE

Direccién de
Obras
Publicas

ACTIVIDAD

1. Recibe del -contratista la estimacibn de trabajos
realizados en la obra.

2. Revisa firmas de estimacién y documentacién anexa
(Formatos de recibo, resumen, hoja de conceptos,
generadores y resumen fotografico).

3. Recibe factura del contratista.
4. Firma la estimacion.

5. Envia copias de
estimacion a: Direccién
General

b:

Contraloria

c: Tesoreria

6. Envia original de estimacion a la Tesoreria Municipal
para su pago.
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Procedimiento:

Informe trimestral de obras.

RESPONSABLE

Direcciébn  de
Publicas

Obras

ACTIVIDAD
1. Relne documentacion (facturas) referentes al trimestre de
proceso.

2. Contabiliza de acuerdo con la obra del fondo de aportaciones
para la infraestructura social municipal en que se haya cargado.

3. Acumula el importe de cada una de las facturas de acuerdo
con la obra.

4. Elabora relacion de obras terminadas o en proceso del mes
con los respectivos nombres de obra, el importe ejercido, clave
de partida y sus
Observaciones.

5. Llena formato trimestral con descripcion del gasto
presupuestado al periodo ejercido a la fecha y variacion.

6. Llena el avance fisico financiero de los programas de inversion
de acuerdo con su trimestre, asi como porcentaje de avance
tanto fisico como financiero.

7. Elabora observaciones de los programas de inversion de
acuerdo con su trimestre.

8. Envia informe trimestral de Obras para su autorizacion a:
Presidencia Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Sindicatura Municipal

Tesoreria Municipal

“Una vez autorizado el informe trimestral”

9. Envia informe trimestral a Contraloria y Contabilidad para su
trdmite posterior.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS PARA CONTRALORIA

Procedimiento:

Atencion ala ciudadania.
Atencién a personas de la comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios publicos o con obras realizadas.

RESPONSABLE

Contraloria

ACTIVIDAD
1. Recibe al ciudadano y registra asunto.

2. Analiza asunto o solicitud del ciudadano.
“Si el asunto es de su competencia”

3. Proporciona la informacién solicitada.
“Si el asunto no es de su competencia”
4. Turna a ciudadano a la instancia correspondiente.

5. Verifica la atencién del ciudadano.
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Procedimiento: Asesorias.
Apoyo en el llenado y elaboracién de formatos solicitados por
personal del H. Ayuntamiento y otros solicitantes externos

RESPONSABLE
ACTIVIDAD
) 1) Elciudadano se presenta a las oficinas de Contraloria a
Contraloria exponer la queja.

2) Se turna a la dependencia correspondiente para darle
solucién.

3) Se le da seguimiento en coordinaciéon con la dependencia
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Argueos.

Son revisiones sorpresivas efectuadas a los ingresos obtenidos,
y a los fondos asignados a distintos departamentos que
componen este H. Ayuntamiento, se efectlan distintos tipos de
arqueos como son: Arqueos de caja, de infracciones y de fondos

de caja chica.
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.- Se tiene un formato especifico para cada caso, en donde se
Contraloria incorpora la informacion recabada.

2.- Se solicita la documentacién referente al caso, conjuntamente
con el efectivo, las fichas de depésito y los cheques que
amparen los importes complementarios que conformen el total
de la suma a la cual se elabora el arqueo.

3.- Se verifica que los ingresos obtenidos en el periodo de la
elaboracion del arqueo coincidan, con el efectivo encontrado o
con los depdsitos realizados.

4.- Se comprueba que la comprobaciéon encontrada, en su caso
coincida con el fondo de caja manejado, ya sea para cambios o
para gastos menores.

5.- Una vez cuadrados los conceptos segun el arqueo que se
trate, el responsable directo del fondo o del area a la cual se le
practica el arqueo, firmara al calce del formato del arqueo de
conformidad de que lo plasmado en el mismo es correcto.

6.- Una vez terminado el arqueo, se archivan en expedientes

especificos, para posteriormente se informen los resultados a
Presidencia.

DIAGRAMA DE FLUJO. -

Docnmentacion, . Firma del
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Procedimiento: Revisiones.

Son supervisiones periddicas efectuadas a cada departamento de
los que componen este H. Ayuntamiento, en donde se dan a
conocer los avances obtenidos por cada area en un periodo
determinado, asi como también derivado de ellas, se efectian las
observaciones y recomendaciones que en cada caso deban
hacerse, para mejora del area especifica.

RESPONSABLE
ACTIVIDAD
’ 1.- Una vez determinada el area a revisar, se solicita al
Contraloria responsable de esta, la informacibn o documentacion

correspondiente; dicha solicitud generalmente se efectla
verbalmente, aunque hay excepciones en que tendrd que ser por
escrito.

2.- Dependiendo del area que se revisa, una vez obtenida la
informacién, se procede a efectuar la revisidn, poniendo principal
atencion en el caso de revisiones a contabilidades: en cantidades,
conceptos, codificacion y documentaciébn comprobatoria entre
otros puntos.

3.- Asi pues, la informacién que se solicita y se revisa, dependera
directamente del &rea a la cual se le practica dicha revision.

4.- Una vez concluida la revision, se realizan los reportes de
observaciones 0 recomendaciones que para el caso sean
convenientes, esto como conclusibn y para dejar la debida
evidencia de la revision efectuada.

5.- De dichos reportes, se envia copia al responsable del
departamento revisado, para que efectle los ajustes o
modificaciones correspondientes.
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Procedimiento: Elaboracién de escritos.
Es la redaccién de los escritos u oficios requeridos para dar
formalidad a los asuntos atendidos o a las actividades realizadas.

Actividad:

Elaboracién de actas administrativas.

RESPONSABLE

Contraloria 1.- Una vez terminado el oficio se pasa a firmas y se entrega
al departamento al cual va dirigido.

2.- Se presentan directamente en las oficinas de la Contraloria la

persona a la cual se le va a levantar el acta, ya sea por previa
solicitud por escrito o bien en forma voluntaria.

3.- Se tiene un formato general en donde se captura la declaracion
de la persona que interpone la queja o denuncia ante esta
Contraloria, en donde se dan a conocer los antecedentes
generales y la queja o denuncia en cuestién.

3.- Una vez elaborada se da lectura al acta para que
posteriormente de conformidad se estampen las firmas
correspondientes.

4.- Una vez concluida y firmada el acta, servir4 esta de constancia
para las averiguaciones posteriores al caso.
Fin del procedimiento
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Procedimiento:

Elaboracién de declaraciones patrimoniales.

Son informes anuales relacionados con la obligacién de los
funcionarios publicos de efectuar su declaraciébn de bienes
patrimoniales. Esta Contraloria brinda la asesoria necesaria a cada
funcionario para el llenado de este formato y elabora ademas los
informes requeridos para su entrega.

RESPONSABLE

Contraloria

ACTIVIDAD

1.- Los interesados que requieran de apoyo para el llenado de esta
declaracién, acuden directamente a las oficinas de esta Contraloria
y solicitan la asesoria.

2.- A cada uno se les van dando las indicaciones necesarias para
el llenado, siguiendo las instrucciones del formato en cuestion.

3.- Una vez completadas el total de declaraciones a presentar, se
elabora un informe para entregar dichas declaraciones al
departamento de situacion patrimonial del Gobierno del Estado.

4.- Posteriormente se le da seguimiento, entregando a cada
funcionario publico el acuse de recibido de su declaracién, de esta
manera cumpliendo con dicha obligacion.
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Procedimiento:
Validacion en la entrega — recepcion.

Dar fe de la Entrega — Recepcién de areas o departamento sobre
las condiciones y el tipo de mobiliario que se entrega al dejar un
puesto, asi como también de los documentos oficiales que son
propiedad del ayuntamiento y que deben de ser entregados al
nuevo responsable de Funcionario publico area, se efectda
también el inventario de activos correspondientes a dicha entrega-

Recepcion.

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Contraloria 1.- Una vez detectada el area la cual va a sufrir modificacion, se
acude directamente el dia y hora estimado para la entrega-
recepcion.

2.- En presencia de la persona que entrega y en su caso de quien
reciba el area, se efectla el inventario de activos y documentos
encontrados a esa fecha.

3.- Con lo anterior se da fe de las condiciones en que se deja y se
recibe determinada area o departamento, lo cual servird de base
para posibles irregularidades o problemas que pudieran en un
futuro presentarse.
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Procedimiento: Levantamiento de inventarios de activos por departamentos.

Se efectlian los inventarios de activos o material utilizado en un
area determinada, segun el area que se pretenda revisar.

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Contraloria Persona que Entrega
1.- Se acude directamente al departamento o area especifica que
se requiere inventariar.

2.- Se hace una relacion del mobiliario, equipo o material
encontrado, relacionando las caracteristicas y el nimero de
inventario de cada uno.

3.- Una vez concluido, se cotejan los datos, en su caso con el
ultimo inventario realizado para determinar los faltantes existentes
o las modificaciones encontradas.

4.- Con lo anterior se tomaran las medidas pertinentes que al caso
se consideren convenientes.
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VIIl. PROCEDIMIENTOS PARA SEGURIDAD PUBLICA
Procedimiento: Recorridos de vigilancia en la ciudad
RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1. Sectoriza la ciudad.
Contraloria

2. Asigna personal y patrullas a cada sector.

3. Efectla recorridos por colonias, inspectorias, juntas auxiliares y
zonas escolares.

4. Acude a apoyar a instituciones de servicio, bomberos y cruz
roja.

“Si existen fugas de agua o drenaje, faltan lamparas de alumbrado
y encuentra basura en el recorrido”

5. Reporta a dependencia correspondiente.

“Si algunas personas alteran el orden publico en el recorrido o
infringen el bando de Policia y Gobierno”

6. Detiene a infractores y los pone a disposicion del Juez
Calificador y rinde parte de los hechos.

Fin del procedimiento.
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IX. PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRO CIVIL

Procedimiento: Se encarga de registro de matrimonios, divorcios y en las
correcciones de Actas de Nacimiento que implican:
Rectificaciones Administrativas y Judiciales de actas de
Nacimientos.

RESPONSABLE
1.- Registrar Matrimonios: Revisar documentacion preparatoria
presentada por el ciudadano solicitante. Llenar el formato del acta
JUEZ DE REGISTRO | preparatoria. Llenar el acta de matrimonio. Informar al Coordinador
CIVIL de Registro Civil. Pasar el acta de matrimonio a firma de la
Presidenta Municipal a través del Coordinador de Registro Civil.
Anotar en el libro de nacimientos el cambio de estado civil.
Registrar el acta de matrimonio una vez que ha sido firmada.
Enviar oficio a los Juzgados donde esté inscrito el nacimiento de
los contrayentes. Esta actividad se realiza diariamente en el propio
departamento y tiene por objeto cumplir con un procedimiento legal
y tener un control sobre el cambio de estado civil de las personas.
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2.- Rectificar actas de nacimiento de tipo administrativo: Canalizar
al ciudadano solicitante a la Direccién del Registro Civil de Puebla,
Recibir oficio de rectificacion de la Direccién del Registro Civil.
Realizar la rectificacion en el libro de nacimientos. Enviar oficio de
respuesta a la Direccién de Registro Civil anexando copia de los
cambios realizados.

3.- Anotar Divorcios de tipo Administrativo: Canalizar al ciudadano
solicitante al Juzgado Civil de Puebla, Recibir sentencia del Juez
de lo Civil. Anotar en el libro de nacimientos el cambio de estado
civil. Llenar formato de divorcio. Pasar a firma de la Presidenta
Municipal, previa revisién del Coordinador de Registro Civil. Enviar
oficio a los Juzgados donde esté inscrito el nacimiento de los
contrayentes y a las siguientes dependencias: Registro Nacional
de la Poblacion, Archivo del Estado de Puebla.

4.- Generar Informe Anotar cuantos matrimonios y actas de
presentacion se celebraron. Enviar a la Direccion del Registro Civil
del Estado. Enviar a la Direccion de Registro Civil del Estado.

5.- Organizar informaciéon: Formar el apéndice de presentacion
matrimonial y matrimonios, que consiste en archivar toda la
documentacién presentada por el ciudadano solicitante. Elaborar
los indices alfabéticos de los libros de presentacion matrimonial y
matrimonios que se forman, previos al empastado
correspondiente. Organizar informacion. Esta actividad se realiza
diariamente en el propio departamento y tiene por objeto un control
de la informacién generada.

Fin del procedimiento.
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2.- Rectificar actas de nacimiento de tipo administrativo: Canalizar
al ciudadano solicitante a la Direccién del Registro Civil de Puebla,
Recibir oficio de rectificacion de la Direccion del Registro Civil.
Realizar la rectificacion en el libro de nacimientos. Enviar oficio de
respuesta a la Direccién de Registro Civil anexando copia de los
cambios realizados.

3.- Anotar Divorcios de tipo Administrativo: Canalizar al ciudadano
solicitante al Juzgado Civil de Puebla, Recibir sentencia del Juez
de lo Civil. Anotar en el libro de nacimientos el cambio de estado
civil. Llenar formato de divorcio. Pasar a firma de la Presidenta
Municipal, previa revision del Coordinador de Registro Civil. Enviar
oficio a los Juzgados donde esté inscrito el nacimiento de los
contrayentes y a las siguientes dependencias: Registro Nacional
de la Poblacion, Archivo del Estado de Puebla.

4.- Generar Informe Anotar cuantos matrimonios y actas de
presentacion se celebraron. Enviar a la Direccién del Registro Civil
del Estado. Enviar a la Direccion de Registro Civil del Estado.

5.- Organizar informacién: Formar el apéndice de presentacion
matrimonial y matrimonios, que consiste en archivar toda la
documentacién presentada por el ciudadano solicitante. Elaborar
los indices alfabéticos de los libros de presentacion matrimonial y
matrimonios que se forman, previos al empastado
correspondiente. Organizar informacién. Esta actividad se realiza
diariamente en el propio departamento y tiene por objeto un control
de la informacién generada.

Fin del procedimiento.
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X. POLITICAS

l.- Disposiciones Generales

Las presentes politicas tienen como objeto establecer las bases generales respecto a
los lineamientos que la Tesoreria Municipal aplicara dentro de sus facultades a efecto
de garantizar un responsable ejercicio del gasto publico y el buen uso del patrimonio
municipal. Las presentes politicas deberan de ser observadas por las dependencias
municipales de la administracion publica municipal a partir del primero de enero del
2021.

l. Politicas de Egresos

Politicas generales para el ejercicio y control del presupuesto.

1. El Tesorero no autorizard pago alguno que no cuente con suficiencia
presupuestal, asi como todo gasto que las dependencias municipales
pretendan erogar deber4d estar debidamente Contemplado en los
presupuestos de egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

2. Los presupuestos de egresos atenderan los objetivos y prioridades de los
planes y programas, debiendo observar los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina del gasto publico. Los Directores son los responsables
de optimizar la aplicacion de los recursos de gasto corriente.

3. Los presupuestos de egresos del Municipios sera el que apruebe el
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal que corresponda a iniciativa de los
presidentes municipales.

4. EIl presupuesto de egresos tendra una estructura de integracion programatica
y una sustentacion lo suficientemente amplia, que abarque todas las
responsabilidades del Municipio.

5. Las Dependencias y Entidades enviaran sus anteproyectos de presupuestos a
la Tesoreria a mas tardar el seis de septiembre del afio en curso.

6. La Tesoreria formulara el proyecto de presupuesto de egresos municipal, con
LXXI
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base en los anteproyectos de presupuestos que le presenten las
Dependencias y Entidades. En el supuesto de que no se formulen los
anteproyectos y proyectos de presupuestos en los plazos sefalados, la
Tesoreria se encargara de la formulacién de estos.
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7. El presupuesto de egresos del Municipio debera ser aprobado por mayoria
absoluta del Ayuntamiento. En el acta que se levante, se asentaran las cifras
gue por cada programa se hayan autorizado.

8. Cuando sea necesario realizar traspasos entre cuentas del mismo rubro se
requerira autorizacion del Tesorero y en caso de un rubro a otro se requerira
autorizacion del
H. Ayuntamiento.

9. Cualquier modificaciébn al presupuesto de egresos municipal, se debera
realizar con las mismas formalidades que para su aprobacién, remitiendo
copia certificada al Congreso del Estado, para los efectos de su competencia.

10.En la funcion de la productividad y eficiencia de la Administracion Publica
Municipal, el H. Ayuntamiento, por conducto de la Tesoreria, podra determinar
reducciones, definimientos o cancelaciones de programas y conceptos de
gastos de las Dependencias, cuando ello represente las posibilidades de
obtener ahorros.

11.Los remanentes por concepto de ahorros que se generen en los términos del
parrafo anterior se destinaran a programas prioritarios 0 a gastos de inversion
de conformidad con las reglas de procedimiento que para su efecto se expida.

12.En la ejecucion del gasto publico, se deberan realizar las actividades con
sujecion a los programas aprobados en los presupuestos de egresos, que
correspondan a sus prioridades y estrategias. No se podra realizar
adecuaciones a los calendarios de gasto que tengan por objeto anticipar la
disponibilidad de los recursos, salvo que se trate de operaciones que cuenten
con la previa autorizacién de la Tesoreria segun corresponda.

13.Los montos presupuéstales no ejercidos conforme a la calendarizacion de
gastos se aplicaran preferentemente a programas prioritarios o gastos de
inversion segun lo designe el H. Ayuntamiento sin que puedan ser destinados
al pago de salarios y otros conceptos analogos de los servidores publicos.

14.Los Ayuntamientos por conducto de la Tesoreria en el ambito de su
competencia, podran autorizar la recalendarizacion del gasto de las
Dependencias a peticion de esta, en los casos que asi lo justifique.

15.Todas las proposiciones de creacion o modificacion de partidas a sus
respectivos presupuestos de egresos deberan ser autorizadas por el
Ayuntamiento, en el ambito de sus competencias.
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16.La Tesoreria podra solicitar y obtener de las Dependencias y Entidades
Municipales la informacion programatica presupuestal que se requiera para
el seguimiento del Ejercicio del presupuesto de egresos, de conformidad con
las prioridades y estrategias establecidas en los planes y programas
contemplados en las leyes de la materia.

17.La Tesoreria realizara periédicamente la evaluacion financiera del ejercicio del
presupuesto de egresos en funcion de su calendarizacion. Los objetivos y
metas de los programas aprobados seran analizados y evaluados por las
Contralorias.

18.Las partidas que al cierre del ejercicio no fueron ejercidas no podran
traspasarse a otras partidas.

19. Ningun gasto podra efectuarse sin que exista partida expresa del presupuesto
de egresos que lo autorice. Para que proceda una erogacion y esta sea licita,
debera sujetarse al texto y suficiencia de la partida. Tampoco podran utilizarse
las partidas para cubrir necesidades distintas a aquéllas que comprenden su
definicion.

Autorizaciones especiales

1. Se requerira Vo. Bo. Del Tesorero y Presidenta Municipal en aquellas facturas con

cargo a la partida de Prensa, Difusion e Informacion.

2. Se requerira Vo. Bo. del Tesorero y Presidenta Municipal en aquellas facturas con

cargo a la partida de Capacitacion.

3. Sin excepcion todos los gastos por concepto de Mantenimiento de Equipo de
Computo, se requerird Vo. Bo. del Tesorero y Presidenta Municipal para la
realizacion del servicio y en los casos que las facturas sean mayores al
monto limite también se requerira el Vo.Bo. de Servicios Generales.

No se pagaran notas de gasolina de vehiculos que no sean propiedad del Municipio.

5. Se requerira Vo. Bo. del Tesorero y Presidenta Municipal para todas las facturas

de combustibles correspondientes a zonas dentro de la ciudad y en aquellas que
excedan el monto limite si los comprobantes corresponden a zonas fuera de la
ciudad.

6. No se admiten pagos de tarjetas de teléfono de ningun tipo.

B

Comprobacién de gastos

1. El funcionario que solicite el cheque de gastos por comprobar es el responsable
de enviar la comprobacion de este oportunamente, y por lo tanto se compromete a
presentar los comprobantes fiscales en un tiempo razonable de 5 (CINCO) dias
habiles posteriores de haber llevado a cabo el evento, so pena de que se le
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descuente via ndémina el recurso entregado.
2. Los conceptos de vidticos incluyen gastos de hospedaje y alimentacion, y en su
caso los de taxis, por lo que los servidores plblicos deberan de abstenerse de
realizar cualquier otro tipo gasto, ya que éste no sera reconocido por la Tesoreria
Municipal. La factura del hotel debera especificar cada uno de los conceptos de

gasto.
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3. El Director General sera responsable solidario de los gastos por comprobar
solicitados por el personal a su cargo.
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