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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es de observancia general, para las y los servidores publicos del
Honorable Ayuntamiento de Chalchicomula de Sesma, Puebla, 2021-2024, el cual servira como
instrumento guia de informacion y consulta frecuente, en el quehacer gubernamental de los servidores
plblicos, por lo que de considerarlo necesario y cada vez que el Ayuntamiento sufra cambios o
modificaciones en su estructura organica, dicho documento normativo deberd ser actualizada a las
necesidades y situaciones reales que enfrenta el Ayuntamiento, construyéndose de esta manera una
base para la planeacion e implantacion de medidas de modemizacion administrativa y evitar la
duplicidad y usurpacién de funciones.

“H

La esencia de este Manual es incrementar la eficiencia y eficacia de operacién del area de contabilidad,
coadyuvando al mejor aprovechamiento y utilizacion de los recursos de las mismas.

El Manual de Organizacion es considerado como un recurso indispensable en toda la administracién
plenamente estructurada con funciones claras y bien definidas, para evitar duplicidad de funciones y
actividades.

NINIIWNYINODLY

Seré el instrumento que norme los criterios de organizacion de todo el personal que forma parte de
esta area y ser la base para poder detectar la necesidad de la aplicacion de la reingenieria en este
Ayuntamiento a fin de obtener el mayor rendimiento y resultados eficientes en el gasto, disminuir los
costos de operacion e informar y orientar a la ciudadania en general de las funciones y atribuciones
que tiene el area de contabilidad.

wZNnZ-17A02

. ) El exito de este Manual de Organizacion radica en gran medida, de la colaboracion que se obtenga de
RIAL. : los titulares, funcionarios y empleados de las diferentes areas, lo cual requiere del apoyo decidido de
MIENTG los altos niveles de direccion.
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PRINCIPIOS

Establecer las condiciones y vocacion en el servicio publico, todos las y los servidores publicos de
este Honorable Ayuntamiento deberan garantizar un gobiemno responsable, por lo que se deberén
apegar a los siguientes principios:

++ Eficiencia

+»+ Eficacia

+ Economia
«» Austeridad
+» Honestidad
+» Lealtad

+» Humildad

+ Transparencia
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Responsabilidad

Etica

Profesionalismo

Trabajo en equipo

Generosidad

Desarrollo del Recurso Humano
Solidaridad

Rendicion de Cuentas
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LEGISLACION APLICABLE
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+» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Archivos

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

LEYES FEDERALES
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Ley Organica de la Administracion Plblica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Deuda Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Ley de Firma Electrénica Avanzada

Cédigo Fiscal de la Federacion

Reglamento del Registro Publico de Financiamientos y Obligaciones de Entidades

Federativas y Municipios
Acuerdos Emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

Cddigo Fiscal del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Puebla

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Acuerdos Emitidos por el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y Soberano
de Puebla (CACEP)

NORMATIVIDAD MUNICIPAL
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Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal Vigente
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal Vigente
Codigo de Etica

Cadigo de Conducta

Reglamento Intemo
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Evaluar, vigilar y revisar que las actividades del Ayuntamiento, en el ejercicio del gasto y la actuacion de los
servidores publicos del mismo, y que se apeguen a la Normatividad mediante acciones preventivas y correctivas
que generen confianza de los ciudadanos en el Gobierno.

VISION

Un area con enfoque preventivo basada en la innovacion y la comunicacion oportuna y permanente con la
sociedad, para lograr ser depositaria de su confianza disefiando, proponiendo e instrumentando politicas
pUblicas con enfoque integral de desarrollo.

OBJETIVO GENERAL

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas éstas a la consecucion de los
objetivos estratégicos del Ayuntamiento, evitando la duplicidad de funciones que repercuten en el uso indebido
de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

Ser un medio de informacion y comunicacion y difusion para apoyar la accion del personal y orientar al de nuevo
ingreso en el contexto.
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ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

De acuerdo a la Ley Organica Municipal, en el articulo 78 se plasman las atribuciones de los
Ayuntamientos, que son:

ARTICULO 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos:

VI

VI

VIIL.

Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales;

Estudiar los asuntos relacionados con la creacion, modificacion, fusion, supresion,
cambio de categoria y denominacion de los centros de poblacion del Municipio,
elaborando propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del
Congreso del Estado;

Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las necesidades del
Municipio;

Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios plblicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion;
con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional;
Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo
integral de sus comunidades;

Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan
Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los
programas de direccion y ejecucion en las acciones que sean de su competencia,
impulsando la participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacién de programas
regionales de desarrollo;

Instituir los 6rganos de planeacion y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo; asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los
objetivos, estrategias y lineas de accion derivados de los Planes Regional, Estatal y
Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio;

Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion
de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince
de noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que deberé regir el afio siguiente, en la que
se propondré las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de
mejoras y en su caso los productos y aprovechamientos. Asimismo, presentaran las
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de
los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

<

DE SESMA
Lir 4 J’sw{r

0007

"H

NDINIIWYINNAY

®yZnz-172n7




2021-2024

AYUNTAMIENTO

b =

XI.

XlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

S

Aprobar el Presupuesto de Egresos del afo siguiente, a més tardar dentro de los cinco
dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de
que se trate, que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacion
en el Periodico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo a la Auditoria Superior del
Estado; :

Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma regién econdmica
del Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno,
que les sean comunes;

Acordar reglas para la conservacion y administracion de las cérceles municipales, asi
como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;

Revisar y aprobar la cuenta plblica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de
Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remision a la
Auditoria Superior del Estado, en los plazos que sefale la legislacion aplicable; asi como
revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y
los bienes del Municipio al término de su gestion Constitucional, en términos de la
presente Ley;

Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacion de
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision, en los términos
que sefiale la ley aplicable, a la Auditoria Superior del Estado;

Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del Estado la
realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho érgano para la revision
y fiscalizacion de las cuentas publicas;

Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley;

Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion Publica
Municipal, cuando se discuta algun asunto de la competencia del compareciente;
Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir
los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacion de las obras plblicas que fueren necesarias;
Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y
cuando los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento o del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente
Ordenamiento, para obtener la aprobacion a que se refiere la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla;

Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos
terceras partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacién establecidas en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las
bases establecidas en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXII.

N

Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar
recursos en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y
fideicomisos;

Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que
sea de utilidad publica la ocupacion de la propiedad privada y decretar su expropiacion;
Creary suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y sefialar,
aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las posibilidades
del erario y las disposiciones de la presente Ley;

Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales, procurando
introducir métodos y procedimientos en la seleccion y desarrollo del personal y la
expedicion del Reglamento correspondiente;

Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento, Tesorero
Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad,
quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos libremente, sin
perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que sobre el estado
de la administracion publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de manera
anual,

Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes del mismo
Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando aviso al
Congreso del Estado

Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la tema correspondiente para la
designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de
la materia;

Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los
servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos
incurran;

Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como a
los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan
puntualmente con sus deberes;

Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables;

Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el orden
pUblico del Municipio;

Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que demanden para el
desempefio de sus funciones;
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XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVI.
XXXVIIIL
XXXIX.
XL

XL
XUl

XL
XLIV.

S

Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e inmuebles
destinados al servicio plblico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los
propietarios de fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso
correspondiente al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas
recaudadoras. La nomenclatura sera ademas colocada en Sistema Braille y guia tactil a
fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual. En la
nomenclatura no se empleara el nombre de personas vivas, a menos que con ello el
Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de los connacionales
que a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacion o de la
cultura en general, hayan dado prestigio dentro o fuera del ambito de la Republica, al
Estado de Puebla o a la Nacion; b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones
heroicas en momentos de desastres publicos; o ¢) Hayan realizado insignes beneficios
en pro del bienestar economico de alguna porcion del territorio poblano o se hayan
distinguido por excepcionales actos de beneficencia. Para el otorgamiento de esta
distincion, debera tomarse en cuenta:1. Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos,
que estos no sean valorados exclusivamente por un determinado sector social, sino que
cuenten con la exaltacion publica suficiente; 2. Si se tratare de las acciones a que alude
el inciso b), deberan tenerse en consideracion la magnitud del desastre y el peligro de su
propia vida a que haya estado expuesta la persona que se trate de premiar; o 3. Si se
tratare de los hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la colectividad
en general.

Senalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas urbanas
de su jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos
perimetros o cuadros;

Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan
causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;

Decretar la demolicion de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que pongan en
peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias plblicas;

Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio, asi como lo
previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacion y
Planes de Desarrollo Urbano Municipal,

Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva;
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Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan incluirse:
a) La creacion y administracion de zonas de preservacion ecolégica de los centros de
poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por la
legislacion local; b) La formulacién y expedicion de los programas de ordenamiento
ecoldgico local del territorio, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso
del suelo, establecidos en dichos programas; ¢) La preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en los centros de poblacion, en relacion
con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales
de abasto, panteones, rastros, trénsito y transporte locales, siempre y cuando no se trate
de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado; d) La participacion en emergencias
y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas de proteccion civil que
al efecto se establezcan; e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de
prevencion y control de la contaminacion atmosférica de su competencia; f) Las bases
para la administracién y custodia de las zonas federales y estatales que por convenios
sean delegadas al Municipio; g) La promocion de una cultura de la separacion de la
basura, e instrumentacion de programas de recoleccion de desechos solidos de manera
diferenciada entre organicos e inorganicos; y h) La reglamentacion aplicable respecto de
la contaminacion visual.

Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a su
presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas por
la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal
efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares;
pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades: a) Fomentar el desarrolio urbano
del Municipio mediante la construccion y mantenimiento de obras de infraestructura que
mejoren los servicios municipales; b) Fomentar el empleo de personas técnicas o
manuales exclusivamente con residencia en el Municipio; c) Capacitar a profesionales y
obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y empleados y, en su caso, previo
acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo técnico, o de operacion a aquellos Municipios
del Estado que carecen de estos elementos humanos; y d) Realizar obras de
reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

Establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

Nombrar, a propuesta del presidente, al Cronista Municipal; L. Impulsar en el Municipio
los programas que, en favor de las personas con discapacidad, nifias y nifios, mujeres y
personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e internacionales y disefiar
y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de concientizacion, sensibilizacion
y cultura de la denuncia de la poblacion para fomentar el respeto hacia los mismos.
Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras entidades, para
los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley;
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LIV,

LV.

LVI.
LViL.

LVIII.
LIX.

LX.

LXI.

LXII.
LXIII.

LXIV.

54

Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion
de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para
el respeto e inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas aplicables;

Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacion y aplicacion de los
programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito territorial;
Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia
Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y debera acatar
sus ordenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de
fuerza mayor o alteracion grave del orden publico

Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que
se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
siempre que tengan un interés directo en los mismos

Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los conflictos
que se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con motivo de la
interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos

Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;

Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno Municipal,
creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias
municipales y 6rganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el
presupuesto del Municipio

Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda

Celebrar convenios de coordinacion con otros Municipios del Estado para la mas eficaz
prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le
correspondan. También, previa autorizacion del Congreso del Estado, podran celebrar
convenios con la Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades

Formular, conducir y evaluar la politica plblica de accesibilidad, entendida como las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en
igualdad de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las
comunicaciones, incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacion y a otros
servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso pblico, tanto en zonas urbanas
como rurales

Promover la contratacion de personas en contexto de vulnerabilidad en el ambito de los
sectores publico, privado y social

Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones;

Formular y conducir la politica municipal sobre conservacion y aprovechamiento
sustentable de |a vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue
la Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla

Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para venta y
suministro de bebidas alcohdlicas
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LXV.  Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién, a través de
la politica de Gobierno Digital establecida por la Comision Estatal de Gobierno Digital, la
Ley y el Reglamento de la materia, asi como en los convenios celebrados por el Municipio
en temas de mejora regulatoria;

LXVI.  Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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NOMBRE DEL Contador General
CARGO:
OBJETIVO: Generar, eficientar y controlar los recursos financieros del Ayuntamiento de

manera oportuna, responsable, honesta y transparente, privilegiando la aplicacién
presupuestal en inversion publica y asistencia social para el bien comun de la
poblacion, asi como contribuir al buen funcionamiento del Gobierno Municipal

NIVEL DE Subdireccién

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
DIRECCION: Tesoreria Municipal

JEFE INMEDIATO: Tesorero Municipal

1

2
3

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
Contabilidad 1 Liderazgo
Administracion 2 Comunicacién
Legislacion Federal, Estatal y Municipal 3 Negociacion

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesionala  Afos de experiencia: Tres afios minimos de
nivel maestria, licenciatura, en algunas de las experiencia en administracion publica.
carreras afines de contabilidad y auditoria.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1

2

D

8
9

10

Organizar y vigilar que se lleven al dia la contabilidad del Ayuntamiento y las estadisticas financieras
del mismo, de acuerdo a las disposiciones emitidas por el CONAC

Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos necesarios para la formulacion del
Presupuesto de Egresos y del proyecto de Ley de Ingresos del Municipio, vigilando que dichos
ordenamientos se ajusten a las disposiciones de la Ley de Hacienda Publica Municipal y de los
reglamentos respectivos

Presentar al Ayuntamiento en coordinacion con la tesoreria municipal dentro de los primeros dias de
cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior

Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga la Auditoria Superior del Estado de
Puebla y el Auditor Externo del Ayuntamiento, asi como la Auditoria Superior de la Federacion
inclusive

Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las partidas que estén
proximas a agotarse, para los efectos que proceda

Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el Ayuntamiento
Cuidar bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y equipos de la
oficina de Contabilidad General

Integrar la Cuenta Publica Anual del Municipio cada afio, para los efectos legales respectivos
Elaboracion de Estados Financieros, Control Presupuestal y demas documentos que integran la
Cuenta Publica

Elaboracion y control de la documentacion que respalda la Cuenta Publica Anual
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11 Organizar y vigilar que se lleven dia a dia la contabilidad del Ayuntamiento y las estadisticas
financieras del mismo, de acuerdo a las legislaciones aplicables

12 Dirigir, coordinar y supervisar los registros contables de Ingresos y Egresos

13 Supervisar la correcta aplicacion contable de los ingresos por concepto de participaciones,
aportaciones federales del ramo 33, aportaciones estatales y demas recursos econémicos

14 Supervisar y revisar el soporte documental de pasivos y su correcto registro contable

15 Proponer modificaciones presupuestarias, segin necesidades

16 Elaborar reportes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales de acuerdo a las obligaciones
contenidas

17 Emitir reportes de saldos bancarios y su analisis diariamente al Tesorero Municipal para realizar
inversiones y toma de decisiones

18  Solicitar saldos, estados de cuenta y efectuar conciliaciones bancarias

19 Programacion semanal de pago de proveedores

20  Efectuar enteros de los Impuestos mensuales al SAT y a la SPF

21 Revisar las incidencias del personal reportadas por la tesoreria para ser aplicadas en la némina
correspondiente

22  Supervisar la recaudacion diaria de los depésitos por la recaudacion y los descuentos al personal,
asi como la claridad de los registros contables respectivos

23 Organizar y supervisar la elaboracion y pago puntual de la némina quincenal

24 Supervisar al personal a su cargo

25  Tener actualizados los registros de chequeras, y en sistema de saldos para emitir informe diario de
saldos

26  Administrar el fondo revolvente para utilizarlo en pagos de gastos menores y urgentes, en caso de
ser autorizado por la tesoreria municipal.
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NOMBRE DEL Auxiliar de Ingresos

CARGO:

OBJETIVO: Registrar de manera especifica las operaciones contables derivadas de los
ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
participaciones federales en apego a la Ley de Ingresos del Municipio y en
coordinacion con la integracion de la Cuenta Publica y Registro de Egresos;
generando informacidn real para la toma de decisiones

NIVEL DE Auxiliar

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

DIRECCION:; Tesoreria Municipal

JEFE INMEDIATO: Contador General

“H

-2024

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Contabilidad 1 Liderazgo
2 Administracién 2 Comunicacion
3 Legislacion Federal, Estatal y Municipal 3 Negociacion

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a  Afios de experiencia: Tres afios minimos de

'AMIENTO 2021

1707 NOINIIWYINNLY

b
‘-‘g"’g nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines  experiencia en administracion publica.
Ny & de contabilidad y auditoria.
o2
2 .
s 1 Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas al personal .
A BL a su cargo para lograr los objetivos planteados "
IENTO 2 Revisar y analizar de manera especifica las operaciones contables derivadas de los ingresos por
concepto de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Participaciones, Aportaciones
OMULA Federales y Convenios en apego a la Ley de Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal vigente
INIE I y en coordinacion con las areas de Cuenta Publica y el de Registro de Egresos

3 Revisarel registro contable de ingresos diarios originados por el area de Caja, asi como los derivados
de transferencias bancarias

4 Conciliar los depositos de los ingresos con instituciones bancarias y gestionar las aclaraciones
correspondientes

5  Revisary autorizar las conciliaciones bancarias para que en coordinacion con los departamentos de
Caja, Control de Recaudacion e Infracciones y Ordenes de Pago

6  Presentar al Director de Contabilidad un informe sobre los registros contables de los ingresos
captados en la Tesoreria por los diferentes conceptos de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, asi como participaciones, aportaciones federales, convenios e ingresos
extraordinarios

7 Revisar los intereses obtenidos por las instituciones bancarias correspondientes registrados a
intereses por compra de inversiones en su caso

8  Participar en la elaboracion de la Cuenta Publica Municipal en materia de ingresos

9  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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NOMBRE DEL Auxiliar de Egresos

CARGO:

OBJETIVO: Registrar y revisar de manera especifica las operaciones contables derivadas de
los egresos de acuerdo a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y
Ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Publica Municipal y en apego al
Presupuesto de Egresos para el Municipio, mediante la coordinacién con la
integracion de Cuenta Pblica y Registro de Ingresos

NIVEL DE Auxiliar

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

DIRECCION: Tesoreria Municipal

JEFE INMEDIATO: Contador General

“H

-2024

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Contabilidad 1 Liderazgo
2 Administracion 2 Comunicacion

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesionala  Afios de experiencia: Tres afios minimos de
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines  experiencia en administracion publica.
de contabilidad y auditoria.

o
= 3 Legislacion Federal, Estatal y Municipal 3 Negociacion
=
<
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

N 1 Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas al personal

1 BE'L a su cargo para lograr los objetivos planeados

NTO 2 Supervisary revisar las operaciones contables derivadas de los egresos de acuerdo al Presupuesto
de Egresos para el Municipio y la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del

w707

LA Gasto Publico de la Administracion Publica Municipal vigentes

IPAL 3 Supervisar el registro contable del gasto de nomina de los empleados del Ayuntamiento conforme a
la informacién reportada por el area de Recursos Humanos y/o area afin.

4 Supervisar y revisar el registro contable de egresos en forma conjunta con las areas o funcionario
encargado de Presupuesto y de Ordenes de Pago; asi como los registros efectuados por las areas
gestoras del gasto y verificar su registro en el Sistema Contable Gubernamental Municipal

5  Participar en la elaboracion de la Cuenta Piblica Municipal.

6  Supervisar la conciliacion mensual de los compromisos y pagos a contratistas, asi como de
proveedores con el area de Presupuesto y Ordenes de Pago

7 Efectuar conciliaciones con funcionario encargado de Egresos y Control Presupuestal de las partidas
del gasto

8  Supervisar el envio de los pagos con su documentacion soporte correspondiente para su resguardo
al archivo del area de Contabilidad

9 Revisar y supervisar la correcta aplicacion contable de los contratos de obra, amortizaciones, de
pagos, retenciones y/o convenios modificatorios
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Realizar un seguimiento diario de la documentacion que se recibe de Presupuesto y de Ordenes de
Pago mediante controles internos

Supervisar el registro contable de los préstamos entre fondos, en su caso.

Supervisar y revisar el registro de los bienes Muebles e Inmuebles, asi como las baja, sustituciones,
la depreciacion y amortizacion de todos los bienes del Municipio

Revisar el correcto registro de la Deuda Publica en su caso.

Presentar al titular la informacion mensual de los gastos importantes y un analisis de los todos los
capitulos del gasto

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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INTRODUCCION

De acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
del 31 de diciembre de 2008, como instrumento juridico normativo que establece los criterios generales que
regiran el Sistema de Contabilidad Gubermamental, se han establecido los lineamientos, manuales,
procedimientos y normas que rigen la contabilidad del sector gubernamental, y especificamente del sector en
el cual se encuentra clasificado este municipio.

En este sentido, la administracion municipal ha implementado diversas acciones con el fin de dar cumplimiento
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) y armonizar los sistemas de contabilidad
gubernamental de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

o (CONAC) contemplando las mismas en los medios tecnolégicos en los procesos administrativos y los i
. procedimientos para el registro de las operaciones. i
b La elaboracion de este Manual de Procedimientos de Contabilidad, en conjunto con las acciones de e
o armonizacion antes sefialada, y bajo el marco juridico que se desprende la Ley General de Contabilidad .
o Gubernamental, asi como del marco normativo instaurado en el Manual de Contabilidad Gubernamental para =
= el Sector Municipal, se convierte en un instrumento que orienta a los responsables y operadores de las areas z

55 M contables del Municipio, a realizar la identificacion, clasificacion, valoracion y registro, de las operaciones que -

Q‘%\ki derivan de la gestién plblica, asi como de otros flujos econdmicos que impactan en sus activos, pasivos, gastos, “

:%‘g ingresos y patrimonio, a fin contar con informacion confiable, oportuna y util, que permita la generacion de los E

@ S estados financieros de manera comprensible, periédica y comparable para una adecuada toma de decisiones. -
>

m 5“ Los propésitos generales dgl Manual de Procedimientos de la Direccién de Contabilidad son, establ_ecer en s

forma clara las tareas asignadas y procesos para llevarlas a cabo, a fin de delimitar funciones y ®

{ENTO responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la misma, promoviendo la transparencia en el actuar

YMULA administrativo, el orden y el establecimiento de procedimientos sistematizados en el seguimiento de las

i actividades propias de esta dependencia.

27 —
Asimismo, y para fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion de Contabilidad,
que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
optimo desarrollo personal y profesional; toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

Que derivado a la revision que se viene realizando en forma permanente en la Direccion de Contabilidad, en
cuanto a procesos de operacion y a las funciones que desempefia cada una de las personas que la integran;
asi como a la dinamica que se tiene actualmente en las acciones que se llevan a cabo en forma diaria en dicha
unidad, es necesario llevar a cabo una actualizacion de dicho manual, toda vez que la estructura organica ha
sido adecuada conforme a las lineas de mando actuales y por la asignacién de nuevas funciones y
responsabilidades, originados a su vez, por disposiciones de caracter normativo y legal, y conforme ala realidad
operativa de la Direccién y sus Unidades Administrativas.
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Por ello, dicha actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Contabilidad, se realiza con el fin
de que los servidores plblicos que la integran y forman parte en los procesos de los registros contables,
conozcan a detalle las acciones en las que han de participar, sus responsabilidades y las Dependencias y
Unidades Administrativas del Ayuntamiento con las que deben interactuar, a efectos de lograr cumplir con las
metas programadas; en estricto apego a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a la demas
normatividad vigente, aplicable en la materia.

Asi mismo, que los servidores publicos que forman parte de la Direccién de Contabilidad, desempeiien las
funciones encomendadas de manera eficiente y eficaz, basando su actuacion en estricto apego y respeto a los
principios éticos, a los valores morales y sociales, establecidos en el Cédigo de Etica y Conducta de los
Servidores Publicos del Ayuntamiento, es importante mencionar que el presente manual esté dirigido a todo el
personal adscrito a la Direccion de Contabilidad, asi como a las personas de nuevo ingreso con la finalidad de
que conozcan con precision las actividades a desempefiar y con ello, darles las herramientas para que en forma
inmediata se incorporen a los procesos operativos del area, buscando lograr los resultados que, conforme al
Plan Municipal de Desarrollo, se tienen programados.

"H

El manual esta estructurado de la siguiente manera:

I ElMarco legal, que da sustento a las funciones de la direccion
Il.  Sus politicas de operacion, que son los lineamientos generales de actuacion
lll.  Descripcion del procedimiento, que sefiala la explicacion a detalle de los procesos mostrados en el
Diagrama de Flujo
IV.  Diagrama de Flujo que muestra la secuencia de las actividades realizadas, asi como las personas
encargadas de realizar operativamente el proceso.
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Los beneficios de la actualizacion del manual radican en:

hZn7z7
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Facilitar el anélisis, monitoreo y efectividad de los procesos.
Se encuentra alineado con la actualizacion e implementacion de la Armonizacion Contable.

e

RS

*

Sty % Permite detectar areas de mejora.

) % Se identifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos, asi como cuales son
RlA Ui los niveles de autorizacion por los que debe pasar un framite antes de ser cubierto en su totalidad.
HENTQ
EMULA
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

++ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917. Ultima reforma publicada D.O.F. el 20 de diciembre de 2019.

++ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la Federacion, 09
de mayo de 2016. Ultima reforma publicada D.O.F. el 27 de enero de 2017.

% Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de abril de 2016. Ultima reforma publicada D.O.F. el 30 de enero de 2018.

%+ Ley General de Contabilidad Gubernamental y diversas Normas emitidas por el CONAC Diario Oficial
de la Federacion, 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada D.O.F. el 30 de Enero de 2018
(LGCG).

+ Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
mayo de 2009. Ultima reforma publicada D.O.F. el 18 de julio de 2016.

¢ Ley General De Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de
2016. Ultima reforma publicada D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

++ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Diario Oficial de la federacion,
04 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 10 de noviembre de 2014.

+* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
enero de 2000. Ultima reforma publicada D.O.F. el 13 de enero de 2016.

% Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito Diario Oficial de la Federacion, 27 de agosto de 1932.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 13 de junio de 2014.

% Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978. Ultima reforma
publicada D.O.F. el 30 de enero de 2018.

+» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial
de la Federacion. 28 de julio de 2010.
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ENTO +*+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de
OMULA la Federacion, 29 de noviembre de 2006. Reglamento abrogado publicado D.O.F. el 28 de julio de
NICIPAL 2010

LF —

+ CRITERIOS para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios. Diario Oficial de la Federacion. 11 de octubre de 2016. Ultima reforma publicada D.O.F. el
27 de septiembre de 2018.

ESTATAL

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periédico Oficial del Estado, 02 de
octubre de 1917. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 15 de agosto de 2018.

++ Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla. Periédico Oficial del
Estado, 27 de diciembre de 2016. Sin reformas desde su entrada en vigor.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal. Periédico
Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 29 de diciembre de
2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. Periédico Oficial del
Estado, 4 de mayo de 2016 Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 27 de febrero de 2019.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. Periddico Oficial del Estado,
20 de marzo de 2009. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 31 de agosto de 2018

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periodico Oficial del Estado, 17
de diciembre de 2001. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 30 de diciembre de 2013.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla. Periddico Oficial del Estado, 28 de
junio de 2017.

MUNICIPAL

Ley Orgénica Municipal. Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo del 2001. Ultima reforma publicada
el P.O.E. el 28 de noviembre de 2019.
Ley de Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal vigente.
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PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Registro Fecha de elaboracién Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

Numero: 01

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el registro de los ingresos recibides mediante cajas recaudadoras
municipales

Realizar los registros contables de los ingresos fiscales que recibe el Municipio mediante
Cajas recaudadoras Municipales por contribuciones de la ciudadania a fin de contar en todo
momento con informacion oportuna, veraz y confiable

Fundamento legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla del Ejercicio Fiscal vigente, aplica toda Ia ley.
Politicas de operacion: 1.- Los ingresos se reciben en forma diaria mediante oficio; considerandose todos los
conceptos del ingreso diario, entre ellos los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos; dicho registro se realiza por el importe bruto

| 2. Los reportes de ingresos, los recibos oficiales, asi como fichas bancarias y vauchers,
seran el soporte de los registros contables, por lo que es indispensable que los mismos
incluyan sello oficial de recibido y/o el sello de la institucion bancaria.

| 3.-Los descuentos considerados en los ingresos diarios, se registran como en el rubro de
| transferencias y ayudas.

| 4.- Los depdsitos bancarios se realizan en forma cotidiana, de todos los ingresos netos
| recibidos durante el dia, considerandose todos los conceptos del ingreso diario, entre ellos
| los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.

| 5.- Cuando se frata de ingresos cobrados por anticipados, se registran a un pasivo diferido
| los importes netos que corresponden al ejercicio siguiente y al inicio del siguiente ejercicio,
se registran al ingreso que le corresponda, en forma bruta (incluye solo impuesto predial y
| limpia) y en el caso de los descuentos al gasto de transferencias y ayudas.

6. Los depositos de los ingresos cobrados por anticipados, se consideran en el estado de
cuenta del mes en que se cobro.

7.- En el rubro de descuentos se consideran aquellos conforme a los programas aprobados
| via cabildo, asi como los diversos descuentos que conforme a ley se realicen. 8.- Los
| ingresos depositados a la institucion bancaria que a la fecha de cierre de mes no hayan
| sido identificados se registrara a la cuenta 2.1.9.1 ingresos por clasificar.

| 9.- Cuando se trate de cierre de ejercicio, los ingresos depositados a la institucion bancaria
| que a la fecha del ejercicio no hayan sido identificados y se encuentren registrados a la
cuenta 2.1.9.1 ingresos por clasificar, se registraran como otros ingresos, cancelando el
saldo de dicha cuenta.

10.-En la péliza de ingresos del dia se consideran los ingresos mediante caja general y los
que se efectian a través de la pagina de internet.

Tiempo promedio de 2 dias

operacion:

Objetivo:
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00027

Auxiliar Contable
Administrativo

1

Recibe del area de recaudacion de ingresos,
el Reporte del dia, correspondiente a la
recaudacion por concepto de Impuestos,
derechos, Productos, Aprovechamientos y
Otros Ingresos

Reportes de Ingresos,
recibos oficiales,
fichas bancarias y
vauchers

Original impreso

Auxiliar Contable
Administrativo

Revisa que la informacion contenga los
reportes de caja, recibos de ingresos, fichas
bancarias y vauchers.

Reportes, recibos
oficiales, fichas
bancarias y vauchers

Original impreso

;Existen faltantes de soporte documental
original?

sl

Auxiliar Contable
Administrativo

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Ingresos.

N/A

N/A

Continua paso 2

NO

Auxiliar Contable
Administrativo

Recibe correcciones y emite el reporte del
dia que corresponda del Sistema de
ingresos a nivel detalle (por recibos) tanto de
Predial como de Caja General

Reporte en Excel

Original impreso

Auxiliar Contable
Administrativo

Revisa, coteja y valida que la informacion del
dia, segun reportes del Sistema de ingresos,
coincida con la documentacion recibida
(reporte de cajas, recibos, fichas bancarias y
vauchers) y que los ingresos estén cobrados
conforme a la Ley de Ingresos del gjercicio
vigente.

Reporte en Excel

Original impreso

Auxiliar Contable
Administrativo

Una vez revisada la informacién del dia,
realiza un resumen por cuenta contable del
ingreso, conforme al catélogo de cuentas;
asi como de las cuentas de bancos y de
descuentos.

Reporte en Excel

Original impreso

Auxiliar Contable
Administrativo

Se prepara la informacion correspondiente al
dia, en archivo de Excel

Archivo de Excel

Original Digital

Augxiliar Contable
Administrativo

Revisa y Valida la informacion del resumen
por cuenta contable del ingreso, conforme al
catélogo de cuentas; asi como de las
cuentas de bancos y de descuentos

Archivo de Excel

N/A

¢ Existen diferencias o errores?

Sl

Se corrige y actualiza.

Archivo de Excel

Original Digital

Continua paso 10

NO

Contador General

10

En el sistema de contabilidad NSARCII o
SAACG.NET, se captura los datos generales
de la pdliza de ingresos que corresponda,
como son nimero, fecha y concepto.

Péliza de Ingresos

Original impreso

Contador General

1"

En el sistema de contabilidad NSARCII o
SAACG.NET, en la pdliza de ingresos cuyos
datos generales se capturaron, se le daenter
y en la opcion “Otras Opciones’, se le da la
opcion 3 “Validar partidas a partir de texto”,
en caso de validacion negativa: revisar y

Péliza de Ingresos

Original impreso
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corregir archivo de texto con la informacion
de los ingresos del dia. En caso de que la
validacion sea positiva; Dar la opcion 4
“Subir partidas a partir de texto.

Contador General

En el caso de que el dia, contemple
descuentos derivados por programas de
apoyo en el cobro de ingresos fiscales y
estos sean registrados a la partida del gasto
correspondiente, se procedera a editar la
poliza de ingresos, concatenandola con la
requisicion del gasto que le corresponda.

Pdliza de Ingresos

Original impreso

Auxiliar Contable
Administrativo

Imprime la poliza correspondiente y se
anexa al frente junto con la documentacion
correspondiente, consistente en resumen
del analisis hecho del Sistema de ingresos,
fichas de depdsito yfo vauchers, reportes de
los recibos de ingresos a nivel detalle (Del
Sistema de ingresos) y recibos de ingresos.

Pdliza de Ingresos
con su documentacion
soporte

Original impreso

Auxiliar Contable
Administrativo

1%

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al rea del archivo de la Direccion
de Contabilidad

Péliza de Ingresos
con su documentacion
soporte

Original impreso

Termina Procedimiento
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Numero:
Nombre del procedimiento:

Objetivo:

‘Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Tiempo promedio de

_operacion:

Descripcion del Procedimiento

[ 02

Procedimiento para el registro de los ingresos por Participaciones Federales, Ramo 28 e
| Incentivos Fiscales y otros conceptos cuyo tratamiento sea parte de las Participaciones
| Federales, derivados de la Coordinacion Fiscal.

| Realizar los registros contables de los ingresos federales que recibe el Municipio por
| transferencias bancarias por concepto de Participaciones a fin de contar en todo momento
| con informacion oportuna, veraz y confiable.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34
| Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 47

1.- Las participaciones federales son depositadas via transferencias a la cuenta registrada
| ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado.

| 2.-La Direccion de Tesoreria, emite los recibos de ingresos y CFDI'S, de los recursos que
por este fondo se reciben.

3.- Del sistema SEIRMA se consulta e imprime los reportes que respaldan los conceptos
por los recursos recibidos.

4 - La Tesoreria emite los comprobantes de los depodsitos recibidos.

| 5.- La documentacion comprobatoria que soporte, invariablemente deberan especificar el
| concepto de la aportacion recibida para su correcto registro contable.

| 6.- Se incluyen los diversos rubros que integran los recursos por concepto de
Participaciones, como es el caso del Fondo General, Fondo para incentivar la recaudacion,
| Fondo de Fiscalizacion, Fondo de Estabilizacion (FEIEF), Fondo de Gasolina y Diesel, por
| mencionar algunos.

| 1dia

Auxiliar Contable de 1 Recibe de la Direccidn, copia del Copia del depdsito Copia impreso
Ingresos comprobante de depbsito por concepto de bancario
Participaciones Ramo 28.
Auxiliar Contable de 2 Emite el reporte de Sistema Electronico de Reporte Original impreso
Ingresos informacion  de recaudacion  municipal
asignable (SEIRMA) donde se muestran los
conceptos que respaldan los depésitos.
Auxiliar Contable de 3 Remite los documentos (segln punto 1y 2) Depbsito / reporte Impreso
Ingresos al area de Recaudacion
Area de recaudacion 4 Emite recibos y Cfdi’s de los ingresos por Recibos de Ingresos y
las Participaciones del Ramo 28 Cidi's
Auxiliar Contable de 5 Valida los recibos y Cfdi’s emitidos Recibos y Cfdi's Original impreso
Ingresos
J Existen diferencias?
S|
Auxiliar Contable de 6 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Ingresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Ingresos.
Continua Paso 7
NO
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Auxiliar Contable de 7 Emite en firme Recibos y Cfdi's, y turna al Recibos / Cfdi's QOriginal impreso
Ingresos asistente de Contabilidad de Ingresos.
Auxiliar Contable de 8 Recibe correcciones y emite los ingresos del Reporte Original impreso
Ingresos dia incluyendo Participaciones Ramo 28 del
Departamento de Recaudacion por parte de
la Direccién de Ingresos.
Auxiliar Contable de 9 Revisa que la informacion contenga la Reportes, recibos Original impreso
Ingresos documentacion consistente en reportes de oficiales, fichas
caja, recibos de ingresos, fichas bancarias y | bancarias y vauchers
vauchers, incluyendo  depositos  de
Participaciones Ramo 28.
¢ Existen faltantes de soporte documental
ariginal?
Sl
Auxiliar Contable de 10 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Ingresos correccion y actualizacion y tuma al
asistente de Contabilidad de Ingresos.
NO
Continua Paso 11
Auxiliar Contable de 1 Emite el reporte del dia que corresponda del Reporte en Excel Original impreso
Ingresos Sistema de ingresos a nivel detalle por
Concepto del ingreso del dia, incluye
Participaciones Ramo 28.
Auxiliar Contable de 12 Revisa, coteja y valida que la informacion del Reporte en Excel Original impreso
Ingresos dia, seglin reportes del Sistema de ingresos,
coincida con la documentacion recibida en
cuanto a Participaciones Recibidas.
Augxiliar Contable de 13 Registra en el sistema NSARCI o | Pdlizade Ingresos Original impreso
Ingresos SAACG.NET, poliza del ingreso del dia
correspondiente al Ramo 28; en caso de
descuentos derivados de convenios y otros,
se consideran en la misma péliza a las
partidas del gasto que correspondan,
conforme a las partidas que nos indiquen y
en su caso a ofras Cuentas por Cobrar
cuando proceda.
Augxiliar Contable de 14 Recibe de la Tesoreria Municipal las CLC Original impreso
Ingresos Cuentas liquidas certificadas (CLC), de los
recursos correspondientes.
Augxiliar Contable de 15 Revisa coteja y valida contra los registros del CLC Original impreso
Ingresos mes
¢ Existen diferencias en los registros?
S|
Augxiliar Contable de 16 Realiza los movimientos correspondientes Péliza N/A
Ingresos en cuanto a los registros contables.
NO
Continua Paso 17
Auxiliar Contable de 17 Imprime la poliza correspondiente y anexa al Poéliza de Ingresos Original impreso
Ingresos frente  junto con la documentacidn | con documentacion
correspondiente consistente en: deposito soporte
bancario, recibo y Cfdi's.
Auxiliar Contable de 18 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Pdliza de Ingresos Original impreso
Ingresos entregue al area de Archivo de la Direccién |  con documentacion
de Contabilidad. soporte

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Fecha de elaboracion Nim. de revision
31-01-2022 01

Registro
MCHSP2124

Nimero: | 03
Nombre del procedimiento: | Procedimiento para el registro de los ingresos por Aportaciones Federales Ramo 33.
Objetivo: Realizar los registros contables de los ingresos federales que recibe el Municipio
transferencias bancarias por concepto de Aportaciones a fin de contar en todo momento
con informacién oportuna, veraz y confiable.

Fundamento legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio Fiscal vigente.

Politicas de operacion: 1.- Las aportaciones federales son depositadas via transferencias a la cuenta registrada
ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado.
= 2.- La Tesoreria Municipal, emite los recibos de ingresos y CFDI’S, de los recursos que por H
o~ este fondo se reciben. ’
" 3.- La Tesoreria Municipal emite los comprobantes de los depésitos recibidos. »
i - La documentacion comprobatoria que soporte la tesoreria municipal correspondientes a -
= as aportaciones del Ramo 33, invariablemente deberan especificar el concepto de la §
= | aportacion recibida para su correcto registro contable. -
= 5.- Dentro del Ramo 33 se incluyen los fondos del FISM DF y FORTAMUN DF, tanto capital *
- como intereses y/o rendimientos. g
S Tiempo promedio de 1 dia "
a operacién: -
= <
< ~N
“‘.’ij;] Descripcién del Procedimiento "
Auxiliar Contable de 1 Recibe de la tesoreria municipal, copia del |  Copia del depésito Copia impreso N
Ingresos comprobante de depdsito por concepto de bancario =
Aportaciones Ramo 33. &
Auxiliar Contable de 2 Remite la copia del depdsito bancario al Deposito Impreso
Ingresos Departamento de Recaudacion de la
Direccién de Ingresos
Mi;« r ‘JT} Auxiliar Contable de 3 Emite Recibos y Cfdi’s de los ingreses por Recibos Cfdi’s Original impreso
iU Ingresos las Aportaciones del Ramo 33
COMULA Auxiliar Contable de 4 Valida los recibos y Cfdi’s emitidos Cfdi’s Original impreso
Sm Ingresos
¢ Existen diferencias?
S|
Auxiliar Contable de 5 Recibe y Aclara diferencias, realizando su | Recibos de Ingresosy | Original impreso
Ingresos correccion y actualizacion y tuma al Cfdi's
asistente de Contabilidad de Ingresos
Continua Paso 4
¢ Existen diferencias?
NO
Auxiliar Contable de 6 Emite en firme Recibos y Cfdi’s, y turna al Recibos / Cfdi's Original impreso
Ingresos asistente de Contabilidad de Ingresos.
Auxiliar Contable de 7 Recibe ingresos del dia incluyendo Reporte Original impreso
Ingresos Aportaciones Ramo 33, del departamento de
Recaudacién de la Direccién de Ingresos
Augxiliar Contable de 8 Revisa que la informacién contenga la | Reportes, Recibosde | Original impreso
Ingresos documentacion consistente en: Reportes de ingresos, Fichas
caja, Recibos de ingresos, Fichas bancarias | bancarias y Vauchers
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y Vauchers, incluyendo depositos de
Aportaciones Ramo 33.

¢ Existen faltantes de soporte documental
original?

S|

Auxiliar Contable de
Ingresos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y  actualizacion y tuna al
asistente de Contabilidad de Ingresos.

N/A

N/A

Continua Paso 10

NO

Augxiliar Contable de
Ingresos

10

Recibe correcciones y emite el reporte del
dia que corresponda del Sistema de
ingresos a nivel detalle por Concepto del
ingreso del dia incluye Aportaciones Ramo
33.

Reporte en Excel

Original impreso

Auxiliar Contable de
Ingresos

11

Revisa, coteja y valida que la informacion del
dia, segin reportes Sistema de ingresos,
coincida con la documentacion recibida en
cuanto a Aportaciones Recibidas

Reporte en Excel

Original impreso

Auxiliar Contable de
Ingresos

12

Registra en el sistema NSARCIl o
SAACG.NET, pdliza del ingreso del dia
correspondiente al Ramo 33; en caso de
descuentos derivados de convenios y ofros,
se consideran en la misma pdliza a las
partidas del gasto que correspondan,
conforme a las partidas que el Departamento
de Programacion y Presupuesto de la
Direccion de Armonizacion Contable nos
indiquen y en su caso a otras Cuentas por
Cobrar cuando proceda. En caso de que las
Aportaciones  contemplen  descuentos
derivados de convenios, se registran de
acuerdo a las partidas del gasto
correspondientes.

Pdliza de Ingresos

Original impreso

Auxiliar Contable de
Ingresos

Imprime la péliza correspondiente y anexa al
frente  junto con la  documentacion
correspondiente consistente en: deposito
bancario, recibo y Cfdi's

Péliza de Ingresos
con documentacion
soporte

Original impreso

Auxiliar Contable de
Ingresos

14

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al area de Archivo de la Direccion
de Contabilidad.

Pdliza de Ingresos
con documentacion
soporte

Original impreso

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracién NUm. de revision
MCHSP2124 31-01-2022

Numero: 04

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el registro de reclasificaciones contables

Objetivo: Registrar oportunamente las reclasificaciones contables necesarias a fin de obtener saldos
veraces.

Fundamento legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Presupuesto de Egresos del Municipio del Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio fiscal vigente.

Politicas de operacion: | 1.- Las reclasificaciones contables se registran en péliza de diario.

| 2.- Se realizaran conforme a analisis previos de las cifras.

| 3.- Se efectuaran antes de cierre de cada mes o del ejercicio.

o 4 - Se efectuaran reclasificaciones del mismo fondo y cuando asi proceda, entre fondos, 4
i previa justificacion. »
' Tiempo promedio de 1dia s
ot operacion: B
o -
o~ »
& z
b Descripcion del Procedimiento i
z >
v Contador General 1 Analiza los auxiliares contables, si existen, N/A N/A 7
= diferencias de saldos, inconsistencias en €
e f pdlizas, o registros en cuentas diferentes. s
7 Z Contador General 2 Solicita al Departamento de Contabilidad de N/A N/A ~
;*‘ ;' 2 Ingresos o Egresos segln sea el caso, "y
f < revisar el registro contable para proceder a ~
A la reclasificacion. "
z Auxiliar Contable de 3 Revisa los movimientos que se realizaron N/A N/A 5
N H:, Ingresos y Egresos para aclarar los registros o proceder a la
s Bk reclasificacion del registro.
g&v‘g {; Auxiliar Contable de 4 Registra en Pdliza de diario el movimiento Péliza diario Original impreso
% Ingresos y Egresos contable segln corresponda a la
PR reclasificacion contable.
W Auxiliar Contable de 5 Imprime la péliza correspondiente y anexa al Péliza diario con Original impreso
Ingresos y Egresos frente junto con la documentacion soporte. documentacién
soporte
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Paliza diario con Original impreso
Ingresos y Egresos entregue al area de Archivo de la Direccion documentacion
de Contabilidad. soporte
Termina Procedimiento

&
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Fecha de elaboracion Num. de revision
31-01-2022 01

Registro
MCHSP2124

Nimero: | 05

Nombre del procedimiento: | Procedimiento para la elaboracion de las conciliaciones bancarias

Objetivo: | Conciliar oportunamente los ingresos y egresos de movimientos bancarios de cada una de
| las cuentas del H. Ayuntamiento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

| Ley de Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal Vigente aplica toda la ley.
| Presupuesto de Egresos del Municipio para el Ejercicio Vigente

| Ley de Operaciones y Titulos de Crédito

1.- Los Estados de Cuenta Bancarios deberan quedar bajo el resguardo de la Direccion de
Contabilidad para realizar el registro oportuno de los registros y realizar las Conciliaciones
Bancarias de cada una de las Cuentas del H. Ayuntamiento, e integrarlas con el soporte
correspondiente.

2.- Efectuar los registros correspondientes derivados de los intereses y/o rendimientos
generados en las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento; asi como los diversos cargos
financieros que procedan y las comisiones bancarias que se originen, conforme a contrato.
3.- Los intereses y/o rendimientos, asi como las comisiones bancarias y cargos financieros;
se registran mediante pélizas de diario.

4.- Los movimientos antes mencionados, se respaldan con los estados de cuenta
bancarios.

| 5.- Las conciliaciones bancarias se realizan en forma mensual, previo trabajo en forma
diaria.

6.- Los ingresos depositados a la institucion bancaria que a la fecha de cierre de mes no
| hayan sido identificados se registrara a la cuenta 2.1.9.1 ingresos por clasificar

| 7.- Cuando se trate de cierre de ejercicio, los ingresos depositados a la institucion bancaria
| que a la fecha del ejercicio no hayan sido identificados y se encuentren registrados a la
| cuenta 2.1.9.1 ingresos por clasificar, se registraran como ofros ingresos, cancelando el
| saldo de dicha cuenta.

Tiempo promedio de | 2dias

operacion:

Fundamento legal:

Politicas de operacién;

H

AYUNTAMIENTO 2021-2024
"ZAZ-1707 NINIIWYINNAY

x

Descripcién del Procedimiento

Auxiliar Contable de 1
Ingresos

Recibe del Departamento de tesoreria | Estados de cuenta y/o
municipal, estados de cuenta y archivos de movimientos

: la banca electrénica con los movimientos
jar ¢ bancarios de cada una de las cuentas
- bancarias; verificando se entreguen todos
' los estados de cuenta que se encuentran
dados de alta en el catélogo.

Imprime auxiliares de bancos del periodo a
conciliar de cada una de las Cuentas
Bancarias correspondiente del Sistema de
Contabilidad NSARC Il y/o SAACG.NET

Original y
movimientos
(impreso)

Auxiliar Contable de 2 Auxiliar contable

Ingresos

Original impreso

Auxiliar Contable de 3 Verifica y Coteja los movimientos contables Estados de Original impreso
Ingresos contra los movimientos reflejados en los cuenta/Auxiliar
estados de cuenta. contable
Augxiliar Contable de 4 Realiza en hoja de célculo el formato de Formato Original impreso

Ingresos

conciliacion bancaria de cada cuenta.

<

L AviNTAMIENTO 2021 304 ]
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Auxiliar Contable de 5 Verifica que se encuentren registrados los Formato N/A
Ingresos ingresos y egresos, reportados mediante
oficios por la tesoreria municipal; asi como
comisiones, cargos bancarios e intereses y/o
rendimientos, generados en las diversas
cuentas bancarias e ingresos por clasificar.
¢ Hay diferencias?
Sl
Auxiliar Contable de 6 Actualizan, registran y corrigen Pdlizas de Ingresos, Original impreso
Ingresos Egresos y/o Diario
Continua paso 7
Auxiliar Contable de 7 Genera el formato de Conciliacion Bancaria, Formato Original impreso
Ingresos una vez que coinciden los saldos tanto del
Estado de cuenta de Banco como el del
auxiliar de la Cuenta Bancaria en el Sistema
Contable NSARC Il y/o SAACG.NET.
Auxiliar Contable de 8 Verifica y Turna a Contabilidad para que le Formato N/A
Ingresos dé el visto bueno al formato de conciliacion.
Contador General 9 Revisa y Valida Formato
¢ Hay diferencias?
Sl
Tesorero Municipal y 10 Corrige y actualiza, regresando al punto 7 Formato Original impreso
Presidente Municipal
Continuo paso 11
NO
Contador General " Recibe y Turna conciliaciones bancarias | Conciliacion/ Estado Dos Original(es)
para para recopilar firmas del Tesorero (a) de Cta./ Auxiliar impresos
Municipal y del Presidente (a) Municipal Contable
Tesorero Municipal y 12 Firman conciliaciones bancarias Conciliacion/ Estado Dos Original(es)
Presidente Municipal de Cta./ Auxiliar impresos
Contable
Contador General 13 Recibe y Remite conciliaciones Conciliacion/ Estado Dos Original(es)
de Cta./ Auxiliar impresos
Contable
Auxiliar Contable 14 Recibe para escanear, grabar disco e | Conciliacion/ Estado Dos Original(es)
Administrativo integrar en legajo independiente adicional a de Cta./ Auxiliar impresos

los Estados Financieros mensuales para la
entrega a la Auditoria Superior del Estado de
Puebla (legajo y disco); y otro ejemplar para
su guarda y custodia (legajo).

Contable

Termina Procedimiento

CHALCHICOMULA
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Nam. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01
Numero: | 06
Nombre del procedimiento: | Procedimiento para la entrega de polizas de ingreso y diario al drea de archivo de la
Direccidn de Contabilidad para su guarda y custodia.
Objetivo: | Entregar al area de Archivo de la Direccion de Contabilidad en forma ordenada para su

guarda y custodia la documentacion generada y regisirada por el Departamento de
Contabilidad de Ingresos mediante pélizas de ingresos y diario.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio Fiscal vigente.

1.-La entrega al area del Archivo de la Direccion de Contabilidad de la documentacion
generada por el Departamento de Contabilidad de Ingresos, se realiza en forma parcial
durante el mes, a efectos de que cuya entrega se realice en forma ordenada.

2-Las polizas de ingresos incluyen como documentacion soporte consistente
principalmente lo siguiente; Péliza de Ingresos, reportes de ingresos, fichas, vauchers,
recibos oficiales y otros documentos

3-Las pdlizas de diario se integran con la documentacion que respalde y justifique el
movimiento de registro a través del Departamento de Contabilidad de Ingresos.

4.-A la entrega de la documentacion generada por el Departamento de Contabilidad de
Ingresos, el responsable del area del Archivo de la Direccion de Contabilidad, firma de
recibido en formato de Control Interno.

| Durante el mes

Fundamento legal:

Politicas de operacién;

‘H

BINISIWYINAOAY

Tiempo promedio de
operacion:

AYUNTAMIENTO 2021-2024

Descripcion del Procedimiento

®#ZaZ-17207

Procedimiento para la entrega de pélizas
de ingreso al area de archivo de la
Direccién de Contabilidad para su

guarda y custodia.

Augxiliar Contable 1 Entrega al responsable del area de archivo Pdlizas de ingreso Original impreso

Fi Administrativo de la Direccion de Contabilidad, las Pdlizas con soporte

S\ELL de ingresos junto con su documentacion

@{('g soporte, que respalde y justifigue el

ﬁ"‘ L movimiento contable.

ML Augxiliar Contable 2 Revisa que la informacion contenga la Pélizas de ingreso Original impreso

: Administrativo documentacion consistente principalmente |  con documentacion

en: Pdlizas ingresos, reportes de ingresos, soporte

fichas, vauchers, recibos oficiales y otros
documentos.

;Existen faltantes de soporte documental

original?

H.

S|

Augxiliar Contable de 3 Aclara las diferencias correspondientes con N/A N/A
Ingresos el responsable del Area de Archivo de la

Direccion de Contabilidad para su correccion

y actualizacion.

Continua Paso 3

NO

<
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Auxiliar Contable
Administrativo

Recibe la documentacion de las pélizas de
ingresos registradas por el Departamento de
Contabilidad de Ingresos, firmando formato
de control interno.

Listado de Pdlizas

Qriginal impreso

Termina Procedimiento

Procedimiento para la entrega de pblizas
de diario al &rea de archivo de la
Direccién de Contabilidad para su
guarda y custodia.

Auxiliar Contable de
Ingresos

Entrega al responsable del area de archivo
de la Direccion de Contabilidad, las Polizas
de diario junto con su documentacion
soporte, que respalde y justifique el
movimiento contable.

Pélizas de diario con
soporte

Auxiliar Contable

Revisa que la informacion contenga la

Pdlizas de diario con

Administrativo documentacion consistente principalmente documentacion
en: Pdlizas de diario y su documentacion soporte
soporte.

i ¢Existen faltantes de soporte documental .
o original? »
s Sl -
o Augxiliar Contable de 3 Aclara las diferencias correspondientes con N/A N/A ;
o Ingresos el responsable del Area de Archivo de la s
= Direccion de Contabilidad para su correccion »
ol y actualizacion. s
- Continua Paso 3 .
w NO =
= Auxiliar Contable 4 Recibe la documentacion de las polizas de Listado de Pélizas Original impreso c
et Administrativo diario registradas por el Departamento de N
3&2 Contabilidad de Ingresos, firmando formato <
}\ﬁg de control interno. -
;;2- Termina Procedimiento ]
E“ c
. -

\
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Registro Fecha de elaboracion Nim. de revision

MCHSP2124 31-01-2022
Numero: | 07
Nombre del procedimiento: | Procedimiento para el registro contable del devengado del capitulo 1000 Servicios
| Personales, por concepto de néminas.
Objetivo: | Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especfficas y generales encaminadas

| al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
| tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| Gnico, simultaneo y homogéneo del momento contable del Devengado del Capitulo 1000
| Servicios Personales considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con las
| etapas presupuestarias correspondientes.

Fundamento legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

| Presupuesto de Egresos Vigente

Politicas de operacion: | 1.-Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias
| derivadas de la gestion publica.

| 2-Considerar las disposiciones legales que le sean aplicables en toda transaccion al
| registro del momento contable del Devengado del Capitulo 1000 Servicios Personales.

| 3.-La nomina se registra de manera quincenal, mediante poliza de diario.

| 4.-E| soporte de la némina es emitido por parte del Direccion de Recursos Humanos y
| enviada a la Direccion de Contabilidad mediante oficio con la siguiente documentacion:

| <+ Concentrado general por unidad administrativa

"H

NINIIWYINMNDLIY

| < Concentrado por nimero de trabajador de acuerdo a la fuente de financiamiento.
| 5.-El detalle de las néminas quincenales generadas por el Sistema de Administracion de
| Nomina quedan bajo resguardo de la Direccién de Recursos Humanos.

6.-Los CFDI'S y XML de los trabajadores del H. Ayuntamiento emitidos cada quincena por
el Direccion de Recursos Humanos, quedan bajo su resguardo y custodia

7.-La Direccion de Armonizacion Contable es la encargada de realizar la requisicion para
la némina de acuerdo a la suficiencia presupuestaria en el sistema contable denominado
| Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de Cuentas para Municipios del Estado de
Puebla (NSARCII) y/o SAACG.NET; se crea al inicio del ejercicio considerando el monto
total del afio.

| 8.-En caso de nominas extraordinarias (aguinaldo, efc.,) la Direccion de Recursos Humanos

AYUNTAMIENTO 2021-2024

¥7Z0n7-172607

b

%@“' # | enviade la misma manera que lo mencionado en los puntos 4, 5 y 6. 9. Conciliada lanémina
p‘;%p“l# |_con la Direccion de Recursos Humanos se procede al registro del momento del devengado.
= Tiempo promedio de | 2dias
5 b i operacion: |
\RIA DE
\MIENTC Descripcion del Procedimiento
E,_?'RMU - Auxiliar Contable de 1 Recibe por medio de oficio el concentrado de Concentrado de Original impreso
) MUKICHAL Egresos némina quincenal que emite el area de némina quincenal
e Recursos Humanos por conceptos de
sueldos, retenciones, pensiones y ofras
deducciones.
Auxiliar Contable de 2 Realiza analisis de la némina para el Reporte de Excel Original impreso
Egresos desglose por unidad administrativa y por
fuente de financiamiento de acuerdo al
catalogo registrado en el sistema contable
denominado Nuevo Sistema Armonizado de
Rendicion de Cuentas para Municipios del

<

W AYUMNT&
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00055

Estado de Puebla (NSARCIl) ylo
SAACG.NET

¢ Existen faltantes de soporte documental
original o diferencias en montos?

S

Direccidn de Recursos
Humanos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y actualizacion

N/A

N/A

NO

Continua Paso 4

Auxiliar Contable de
Egresos

Una vez revisada y conciliada la némina por
unidad administrativa y fuente de
financiamiento se procede a la captura del
gasto creando una ficha por pagar con el
importe total de la némina de cada quincena
(misma que se relacionara con el nimero de
quincena y el mes que corresponda), en el
sistema contable denominado Nuevo
Sistema Armonizado de Rendicion de
Cuentas para Municipios del Estado de
Puebla (NSARCIl) ylo SAACG.NET;
asimismo se realiza la captura del pasivo
(21.1.1.1) de acuerdo a la fuente de
financiamiento que corresponda.

Péliza de Diario,
Oficio, Formato de
Excel de relacion
analitica y
Concentrado de
Nomina quincenal.

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Registra en la misma poliza de diario las
retenciones, pensiones y otras deducciones;
se cancela el pasivo solo por el importe de
estas cuentas, originando una orden de
pago.

Pdliza de Diario

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Imprime la péliza correspondiente expedida
por el sistema contable denominado Nuevo
Sistema Armonizado de Rendicion de
Cuentas para Municipios del Estado de
Puebla (NSARCII) ylo SAACG.NET vy se
anexa al frente junto con la documentacion
soporte de la némina,

Péliza de Diario con
su documentacion

COriginal impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad.

Péliza de Diario con
su documentacion

Original impreso

Termina Procedimiento
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Cencentrada de
ndmina quincena

¥

Realza andlsis M

Aclara Dderercias

A

Carrige y actualza

Cantura gasto y provisiana el pasa
comespondiente en o sistema NSARCI
Puiica de Diaro. Oficio, Fomato en Excel
de refacion analiica, Concentrads de
nimina quintensl
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Registro

MCHSP2124

Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Fecha de elaboracion Num. de revision

31-01-2022

Nimero:

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Tiempo promedio de
operacion:

Descripcion del Procedimiento

08

| Procedimiento para el registro contable del ejercido y pagado del capitulo 1000 Servicios
| Personales, por concepto de néminas.

| Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
tiempo real de |as operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| Unico, simultaneo y homogéneo del momento contable del Devengado del Capitulo 1000
| Servicios Personales considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con las
| etapas presupuestarias correspondientes.

| Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.
Presupuesto de Egresos Vigente

1.-Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias
derivadas de la gestion pablica.
2.-Considerar las disposiciones legales que le sean aplicables en toda transaccion al
registro del momento contable del Ejercido y Pagado del Capitulo 1000 Servicios
Personales.
3.-Los registros por pagos de némina se realizan de manera quincenal, mediante péliza de
€egresos.
4 -El soporte de la némina pagada es emitido por parte de |a Direccion de Egresos y enviada
ala Direccion de Contabilidad mediante Reporte de Pagos con la siguiente documentacion:
% Comprobante de Pago (Cheque, Transferencia o Dispersitn via Transferencia.
%+  Orden de Pago.
% Oficio de Recursos Humanos solicitando el pago
| 5.-En los casos de pagos rechazados por parte de la Institucién Bancaria, se reprograman
y son pagados de nuevo, por parte de la tesoreria municipal.
6.-Conciliada la némina se procede al registro del momento del Ejercido y Pagado.
| 7-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque ylo
| transferencia.
8.-Los pagos con cheque son elaborados emitiendo una poliza cheque la cual es firmada
| por el beneficiado y quedando a su resguardo, integrando una copia de la misma a la
| documentacion soporte entregada al Departamento de Contabilidad de Egresos.

| 2dias

Auxiliar Contable de 1 Recibe de la tesoreria municipal el reporte Reporte de pagos Original impreso
Egresos de pagos realizados mediante; cheque,
transferencia o dispersion via transferencia a
los trabajadores por conceptos de sueldos.
Auxiliar Contable de 2 Verifica que los pagos correspondan al Reporte de pagos, Original impreso
Egresos importe de la nomina registrada en péliza | Dispersion, Cheque o
diario, del sistema contable denominado Transferencia
Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de
Cuentas para Municipios del Estado de
Puebla (NSARCII) ylo SAACG.NET.
Auxiliar Contable de 3 Revisa que cuente con la documentacion Documentacion Original impreso
Egresos soporte necesaria (Cheque, Transferencia o Cheque o

<
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Dispersion via Transferencia, Orden de
pago, Oficio de solicitud de pago emitido por
la Direccion de Recursos humanos y

Transferencia, Orden
de pago, Oficio
solicitud de pago y

Relacion de trabajadores) siendo esta Relacion de
enunciativa y no limitativa. trabajadores
¢ Existen faltantes de soporte documental
original o diferencias en montos?
S|
Augxiliar Contable de Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A Original impreso

Egresos

correccion y actualizacion y turna al Jefe de
Contabilidad de Egresos.

Continua Paso 5

NO

Auxiliar Contable de
Egresos

Una vez revisada y conciliada la ndmina por
fuente de financiamiento, se da seguimiento
al pasivo (2.1.1.1.1) a efecto de cancelarlo
(considerando la ficha por pagar generada
en la péliza del devengado); se origina una
orden de pago, dando lugar al momento del
gjercido; en dicha pdliza se registra el
momento del pagado con la cuenta bancaria
gue se realizd el cheque o transferencia
conforme a la fuente de financiamiento.

Péliza de Egresos,
Documentacion
Chegue o
Transferencia, Orden
de pago, Oficio
solicitud de pago y
Relacién de
trabajadores

Original impreso

Augxiliar Contable de
Egresos

Imprime la pdliza correspondiente expedida
por el sistema contable denominado Nuevo
Sistema Armonizado de Rendicion de
Cuentas para Municipios del Estado de
Puebla (NSARCII) y/o SAACG.NET y se
anexa al frente junto con la documentacién
soporte del pago.

Péliza de Egresos con
su documentacion

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad.

Péliza de Egresos con
su documentacion

Termina Procedimiento
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Registro
MCHSP2124

Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Fecha de elaboracion Num. de revision

31-01-2022

Numero:
Nombre del procedimiento:
Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Tiempo promedio de
operacion:

| 09

Registro contable del momento del Devengado del Capitulo 2000 Materiales y Suministros

| Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas

al registro de los momentos contables de manera automética, delimitada, especifica y en

| tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro

Gnico, simultaneo y homogéneo del momento contable del devengado del Capitulo 2000
Materiales y Suministros considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con las
etapas presupuestarias correspondientes.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.
Presupuesto de Egresos Vigente
Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

| Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

| 1- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y
| presupuestarias derivadas de la gestion publica, observando las disposiciones legales que
| le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado
| del Capitulo 2000 Materiales y Suministros.

| 2.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado
| cuando los montos sean menores a $10,000.00

| 3.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado
| cuando los montos sean mayores a $10,000.00

4.- Latesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los gastos realizados por dia

| junto con la documentacion soporte.

9.- La documentacion entregada debera estar comprobada y justificada, con la

| documentacion completa y debidamente firmada y sellada, segin corresponda.
| 6.- Los contratos por la adquisicion de Materiales y Suministros Capitulo 2000 seran
integrados a la comprobacion (inicamente en el pago inicial.

-~ Las facturas y/o documentacion equivalente, soporte de cada uno de los gastos debera
er con fecha correspondiente al mes de registro en el sistema contable NSARCII y/o

| SAACG.NET.
| 8.-Ladocumentacion correspondiente a la adquisicion de Materiales y Suministros Capitulo

2000 que requieran procedimientos de contratacion de acuerdo con la Ley de

| Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico quedan bajo resguardo del
| Comité de Adquisiciones.

| 9.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque ylo
| transferencia.

| 10.- Los pagos con cheqgue son elaborados por la jefatura de 6rdenes de pago, emitiendo

una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo de la
tesoreria municipal, integrando una copia de la misma a la documentacion soporte

| entregada al Departamento de Contabilidad de Egresos.
| 11- En el caso de los pasivos, éstos se registran al cierre de cada mes, previo oficio y
| reporte de la Direccion de Egresos; éstos se registran mediante poliza de diario y como

soporte copia de la factura, principalmente.

2 dias
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Augxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de Original impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento en el pagos/Reporte de
caso del pasivo al cierre del mes, reporte de Pasivos
pasivos.
Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan | Documentacion (copia |  Original impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento y del cheque o
ademés que los pagos cuenten con toda la transferencia,
documentacion soporte como son; copia del | requisicion emitida por
cheque o transferencia, requisicion emitida el sistema contable
por el sistema contable NSARCI ylo | NSARCII, orden de
SAACG.NET previamente registrada en la pago, solicitud de
cual debera corresponder el clasificador por pago, suficiencia
objeto del gasto (COG) con la erogacion presupuestaria,
realizada, orden de pago, solicitud de pago, | facturas, contratos,
suficiencia presupuestaria (silos montos son |  requisicion del area
mayores a 10,000.00), facturas, contratos | solicitante, evidencia
(solo en el pago realizado al inicio del | fotografica) ffactura
periodo del contrato), requisicion del area para provision del
solicitante, evidencia fotogréfica de los pasivo.
suministros y materiales; dichos documentos
se mencionan en forma enunciativa y no
limitativa; en el caso de los pasivos, que
cuenten con la factura correspondiente.
¢Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?
Sl
Auxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Egresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Augxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Realiza en poliza Péliza Original impreso
Egresos diario o pliza de egresos el registro contable
del momento del devengado, en el cual se
genera una ficha por pagar por cada factura
o documentos equivalentes, y de manera
simultanea se realiza en la misma poliza la
creacion del pasivo conforme a la fuente de
financiamiento.
Auxiliar Contable de 5 Imprime poliza correspondiente y se anexa Pélizay Original impreso
Egresos al frente junto con la documentacion soporte documentacion
del gasto. soporte
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Pdliza y Original impreso
Egresos entregue al area del archivo de la Direccion documentacion
de Contabilidad para su custodia. soporte

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Nim. de revision
MCHSP2124 31-01-2022

Nimero: 10

Nombre del procedimiento: | Registro contable del momento del Ejercido y Pagado del Capitulo 2000 Materiales y
| Suministros

Objetivo: | Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
| al registro de los momentos contables de manera automética, delimitada, especifica y en
| tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| Unico, simultaneo y homogéneo del momento contable del ejercido y pagado del Capitulo
| 2000 Materiales y Suministros considerando los efectos patrimoniales y su vinculacién con

las etapas presupuestarias correspondientes. i

Fundamento legal: | Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34. »
| Presupuesto de Egresos Vigente -

| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable. ;

| Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. e

Politicas de operacion: | 1- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y »
| presupuestarias derivadas de la gestion pablica, observando las disposiciones legales que f

| le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del ejercido y ™

pagado del Capitulo 2000 Materiales y Suministros. =

2.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado c

| cuando los montos sean menores a $10,000.00 o

| 3.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado <

cuando los montos sean mayores a $10,000.00 £

| 4.- Latesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los gastos realizados por dia S

| junto con la documentacion soporte. e

| 5.- La documentacion entregada por el area de Egresos debera estar comprobada y s

| justificada, con la documentacion completa y debidamente firmada y sellada, segun
| corresponda.

| 6.- Los contratos por la adquisicion de Materiales y Suministros Capitulo 2000 seran
| integrados a la comprobacion (inicamente en el pago inicial.

7.- Las facturas y/o documentacion equivalente, soporte de cada uno de los gastos debera
ser con fecha correspondiente al mes de registro en el sistema contable NSARCII y/o

A DEL
IENTO

RMULA | SAACGNET.

pricioa | 8.- Ladocumentacion correspondiente a la adquisicion de Materiales y Suministros Capitulo
27— | 2000 que requieran procedimientos de contratacion de acuerdo con la Ley de
" | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico quedan bajo resguardo del

| Comité de Adquisiciones.

| 9- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque y/o
| transferencia.

10.- Los pagos con cheque son elaborados por la tesoreria municipal emitiendo una péliza
| chegue la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo del area de Egresos,
| integrando una copia de la misma a la documentacién soporte entregada al Departamento
de Contabilidad de Egresos.

Tiempo promedio de operacion: 2 dias

e
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Descripcion del Procedimiento
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00068

Auxiliar Contable de
Egresos

1

Recibe el reporte de los pagos que realizan
por dia y por fuente de financiamiento

Reporte de pagos

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

2

Revisa el reporte de los pagos que realizan
por dia y por fuente de financiamiento del
rea de Egresos y ademéas que los pagos
cuenten con toda la documentacion soporte
como son; copia del cheque o fransferencia,
requisicion emitida por el sistema contable
NSARCIl ylo SAACG.NET previamente
registrada por el é&rea de Egresos o
Armonizacion Contable, en la cual deberé
corresponder el clasificador por objeto del
gasto (COG) con la erogacion realizada,
orden de pago, solicitud de pago, suficiencia
presupuestaria (si los montos son mayores a
10,000.00), facturas, contratos (solo en el
pago realizado al inicio del periodo del
contrato), requisicion del area solicitante,
evidencia fotogréfica de los suministros y
materiales;  dichos  documentos  se
mencionan en forma enunciativa y no
limitativa.

Cheque o
transferencia y
documentacion

soporte

Original impreso

¢Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?

sl

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.

N/A

N/A

Continua Paso 2

NO

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe correcciones y Realiza mediante
poliza de egresos el registro del pago que
corresponda; conforme al registro previo del
devengado, cancelando el pasivo en el cual
se crea una orden de pago por cada factura
o documento equivalente, dando lugar a la
creacion del momento del ejercido y de
manera simultanea se crea el momento del
pagado cuando se registra el cheque o
transferencia a la cuenta bancaria
correspondiente con la que se realizd la
erogacion de dicho gasto conforme a la
fuente de financiamiento.

Péliza, Cheque o
transferencia y
documentacion

soporte comprobable
y justificable del pago

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Imprime pdliza correspondiente y se anexa
al frente junto con la documentacion soporte
del gasto.

Péliza, Cheque o
transferencia y
documentacion

soporte comprobable
y justificable del pago

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad para su custodia.

Poliza, Cheque o
transferencia y
documentacion

soporte comprobable
y justificable del pago

Original impreso

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

Numero: | 11

Nombre del procedimiento: Registro contable del momento del Devengado del Capitulo 3000 Servicios Generales.
Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
| al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
| tiempo real de |as operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| (nico, simultaneo y homogéneo del momento contable del devengado del Capitulo 3000
| Servicios Generales considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con las etapas
| presupuestarias correspondientes.

Fundamento legal: | Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

| Presupuesto de Egresos Vigente

| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Politicas de operacion: | 1.- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y
| presupuestarias derivadas de la gestion plblica, observando las disposiciones legales que
| le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado
| del Capitulo 3000 Servicios Generales.

| 2.- El drea de Egresos de la tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion
| del gasto erogado cuando los montos sean menores a $10,000.00

| 3.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado
| cuando los montos sean mayores a $10,000.00

| 4.- La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los gastos realizados por dia
| junto con la documentacidn soporte.

| 5.- La documentacion entregada por el drea de Egresos de la tesoreria municipal debera
| estar comprobada y justificada, con la documentacion completa y debidamente firmada y
| sellada, segun corresponda.

| 6.- Los contratos por la prestacion de servicios de acuerdo con el Capitulo 3000 Servicios
| Generales, seran integrados a la comprobacidn Unicamente en el pago inicial.

| 7.- Las facturas ylo documentacion equivalente, soporte de cada uno de los gastos debera
| ser con fecha correspondiente al mes de registro en el sistema contable NSARCII y/o
| SAACGNET.

| 8.- La documentacion correspondiente a la prestacion de servicios de acuerdo con el
| Capitulo 3000 Servicios Generales que requieran procedimientos de contratacion de
| acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
| quedan bajo resguardo del Comité de Adquisiciones.

| 9- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque ylo
| transferencia.

| 10.- Los pagos con cheque son elaborados por |a jefatura de érdenes de pago, emitiendo
| una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo del drea
| de Egresos de la tesoreria municipal, integrando una copia de la misma a la documentacién
| soporte entregada al Departamento de Contabilidad de Egresos.

| 11.- En el caso de los pasivos, éstos se registran al cierre de cada mes, previo oficio y
| reporte de la Direccion de Egresos; éstos se registran mediante péliza de diario y como
soporte copia de la factura, principalmente.

Tiempo promedio de 2 dias

operacion: |
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Descripcién del Procedimiento

54

00072

Egresos

entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad para su custodia.

Auxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de Original impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento; en el pagos/Reporte de
caso del pasivo al cierre del mes, reporte de Pasivos
pasivos.
Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan | Documentacion (copia | Original impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento del del cheque o
area de Egresos y ademas que los pagos transferencia,
cuenten con toda la documentacion soporte | requisicion emitida por
como son; copia del cheque o transferencia, | el sistema contable
requisicion emitida por el sistema contable NSARCII, orden de
NSARCIl y/o SAACG.NET previamente pago, solicitud de
registrada por el drea de Egresos de la pago, suficiencia
tesoreria municipal, en la cual debera presupuestaria,
corresponder el clasificador por objeto del facturas, contratos,
gasto (COG) con la erogacion realizada, | requisicion del area
orden de pago, solicitud de pago, suficiencia | solicitante, evidencia
presupuestaria (si los montos son mayores a |  fotogréafica) /factura
10,000.00), facturas, contratos (solo en el para provision del
pago realizado al inicio del periodo del pasivo
contrato), requisicion del &rea solicitante,
evidencia fotografica de los suministros y
materiales;  dichos  documentos  se
mencionan en forma enunciativa y no
limitativa; en el caso de los pasivos, que
cuenten con la factura correspondiente.
¢;Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?
Sl
Auxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Egresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Realiza en pdliza Pdliza Original impreso
Egresos diario o péliza de egresos el registro contable
del momento del devengado, en el cual se
genera una ficha por pagar por cada factura
o documentos equivalentes, y de manera
simultanea se realiza en la misma péliza la
creacion del pasivo conforme a la fuente de
financiamiento.
Auxiliar Contable de 5 Imprime péliza correspondiente y se anexa | Podliza y documentos Original impreso
Egresos al frente junto con la documentacion soporte
del gasto.
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se | Podlizay documentos Original impreso

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro
MCHSP2124

Fecha de elaboracion Num. de revision
31-01-2022 01

Numero:
Nombre del procedimiento:

Objetivo:

12

Registro contable del momento del Ejercido y Pagado del Capitulo 3000 Servicios
Generales.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas

| al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
| tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro

Unico, simultaneo y homogéneo del momento contable del ejercido y pagado del Capitulo
3000 Servicios Generales considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con las

justificada, con la documentacion completa y debidamente firmada y sellada, segin

etapas presupuestarias correspondientes. =

Fundamento legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34, 5

Presupuesto de Egresos Vigente =

| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable. g

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. -

Politicas de operacion: 1.- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y -

| presupuestarias derivadas de la gestion plblica, observando las disposiciones legales que -

| le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del ejercido y il

| pagado del Capitulo 3000 Servicios Generales. 5

| 2.- El area de Egresos de la tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion c

| del gasto erogado cuando los montos sean menores a $10,000.00 "

3.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado c

cuando los montos sean mayores a $10,000.00 =

4 - La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los gastos realizados por dia ;

. junto con la documentacion soporte. .

[}L ﬁ” 5.- La documentacion entregada por la tesoreria municipal deberé estar comprobada y n
A DL

corresponda.

ﬁﬁ_‘% 1 y 6.- Los contratos por la prestacion de servicios de acuerdo con el Capitulo 3000 Servicios

LA | Generales, seran integrados a la comprobacién (nicamente en el pago inicial.
;-fg in | 7.- Las facturas y/o documentacion equivalente, soporte de cada uno de los gastos debera
| ser con fecha correspondiente al mes de registro en el sistema contable NSARCII y/o

anet- | SAACG.NET.

8.- La documentacion correspondiente a la prestacion de servicios de acuerdo con el
Capitulo 3000 Servicios Generales que requieran procedimientos de contratacion de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
quedan bajo resguardo del Comité de Adguisiciones.

9.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque ylo
transferencia.

10.- Los pagos con cheque son elaborados por |a jefatura de érdenes de pago, emitiendo
una poliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo del area
| de Egresos, integrando una copia de la misma a la documentacion soporte entregada al
Departamento de Contabilidad.

Tiempo promedio de 2 dias

operacion:
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Auxiliar Contable de
Egresos

1

Recibe el reporte de los pagos que realizan
por dia y por fuente de financiamiento

Reporte de pagos

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

2

Revisa el reporte de los pagos que realizan
por dia y por fuente de financiamiento y
ademas que los pagos cuenten con toda la
documentacion soporte como son; copia del
cheque o transferencia, requisicion emitida
por el sistema contable NSARCI vylo
SAACG.NET previamente registrada, en la
cual debera corresponder el clasificador por
objeto del gasto (COG) con la erogacion
realizada, orden de pago, solicitud de pago,
suficiencia presupuestaria (si los montos son
mayores a 10,000.00), facturas, contratos
(solo en el pago realizado al inicio del
periodo del contrato), requisicion del area
solicitante, evidencia fotografica de los
suministros y materiales; dichos documentos
se mencionan en forma enunciativa y no
limitativa.

Cheque o
transferencia y
documentacion

soporte

Original impreso

;Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?

Sl

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.

N/A

N/A

Continua Paso 2

NO

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe correcciones y Realiza mediante
pdliza de egresos el registro del pago que
corresponda; conforme al registro previo del
devengado, cancelando el pasivo en el cual
se crea una orden de pago por cada factura
o documento equivalente, dando lugar a la
creacién del momento del ejercido y de
manera simultanea se crea el momento del
pagado cuando se registra el cheque o
transferencia a la cuenta bancaria
correspondiente con la que se realizd la
erogacion de dicho gasto conforme a la
fuente de financiamiento.

Péliza Cheque o
transferencia y
documentacion

soporte comprobable
y justificable del pago

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Imprime péliza correspondiente y se anexa
al frente junto con la documentacion soporte
del gasto.

Péliza Cheque o

transferencia y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad para su custodia.

Péliza Cheque o

fransferencia y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original impreso

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro
MCHSP2124

Fecha de elaboracion Nam. de revision

31-01-2022

00079

Numero:
Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Tiempo promedio de
operacion:

| 13

| Procedimiento para el registro contable del devengado del capitulo 4000 Transferencias,

asignaciones, subsidios y ofras ayudas.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automética, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
unico, simultaneo y homogéneo del momento contable del devengado del Capitulo 4000
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otfras ayudas; considerando los efectos
patrimoniales y su vinculacion con las etapas presupuestarias correspondientes.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.
Presupuesto de Egresos Vigente
Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y
presupuestarias derivadas de la gestion publica, observando las disposiciones legales que

| le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado
| del Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Ofras ayudas.

| 2.-El area de Egresos de la tesoreria municipal es el responsable de realizar la requisicion
| del gasto erogado cuando los montos sean menores a $10,000.00

| 3.- El area de Egresos de la tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion
| del gasto erogado cuando los montos sean mayores a $10,000.00

| 4.- El drea de Egresos de la tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los

gastos realizados por dia junto con la documentacién soporte.
5-La documentacion entregada deberd estar comprobada y justificada, con la

| documentacion completa y debidamente firmada y sellada, segin corresponda.

6.-Los documentos soporte de cada uno de los gastos debera ser con fecha
correspondiente al mes de registro en el sistema contable denominado Nuevo Sistema
Armonizado de Rendicién de Cuentas para Municipios del Estado de Puebla (NSARCII) y/o

| SAACGNET.

| 7-En el caso de los apoyos entregados por Juntas Auxiliares y DIF Municipal, estos se
| aplican al gasto mediante péliza de diario, y a través de comprobacion de gastos (ver
| procedimiento especifico).

| 8.-Cuando el apoyo oforgado es en especie debera complementarse la documentacion

correspondiente con; evidencia fotogréfica y factura o documento equivalente.

9.-lLas formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque ylo
| transferencia.

| 10.-Los pagos con cheque son elaborados por la Jefatura de Ordenes de Pago, emitiendo
| una poliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo de la

tesoreria municipal, integrando una copia de la misma a la documentacion soporte
entregada al Departamento de Contabilidad de Egresos.

11.- En el caso de los pasivos, éstos se registran al cierre de cada mes, previo oficio y
reporte de la Direccion de Egresos; éstos se registran mediante pdliza de diario y como

| soporte copia de la factura, principalmente.

(2 dias
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Descripcion del Procedimiento
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00080

Auxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte Original impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento; en el
caso del pasivo al cierre del mes, reporte de
pasivos.
Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan | Documentacion Copia | Original impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento y del cheque,
ademas que los pagos cuenten con toda la | Requisicion emitida
documentacion soporte como son; copia del por el sistema
cheque o transferencia, requisicion emitida contable NSARCII,
por el sistema contable NSARCIl y/o | Orden de pago, Oficio
SAACG.NET previamente registrada, en la solicitud de pago,
cual debera corresponder el clasificador por |  Solicitud de apoyo,
objeto del gasto (COG) con la erogacion | Agradecimiento, INE y
realizada, orden de pago, solicitud de pago, CURP
suficiencia presupuestaria (si los montos son
mayores a 10,000.00), facturas, contratos
(solo en el pago realizado al inicio del
periodo del contrato), requisicion del area
solicitante, evidencia fotografica de los
suministros y materiales; dichos documentos
se mencionan en forma enunciativa y no
limitativa; en el caso de los pasivos, que
cuenten con la documentacién o factura
correspondiente
iExisten faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?
S
Auxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Egresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Realiza en poliza Pdliza, Cheque o Original impreso
Egresos diario o poliza de egresos el registro contable Transferencia, y
del momento del devengado, en el cual se documentacion
genera una ficha por pagar por cada factura | soporte comprobable
o documentos equivalentes, y de manera | y justificable del gasto
simultanea se realiza en la misma pdliza la
creacion del pasivo.
Auxiliar Contable de 5 Imprime la péliza correspondiente expedida Pdliza, Cheque o QOriginal impreso
Egresos por el sistema contable denominado Nuevo Transferencia, y
Sistema Armonizado de Rendicién de documentacion
Cuentas para Municipios del Estado de | soporte comprobable
Puebla (NSARCII} y/o (SAACG.NET) y se | y justificable del gasto
anexa al frente junto con la documentacién
soporte.
Augxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Péliza, Cheque o Original impreso

Egresos

entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad.

Transferencia, y
documentacion
soporte comprobable
y justificable del gasto

Termina Procedimiento
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Numero:

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:
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operacion:
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Descripcion del Procedimiento

14

| Procedimiento para el registro contable del ejercido y pagado del capitulo 4000
| Transferencias, asignaciones, subsidios y ofras ayudas.

| Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| (nico, simultaneo y homogéneo del momento contable del devengado del Capitulo 4000
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Ofras ayudas; considerando los efectos
| patrimoniales y su vinculacion con las etapas presupuestarias correspondientes.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.
| Presupuesto de Egresos Vigente
Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

1.- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y
presupuestarias derivadas de la gestion piblica, observando las disposiciones legales que
le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado
| del Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras ayudas.

| 2.- Latesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los pagos realizados por dia
junto con la documentacién soporte.

3.- La comprobacion de pagos entregada debera estar comprobada y justificada, con la
documentacion completa y debidamente firmada y sellada, segun corresponda.

4-las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque y/o
| transferencia.

5.-Los pagos con cheque son elaborados por la Jefatura de Ordenes de Pago, emitiendo
una poliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo, integrando
una copia de la misma a la documentacion soporte.

2 dias

i Auxiliar Contable de

1

Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de pagos Original Impreso

Egresos por dia y por fuente de financiamiento
Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan | Documentacién Copia | Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento y del cheque,
ademas que los pagos cuenten con toda la | Requisicion emitida
documentacion soporte como son; copia del por el sistema

cheque, requisicion emitida por el sistema contable NSARCII,
contable NSARCIl  ylo SAACG.NET | Orden de pago, Oficio
previamente registrada (la cual deberad solicitud de pago,
corresponder el clasificador por objeto del Solicitud de apoyo,
gasto (COG) con la erogacion realizada), | Agradecimiento, INE y
orden de pago, solicitud de pago, solicitud de CURP

apoyo, agradecimiento, INE y CURP del
solicitante; ~ dichos ~ documentos  se
mencionan en forma enunciativa y no
limitativa.
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¢Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?

Sl

Augxiliar Contable de
Egresos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.

N/A

N/A

Continua Paso 2

NO

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe correcciones y Realiza en poliza de
egresos el registro contable del momento del
ejercido, dando seguimiento al pasivo a
efecto de cancelarlo (considerando la ficha
por pagar generada en la péliza del
devengado), originando una orden de pago.

Pdliza, Cheque o

Transferencia, y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Registra el momento del pagado con la
cuenta bancaria que se realizé el cheque o
transferencia conforme a la fuente de
financiamiento.

Pdliza, Cheque 0

Transferencia, y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Imprime la poliza correspondiente expedida
por €l sistema contable denominado Nuevo
Sistema Armonizado de Rendicion de
Cuentas para Municipios del Estado de
Puebla (NSARCII) ylo SAACG.NET y se
anexa al frente junto con la documentacion
soporte del pago.

Pgliza, Cheque o

Transferencia, y

documentacién
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al rea del archivo de la Direccion
de Contabilidad.

Pdliza, Cheque o
Transferencia, y
documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Termina Procedimiento
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Nimero:
Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

15

Procedimiento para el registro contable del devengado del capitulo 5000 Bienes Muebles,
inmuebles e intangibles.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro

| (nico, simultanec y homogéneo del momento contable del devengado del Capitulo 5000

Bienes muebles, inmuebles e intangibles, considerando los efectos patrimoniales y su
vinculacién con las etapas presupuestarias correspondientes.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

Presupuesto de Egresos Vigente

Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y valoracion del patrimonio
(elementos generales).

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracion del patrimonio.

1.- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y
presupuestarias derivadas de la gestion publica, observando las disposiciones legales que
le sean aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado

| del Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
| 2.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto ercgado
| cuando los montos sean menores a $10,000.00

3.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar Ia requisicion del gasto erogado
cuando los montos sean mayores a $10,000.00

4 - La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los gastos realizados por dia
junto con la documentacion soporte.

5.- La documentacién entregada por la tesoreria municipal debera estar comprobada y
justificada, con la documentacién completa y debidamente firmada y sellada, segin
corresponda.

6.- Los contratos por la adquisicion de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo
5000 seran integrados a la comprobacion (nicamente en el pago inicial.

7.- Las facturas y/o documentacion equivalente, soporte de cada uno de los gastos debera
ser con fecha correspondiente al mes de registro en el sistema contable NSARCII y/o

| SAACG.NET.

8.- La documentacion correspondiente a la adquisicion Bienes muebles, inmuebles e
intangibles Capitulo 5000 que requieran procedimientos de contratacion de acuerdo con la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico quedan bajo
resguardo del Comité de Adjudicaciones.

9.- La adquisicién de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo 5000 se registra en
el activo de acuerdo a su clasificacion, conforme a lo establecido por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC).

| 10.- Las facturas originales por la adquisicion de Bienes muebles e intangibles Capitulo

5000 se quedan a guarda y custodia de la tesoreria municipal, integrando una copia a la
documentacion soporte entregada a la Direccion de Contabilidad.

11.- La tesoreria municipal es la responsable del control por la adquisicion de Bienes
muebles e intangibles Capitulo 5000 y generando el resguardo del bien para su integracion
en copia a la documentacion entregada a la Direccion de Contabilidad.
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12.- El Comité de Adjudicaciones es el responsable del control por la adquisicion de Bienes
inmuebles Capitulo 5000.

| 13.- Los resguardos originales generados por la adquisicion Bienes muebles e intangibles
| Capitulo 5000 quedaran bajo custodia de la tesoreria municipal.

| 14.- El registro de las bajas de bienes se realiza por la Direccion de Contabilidad previo
oficio con su documentacion soporte, por parte de la tesoreria municipal y mediante
| aprobacion del H. Cabildo.

| 15.-El nmero de control de cada bien mueble e intangible, asignado en el sistema contable
NSARCII y/lo SAACG.NET, se lleva por nimero de afio y de manera consecutiva, como a
ontinuacion se sefiala: los dos Ultimos digitos del afio en que se adquirié el bien, seguido
de un guion y cuatro digitos que son el consecutivo, iniciando con el 0001 por ser el primer
bien adquirido durante el jercicio.

16.-El nimero de control de los bienes inmuebles asignado en el sistema contable NSARCII
ylo SAACG.NET, se encuentra conformado de la siguiente manera: el primer digito es la
| letra inicial de la palabra Inmueble (1), el segundo digito es la letra inicial del tipo de bien
Terreno (T), Edificio (E), etc.) seguido de los dos Gltimos digitos del afio en que se adquirid
| el bien o en su defecto del Gltimo pago erogado por dicha adquisicién y los 3 tltimos digitos
| que son el consecutivo, iniciando con el 001 por ser el primer bien adquirido durante el

los bienes como son; copia del cheque o
transferencia, requisicion emitida por el
sistema contable NSARCII y/o SAACG.NET
previamente registrada, en la cual debera
corresponder el clasificador por objeto del
gasto (COG) con la erogacion realizada,
orden de pago, solicitud de pago, suficiencia
presupuestaria (si los montos son mayores a
10,000.00), facturas, contratos (solo en el

el sistema contable
NSARCII, orden de
pago, solicitud de
pago, suficiencia
presupuestaria,
facturas, contratos,
requisicion del area
solicitante, copia del
resguardo, evidencia

pago realizado al inicio del periodo del | fotografica) ffactura
| contrato), requisicion del area solicitante, para provisién del
| copia del resguardo en caso de bienes pasivo.

muebles e intangibles y para bienes
inmuebles copia de escrifura o documento

=

CHALCHICOMULA
DE SESMA
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o gjercicio. x
o | 17 .- El registro de las depreciaciones y/o amortizaciones de los bienes muebles y activos
~ | intangibles, se realizan de manera mensual/anual por la Direccion de Contabilidad. o
= 18.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque y/o «
o | transferencia. *
o~ 9.- Los pagos con cheque son elaborados por la jefatura de ordenes de pago, emitiendo »
- | una poliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo de la 2
- tesoreria municipal, integrando una copia de la misma a la documentacion soporte o
i entregada al Departamento de Contabilidad de Egresos. z
= | 20.- En el caso de los pasivos, éstos se registran al cierre de cada mes, previo oficio y &
= | reporte; éstos se registran mediante pdliza de diario y como soporte copia de la factura, A
. principalmente. M
z Tiempo promedio de 2 dias ~
- operacion: ‘ v
- e

. N
. Descripcion del Procedimiento "

Auxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento; en el pagos/Reporte de
caso del pasivo al cierre del mes, reporte de Pasivos
B‘ pasivos.
b Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan | Documentacion (copia | Original Impreso
]‘9 Egresos por dia y por fuente de financiamiento y del cheque o
ademés que los pagos cuenten con toda la transferencia,
LA documentacion soporte por la adquisicion de | requisicién emitida por
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que ampare el derecho legal sobre el bien,
evidencia fotografica de los bienes; dichos
documentos se mencionan en forma
enunciativa y no limitativa; en el caso de los
pasivos, que cuenten con la documentacion
o factura correspondiente

;Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?

S|

Augxiliar Contable de Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Egresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de Recibe correcciones y Realiza en poliza Poliza Original Impreso

Egresos

diario o péliza de egresos el registro contable
del momento del devengado, en el cual se
genera una ficha por pagar por cada factura
y/o bien adquirido y de manera simultanea
se realiza en la misma péliza la creacién del
pasivo con forme a la fuente de
financiamiento.

Auxiliar Contable de
Egresos

Imprime péliza correspondiente y se anexa
al frente junto con la documentacién soporte
del gasto.

Péliza y documentos

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al &rea del archivo para su
custodia.

Péliza y documentos

QOriginal Impreso

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

Numero: | 16

Nombre del procedimiento: | Registro contable del momento del Ejercido y Pagado del Capitulo 5000 Bienes muebles,
inmuebles e intangibles.

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
| al registro de los momentos contables de manera automética, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| (nico, simultaneo y homogéneo del momento contable del ejercido y pagado del Capitulo
| 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles, considerando los efectos patrimoniales y su

o vinculacién con las etapas presupuestarias correspondientes. N
= Fundamento legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34. »
' Presupuesto de Egresos Vigente -
o Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable. ;
o | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. -
= | Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y valoracion del patrimonio »
o (elementos generales). £
; Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracion del patrimonio. "
w Politicas de operacion: | 1- Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y *
= | presupuestarias derivadas de la gestion plblica, observando las disposiciones legales que c
< le sean aplicables en toda transaccién en el registro del momento contable del ejercido y i
- | pagado del Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles. =
i 2.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado :
> | cuando los montos sean menores a $10,000.00 r'\
A | 3.- La tesoreria municipal es la responsable de realizar la requisicion del gasto erogado c
? & cuando los montos sean mayores a $10,000.00 e

| 4.- Latesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los gastos realizados por dia

junto con la documentacién soporte.

5.- La documentacion entregada por la tesoreria municipal debera estar comprobada y

| justificada, con la documentacion completa y debidamente firmada y sellada, segin

corresponda.

| 6.- Los contratos por la adquisicion de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo
5000 seran integrados a la comprobacion (nicamente en el pago inicial.

7.- Las facturas y/o documentacion equivalente, soporte de cada uno de los gastos debera

ser con fecha correspondiente al mes de registro en el sistema contable NSARCII y/o

SAACG.NET.

| 8.- La documentacion correspondiente a la adquisicion Bienes muebles, inmuebles e

| intangibles Capitulo 5000 que requieran procedimientos de contratacién de acuerdo con la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico quedan bajo

| resguardo del Comité de Adjudicaciones.

9.- La adquisicion de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo 5000 se registra en

el activo de acuerdo a su clasificacién, conforme a lo establecido por el Consejo Nacional

de Armonizacion Contable (CONAC).

10.- Las facturas originales por la adquisicion de Bienes muebles e intangibles Capitulo

5000 se quedan a guarda y custodia de la tesoreria municipal, integrando una copia a la

documentacion soporte entregada a la Direccion de Contabilidad.

11.- La tesoreria municipal es la responsable del control por la adquisicion de Bienes

muebles e intangibles Capitulo 5000 y generando el resguardo del bien para su integracion

en copia a la documentacion entregada a la Direccion de Contabilidad.
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12.- EI Comité de Adjudicaciones es la responsable del control por la adquisicion de Bienes
inmuebles Capitulo 5000.

13.- Los resguardos originales generados quedaran bajo custodia de la Direccién de
Armonizacion Contable.

14.- El registro de las bajas de bienes se realiza por la Direccién de Contabilidad previo
oficio con su documentacion soporte, mediante aprobacion del H. Cabildo.

15.-El nimero de control de cada bien mueble e intangible, asignado en el sistema contable
| NSARCII y/o SAACG.NET, se lleva por niimero de afio y de manera consecutiva, como a
continuacion se sefiala: los dos Gltimos digitos del afio en que se adquirio el bien, seguido
| de un guion y cuatro digitos que son el consecutivo, iniciando con el 0001 por ser el primer
bien adquirido durante el ejercicio.

| 16.-El niimero de control de los bienes inmuebles asignado en el sistema contable NSARCII
ylo SAACG.NET, se encuentra conformado de la siguiente manera: el primer digito es la
| letra inicial de la palabra Inmueble (), el segundo digito es la letra inicial del tipo de bien
| (Terreno (T), Edificio (E), etc.) sequido de los dos Gltimos digitos del afio en que se adquirio
el bien o en su defecto del tltimo pago erogado por dicha adquisicion y los 3 altimos digitos
| que son el consecutivo, iniciando con el 001 por ser el primer bien adquirido durante el
| ejercicio.

= | 17 .- El registro de las depreciaciones y/o amortizaciones de los bienes muebles y activos T
- intangibles, se realizan de manera mensual/anual por la Direccién de Contabilidad. '
~ 18.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque y/o -
B transferencia. c
ity 19.- Los pagos con cheque son elaborados por la jefatura de 6rdenes de pago, emitiendo e
~ una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo de la »
= tesoreria municipal, integrando una copia de la misma a la documentacion soporte 2
- entregada al Departamento de Contabilidad de Egresos. =
. Tiempo promedio de | 2 dias >
> operacion: =
<L ~
- -
- Descripcion del Procedimiento -
-

< Auxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de pagos Original Impreso -
& Egresos por dia y por fuente de financiamiento iy

Augxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan Cheque o Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento y transferencia y
ademas que los pagos cuenten con toda la documentacion
documentacion soporte por la adquisicion de soporte

los bienes como son; copia del cheque o
transferencia, requisicion emitida por el
sistema contable NSARCII y/o SAACG.NET
previamente registrada en la cual debera
corresponder el clasificador por objeto del
gasto (COG) con la erogacidn realizada,
orden de pago, solicitud de pago, suficiencia
presupuestaria (si los montos son mayores a
10,000.00), facturas, contratos (solo en el
pago realizado al inicio del periodo del
contrato), requisicion del area solicitante,
copia del resguardo en caso de bienes
muebles e intangibles y para bienes
inmuebles copia de escritura o documento
que ampare el derecho legal sobre el bien,
evidencia fotografica de los bienes; dichos
documentos se mencionan en forma
enunciativa y no limitativa.

¢Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, pagijdas, efc.?
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Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccidn y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.

N/A

N/A

Continua Paso 2

NO

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe correcciones y Realiza mediante
poliza de egresos el registro del pago que
corresponda; conforme al registro previo del
devengado, cancelando el pasivo en el cual
se crea una orden de pago por cada factura
ylo bien adquirido, dando lugar a la creacion
del momento del ejercido y de manera
simultanea se crea el momento del pagado
cuando se registra el cheque o transferencia
a la cuenta bancaria correspondiente con la
que se realizd la erogacion de dicho gasto
conforme a la fuente de financiamiento

Péliza Cheque o

transferencia y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Imprime poliza correspondiente y se anexa
al frente junto con la documentacion soporte
del gasto.

Pdliza Cheque o

transferencia y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Archiva en carpetas, hasta en cuanto se
entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad para su custodia.

Péliza Cheque o

transferencia y

documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Original Impreso

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro ~ Fecha de elaboracion | Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

Namero: | 17

Nombre del procedimiento: Registro contable del momento del Devengado del Capitulo 6000 Inversién Piblica,
Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
Unico, simultaneo y homogéneo del momento contable del devengado del Capitulo 6000
| Inversion Pdblica; considerando los efectos patrimoniales y su vinculacidn con las etapas
| presupuestarias correspondientes.

Fundamento legal: | Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

| Presupuesto de Egresos Vigente

| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Politicas de operacion: 1.-Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias
| derivadas de la gestion publica, observando las disposiciones legales que le sean
| aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado del
| Capitulo 6000 Inversion Publica

| 2.- El registro de los conceptos de obra piblica, en la parte del devengado, los realiza el
| Auxiliar de Contabilidad de Obra Plblica.

| 3.-El devengado del rubro de Obras Piblicas se realiza en pdliza de diario, ya sea relativo
| alaejecucién de obras o acciones.

| 4.-El responsable Auxiliar de Contabilidad de Obra Plblica, seré el encargado de devengar
| las diversas obras o acciones (creando la cuenta de pasivo 2113 y/o 21121 por materiales
| 0 servicios), de los fondos o programas del ramo 33, y los que se originen de Convenios,
| ya sean Federales o Estatales; asi mismos los que estén relacionados a la ejecucion de
| obras.

| 5.-Las requisiciones presupuestales las solicitara el Auxiliar de Contabilidad de Obra
| Plblica.

| 6.- El Auxiliar de Contabilidad de Obra Plblica, entregara a fin de cada mes al departamento
| de Contabilidad de Egresos, las polizas de diario registradas en el sistema contable
| NSARCII y/o SAACG.NET, con la documentacién soporte que corresponda.

| 7.-En el caso de registros catalogados como acciones, se registraran a las partidas del
| gasto que corresponda, conforme al tipo de gasto (materiales y suministros, servicios
generales, transferencias o bienes) conforme al procedimiento de cada capitulo del gasto,
lo anterior se considerara de manera enunciativa y no limitativa.

8.- Los registros originados de obras publicas, se realizaran a la cuenta del activo, obras en
| proceso, conforme al articulo 29 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
9.- Una vez finiquitada la obra, se registraré a las cuentas del gasto o patrimonio que
corresponda, conforme a las normas establecidas por la CONAC.

Tiempo promedio de 2dias

operacion:
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Descripcion del Procedimiento

84

00098

Auxiliar Contable de 1 Recibe reporte por fuente de financiamiento | Reporte por fuente de | Original Impreso
Obra Piblica de la Direccion de Obra Publica financiamiento
Auxiliar Contable de 2 Revisa la requisicion y la documentacién | Documentacion Orden |  Original Impreso
Obra Publica soporte como son; orden de pago, oficio de de pago, Oficio de
revision y liberacion de recurso, factura, | revision y liberacion
documento soporte de la estimacion, fianza, | de recurso, Factura,
contrato, convenio; dichos documentos se | Documento soporte
mencionan en forma enunciativa y no de la estimacion,
limitativa. Fianza, Contrato,
Convenio
¢, Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, efc.?
Sl
Auxiliar Contable de 3 Aclara las diferencias correspondientes con N/A N/A
Qbra Publica personal de la Direccion de Obra Publica,
procediendo a su correccion y actualizacion
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de 4 Realiza en péliza diario el registro contable Polizay Original Impreso
Obra Pdblica del momento del devengado, en el cual se documentacion
genera una ficha por pagar por factura | soporte comprobable
(relacionada a cada obra o accion), y de | vy justificable del gasto
manera simultanea se realiza en la misma
péliza la creacién del pasivo.
Auxiliar Contable de 5 Expedida por el sistema contable Poliza y Original Impreso
Obra Pablica denominado Nuevo Sistema Armonizado de documentacion
Rendicion de Cuentas para Municipios del | soporte comprobable
Estado de Puebla (NSARCI) ylo | yjustificable del gasto
SAACG.NET y se anexa al frente junto con
la documentacidn soporte.
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Polizay Qriginal Impreso
Obra Piblica entregue al &rea del archivo de la Direccion documentacion
de Contabilidad. soporte comprobable
y justificable del gasto
Auxiliar Contable 7 Recibe y Archiva pélizas del mes del Polizay
Administrativo devengado del rubro de obra publica yfo documentacion
acciones soporte comprobable

y justificable del gasto

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

_Registro
MCHSP2124

Fecha de elaboracion Num. de revision
31-01-2022

Numero:

| 18

Nombre del procedimiento:

| Registro contable del momento del Ejercido y Pagado del Capitulo 6000 Inversion Publica.

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

ARIA DEL
AMIENTO

ICOMULA

By e

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas

| al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
| tiempo real de |as operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| Unico, simultaneo y homogéneo del momento contable del ejercido y pagado del Capitulo
| 6000 Inversion Pablica; considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con las
| etapas presupuestarias correspondientes.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

Presupuesto de Egresos Vigente
Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

~Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias
derivadas de la gestion plblica, observando las disposiciones legales que le sean
aplicables en toda transaccion en el registro del momento contable del devengado del
Capitulo 6000 Inversion Plblica
2.-El Auxiliar de Contabilidad de Obra Pablica, sera el encargado de devengar las diversas
obras o acciones, de los fondo o programas del ramo 33, y los que se originen de
Convenios, ya sean Federales o Estatales; asi mismos los que estén relacionados a la
gjecucion de obras.
3.-En el caso de registros catalogados como acciones, se registraran a las partidas del
gasto que corresponda, conforme al tipo de gasto (materiales y suministros, servicios
generales, transferencias o bienes) conforme al procedimiento de cada capitulo del gasto,
0 anterior se considerara de manera enunciativa y no limitativa.

-La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los pagos realizados por dia
junto con la documentacion soporte.
5.-La documentacion de pagos entregada por la tesoreria municipal debera estar
comprobada y justificada, con la documentacion completa y debidamente firmada y sellada,

| segln corresponda.
| 6.-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque ylo

ransferencia.
-Los pagos con cheque son elaborados por la Jefatura de Ordenes de Pago, emitiendo

| una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo de la
| tesorerfa municipal, integrando una copia de la misma a la documentacion soporte

niregada al Departamento de Contabilidad de Egresos.

| 8.-Todos los pagos realizados por fondos federales, deberan llevar el sello de operado, en
| las facturas que soportan el pago, el nombre del Fondo y el afio al que corresponde.

9.- Los registros originados de obras plblicas, se realizaran a la cuenta del activo, obras en

| proceso, conforme al articulo 29 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
| 10- Una vez finiquitada la obra, se registrara a las cuentas del gasto o patrimonio que
| corresponda, conforme a las normas establecidas por la CONAC.

Tiempo promedio de
operacion:

| 2 dias
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Descripcion del Procedimiento
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000102

Auxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reportes de pago Qriginal Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento de la
tesoreria municipal
Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan Documentacion Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento de la | Transferencia Orden
tesoreria municipal y ademas que los pagos de pago, Oficio de
cuenten con toda la documentacion soporte | revision y liberacion
como son; transferencia, péliza diaria del | de recurso, Factura,
devengado, orden de pago, oficio de revision | Documento soporte
y liberacién de recurso, factura, documento de la estimacion,
soporte de la estimacion, fianza, contrato, Fianza, Contrato,
convenio; dichos documentos se mencionan Convenio
en forma enunciativa y no limitativa.
¢(Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?
S|
Auxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Egresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Registra en péliza de Pdlizay Original Impreso
Egresos egresos el registro contable del momento del documentacion
ejercido, dando seguimiento al pasivo a | soporte comprobable
efecto de cancelarlo (considerando la ficha | y justificable del pago
por pagar generada en la pdliza del
devengado), originando una orden de pago;
registra el momento del pagado con la
cuenta bancaria que se realizo el cheque o
transferencia, conforme a la fuente de
financiamiento
Augxiliar Contable de 5 Imprime la péliza correspondiente expedida Polizay Original Impreso
Egresos por el sistema contable denominado Nuevo documentacion
Sistema Armonizado de Rendicion de | soporte comprobable
Cuentas para Municipios del Estado de | vy justificable del pago
Puebla (NSARCII) yflo SAACG.NET y se
anexa al frente junto con la documentacion
soporte.
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Polizay Original Impreso
Egresos entregue al area del archivo de la Direccion documentacion
de Contabilidad. soporte comprobable

y justificable del pago

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro

MCHSP2124

Fecha de elaboracion Nim. de revision
31-01-2022 01

000104

Nimero:

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

AYUNTAMIENTO 2021-2024

MIENTO
COMULA

MUNICIPAL

Tiempo promedio de
operacion:

19

Registro contable de gastos a comprobar.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automética, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
Gnico, simultdneo y homogéneo de los momentos contables del devengado, ejercido y
pagado del Capitulo 2000 Materiales y Suministros, Capitulo 3000 Servicios Generales,
Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas y Capitulo 5000
Bienes Muebles e Intangibles, considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con
las etapas presupuestarias correspondientes.

| Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.
| Presupuesto de Egresos Vigente
| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

| 1.-Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias

derivadas de la gestion publica, observando las disposiciones legales que le sean
aplicables en toda transaccion.

2.-La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los pagos realizados por dia
unto con la documentacion soporte, incluyendo los considerados como gastos a
comprobar.

3.- Los gastos a comprobar se originan de las solicitudes de recursos por comisiones
oficiales, que se efectlen fuera de la ciudad y para gastos que por su naturaleza no son

| comprobables de inmediato, 0 en casos eventuales para gastos urgentes que requieren
| pago inmediato y cuyo costo no se pueda aplicar al procedimiento del Fondo Fijo.

| 4.- El control de gastos a comprobar se lleva en la cuenta contable 1.1.2.3.1 y en forma
| particular a través de fichas por cobrar.

| 5.-Los pagos considerados como gastos a comprobar deberan ser soportados con la
| documentacion completa, debidamente firmada y sellada, como los siguientes: copia del
| chegue o transferencia, oficio de comprobacién de recursos financieros, solicitud del
| recurso en el que se justifique la razén para la que sera destinado, invitacion al evento,
| programa de actividades, si es el caso, identificacion oficial vigente del solicitante (INE,
| cedula profesional, pasaporte, etc.); lo anterior se mencionan de manera enunciativa y no
| limitativa.

| 6.- Si el recurso solicitado no es utilizado en su totalidad, debera solicitarse a la tesoreria
| municipal, los datos del banco y cuenta bancaria a la cual tendra que reintegrarse el recurso
| en efectivo no ejercido y una vez realizado el deposito anexar ficha bancaria original o
| recibo de caja de la Tesoreria Municipal a la comprobacion de gastos

| 7.-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque o transferencia.
| 8.-Los pagos via transferencia o cheque son elaborados por la tesoreria municipal,
| emitiendo una poliza cheque |a cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo,
| integrando una copia de la misma a la documentacion soporte entregada al Departamento
| de Contabilidad de Egresos.

| 2 dias
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Descripcion del Procedimiento
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000105

Egresos

entregue al area del archivo de la Direccion
de Contabilidad para su custodia.

Augxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de pagos Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento
Augxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan Cheque 0 Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento y transferencia y
ademés que las erogaciones por gastos a documentacion
comprobar  cuenten con toda la soporte
documentacién soporte como son; copia del
cheque o ftransferencia, oficio de
comprobacién de recursos financieros,
solicitud del recurso en el que se justifique la
razon para la que sera destinado, invitacion
al evento, programa de actividades, si es el
caso, identificacion oficial vigente del
solicitante  (INE, cedula profesional,
pasaporte, etc); dichos documentos se
mencionan en forma enunciativa y no
limitativa.
;Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas, etc.?
Sl
Augxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Egresos correccion y actualizacién y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Realiza en pdliza de Péliza Cheque o Original Impreso
Egresos egresos el registro del recurso solicitado, transferencia y
creando la cuenta por cobrar y dando lugar a documentacion
una ficha por cobrar; posteriormente se | soporte comprobable
registra el cheque o transferencia alacuenta | y justificable del pago
bancaria correspondiente con la que se
realizé |a erogacion solicitada, conforme a la
fuente de financiamiento
Auxiliar Contable de 5 Imprime péliza y se anexa al frente junto con Péliza Cheque o Original Impreso
Egresos la documentacion soporte del recurso transferencia y
solicitado. documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Poliza Cheque o Original Impreso

transferencia y
documentacion
soporte comprobable
y justificable del pago

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro
MCHSP2124

Fecha de elaboracion
31-01-2022

Num. de revision

01

Numero:

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Tiempo promedio de
operacion:

Descripcion del Procedimiento

20

y anticipos a contratistas.

Procedimiento para el registro contable de las amortizaciones de anticipos a proveedores

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
al registro de los momentos contables de manera automatica, delimitada, especifica y en
tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
Unico, simultaneo y homogéneo; considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion
con las etapas presupuestarias correspondientes.

| Presupuesto de Egresos Vigente

| Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

aplicables en toda transaccion.

de anticipos a Proveedores y Contratistas.

| se registrara en pdliza de diario.

| _misma pdliza donde se registro el pago.

1.-Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias
derivadas de la gestion piblica, observando las disposiciones legales que le sean

2.-La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de los pagos realizados por dia
unto con la documentacion soporte, incluyendo los pagos que contemplan amortizaciones

3 .-Las amortizaciones de anticipos a Proveedores y/o Contratistas, se registran en pélizas
| de egresos a excepcion de los casos en que el monto a pagar salga en ceros; en cuyo caso,

| 4.-Las amortizaciones de anticipos a Proveedores y/o Contratistas se registraran en la

2 dias

Auxiliar Contable de 1 Recibe el reporte de los pagos que realizan Reporte de pagos Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento de la
tesoreria municipal
Auxiliar Contable de 2 Revisa el reporte de los pagos que realizan Reporte de pagos Original Impreso
Egresos por dia y por fuente de financiamiento de la
tesoreria municipal, en el caso de que los
pagos contemplen amortizaciones de
anticipos a Proveedores y/o Contratistas.
(Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, etc.?
Sl
Auxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A N/A
Obras Plblicas correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
Augxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Realiza en pdliza de Polizay Original Impreso
Egresos egresos la estimacion del gasto cancelando documentacion
la cuenta del pasivo (2.1.1.3) considerando soporte

<

DE SESMA
UYuir y Servir

“H

DINIIWYINNMNLY

RZ2Z0Z2-1707




UNTAMIENTO 2021-2024

-

f 29
==
Gy

84

000109

la ficha por pagar creada en el gasto; se
registra el pago con la cuenta bancaria que
se realizo la transferencia, conforme a la
fuente de financiamiento y se considera la
amortizacion con la ficha por cobrar del
anticipo, contra la cuenta del pasivo (2113).

Auxiliar Contable de Imprime la péliza registrada en el sistema Péliza y Original Impreso
Egresos contable denominado Nuevo Sistema documentacion
Armonizado de Rendicion de Cuentas para soporte
Municipios del Estado de Puebla (NSARCII)
y/lo SAACG.NET y se anexa al frente junto
con la documentacion soporte.
Augxiliar Contable de Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Pélizay Original Impreso
Egresos entregue al area del archivo de la Direccion documentacion
de Contabilidad. soporte

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chaichicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracién Nam. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

Nimero: 21

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el registro contable de las comprobaciones de gastos a comprobar.
Objetivo: | Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y generales encaminadas
| al registro de los momentos contables de manera automética, delimitada, especifica y en
| tiempo real de las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro
| (nico, simultaneo y homogéneo de los momentos contables del devengado, ejercido y
| pagado del Capitulo 2000 Materiales y Suministros, Capitulo 3000 Servicios Generales,
| Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas y Capitulo 5000
Bienes Muebles e Intangibles, considerando los efectos patrimoniales y su vinculacion con
| las etapas presupuestarias correspondientes; conforme a las normas aplicables en la
materia.

Fundamento legal: | Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

| Presupuesto de Egresos Vigente

| Normatividad vigente emitida por el Consejo Nacional de Armonizacioén Contable.
Politicas de operacion: 1.-Registrar de manera delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias
| derivadas de la gestion plblica, observando las disposiciones legales que le sean
| aplicables en toda transaccion.

| 2.-La tesoreria municipal entrega mediante oficio el listado de las comprobaciones que
ayan recibido de las areas responsables de dicho gasto, junto con la documentacion
oporte, previa revision y conforme al dia en que se hayan autorizado.

- Los gastos a comprobar se originan de las solicitudes de recursos por comisiones
ficiales, que se efectlien fuera de la ciudad y para gastos que por su naturaleza no son
omprobables de inmediato, 0 en casos eventuales para gastos urgentes que requieren
ago inmediato y cuyo costo no se pueda aplicar al procedimiento del Fondo Fijo.

- La comprobacion del gasto, se registra en pdliza de Diario.

- El control de gastos a comprobar se lleva en la cuenta contable 11231 y en forma
articular a traves de fichas por cobrar.

~-Las comprobaciones por este concepto deberan ser soportadas con la documentacion
ompleta, debidamente firmada y sellada, como los siguientes: oficio de entrega de la
Direccion de Egresos, requisicion emitida por el sistema contable NSARCII ylo
SAACG.NET previamente registrada, en la cual debera corresponder el clasificador por
bjeto del gasto (COG) con la erogacién realizada, oficio de comprobacién de recursos
inancieros, oficio de entrega de la comprobacién, factura y/o documentos equivalentes,
uficiencia presupuestaria (si los montos son mayores a 10,000.00), contratos (solo en el
ago realizado al inicio del periodo del contrato), requisicion del area solicitante, evidencia
otogréfica; lo anterior se mencionan de manera enunciativa y no limitativa.

- Si el recurso solicitado no es utilizado en su totalidad, debera solicitarse a la tesoreria
municipal, los datos del banco y cuenta bancaria a la cual tendra que reintegrarse el recurso
n efectivo no ejercido y una vez realizado el depésito anexar ficha bancaria original o
ecibo de caja de la Tesoreria Municipal a la comprobacion de gastos

-Cuando el cheque no se cambia, éste debera presentarse con un oficio dirigido a la
esoreria municipal, para su cancelacion.

| 9.- La tesoreria municipal es la encargada de recibir y revisar la documentacion
| correspondiente a la comprobacion de gastos para |a justificacion del cheque recibido.

| 12.- La tesoreria municipal es la responsable de emitir la requisicion de manera correcta de
| acuerdo a la documentacion entregada, conforme a los montos.

13.-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque o
| transferencia. =
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Tiempo promedio de
operacion:

Descripcion del Procedimiento
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de Contabilidad de Egresos.

14.-Los pagos via transferencia o cheque son elaborados por la tesoreria municipal,
emitiendo una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y quedando a resguardo,
integrando una copia de la misma a la documentacion soporte entregada al Departamento

| 12.- Se excluyen Juntas Auxiliares y DIF Municipal (ver procedimiento en especifico)

2 dias

Auxiliar Contable de
Egresos

1

Recibe el reporte de comprobacién de
gastos por dia y por fuente de
financiamiento.

Reporte de
comprobacién

Original Impreso

Auxiliar Contable de
Egresos

Revisa el reporte de comprobacién de
gastos por dia y por fuente de financiamiento
y ademds que cuenten con toda la
documentacion soporte como son; oficio de
entrega de la tesoreria municipal, requisicion
emitida por el sistema contable NSARCII y/o
SAACG.NET previamente registrada por la
tesoreria municipal, en la cual deberd
corresponder el clasificador por objeto del
gasto (COG) con la erogacion realizada,
oficio de comprobacion de recursos
financieros, oficio de entrega de |la
comprobacion, factura yfo documentos
equivalentes, suficiencia presupuestaria (si
los montos son mayores a 10,000.00),
contratos (solo en el pago realizado al inicio
del periodo del contrato), requisicion del area
solicitante, evidencia fotogréfica; dichos
documentos se mencionan en forma
enunciativa y no limitativa.

Reporte de
comprobacion y
documentacion

soporte

Original Impreso

¢Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas etc.?

sl

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe y Aclara diferencias, realizando su
correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos.

N/A

N/A

Continua Paso 2

NO

Auxiliar Contable de
Egresos

Recibe correcciones y Realiza en poliza de
diario el registro contable del momento del
devengado de acuerdo al Clasificador por
objeto del Gasto (COG), en el cual se genera
una ficha por pagar por cada factura y/o
documentos equivalentes, y de manera
simultanea se realiza en la misma poliza la
creacion del pasivo, para que a continuacion
se proceda a la cancelacion del mismo en el
cual se crea una orden de pago por cada
factura ylo documentacion equivalente,
dando lugar a la creacién del momento del
ejercido y por (ltimo se crea el momento del
pagado cuando se cancela la cuenta por

Pdlizay
documentacion
soporte comprobable
y justificable del
gasto.

Original Impreso
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pagar originada en la péliza de egresos
conforme a la fuente de financiamiento.

Auxiliar Contable de Imprime péliza y se anexa al frente junto con Poliza y Original Impreso
Egresos la documentacion soporte del recurso documentacion
comprobado. soporte comprobable
y justificable del
gasto.
Auxiliar Contable de Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Poliza y Original Impreso
Egresos entregue al area del archivo de la Direccion documentacion
de Contabilidad para su custodia. soporte comprobable
y justificable del
gasto.

Termina Procedimiento
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Registro
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Numero:
Nombre del procedimiento:
Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

ARIA DEL
AMIENTC

ICOMULA

SES MR
O MUNEC AL

- £fa

Tiempo promedio de
operacion:

[ 22

| Registro Contable de a Baja de Bienes Muebles e intangibles

Revisar y registrar los movimientos contables que se originen de la baja de los bienes
muebles e intangibles

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos 20, 23, 24 y 34.

Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y valoracion del patrimonio
(elementos generales).

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio.
Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y Destino Final de los
Bienes Muebles del Gobierno Municipal, al Servicio de las Dependencias que lo Conforman.

1.- La adquisicion de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo 5000 se registra en
el activo de acuerdo a su clasificacion, conforme a lo establecido por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC).

2.- Las facturas originales por la adquisicion de Bienes muebles e intangibles Capitulo 5000
se quedan a guarda y custodia de la Direccién de Armonizacién Contable, integrando una
copia a la documentacion soporte entregada a la Direccién de Contabilidad.

3.- La Direccién de Armonizacion Contable es la responsable del control por la adquisicién
de Bienes muebles e intangibles Capitulo 5000 y generando el resguardo del bien para su
integracion en copia a la documentacién entregada a la Direccion de Contabilidad.

4.- La tesoreria municipal es la responsable del control por la adquisicion de Bienes
inmuebles Capitulo 5000.

| 5.- Los resguardos originales generados por la adquisicion Bienes muebles e intangibles
| Capitulo 5000 quedaran bajo custodia de la tesoreria municipal.

| 6.- El nimero de control de cada bien mueble e intangible, asignado en el sistema contable
| NSARCII ylo SAACG.NET, se lleva por nimero de afio y de manera consecutiva, como a
| continuacion se sefiala: los dos Ultimos digitos del afio en que se adquirit el bien, seguido
de un guion y cuatro digitos que son el consecutivo, iniciando con el 0001 por ser el primer
| bien adquirido durante el gjercicio.

| 7.- El nimero de control de los bienes inmuebles asignado en el sistema contable NSARCII
| y/o SAACG.NET, se encuentra conformado de la siguiente manera: el primer digito es la
| letra inicial de la palabra Inmueble (1), el segundo digito es la letra inicial del tipo de bien
| (Terreno (T), Edificio (E), etc.) seguido de los dos Gltimos digitos del afio en que se adquirié
| el bien o en su defecto del Gltimo pago erogado por dicha adquisicion y los 3 ltimos digitos
que son el consecutivo, iniciando con el 001 por ser el primer bien adquirido durante el
| ejercicio.

| 8.- El registro de las depreciaciones y/o amortizaciones de los bienes muebles y activos
| intangibles, se realizan de manera mensual/anual por la Direccién de Contabilidad.

| 9.- Las bajas de bienes muebles e intangibles, pueden ser por aquellas que por norma
| CONAC no se consideran como Activo Fijo o en su caso, por aquellos bienes que no son

aptos para la operacion diaria de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

10.- Cuando se trate se reclasificaciones entre cuentas del activo fijo e intangibles, no se
consideran como baja; ya que lo (nico que se lleva a cabo, es la actualizacion de los
mismos, conforme al tipo de bien o en su caso, conforme al catalogo por objeto del gasto,
que emite y actualiza el Consejo de Armonizacion Contable (CONAC).

11.- El registro contable de las bajas de bienes, por cualquier tipo de concepto que le da
origen; se realiza por la Direccién de Contabilidad previo oficio con su documentacién
soporte, por parte de la tesoreria municipal y mediante aprobacion del H. Cabildo.

2 dias
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Auxiliar Contable de

1

Recibe oficio y documentacion soporte de la

Oficio/Acta de Cabildo

Original Impreso

Egresos tesoreria municipal y documentacion
soporte
Auxiliar Contable de 2 Revisan y analizan la informacion recibida Oficio/Acta de Cabildo | Original Impreso
Egresos y documentacion
soporte
;Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas etc.?
S|
Auxiliar Contable de 3 Aclara las diferencias correspondientes con N/A N/A
Egresos personal de la Direccidn de Egresos,
procediendo a su correccion y
actualizacion.
Continua Paso 2
NO
Augxiliar Contable de 4 Realiza mediante péliza de Diario el registro Poliza Original Impreso
Egresos de la baja de los bienes muebles e
intangibles
Auxiliar Contable de 5 Imprime péliza correspondiente y se anexa | Péliza Oficio/Acta de Original Impreso
Egresos al frente junto con la documentacién soporte Cabildo y
de la Baja. documentacion
soporte
Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se | Pdliza Oficio/Acta de Original Impreso
Egresos entregue al area del archivo de la Direccion Cabildo y
de Contabilidad para su custodia. documentacion
soporte

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro | Fecha de elaboracion Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

23

Registro Contable de las Transferencias de fondos o traspasos entre cuentas bancarias
Revisar y registrar los movimientos contables que se originen de las transferencias de
fondos entre cuentas bancarias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, fraccion IV
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Articulo 103

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)

Numero:
Nombre del procedimiento:
Objetivo:

Fundamento legal:

|

|

|

!

|
= ! X

o Politicas de operacién: | 1.- Las transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, las realiza la tesoreria .

7 | municipal »
' | 2.- Las transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, pueden ser de una ;
~ | misma fuente de financiamiento en su caso, entre diferentes fuentes de financiamiento, con >
- | la debida justificacion correspondiente. E
| 3.- En el caso de las transferencias de fondos entre la misma fuente de financiamiento; se ;
S ‘ da, cuando por cuestiones de operatividad el H. Ayuntamiento a través de la Tesoreria o
v | Municipal, pone a disposicion de la ciudadania y contribuyentes, varias opciones para poder g
Ly, | a acudir a cubrir sus impuestos y derechos, es decir, pueden existir cuentas bancarias en e
&3,:; | varias instituciones bancarias, de la misma fuente de financiamiento y cuando se realizan c
i}w ¥ ! pagos por servicios y obras, es necesario contar con dichos recursos para poder enfrentar ~
‘;;f@; | dichos compromisos, en tiempo y forma. 5
& 2 | 4.- Cuando se trata de transferencias de fondos entre diferentes fuentes de financiamiento, -
> | es derivado, de pagos realizados de una cuenta, debiendo ser con otra; en estos casos, la i
E A ﬁ‘ﬁ | tesoreria municipal, es el responsable de llevarlo a cabo, a través de sus éreas. . o
5.- El otro supuesto consiste, en que, conforme al presupuesto de egresos, existen partidas e

del gasto consideradas en un fondo y cuyos recursos llegan desfasados o en su caso,
previamente se requiere la validacion de algin expediente; sin embargo, los pagos de
requieren realizar, cubriéndose con las fuentes de financiamiento de recursos de libre
disposicion y registréndose como un prestamo entre fondos.

6.- Las transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, se registraran
mediante Pélizas de Diario.

| 7.- Cuando se trate de transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, con la
misma fuente de financiamiento, se registrara en una sola Pdliza de Diario.

| 8.- Cuando se trate de transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, con
| diferentes fuentes de financiamiento, se registraran en Pélizas de Diario, pero una por cada
| fondo.

| 9.- Las transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, que realiza la tesoreria
| municipal, deberan estar soportadas de manera enunciativa y no limitativa, con lo siguiente:
| Oficio y,

| Comprobante de la Transferencia

Tiempo promedio de | 2 dias

operacion: 5
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DE SESMA
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Augxiliar Contable de 1 Recibe oficio y transferencia bancaria de la |  Oficio/Comprobante Original Impreso
Egresos Direccion de Egresos de la Transferencia
Bancaria
Augxiliar Contable de 2 Revisan y analizan la informacion recibida Oficio/Comprobante Original Impreso
Egresos de la Transferencia
Bancaria
¢Existen faltantes de documentacion o
diferencias en montos, partidas etc.?
Sl
Auxiliar Contable de 3 Recibe y Aclara diferencias, realizando su N/A NIA
Egresos correccion y actualizacion y turna al
asistente de Contabilidad de Egresos
= Continua Paso 2 T
bl NO '
o~ Augxiliar Contable de 4 Recibe correcciones y Realiza mediante Péliza Original Impreso %
- Egresos pbliza de Diario el registo de &
] la(s)transferencia(s} de fondos o fraspaso 2
o entre cuentas bancarias %
b Auxiliar Contable de 5 Imprime péliza correspondiente y se anexa Péliza Original Impreso z
- Egresos al frente junto con la documentacion soporte |  Oficio/Comprobante =
= de la(s)transferencia(s) de fondos o traspaso | de la Transferencia >
i entre cuentas bancarias. Bancaria =
= Auxiliar Contable de 6 Archiva en carpetas, hasta en cuanto se Pdliza Original Impreso ©
- Egresos entregue al area del archivo de la Direccién |  Oficio/Comprobante =
de Contabilidad para su custodia. de la Transferencia ~
Bancaria .
Termina Procedimiento o
~
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Nim. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 1)

Namero: 24

Nombre del procedimiento: Procedimiento para la elaboracion y presentacion de estados financieros a la Auditoria
| Superior del Estado de Puebla

Objetivo: Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros que mensualmente deben ser
entregados a la Auditoria Superior del Estado de Puebla a fin de cumplir con su
| presentacion ante dicho drgano fiscalizador.

Fundamento legal: | XVIIL XXI, XX, XX XXV'Y XXIX, 16, 19 fraccion VI, 33, 36, 37, 44, 45 y 46 fracciones |
| incisos a), b), ¢), e) y f) y Il incisos a) y b), 48, 49, Transitorios articulo 3 fraccion Il y 6
| segundo parrafo. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
| del Estado de Puebla

articulo 77 fraccion XXI. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
| Estado de Puebla, articulo 54 fraccién IX inciso a).

Politicas de operacion: | 1.- El cierre de cada mes se efectuara, tomando en cuenta los calendarios de sesiones que
| indica la Comision de Hacienda Piblica Municipal y sesiones del H. Cabildo a efecto de que
el Tesorero(a) Municipal, presente los estados financieros para su andlisis, discusion y
aprobacion por dicha comision, previo a la aprobacion por el H. Cabildo.

| 2.- Parael cierre contable mensual se establece como fecha estimada los dias 12 del mes
| siguiente al término del periodo.

| 3-Los Estados Financieros se remiten a la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
| conforme al calendario de entrega establecido por la propia auditoria 0 en su caso,
| conforme a los acuerdos que emita dicho érgano fiscalizador.

| 4.-Para efectuar el cierre contable en el Sistema Contable Gubernamental (NSARCII) y/o
| SAACG.NET se verifica y revisa cada uno de los saldos de la balanza de comprobacion
| general y por fondos; asi como conciliar las cifras que a fin de mes se tienen en la parte
| contable y presupuestal la tesoreria municipal, es la responsable del manejo de lo
| presupuestal).

| 5.-Una vez realizado lo descrito en el punto 3, se elaboraran las conciliaciones bancarias,
| de todas y cada una de las cuentas bancarias que se tienen, incluidas las de inversiones,
| cuando sea el caso.

| 6.-Se generaran los Estados Financieros en 3 tantos de los cuales el primer juego se
| entregara a la Auditoria Superior del Estado Puebla, el segundo al Auditor Externo y el
| tercer juego se conservara en la tesoreria municipal.

| 7.- Los estados financieros, informes y reportes, los elaboran las siguientes areas:

| Estados financieros, la Direccion de Contabilidad

| Conciliaciones Bancarias, la Direccion de Contabilidad

| Cedulas, la Direccion de Contabilidad

| Reporte de Obras y Acciones, la Direccidn de Obras Publicas (Trimestral) y,

| Reportes conforme a la Ley de Disciplina Financiera (Trimestral), la Direccion de
| Contabilidad

8.- Los estados financieros basicos, asi como las notas a los estados financieros, los firma
el Presidente(a) Municipal, el Tescrero(a) Municipal y el Secretario{a) General; las cédulas
de Impuesto Predial, de derechos por concepto de Registro Civil y los cortes de caja y flujo
de egresos, los firma el Presidente(a) Municipal, el Tesorero(a) Municipal y el contralor (a)
Municipal; y en el caso del reporte de obras y acciones (trimestral), los firma el Presidente(a)
Municipal, el Tesorero(a) Municipal, el contralor (a) Municipal y el Director (a) General de
Obras Publicas.

9.- Los estados financieros firmados y autorizados se presentaran ante la Auditoria Superior
del Estado de Puebla.

Tiempo promedio de 12 dias

operacion;
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Auxiliar Contable de 1 Imprimen  balanzas de comprobacion Balanzas de 1
Egresos general y por fondo; relaciones analiticas de comprobacion,
la cuenta de deudores y acreedores | relaciones analiticas y
diversos; y reportes del comportamiento comportamiento
presupuestario general y por fondos. presupuestario.
Contador General 2 Verifica los saldos de las cuentas contables Balanzas de 1
en el orden presentado en las balanzas, las comprobacion,
relaciones analiticas de la cuenta de | relaciones analiticas y
deudores y acreedores diversos; asi como comportamiento
los comportamientos presupuestarios del presupuestario
mes
¢Existen registros o correcciones por
realizar?
Sl
Contador General 3 Aclara |as diferencias correspondientes con N/A N/A
los responsables de los departamentos de
contabilidad de ingresos y contabilidad de
egresos, para su correccion y actualizacion.
Continua Paso 2
NO
Auxiliar Contable de 4 Elaboran formatos de conciliaciones Formato 1
Ingresos y Egresos bancarias, conforme a estados de cuenta del
banco y auxiliares contables, emitidos del
Sistema Contable NSARC Il vylo
SAACG.NET (Ver procedimiento especifico
de conciliaciones bancarias)
Auxiliar Contable de 5 Verifican y Turnan al Director de Formato 1
Ingresos y Egresos Contabilidad para que le dé el visto bueno a
las conciliaciones de cada cuenta bancaria.
Contador General 6 Valida los formatos de las conciliaciones Formato 1
bancarias y de inversiones, en su caso.
Contador General 7 Efect(a el cierre contable del mes en el | Se genera proceso en 1
Sistema Contable Gubernamental | el sistema (archivo de
(NSARCII) y/o SAACG.NET texto)
Augxiliar Contable de 8 Imprimen los Estados Financieros del mes. Estados financieros 3
Ingresos y Egresos
Augxiliar Contable de 9 Integran los Estados Financieros que a | Estados financieros, 3
Ingresos y Egresos continuacion se enlistan: conciliaciones

+ Estado de actividades

+ Estado de situacion financiera

+ Estado de variacion de la hacienda piblica
+ Estado de cambios en la situacion
financiera

+ Estado de flujos de efectivo

* Informe de pasivos contingentes

+ Estado analitico del activo

+ Estado analitico de la deuda y otros pasivos
+ Estado analitico de ingresos

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
administrativa

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
econdmica (tipo de gasto) o

bancarias (2), cédulas
(2) y reportes (2)
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+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion por
objeto del gasto

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
funcional

* Endeudamiento neto

* Intereses de la deuda

« Indicadores de postura fiscal

* Gasto por categoria programatica

+ Notas a los estados financieros y,

» Conciliaciones bancarias

de Obras y Acciones que envia el area de
Obra Publica para su entrega en el periodo
(trimestral); asi como los Formatos conforme
a la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios
(trimestral).

Toda la informacion se integra en forma
impresa y en digital. Nota: La integracion y
presentacion de los estados financieros e
informes o reportes, debe apegarse a los
lineamientos vigentes que marque la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Contador General

10

Recibe estados financieros, conciliaciones
bancarias, cedulas y/o reportes trimestrales)
para que sean firmados por la mismay a su
vez por el Presidente (a) Municipal,
Secretario(a) General, Contralor(a)
Municipal y Director(a) General de Obras
Publicas en originales.

Tesorero Municipal

"

Recibe del Director de Contabilidad los
estados financieros, conciliaciones
bancarias, cedulas y/o reportes trimestrales)
para que sean firmados por la misma y a su
vez por el Presidente (a) Municipal,
Secretario(a) General, Contralor(a)
Municipal y Director(a) General de Obras
Piblicas en originales.

Estados financieros,
conciliaciones
bancarias(2),

cedulas(2) y
reportes(2)

Tesorero Municipal

12

Entrega a la Secretaria General los estados
financieros,  conciliaciones  bancarias,
cédulas ylo reportes trimestrales) para que
sean firmados por la misma y a su vez por el
Presidente (a) Municipal, Contralor(a)
Municipal y Director(a) General de Obras
Plblicas en originales.

Estados financieros,
conciliaciones
bancarias(2),

cédulas(2) y
reportes(2)

Auxiliar Contable de
Ingresos y Egresos

13

Elaboran reportes e informes para su
presentacién ante la Comisién de Hacienda
Plblica Municipal; previa presentacién ante
el H. Cabildo Municipal para el analisis y
aprobacién de los estados financieros, los
cuales son entregados al Tesorer(o)
Municipal.

Estados financieros y
reportes mensuales

Tesorero Municipal

14

Presenta para aprobacion del H. Cabildo
Municipal los estados financieros; asi como

Estados Financieros

<
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los  traspasos  presupuestales  ylo
movimientos presupuestales.

Tesorero Municipal 15 Recibe copia certificada del acta de cabildo | Copia certificada del 3
por la aprobacion correspondiente de los acta de cabildo
estados financieros y remite a la Direccion
de contabilidad

Auxiliar Contable de 16 Concentran informacion integrada por los Expediente 1

Ingresos y Egresos

estados financieros del mes, conciliaciones
bancarias, asi como los informes y reportes,
conteniendo  lo  siguiente.  Estados
Financieros:

Oficio de Presentacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla;

Copia Certificada del Acta de Cabildo;
Constancia del Auditor Externo en Original;
Estado de actividades;

Estado de situacion financiera;

Estado de variacion de la hacienda plblica;
Estado de cambios en |a situacion financiera;
Estado de flujos de efectivo;

Informe de pasivos contingentes;

Estado analitico del activo;

Estado analitico de la deuda y otros pasivos;
Estado analitico de ingresos;

Estado analitico del ejercicio  del
presupuesto de egresos por clasificacion
administrativa;

Estado analitico del ejercicio  del
presupuesto de egresos por clasificacion
econdmica (tipo de gasto);

Estado analiico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion por
objeto del gasto;

Estado analitco del ejercicio  del
presupuesto de egresos por clasificacion
funcional;

Endeudamiento neto;

Intereses de la deuda;

Indicadores de postura fiscal;

Gasto por categoria programatica;

Notas a los estados financieros

Documentacion Adicional:

Conciliaciones bancarias.

Cedulas varias:

Oficio de Presentacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla;

Cédula de Impuesto Predial y Derechos de
Suministro de Agua;

Cédula de derechos por Registro Civil y
Cedula Corte de Caja y Flujo de Egresos.

Reporte de Obras y Acciones:

Oficio de Presentacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla y Reporte de
obras y acciones (Trimestral) Reportes
conforme a la Ley de Disciplina Financiera:

<
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Oficio de Presentacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla;

Copia Certificada del Acta de Cabildo y
reportes conforme a la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

Teda la informacion se integra en forma
impresa y en digital, respaldando los
archivos generados del Sistema Contable
Gubernamental (NSARCII) y/o SAACG.NET
y se graba en un disco compacto, por cada
rubro:

Estados Financieros (Disco);

Cedulas (Disco);

Reportes de Obras y Acciones (Trimestral,
Disco) y reportes conforme a la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios (Trimestral,
Disco).

Nota: La integracion y presentacion de los
Estados Financieros, Cedulas, Informes y
Reportes debe apegarse a los lineamientos
vigentes que marque la Auditoria Superior
del Estado de Puebla.

Contador General 17 Presenta los estados financieros, cédulas e Acuse 1

Informes y reportes a la Auditoria Superior

del Estado de Puebla y recibe acuse de

recibo de la ASEP
Contador General 18 Resguarda informacién Estados financieros, 1

conciliaciones
bancarias, cédulas y
reportes

Contador General 19 Informa al Presidente (a) y Tesorero(a) Oficio N/A

Municipal que fueron presentados los
Estados financieros ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022 01

Numero: 25
Nombre del procedimiento: Procedimiento para la elaboracion y presentacion de la cuenta publica
Objetivo: | Cumplir en tiempo y forma con la presentacion de la cuenta plblica por el ejercicio o periodo
correspondiente ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Fundamento legal: | Articulo 74 fraccion VI, 116 octavo pérrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y
| Articulo 114 tercer parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
| Puebla.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccion VII, 23, 46, 48, 52, 53 y
55.
| Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla, articulos
| 2 fracciones |, Iy lll; y 54 fraccidn VIII.
Politicas de operacion: 1. Para la presentacion de la Cuenta Publica, deberan integrarse todos los Estados
Financieros  Contables, Presupuestarios, Programaticos y demas Estados
| Complementarios y Aclaratorios, Informes y Reportes que, de acuerde a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, al Consejo de Armonizacion Contable y a la Auditoria
| Superior del Estado de Puebla establezcan.
2. Los errores u omisiones que se conozcan al cierre del ejercicio o periodo, deberan ser
corregidos mediante asientos de ajuste o reclasificaciones y remitir el expediente que
contenga el anlisis de las diferencias del mes de diciembre y Cuenta Piblica, adjuntando
copia certificada de las pélizas de registro y de la respectiva documentacion comprobatoria
y justificativa que soporte los registros efectuados en las pélizas que adjunte.
| 3. La Cuenta Plblica una vez presentada ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
| se resguardard un tanto en el &rea de Archivo de la Direccidn de Contabilidad; ésta se
presenta en forma conjunta con la cuenta plblica consolidada con el organismo
descentralizado, SOSAPACS y el acuse de recibido por la Auditoria Superior del estado de
Puebla, es Ginicamente por la entrega de la cuenta plblica consolidada.

4 - La estructura de la cuenta plblica del municipio, se integra de la siguiente manera:

"H
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+ Informacion contable
1. Estado de situacion financiera
| 2. Estado de actividades
3. Estado de flujos de efectivo
4, Estado de variacion de la hacienda pablica
5. Estado de cambios en la situacién financiera
| 6. Informe de pasivos contingentes
7. Notas a los estados financieros
8. Estado analitico del activo

* Informacion presupuestaria

1. Estado analitico de ingresos

2. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion administrativa
3. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion economica
(tipo de gasto)

4. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion por objeto del
gasto

5. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion funcional

6. Endeudamiento neto _,
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| 7. Intereses de |a deuda
| 8. Indicadores de postura fiscal

| + Informacion programatica
' 1. Gasto por categoria programatica

|+ Anexos

| 1. Conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables

| 2. Conciliacion entre los egresos presupuestarios y contables

| 3. Relacion de bienes muebles que componen el patrimonio

| 4. Relacion de esquemas bursétiles y de coberturas financieras
| 5. Relacion de cuentas bancarias productivas especificas

| 6. Relacion de bienes inmuebles que componen el patrimonio

|+ Formatos anuales de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
| Municipios

Tiempo promedio de 18 dias
operacion: |

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Contable de 1 Realizan los registros, impresion y armado Pdlizas N/A
Ingresos y Egresos de expedientes certificados de |las
diferencias del mes de Diciembre con
relacion de la Cuenta Publica por el gjercicio

que corresponda.
Auxiliar Contable de 2 Generan e Imprimen los Estados | Estados Financieros 2
Ingresos y Egresos Financieros, que integran la informacion

contable, siendo estos:

« Estado de situacion financiera

+ Estado de actividades

» Estado de flujos de efectivo

+ Estado de variacién de la hacienda publica
+ Estado de cambios en la situacion
financiera

* Informe de pasivos contingentes

+ Notas a los estados financieros

+ Estado analitico del activo

Auxiliar Contable de 3 Generan e Imprimen los Estados Estados Financieros 2
Ingresos y Egresos Financieros, que integran la informacion
presupuestaria, siendo estos:

« Estado analitico de ingresos

« Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
administrativa

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
economica (tipo de gasto)

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
por objeto del gasto

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacién
funcional

+ Endeudamiento neto

* Intereses de la deuda

* Indicadores de postura figcal
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Auxiliar Contable de
Ingresos y Egresos

Generan e Imprimen los Estados
Financieros, que integran la informacion
programética, siendo estos:

* Gasto por categoria programatica

Estados Financieros

Auxiliar Contable de
Ingresos y Egresos

Generan e Imprimen los reportes
considerados como anexos, siendo estos:

» Conciliacion  entre  los  ingresos
presupuestarios y contables

+ Conciliacion  entre los  egresos
presupuestarios y contables

* Relacion de bienes muebles que
componen el patrimonio

* Relacion de esquemas bursétiles y de
coberturas financieras

« Relacion de cuentas bancarias productivas
especificas

+ Relacion de bienes inmuebles que
componen el patrimonio

Reportes

Auxiliar Contable de
Ingresos y Egresos

Generan e Imprimen los formatos anuales de
la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

Estados Financieros

Augxiliar Contable de
Ingresos y Egresos

Concentran informacion de la Cuenta
Publica, segln actividades 2,3,4,5y 6

Estados Financieros y
Reportes

Contador General

Revisa y valida informacion de la Cuenta
Plblica, seglin actividades 2,345y 6

Estados Financieros y
Reportes

sl

Contador General

Aclara las diferencias correspondientes con
los responsables de los departamentos de
contabilidad de ingresos y contabilidad de
egresos, para su correccion y actualizacion.

N/A

N/A

Continua Paso 8

NO

Contador General

10

Recibe informacién de la Cuenta Publica,
generada en las actividades 2,345y 6

Estados Financieros y
Reportes

Tesorero Municipal

11

Contabilidad informacion de la Cuenta
Plblica, generada en las actividades 2,34,5
y 6 para que sean firmados por la misma y a
su vez por el Presidente (a) Municipal,
Secretario(a) General y Contralor(a)
Municipal en originales.

Estados Financieros y
Reportes

Tesorero Municipal

12

Entrega a la Secretaria General informacién
de la Cuenta Plblica, generada en las
actividades 2,345 y 6 para que sean
firmados por la misma y a su vez por el
Presidente (a) Municipal y Contralor(a)
Municipal en originales.

Estados Financieros y
Reportes

Augxiliar Contable de
Ingresos y Egresos

13

Elaboran reportes e informes para su
presentacion ante la Comision de Hacienda
Plblica Municipal; previa presentacion ante
el H. Cabildo Municipal para el anlisis y
aprobacion de la cuenta publica del ejercicio
de que se trate; cuya informacion es
entregada al Tesorero(a) Municipal.

Estados Financieros y
Reportes Anuales

Tesorero Municipal

Recibe y Presenta para aprobacién del H.
Cabildo Municipal la cuenta publica del
ejercicio de que se trate.

Estados Financieros

Tesorero Municipal

Recibe copia certificada del acta de cabildo
por la aprobacion corregpondiente de la

Copia certificada del
acta de cabildo

<
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cuenta piblica del ejercicio de que se trate y
remite a la Direccion de contabilidad
Augxiliar Contable de 16 Concentran la informacidn que integra la | Se genera oficio de Originales y
Ingresos y Egresos Cuenta Plblica que contiene lo siguiente: presentacion, se copias certificadas
Oficio de Presentacion a la Auditoria | generat1CDconla
Superior del Estado de Puebla, Copia | informacion descrita
Certificada del Acta de Cabildo donde fue
aprobada la Cuenta Publica, Constancia del
Auditor Externo en Original, Informacion
contable, presupuestaria, programatica,
anexos y formatos de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios; integrandose de la siguiente
manera:

Informacion contable:

1. Estado de situacion financiera

2. Estado de actividades

3. Estado de flujos de efectivo

4. Estado de variacion de la hacienda pablica
5. Estado de cambios en la situacion
financiera

6. Informe de pasivos contingentes

7. Notas a los estados financieros

8. Estado analitico del activo

Informacion Presupuestaria;

9. Estado analitico de ingresos

10. Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
administrativa

11. Estado analiico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
econdmica (tipo de gasto)

12. Estado analiico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion por
objeto del gasto

13. Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por clasificacion
funcional

14. Endeudamiento neto

15. Intereses de la deuda 16. Indicadores de
postura fiscal

PZNZ-17ZN7 NINIIWYINNLY

Informacidn Programatica:
17. Gasto por categoria programatica

Anexos:

1. Conciliacion entre los  ingresos
| presupuestarios y contables

| 2. Conciliacion entre los  egresos
presupuestarios y contables

3. Relacién de bienes muebles que
componen el patrimonio

4, Relacion de esquemas bursétiles y de
coberturas financieras

5. Relacibn de cuentas bancarias
productivas especificas

\
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6. Relacion de bienes inmuebles que
componen el patrimonio

Formatos anuales de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios:
7. Formatos anuales de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios

Toda la informacion se integra en forma
impresa y en digital, del mes de diciembre y
Cuenta Publica adjuntando copia certificada
de las polizas de registro y de la respectiva
documentacion comprobatoria y justificativa
que soporte los registros efectuados en las
pdlizas que se adjuntan.

Nota: La integracion y presentacion de la
Cuenta Publica debe apegarse a los
lineamientos vigentes que marque Ila
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Secretaria del Ayuntamiento, Presidencia de
la Comision Hacienda Publica Municipal,
Contraloria Municipal y a la Tesoreria
Municipal de que fue presentada la Cuenta
Pablica ante la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

Contador General 17 Presenta la Cuenta Publica del ejercicio | Acuse de recibo de la 1
correspondiente a la Auditoria Superior del ASEP
Estado de Puebla.
Contador General 18 Resguarda informacion Cuenta Piblica 1
Contador General 19 Notifica a la Presidencia Municipal, Oficio N/A

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo
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16
Conceriran informacin que
integran la cuanta piblica -+

+  Oficic de
presentacion

« Copia cerfificada del
actade cabildo

» Constancia del
Audilor Extarno y

+ Eslados financieros y
reparies

L4

Presenta para aprobacon del H.
Cabilde Municipal la cuenta piblica
el ejarciao de que se yate

Estadee  Firancires
Revories

15
h 4

Radbe copia cerficada de acla de

cabiido

17
Presenta Cusnta
Publica
[ =|
18
Y
Resguarda Cuenta
Publica
Cuenta Pilblica
"

Cogea certicada de acta de
cabiido
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Num. de revision
MCHSP2124 31-01-2022

Niamero: | 26

Nombre del procedimiento: | Procedimiento para la integracion y presentacion de la cuenta pblica consolidada
Objetivo: Cumplir en tiempo y forma con la presentacion de la cuenta plblica consolidada con el
rganismo descentralizado SOSAPACS, por el gjercicio o periodo correspondiente ante la
uditoria Superior del Estado de Pugbla.

Fundamento legal: | Articulo 74 fraccion VI, 116 octavo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y

| Articulo 114 tercer parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
| Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccion VII, 23, 46, 48, 50,52, 53
y 55.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla, articulos
2 fracciones |, 1 y IIl; y 54 fraccién VIII.

Politicas de operacion: 1.- La consolidacién de las cuentas publicas entre el H. Ayuntamiento del municipio y sus
organismos descentralizados, es el método para presentar la informacion financiera de
| ambos entes plblicos, como si fuera uno solo; dicha consolidacion se realiza en los
| siguientes documentos:

| + Estado de situacion financiera consolidado

| + Estado de actividades consolidado

| « Estado de flujos de efectivo consolidado

| + Estado de variacion de la hacienda piiblica consolidado

|+ Estado de cambios en la situacion financiera consolidado y,

| + Notas a los estados financieros consolidada

| 2.- Parala presentacion de la Cuenta Pablica Consolidada, se presenta en 3 apartados y 2
| juegos:

| + Apartado |, cuenta plblica consolidada

| + Apartado I, cuenta pliblica del municipio

| + Apartado Ill, cuenta publica del o los organismos descentralizados (SOSAPACS)

| 3. Se presenta mediante un solo oficio, mediante el cual se integran los 3 apartados.

| 4.- El documento de acuse por parte de |a Auditoria Superior del estado de Puebla, consiste
| en un solo recibo, de la cuenta plblica consolidada.

Tiempo promedio de | 90 dias

operacion: |

-2024
“H

NTO 2021

\1||\L.H

.J-.‘J ""

%) ‘\i

MA‘G
mam DFL
TAMIENTO

HICOMULA

ESLEMA
N0 MR RGP

NINIIWYINNMNLAY

Rﬁ?},ﬁ
h‘e'ﬁ-w\

"7Zn7Z-17n072

28 - ZBLT

CHALCHICOMULA
DE SESMA

(frir 4 J’arw’r




2021-2024

e
NTO

Y2

b

TRSOE

§

N

iRDEL
MENTC

COMULN
SMA
‘VL‘N‘L‘DAL

il

Descripcion del Procedimiento

5H

000146

Contador General
Auxiliares Contables

1

Elaboran e integran la cuenta piblica del H.
Ayuntamiento del municipio

Cuenta Publica

Contador General

2

Solicita al o los organismos descentralizados
del municipio (SOSAPACS)

Oficio

N/A

Organismos
descentralizados

Remite informacién correspondiente a su
cuenta publica, con la misma estructura e
informacion establecidas en las leyes y
normas aplicables en |la materia.

Cuenta Publica

Contador General

Recibe y Consolida e integra la informacion
en los estados financieros, que conforme a
norma correspondan.

Nota: La integracion y presentacion de la
Cuenta Plblica Consolidada debe apegarse
a los lineamientos vigentes que marque la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Cuenta Publica
Consolidada

Contador General

informacion de la Cuenta Plblica
Consolidada, para que sean firmados por la
misma y a su vez por el Presidente (a)
Municipal y Secretario(a) General

Cuenta Publica
Consolidada

Tesorero Municipal

Entrega a la Secretaria General la
informacién de la Cuenta Plblica
Consolidada, para que sean firmados por la
misma y a su vez por el Presidente (a)
Municipal.

Cuenta Pablica
Consolidada

Contador General

Presenta la Cuenta Piblica Consolidada con
sus apartados, del ejercicio correspondiente
a la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Acuse de recibo de la
ASEP

Contador General

Resguarda informacion

Cuenta Publica
Consolidada y sus
apartados

Contador General

Notifica a la Presidencia Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento, Presidencia de
la Comisién Hacienda Publica Municipal,
Contraloria Municipal y a la Tesoreria
Municipal de que fue presentada la Cuenta
Pablica Consolidada ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Oficio

N/A

Termina Procedimiento

</

IS
CHALCHICOMULA
DE SESMA

Unir y Servir

NINIIWYINONAY "H

-17ZNn7

"7Nn7




11 000147

Diagrama de Flujo
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

Registro Fecha de elaboracién Nam. de revision
MCHSP2124 31-01-2022

Numero: o

Nombre del procedimiento: Procedimiento de elaboracion y presentacién de la informacion financiera y de los formatos
a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

Objetivo: Presentar la informacion financiera obligatoria de acuerdo a la Ley de Disciplina Financiera
Fundamento legal: | Ley General de Contabilidad Gubernamental

| Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios Criterios para la
| elaboracion y presentacion homogénea de la informacién financiera y de los formatos a que
| hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de octubre de 2016. Ultima
reforma publicada DOF 27-09-2018

Presupuesto de Egresos del Municipio vigente.

Politicas de operacion: 1. La elaboracién de los formatos por parte de los entes plblicos de las Entidades
Federativas y Municipios, se realizara de forma trimestral acumulativa y en algunos casos
| de forma anual, segin corresponda.

| 2. La Direccion de Contabilidad, la Tesoreria Municipal, son las encargadas de la
| elaboracion, validacion y presentacion a la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

3. Cada operacion de la Direccién de Contabilidad se debera integrar un Legajo
| conservando en forma ordenada y sistematica, toda la documentacién comprobatoria de
| las Pdlizas de los Egresos del mes.

3. Las proyecciones y los resultados, segln corresponda, deberén abarcar para las
Entidades Federativas un periodo de cinco afios adicional al ejercicio fiscal en cuestion, y
para los Municipios un periodo de tres afios adicional al ejercicio fiscal en cuestion. Dichas
proyecciones se elaboran considerando las premisas empleadas en los Criterios Generales
de Politica Econdmica a que se refiere el Articulo 2, fraccion IV de la LDF.

4. La informacién financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina
~ Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios firmados y autorizados se
x\ENTU | presentaran ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

OMULA Tiempo promedio de | 15 dias de cierre de cada trimestre y 30 dias posteriores al cierre de cada ejercicio.

who operacion:
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Descripcion del Procedimiento

Contador General 1 Emite e imprime auxiliares y reportes | Auxiliares y Reportes 1
financieros, contables y presupuestales del
Sistema NSARCIl ylo SAACG.NET, del
trimestre o ejercicio que corresponda; una
vez cerrado el mes o gjercicio.

Contador General 2 Elabora y turna en digital los formatos a que Trimestrales y 1
hace referencia la Ley de Disciplina | Anuales: 1. Estado de
Financiera de las Entidades Federativas y | Situacion Financiera
los Municipios, con los auxiliares y reportes; | Detallado 2. Informe
y solicita los reportes anuales. Analitico de la Deuda

Piblica y Otros
Pasivos 3. Informe
Analitico de
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Obligaciones
Diferentes de
Financiamientos 4 -
Balance
Presupuestario 5.
Estado Analitico de
Ingresos Detallado

Estados Analiticos del
Ejercicio del
Presupuesto de
Egresos Detallado: 6.-
Por Objeto del Gasto
(Capitulo y Concepto)
7.- Por Clasificacion
Administrativa 8.- Por
Clasificacion
Funcional (Finalidad y
Funcién) 9.- Por
Clasificacion de
Servicios Personales
por Categoria

Auxiliares Contables
Director de Recursos
Humanos

Revisan y Validan los reportes relacionados
a sus areas

Reportes Trimestrales
y Anuales: 1. Estado
de Situacion
Financiera Detallado
2. Informe Analitico de
la Deuda Plblica y
Otros Pasivos 3.
Informe Analitico de
Obligaciones
Diferentes de
Financiamientos 4.-
Balance
Presupuestario 5.
Estado Analitico de
Ingresos Detallado

Estados Analiticos del
Ejercicio del
Presupuesto de
Egresos Detallado: 6.-
Por Objeto del Gasto
(Capitulo y Concepto)
7.- Por Clasificacion
Administrativa 8.- Por
Clasificacion
Funcional (Finalidad y
Funcion) 9.- Por
Clasificacion de
Servicios Personales
por Categoria

(Existen registros o correcciones por
realizar?

S

Contador General

4

Aclara las diferencias correspondientes con
los responsables de los departamentos de

N/A

N/A

<
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contabilidad de ingresos y contabilidad de
eQresos, para su correccién y actualizacion.

Continua Paso 2

NO

Auxiliares Contables
Director de Recursos
Humanos

Elaboran y Remiten reportes: Direccion de
Ingresos reportes 10 y 12; Direccién de
Contabilidad, reportes 11,13 y 15, y
Direccién de Recursos Humanos, reportes
14 e informan de los reportes validados:
Ingresos reporte 5 y Direccion de
Armonizacién Contable: reportes 4,6,7,8 y 9

Otros Reportes
(Anuales): 10.-
Proyecciones de
Ingresos 11 -
Proyecciones de
Egresos 12.-
Resultados de
Ingresos 13.-
Resultados de
Egresos 14.- Informe
sobre estudios
actuariales 15.- Guia
de Cumplimiento de la
Ley de Disciplina
Financiera de las
Entidades Federativas
y los Municipios

Contador General

Concentra informacién de los formatos a que
hace referencia la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios

Reportes Trimestrales
y Anuales: 1. Estado
de Situacién
Financiera Detallado
2. Informe Analitico de
la Deuda Piblica y
QOtros Pasivos 3.
Informe Analitico de
Obligaciones
Diferentes de
Financiamientos 4.-
Balance
Presupuestario 5.
Estado Analitico de
Ingresos Detallado
Estados Analiticos del
Ejercicio del
Presupuesto de
Egresos Detallado; 6.-
Por Objeto del Gasto
(Capitulo y Concepto)
7.- Por Clasificacion
Administrativa 8.- Por
Clasificacion
Funcional (Finalidad y
Funcién) 9.- Por
Clasificacion de
Servicios Personales
por Categoria

Otros Reportes
(Anuales): 10.-
Proyecciones de
Ingresos 11.-
Proyecciones de
Egresos 12.-
Resultados de
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DE SESMA
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Ingresos 13.-
Resultados de
Egresos 14.- Informe
sobre estudios
actuariales 15.- Guia
de Cumplimiento de la
Ley de Disciplina
Financiera de las

Entidades Federativas
y los Municipios
Contador General 7 Entrega al Tesorero(a) Municipal los | informacion financiera 3
formatos a que hace referencia la Ley de | y de los formatos a
Disciplina Financiera de las Entidades | que hace referencia la
Federativas y los Municipios, para las firmas Ley de Disciplina
correspondientes Financiera de las
Entidades Federativas
y los Municipios
Tesorero Municipal 8 Entrega a la Secretaria General los formatos | informacién financiera 3
a que hace referencia la Ley de Disciplina | y de los formatos a
Financiera de las Entidades Federativas y | que hace referencia la
los Municipios Ley de Disciplina
Financiera de las
Entidades Federativas
y los Municipios
Tesorero Municipal 9 Presenta junto a los Estados Financieros del | informacién financiera
trimestre de que se frate y en cuenta pibica | y de los formatos a
ante el H. Cabildo Municipal que hace referencia la
Ley de Disciplina
Financiera de las
Entidades Federativas
y los Municipios
Tesorero Municipal 10 Recibe y Turna copia certificada de acta de | Copia certificada de 3
cabildo (incluida en la misma acta de acta de cabildo
autorizacion de los estados financieros y
cuenta
Contador General 1 Incorpora Oficio y Copia de Acta de Cabildo Oficio, copia 3
a la informacion de los formatos a que hace | certificada de cabildo
referencia la Ley de Disciplina Financiera de y informacion
las Entidades Federativas y los Municipios financiera y de los
formatos a que hace
referencia la Ley de
Disciplina Financiera
de las Entidades
Federativas y los
Municipios
Contador General 12 Presenta informacion de los formatos a que | Acuse de recibo de la
hace referencia la Ley de Disciplina ASEP
Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla
Contador General 13 Resguarda informacion de los formatos a | Acuse de recibo de la

que hace referencia la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas

ASEP, Oficio, Copia
de Acta de Cabildo e
informacién de los
formatos a que hace
referencia la Ley de
Disciplina Financiera
de las Entidades
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Federativas y los
Municipios
Contador General 14 Informa al Presidente (a) y Tesorero(a) Oficio 1
Municipal que fueron presentados los
Estados financieros ante la Auditoria

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

RIA DEL
MIENTO

COMULA
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X

Emite & imprime auxbiares y repantes
financiarcs, contables ¥
presupuestakes del Sistema NSARCH,
cel inmestre o gercico que
COMBSPONGE. una wez cermado &l mes
O e,

Elanora y tuma en digtal los formaios
8 que hace referencia la Ley ce
Drsaipling Financera de las Entdaoss
Federafivas y los Munciplos, con ks
suxiares y repories; y solicta los
12000MES anuses.

Reportes Trimestrales y Anuales:

1. Esiadn de Siuacicn Financiera Detaladn
2. inkorme Acaliico de la Deads Piblon ¢
Chrus Pasivos

3. infome Asallico de Chigadones
Dferetes de

Fnancamienios

4. Bsance Presupuestano

5. Eslado Analifco de legresos Delaltads

Estados Analiticos del o
Presupuesto de Fgresos Detaliado:
f- Por Objetc dol Gk (Capluin §
Conoepis)

1. Por Qimificacan Adminisraiva

8. Por Clasficacdn Funconal (Firalidad y
Furcign)

9. Por Casifcacitn de Servcios Personales
por Calegoria

~® y Direcciin de Amonzacon

» 3

Revisan y Validan los reportes
relacionados A sus Arees:
Direccian de Ingresos: rapornes 5

Contiable: reportes 4578y 9
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A 4 A

Aclara Diferencias

1

¥ NO
Carrige y actusiza l 5

Esboran y Remden repories:
B Direcoion de Ingresas reporas 10
¥ 12 Dieccdn o8 Armenizacitn
contatie, reportes 1113 y 15, y
Direcetn de Recurscs Humanos
reportes 14 @ informan de los
repories valdados: Direccion de
Ingrescs reporie § y Direccidn de
Amronizaotn Contable: repories

. 4578y0 7 n
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Leros Regeries (Anuafesl;
Concerira  informacitn de  los 1. gwﬂcm& Fyresos
.- Proyscciones de Egresos
foemnatos & que hace referenca B 2. Rexs iy
Ley de Discipbng Finandera e las g -

13- Resulndcs de Egreves
Entidades Federativas ¥ los W informe schre esnudos achatises
Nunicpos

]
§ 15. Guiade Cumplimisnio de s Ley de
[ ﬁ i Federativas y los Muncisios
|
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Entraga s Tesorerola) Muncipal log
fermalos & que hace referanca la
Ley de Disciplra Frandera de las
Entidades Federaivas y  los
Municpics, para  las  frmas

correspondientes

| 11
¥

Incompara Ofico y Copla de Acta de
Cabldo @ la informacite de los

formalos & que hace referanda la
Ley de Disciplra Fnenciera de las
Entidades Fedaraivas y los
Muricpos

v 12

Praserga  informacidn  de  los
formatos a gue hace refersnca &
Ley de Discipina Franciera o las
Entidades Federatvas y los
Muriogaos, a la Auditoria Supenor
el Estado de Puebla

I

v

@

Errega 4 la Secrataria General ks
formats a que hace refereccia la
Ley de Diwsdpling Financera de ks
Ervdaces  Federatvas  y  los
Munkipios

':, 9

Presanta junia & los Estades
Financerns ol Himestre de que se
Wate y en cuenta pabca ante ef H.
Cabido Municipal

i 10
¥

Recbe y Tuma copla certificada de
acta de cabldo (ncuda en la
misma acdta de autorizackin ce ios
estados  financieros y  cuenta

Copia certficada de acta o2
cabido
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v

Resguarda  wformacidn  de  Jos
foematas & que hace refersncia la

Ley de Discigbna Financera de las
Ertidades Federaivas

Reportes Trimestrales y Anuates:

1. Esido de Sikoodn Fnangera
Detalata

2 Irforme Anafitos de kb Deuda Piblca y
Otos Pasos

3 Iviorme Acallico de Chigadores
Difeseries de

Financiamienios

4 - Balaros Presupuesiaric

§ Estado Aaliico de Ingresos Delalivde

Estados Analiticos del Ejercici
el Presupuesto  de  Egresos

Datallado:

B Por Chjglo del Gaste |Capitdo y
Contepta)

7. Por Clasficacian Adminstralva

B+ Por Clasfcatidn Funcional (Finaldad
y Furcén)

8- Pw Chefdmcin de Sevicos
Persorades por Calecoria

QOtros Reportes (Anualest

10.- Proyeccones de ingnescs

11.- Proyeccones de Egrescs

12.- Res.itadiom de brgresos

11.- Resuitados de Egresos

14, Informe sobee estudos scusmales
15+ Guia de Curpimienio de & Ley de
Discigioa Fianciera de las Enfddoces
Feduraivas y los Municpos
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SIMBOLO
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SIGNIFICADO
Terminal

000159

APLICACION
Indica el inicio o terminacidn
del procedimiento

Actividad y operacion

Representa el espacio para
describir una actividad del
procedimiento.

Decision O Alternativa

Indica un punto del
procedimiento o donde se
toma una decision entre dos
opciones (si o no)

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
genere en el procedimiento.
El documento podra tener
copias.

Archivo

Representa un archivo comun
y corriente de oficinas donde
se guarda un documento en
forma temporal o
permanente.

Conector interpaginas

Representa una conexién o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa un enlace o
conexion de una pégina con
otra consecutiva.

E 3

Direccidén de Flujo, o Linea de
Unién

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones

Referencia de procedimiento

Relaciona el proceso con otro
manual o procedimiento

<
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GLOSARIO

Activo: Contablemente representan los bienes y derechos que posee una entidad, los cuales se clasifican en
activo circulante y no circulante.

Activo circulante: Se llama de esta forma al efectivo o cualquier activo que se espera, se va a realizar en
efectivo, 0 a los bienes que se va a consumir dentro de un afio en la operacion de una entidad.

Activo no circulante: Son los activos que corresponden a bienes y derechos que no son convertidos en
efectivo a corto plazo por una entidad, sino que permanecen en ella durante mas de un ejercicio. Dentro de
este tipo de activos se encuentran activos fijos y los activos intangibles.

Activo Fijo: Es el conjunto de bienes tangibles que utilice una entidad para la realizacion de sus actividades y
que se demeriten por el uso en el servicio del contribuyente y por el transcurso del tiempo. Este tipo de activos
tienen una vida util relativamente larga, entre ellos estan los bienes inmuebles o bienes muebles del Municipio.

Activo intangible: Son aquellos activos no monetarios identificables, sin sustancia fisica, que generan
beneficios econdmicos futuros controlados por la entidad.

Adeudo: Pasivo, deuda. Cantidad que se ha de pagar por concepto de contribuciones, impuestos o derechos.

Amortizacion: Es la distribucion sistemética (generalmente en periodos mensuales) del costo de un activo
intangible, entre el periodo de su vida (til estimada.

Asientos en Auxiliares: Son los registros que deben anotarse o se encuentran anotados en libros auxiliares.

Banco: Institucion que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y prestamista de crédito; recibe y
concentra en forma de depdsitos los capitales captados para ponerlos a disposicion de quienes puedan hacerlos
fructificar.

Base Contable: Metodo empleado para el registro y la informacion sobre las transacciones; Los registros
contables de los entes publicos se llevaran con base acumulativa. La contabilizacién de las transacciones de
gasto se hara conforme a la fecha de su realizacion, independientemente de la de su pago, y la del ingreso se
registrara cuando exista juridicamente el derecho de cobro.

Bienes Muebles: Son mercancias cuya vida Gtil es mayor a un afio y son susceptibles de ser trasladadas de
un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria,
automdviles, etc.

Catélogo de Cuentas: Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema contable de una
entidad con el fin de identificar sus nombres y/o nimeros correspondientes.

Clasificacion de Cuentas: Ordenacion de las cuentas en un sistema de contabilidad para fines de agrupacion
por conceptos, clases, etc.

<
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Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de
establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o mas cuentas relacionadas entre
si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

Cuentas de Resultados: Las que se usan para registrar utilidades o pérdidas, productos o gastos y que al
terminar el ejercicio se saldan por la cuenta de pérdidas y ganancias. Las cuentas de resultados registran los
conceptos de aumento o disminucion del patrimonio como resultado de operaciones de gastos, pérdidas,
productos o beneficios; al finalizar el ejercicio se totalizan en cuentas denominadas "Resultados del Ejercicio”
o "Rectificacion a Resultados".

Cuentas Dudosas: Se refiere a importes pagados, cuyo servicio o bien no fue recibido en tiempo y forma; o en
Su caso, no se recibio.

= X
o Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada. .
s =
o Depreciacion: Es la disminucion del valor de propiedad de un activo fijo, producido por el paso del tiempo, =
~ desgaste por uso, el desuso, insuficiencia técnica, obsolescencia u otros factores de caracter operativo. »
o =
= Diario: El libro diario tiene por objeto registrar en orden cronoldgico todas las operaciones de la empresa ™
i mediante partidas que se denominan asientos y en €l se asentara por primera partida el resultado del inventario :

B i con el que cuenta la entidad al tiempo de dar principio a sus operaciones. De este libro se toman los datos 5

’E necesarios para su traspaso al libro mayor. .

@\z Documento Contabilizador: Puede concebirse asi tanto al documento fuente debidamente registrado, como :

al a la pdliza que contiene el asiento contable; de cualquier forma, es el documento conductor a la informacion <

, X para efectos de registro. Resulta conveniente que los documentos cumplan con la funcién mixta de ser fuente &

1A BEL y contabilizadores a la vez.

IENTO Estado de Resultados: Documento contable que muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida

SMULA remanente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado. Presenta la situacion financiera de

weIPAL una empresa a una fecha determinada, tomando como parametro los ingresos y gastos efectuados.

Estado de Situacion Financiera (Balance General): Es un documento contable que refleja la situacion
financiera de un ente econémico, a una fecha determinada y que permite efectuar un analisis comparativo de
la misma; incluye el activo, el pasivo y el capital contable.

Factura: Documento emitido por el Proveedor de bienes o servicios mediante el cual registra la Tesoreria
Municipal de manera simultanea los momentos contables del egreso hasta el “Ejercido”, para quedar en espera
de su pago.

Fideicomiso: Figura juridica mercantil en virtud de la cual un fideicomitente destina ciertos bienes a un fin licito
determinado, encomendando su realizacion a una institucion fiduciaria.

Lista de cuentas: relacion o listado que comprende todas las cuentas contables que pueden ser utilizadas al
desarrollar la contabilidad gubernamental.

<
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Normatividad: La Normatividad para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Piblico del H. Ayuntamiento del
Municipio.

Partidas monetarias: Son aquellas que se encuentran expresadas en unidades monetarias nominales sin tener
relacion con precios futuros de determinados bienes o servicios; su valor nominal no cambia por los efectos de
la inflacidn por lo que se origina un cambio en su poder adquisitivo.

Partidas no monetarias: Son aquellas cuyo valor nominal varia de acuerdo con el comportamiento de la
inflacién, motivo por el cual, derivado de dicha inflacion, no tienen un deterioro en su valor; estas pueden ser
activos, pasivos, capital contable o patrimonio contable. Para efectos de este manual se trata de activos fijos y
activos intangibles.

Periodo Contable: Espacio de tiempo en el que deben rendirse y registrarse todos los resultados en la entidad,
generalmente es un ejercicio de doce meses (1 afo) en el cual deben acumularse los ingresos y los gastos,
independientemente de la fecha en que se paguen. Principio basico de contabilidad gubernamental que
establece que la vida de un ente se divide en periodos uniformes para efectos de registro de las operaciones y
de informacién de las mismas.

Politica: Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Péliza Contable y/o Presupuestal: En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacion
con todos sus pormenores; estas pueden ser presupuestales y contables.

Registro Contable: Si la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un ente econémico,
con el objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacién financiera del mismo.

Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de movimientos acreedores de una
cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta tendra un saldo deudor; contrariamente si el movimiento
acreedor es mayor, el saldo seré acreedor.

NSARCII: Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de Cuentas para Municipios del Estado de Puebla (Version
II). Es el Sistema de Administracién de Proyectos mediante el cual se registran las operaciones presupuestales
y patrimoniales cronolégicas correspondientes a los ingresos, egresos y contabilidad del Ayuntamiento del
Municipio, el cual cuenta con catalogos armonizados de acuerdo con la normatividad emitida por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

Transaccion del NSARCII: Es un cddigo unico que el usuario del NSARCII utilizaré para acceder a una
funcionalidad especifica. Una transaccion se compone de una o varias pantallas en las que el usuario ingresa
los datos referentes a la operacion que desea llevar a cabo. Existen diferentes tipos de transacciones que se
pueden resumir en tres grupos las que permiten ingresar informacion al NSARCII, las de modificacién y las de
visualizacion o consulta.
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SAACG.NET: Sistema Automatizado de Armonizacion Contable Gubemamental. Es el Sistema de
Administracion de Proyectos mediante el cual se registran las operaciones presupuestales y patrimoniales
cronologicas correspondientes a los ingresos, egresos y contabilidad del Ayuntamiento del Municipio, el cual
cuenta con catalogos armonizados de acuerdo con la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).
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MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2021-2024
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

TESORERIA MUNICIPAL

C. URUVIEL GONZALEZ VIEYRA
PRESIDENTE MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL

ANGELINA AGUIRRE
OCOTOXTLE
CONTADORA GENERAL

GUSTAVO OLIVARES
HERNANDEZ
AUXILIAR CONTABLE DE
EGRESOS

REINA DE JESUS TRINIDAD
AUXILIAR CONTABLE
ADMINISTRATIVO

MARIA FERNANDA HUERTA WENDY ESTEFANI TORRES
MONGUIA MORALES

AUXILIAR CONTABLE DE AUXILIAR CONTABLE DE OBRA
INGRESOS PUBLICA

DAVID VARELA MORALES

AUXILIAR CONTABLE ISRAEL ROLDAN MORALES
ADMINISTRATIVO AUXILIAR

BRENDA CECILIA GONZALEZ |
TINOCO
AUXILIAR
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CHALCHICOMULA DE SESMA, PUEBLA i

2021-2024
ACTA DE SESION DE CABILDO.

H. AYUNTAMIENID

CHALCHICHMUL? Uk k53¢

DEPORTIVAS ¥ s0Ciaccs
PUEBLS, P L.

gel Gutiérrez Mendoza, Secretario

General del Ayuntamiente, a fin de llevar a cabo la presente Sesion Extraordinaria

w W3 de Cabildo, con fundamento en los Articulos 70, 73, 74, 75, 76 y 77 de la Ley

3 ;E a §a Organica Municipal, con el objeto de tratar los asuntos que la motivan.

=cuw O

%93;',{ ] En uso de la palabra el Ciudadano Uruviel Gonzalez Vieyra, Presidente Municipal

%ge g' ' Constitucional, manifiesta Bienvenidos Sefioras y Sefiores Miembros del Honorable

393 ; Cabildo Municipal Constitucional, agradezco su presencia para celebrar esta Sesion
Py Extraordinaria de Cabildo Instruyo al Secretario General
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%\?‘.Aé En el uso de la palabra el Secretario General del Ayuntamiento manifiesta: Procedo 3§§§ i3
: .@é‘lg al pase de lista de asistencia: - T+
i - =
i . P
Eﬁ"& Uruviel Gonzélez Vieyra Presidente Municipal Presente. 3%
il ., DE[ Constitucional
Gloria Monterrosas Regidora de Gobernacion, Presente.
MIENTO Gonzalez, Justicia, Seguridad Pablica y COMULA pg
i fio Proteccién Civil, O 58,
COMULA :
&M v - . . - - . L’
;[,; u: |CIPAL José Javier Melquiades Regidor de Patrimonio ¥ Hacienda Prese
-2027 = Gallegos Alducin. Publica Municipal. E

Nathali Ortiz Nieto. Regidora de Desarrollo Urbano,

Ecologia, Medio Ambiente, Obras
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: ECOLOGIA, MEDIO
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», REGIDURIA DE
& DESARROLLO URBANO,
¥ AMBIENTE, DUR.’!S\"

o o 73
s . Y Servicios Publicos. g T
e Delfino Lopez Ordofiez. Regidor de Industria, Comercio, Presentg
Agricultura y Ganaderia.
Oscar Federico Picazo { Regidor de Salubridad y Presente,
Vela. ¥ Asistencia Publica.
Lili Mariel Ramos Regidora de Educacién Publica y Presente.
Bautista. Actividades Culturales, Deportivas
y Sociales.
Maria Dolores Juarez Regidora de Grupos Vulnerables, Presente. o
Bautista Personas con Discapacidad y O ggs
i Juventud. K38y
REGIDURIA p: - =390
'f:x LCL;SLK ] an}s{; Mercedes Concepcion Regidora de lgualdad y Equidad Presente. o
L ENCIA L ez Leyva. Entre Géneros. o
{«
o “Cynthia Islas Quiroz. Sindico Municipal. Presente.
4 ”H‘} Angel Gutiérrez . Secretario General del Presente.
' / ) Mendoza #, ecsAyuntamiento
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CHALCHICOMULA DE SESMA, PUEBLA i
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SEGUNDO. Verificacion v_Declaracién del Quérum Legal para Sesionar
Validamente.

En el uso de la palabra el Secretario General del Ayuntamiento manifiesta:

Se declara que existe Quérum Legal para Sesionar Validamente.

TERCERO. Aprobacién del orden del dia.
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QSEES?E El Secretario General del Ayuntamiento: Honorable Cabildo, para el desarrollo de
Ssgaais esta Sesion Extraordinaria procedo a dar lectura al proyecto del:
&2%0243
32382 i
Q53z2: 4
ozSazl ORDEN DEL DIiA
cef Ty

P 0
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- Verificacién y declaracion del Quérum Legal para Sesionar Validamente.

3. Aprobacion del orden del dia.
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4. Andlisis, deliberacion Y €n su caso aprobacion de los manuales de organizacién
y de procedimientos de ias areas administrativas y direcciones del Ayuntamiento
de Chalchicomula de Sesma, Puebla, periodo 2021-2024.

5. Cierre de la Sesion.
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El C. Uruviel Gonzalez Vieyra, Presidente Municipal Constitucional de

Chalchicomula de Sesma, Puebla, con fundamento en Io dispuesto por los articulos REGIDEHE

105 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los Eta s Unidos Mexicanos; PATRIMORIC
-102, 103 y 105 de la Constitucisn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; pis a1

] i PURLIEE K1 HI
© 2, 3, 78 fracciones |, y 1, 79, 80, 84, 85, 86, 88 y 92 fraccion Il de la Ley Orgénica j},a@g{.‘" :
ci1 Municipal; Blaadino.

CONSIDERANDO
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\"\'_“\‘:J y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones admini

S8 s analisis, discusion, aprobacion Y publicacién, de acuerdo a lo establecido en los
02228 articulos 115, fraccién N segundo parrafo de la Constitucién Politica de los
\i%%%d Estados Unidos Menxicanos; 105 fraccion Hi de la Constitucién Politica del Estado
Hod sy Libre y Soberano de Puebla; y 78 fracciones LINyIVyB84 dela Ley Orgéanica
053z Municipal.
Osdez:s
mg“‘::;' il. Que, el articulo 79 de la Ley Organica Municipal indica que los Bandos de Policia
-

o i
~ ) resolucion.
5 7 5w
) En atencién a lo antes vertido; se somete para su discusion y‘%ﬁn‘
1/ aprobacién de este cuerpo colegiado los “Manuales_de Organi
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ped inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del w28

desarrollo integral de sus comunidades, y que se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrarg
libremente su hacienda Yy no tendrd superior jerérquico. No habra autoridad
intermedia entre el Municipio y el Gobierno del Estado.

* Il Que, entre las atribuciones de los Ayuntamientos se encuentra la de cumplir ¥ {

: : |
hacer cumplir, en los asuntos de su competencia las leyes, decretos y |

y del Estado, asi como
tos municipales; expedir y actualizar Bandos de Policia y
h i strativas de observancia

general, que organicen Ia Administracién Plblica Municipal, llevando a cabo el

y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia
general, constituyen los diversos Cuerpos normativi

ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta Ley

confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia. 35
pPries
IV.Que, conforme a lo establecido en el articulo 80 de la Ley Organica Municipal, 'gi’a_gg
los Reglamentos Municipales son los Cuerpos normativos dictados por el EEEE
Ayuntamiento para proveer dentro de la esfera de sy competencia, la correcta gg&?,,
ejecucion o la debida aplicacién de las leyes o disposiciones en materia z

V. Que, de conformidad con lo establecido por los articulos

92 fracciones I, V y Vi y
94 de la Ley Organica Municipal, son facultades Yy obliga

ciones de los Regidores,

rocedimientos de las éreas administrativas direcciones del Ayu

de Chalchicomula de Sesma, Puebla eriodo 2021-2024”
N

Con_fgndamento en lo dispuesto por el articulo 92 fraccién 1l de |a Ley Orgénica
Municipal, al ser un asunto de competencia del Ayuntamiento, fo anterior se pone a

_Su consideracion, para su deliberacion y decision, No habiendo intervencion por
. “parte de los Miembros del Cabil

> do, se somete a votacion: Resultando, APROBADO
par mayoria de votos en los mismos términos planteados.

" QUINTO. Cierre de Ia Sesién.

o El Ciudadano Uruviel Gonzélez Vie
~ manifiesta. No habiendo otro asunto q
/ " Sesion de Cabildo Extraordinaria, leva
7y siendo las trece horas co
g conformidad al calce Jos
‘ lugar. El Secretario Gen

yra, Presidente Municipal Constitucional ,
ue tratar, se da por finalizada Ja presente
: ntandose la presenta Acta para constancia,
N quince minutos, del mismo dia de su inicio, firmando de
Que en ella intervinieron, para los fines:

eral del Ayuntamiento quien actiiz i afe:
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Pablica’y Rrotéccion Civil Patrimonio y Hacienla Pablica
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C. Nathdli Ortiz Nieto, C. Delfino Lopsztifdoriez.
Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Industria, Comercio, A"gricultura y
Ambiente, Obras y Servicios Publicos Ganaderia em..\
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B 5 C. Oscar Federico Picazo Vela. C. Lili Mariel Ramos Bautista.
st CRETARIA DEL Salubridad y Asistencia Pablica Educacién Pablica y Actividades
Culturales, Deportivas ¥ Sociales
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C. Maria Dolores Juarez Bautista CE Me;ré:egesECoqgezciéi ntLépéef: Leyva.
Grupos Vulnerables, Personas con gualdad y Equida ft7e Saneros,
71,;»_'5_: Discapacidad y Juventud ‘
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i iAL C. Cynthia Islas Quiroz. “C. An g[g:stterrez Mendoza.
il Sindico Municipal. “B8cretario General.




A LAS QUE ME REMITO Y SE EXPIDEN, COMPUESTAS DE
172 FOJAS UTILES, DEBIDAMENTE CERTIFICADAS Y
COTEJADAS CON SU ORIGINAL QUE TENGO A LA VISTA, ALOS
SIETE DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO, PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
LUGAR. CONSTE./ ———————————————— o et
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SECRETARIA DEL

JUNTAMIENTO
SO LCHICOMULA
L\GUTIERREZ yENDOZA.
ERAL DEL AYUNTAMIENTO
DE CHALCHICOMULA DE SESMA, PUEBLA, 2024-2027.



