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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién
administrativa del Gobierno Municipal del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad
los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar'en forma
clara y sistematica cada uno de los procesos que se realizan en el drea, de acuerdo a la
estructura organica autorizada en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos de manera

. » mensual
Politicas de Operacién:

Solicitar al Contador General los reportes: Balance de
Comprobacion Mensual, Estados Financieros Mensual,
Formato comparativo de saldos mensuales para su
analisis.

Tiempo Promedio de

Gestion: 3 dias

o]0 0] o T [ WG YL=0o [T 111 1o B Elaboracion de balance general, Estado de situacion
financiera y comparativo de saldos mensuales del

Municipio.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos de manera
mensual

Fundamento Legal: Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

Politicas de Operacidn: Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE ; ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Contador General 1 Al finalizar el registro contable Concentrado,
de las operaciones efectuadas Comparativoy
durante el mes corriente Balanza General
dentro del Sistema Contable
Gubernamental y al cierre
mensual imprime Estados
Financieros mensuales, genera
en formato Excel (.xlsx), la
Balanza de Comprobaciény
entrega formato comparativo
de saldos mensuales para su
analisis

Tesorero 2 Recibe la informacion y analiza
los saldos comparativos del ms
anterior para firma de Estados
Financieros

Tesorero 3 Elabora de manera desglosada
y especificando entre
paréntesis a que se refiere cada
partida por concepto, la
Balanza de Comprobacién en
formato (.xIsx) hasta el quinto
nivel una vez verificados los
saldos para su presentacion

Tesorero 4 Entrega por medio de oficio de | Oficio de entregay
Balanza de Comprobacién hoja de calculo
desglosada, Estados Financieros | impresa

y Comparativo de saldos a
comision de Hacienda Publica 'y
Patrimonio Municipal, de

manera impresa, con tantos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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originales firmados por
tesorero municipal y
debidamente foliados

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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CONTADOR

TESORERO

COMISION DE HACIENDA

CABILDO MUNICIPAL

INICIO

Entregainformacion

mensual solicitaday

generadaa travésdel
SistemaContable
Gubernamental

Analizael
comparativode
saldos mensuales vs
Estados Financieros

Realiza Balanzade
Comprobacién
desglosadaal quinto
nively detallapor
concepto de partida
parasu
comprobacién

Firma Estados
Financieros

Elaboraoficiode
entrega, imprime
tantosde la
informacion
realizada, firmay sella
cada uno parasu
entregaen original

Recibe informacidn
enoriginal foliada

Presentaensesion
ordinariadel Cabildo
Municipal parasu
aprobacién

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900

TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos y brindar
acceso a la informacion de manera clara

’ ’ Toda solicitud serd atendida si es por escrito.
Politicas de Operacién:

El oficio de solicitud debera elaborarse con nimero de
oficio, dirigido al tesorero municipal, en atencién a
Comisién de Hacienda Publica y Patrimonio Municipal y
con copia para Contraloria Municipal

15 dias
Tiempo Promedio de

Gestion:

([T 3| W I WG TG [T [T - Bl Procedimiento para la consulta de informacion
financiera que con apego a la Ley corresponda a los
integrantes del Ayuntamiento.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos 'y brindar acceso
a la informacidon de manera clara.

Fundamento Legal: Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

Politicas de Operacién: Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Solicitante

El Oficio de solicitud debera

elaborarse con Numero de
Oficio, dirigido a Tesorero
Municipal, en Atencion a
Comision de Hacienda Publica 'y
Patrimonio Municipal y con
copia para Contraloria
Municipal donde se especifique
el motivo de consulta, area de
adscripcién y firmado por
solicitante

Oficio y Anexos

Tesorero

Recibe Oficio Solicitud y elabora
contestacién en un periodo no
mayor a 15 dias habiles después
de su recepcion

Oficio y Anexos

Tesorero

Entrega de oficio a las areas
correspondientes

Fin del proceso

Oficio y Anexos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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SOLICITANTE TESORERO COMISION DE HACIENDA CONTRALORIA MPAL.

INICIO

Elaboracion de oficio
de Solicitud con
especificacionesy
motivo de consulta

Contestacion de oficio
con especificaciones
enun periodono
mayor a quince dias
habiles

Entregade
contestacion a Oficio

Entregade Entregade
contestacionaOficio contestacion a Oficio
marcado con copia marcado con copia

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la
planificacion y ejecucion, asi como facilitar la toma de
decisiones.

Politi racion: ; ,
RS R LEEmEr Serd entregado a través de un concentrado de total

Tiempo Promedio de presupuestado menos gastos ejercidos.

Gestion: 30 dias

[\ [T 03| TN WL TG [T I Bl Informe de partidas proximas a agotarse

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la
planificacion y ejecucion

Fundamento Legal: Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

Politicas de Operacidn: Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Tesorero

Realizara un concentrado de
total presupuestado menos
gastos ejercidos para su andlisis

Hoja de calculo

Tesorero

Serd entregado a los
departamentos involucrados en
las partidas por agotar

Oficio

Director y/o
Encargado

Recibira concentrado para su
analisis para toma de
decisiones

Fin del proceso

Oficio

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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TESORERO DIRECCION Y/O ENCARGADO

INICIO

Elaboracionde Recibe lainformacion para
concentrado de gastos analisisy tomade
vs presupuesto, saldo decisiones

pendiente porejercer

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la
planificacion y ejecucidn.

Politicas de Operacidn:

‘ Serd entregado en original
Tiempo Promedio de

Gestion: Tiempo establecido por la instancia fiscalizadora

LT3 o] (R IR TN G Contestacion a auditorias y/o requerimientos oficiales
sobre informacion financiera.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la
planificacion y ejecucion.

Fundamento Legal: Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

Politicas de Operacidn: Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Instancia 1 Entrega Orden de Auditoria y/o | Oficio
Fiscalizadora requerimiento con apego a la
ley
Tesorero 2 Recibe y turna para su Oficio

contestacion; da seguimiento
para su entrega en tiempo y
forma

Contabilidad 3 Recibe y da contestacion con Documentacion
documentacién comprobatoria
y justificativa

Contabilidad 4 Entrega informacion impresa, Documentacion
foliada en dos tantos, original y
copia

Tesorero 5 Revisa la informacidn a Documentacion
entregar impresa; procede a su
entrega de manera foliaday en
dos tantos, original y copia
para su acuse de recibido

‘ Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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INSTANCIA
FISCALIZADORA TESORERO CONTABILIDAD

INICIO

Entrega Ordende Recibe y turna para su Recibe y da contestacién con
Auditoriay/o contestacion; da documentacién comprobatoriay
requerimiento con seguimiento parasu justificativa
apegoalaley entregaentiempoy

forma

Entregainformacion

impresa, foliadaen
Revisalainformacion dostantos, original y

aentregarimpresa; copia
procede a suentrega
de manera foliaday
en dos tantos, original
y copia para su acuse
de recibido

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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obierno: d

202 I- 2024

PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Entrega de cuentas claras en materia de rendicion de

. » cuentas
Politicas de Operacién:

El contribuyente entrega de manera impresa su cédula
de identificacion para la elaboracidn de su recibo de
ingresos.

Las facturas globales se emitiran con base a un papel de

trabajo previamente conciliado con sistema contable
Tiempo Promedio de
Gestion: 2 dias habiles

NLeT0)] TN R (TN GCHI Procedimiento para la facturacion a contribuyentes por
los ingresos recaudados de manera individual y/o global.

Objetivo: Entrega de cuentas claras en materia de rendicién de
cuentas.

Fundamento Legal: Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

Politicas de Operacidn: Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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2021 - 2024

ACTIVIDAD

1 Emite recibo simple de ingresos

al recaudar el recurso por el
impuesto, derecho o constancia

FORMATO O

DOCUMENTO

Recibo Simple

Contribuyente

2 Solicita la emision de Recibo de
Ingresos debidamente
timbrado y entrega su cedula
de identificacidn fiscal para su
facturacién

Cédula de
Identificacién Copia
Legible

Caja Recaudadora

3 Verifica que los datos sean
correctos y turna a la Auxiliar
Contable de Ingresos la
documentacion del pago
realizado

Copia

Auxiliar Contable de
Ingresos

4 Recibe la peticion de emision
del Recibo de Ingresos
timbrado, junto con la cedula
fiscal del contribuyente

Copia

Auxiliar Contable de
Ingresos

5 Recaba la documentacién y
entrega a Tesoreria Municipal
para su emision

Copia

Tesoreria Municipal

6 Emite el recibo de ingresos
debidamente timbrado,
cotejando datos. Envia por
correo electrénico a
contribuyente y archiva.
Entrega copia para su registro a
auxiliar contable de ingresos

Original

Auxiliar Contable de
Ingresos

7 Recaba la documentacion de
los ingresos recaudados

Copia

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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durante el mes corriente y
entrega a Tesoreria Municipal
para la emisidn de factura
global a través de un papel de
trabajo debidamente conciliado
Tesoreria Municipal 8 Emite el recibo de ingresos Original

debidamente timbrado,
cotejando datos. Entrega copia
para su registro a auxiliar
contable de ingresos y archiva

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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CAJA RECAUDADORA

AUXILIAR CONTABLE DE
INGRESOS

CONTRIBUYENTE

TESORERIA MUNICIPAL

\[[e[e]

Emite recibosimple
deingresosal
recaudar el recurso
por elimpuesto,
derecho o constancia

Verificaque los datos
sean correctosy
turna a la Auxiliar
Contable de Ingresos
la documentacién del
pago realizado

Solicitalaemisiénde
Recibo de Ingresos
debidamente
timbradoy entregasu
cedulade
identificacion fiscal
para su facturacion

Recibe lapeticiéonde
emisién del Recibo de
Ingresos timbrado,
junto con la cedula

fiscal del
contribuyente

Recabala
documentaciény
entregaa Tesoreria
Municipal parasu
emision

Emite el recibo de
ingresos debidamente
timbrado, cotejando

datos. Envia por
correo electrénicoa
contribuyentey
archiva. Entrega copia
para su registroa
auxiliarcontable de
ingresos

Recabala
documentacién de los
ingresos recaudados

durante el mes
corrientey entregaa
Tesoreria Municipal
paralaemisionde
factura global a través
de un papel de
trabajo debidamente
conciliado

Emite el recibode
ingresos debidamente
timbrado, cotejando
datos. Entrega copia

para su registroa

auxiliarcontable de
ingresosy archiva

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Recabar documentacién comprobatoria y justificativa
para el pago por obras publicas realizadas en el
Ayuntamiento.

AAIEBE A R La Direccién de Obras Publicas genera orden de pago,

especificando estructura financiera.

Anexa documentacion requerida por tesoreria al pago
(copia legible del expediente unitario)

Recibe informacion la Auxiliar contable de egresos para
su andlisis

Tiempo Promedio de 5 _diat hibiles
Gestion:

[\[oT30] o TE=We [ W o YeL=0o (109111 1 e Bl Procedimiento para pago a contratistas emitidos por
drdenes de pago de Direccién de Obras Publicas.

Objetivo: Recabar documentacién comprobatoria y justificativa
por el pago por obras publicas realizadas en el
Ayuntamiento.

Fundamento Legal: Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

Politicas de Operacidn: Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



) §
g
3
¥
8

H
|
U

n Gobierno: d

Direccion de Obras

. AYUNTAMIENTO DE

XCAQUIXTLA

2021 - 2024

RESPONSABLE

Publicas

ACTIVIDAD

Emite orden de pa con

documentacién comprobatoria
y justificativa

FORMATO O
DOCUMENTO

Expediente Unitario

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe documentacién para su
analisis y turna a Tesorero
Municipal

Expediente Unitario

Tesoreria Municipal

Comprueba documentacion
completa, y procede al pago

Expediente Unitario

Tesoreria Municipal

Entrega a Direccién de Obras
Publicas copia del momento
contable pagado para su
archivo

Fin del proceso

Pélizay
comprobante de
pago

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 |

TEL. (224) 421 5290
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DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

INICIO

Emite orden de pago
a contratistacon
copiadel Expediente
Unitarioparala
correcta
comprobaciény
justificacion del gasto.

EXPEDIENTE UNITARIO

DATOS PARA TRANSFERENCIA
Y/O COPIA DE REPRESENTA
LEGAL PARA ELABORACION
DE CHEQUE.

AUXILIAR CONTABLE DE
EGRESOS

Recibe documentacion
para su analisisy turna
a Tesoreria Municipal
para la aplicacion del
pago.

EXPEDIENTE UNITARIO

DATOS PARA
TRANSFERENCIA
Y/O COPIADE
REPRESENTA LEGAL

Turna a contabilidad y obras
publicas parasu registro
contable, ladocumentacion
comprobatoriay

TESORERIA MUNICIPAL

Analizalainformacion
recibidayaplicael pago,
ensu caso elaborael
cheque parapago a
contratistay entrega
comprobante de pago.

EXPEDIENTE UNITARIO

DATOS PARA
TRANSFERENCIA
Y/O COPIADE
REPRESENTA LEGAL

comprobante de pago.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 |

TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

| Verificar permanentemente que el proveedor cumpla

con lo pactado por proceso de adjudicacion y/o
adjudicacioén directa.

El ganador del procedimiento de adjudicacion deberd
acudir ante la Dependencia o Entidad, sin necesidad de
aviso o citatorio previo, para formalizar el contrato
relativo dentro del plazo a que hace referencia la Ley. La
Unidad Convocante sera la Unidad de Tesoreria
Municipal misma que sera el area responsable de la
contratacién, por lo que después de cumplido el plazo
respectivo para la firma del contrato, debera entregarle
al proveedor o prestador de servicio al representante
legal una copia firmada La formalizacién de los contratos
se realizara en apego a la Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Estado de Puebla.

Dependera del calendario de adjudicacién

Procedimiento para pago a proveedores y/o prestadores
de servicios.

Verificar permanentemente que el proveedor cumpla
con lo pactado por proceso de adjudicacion y/o
adjudicacién directa.

Articulos 163, 164, 165, 166 y 167.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Politicas de Operacién:

Los procedimientos deben seguir conforme a las
disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio de Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.

Gestion:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Tesoreria Municipal

Recibe del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios la
informacién relacionada con el
procedimiento de adjudicacion

Actas y Anexos

Auxiliar Contable de
Egresos y Compras

Entrega documentacion para
Archivo

Actas y Anexos

Auxiliar Contable de
Egresos y Compras

Archiva el Procedimiento de
Adjudicacién.

Actas y Anexos

Auxiliar Contable de
Egresos y Compras

Elabora Contrato, recibe de la
empresa participante
documentacién en apego a la
ley y recaba firma del
Representante legal de la
empresa

Contrato

Proveedor y/o
prestador de servicio

Firma del contrato.

Oficio

Tesorero Municipal

Recaba firmas con el Presidente
Municipal para formalizar
contrato

Contrato y Anexos

Auxiliar Contable de
Egresos y Compras

Recaba firmas de las
personalidades involucradas en

Contrato y Anexos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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la contratacion, asi como
organo de control

Archivo para integracion a
Expediente

Fin del proceso

Proveedor y/o 8 Recibe original de contrato Contrato
prestador de servicio

Auxiliar Contable de 9 Recibe Contrato Original a Contrato y Anexos
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