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INTRODUCCIÓN

La Tesorería Municipal está comprometida con el cumplimiento de las obligaciones en materia de armonización contable, financiera, hacendaria, fiscal, rendición de cuentas y transparencia, por ello busca mejorar la calidad de los procesos internos. Para lograrlo, es fundamental identificar los procesos de trabajo que conforman la base de nuestra operación y posteriormente difundirlos.
Siendo así, la Tesorería Municipal, y las Direcciones de Egresos, Ingresos, Contabilidad, Recursos Humanos y Recursos Materiales, nos hemos dado a la tarea de analizar a detalle y documentar aquellos procedimientos y trámites que deberán realizar las Unidades y Áreas que conforman la Administración Pública Municipal del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, en pro de alcanzar un eficiente desarrollo de las actividades que nos interrelacionan, de las cuales depende mantener el equilibrio de Finanzas Públicas. 
Así es como surge éste instrumento administrativo que permitirán tener una referencia formal y permanente de orientación y consulta para todos los servidores públicos de este H. Ayuntamiento, para el personal de nuevo ingreso que desconozca los procesos, y de manera especial, está dirigido a los responsables de la justificación, ejecución y comprobación del gasto, que son los Titulares de las diversas Unidades Administrativas y Áreas de éste H. Ayuntamiento, y a sus co-responsables: Titular y/o Enlaces Administrativos de Tesorería Municipal. 
 

.








I. OBJETIVO

Organizar y describir las actividades que deben realizarse por parte de los Titulares de las Unidades Administrativas y Enlaces Administrativos de Tesorería Municipal, para orientarlos a cumplir con sus obligaciones y agilizar los trámites internos, llevando a buen término todos los procesos de trabajo que conforman la base de nuestra operación, en cumplimiento con la normatividad aplicable.  

Así mismo se busca facilitar la evaluación y control interno, la vigilancia del cumplimiento de las actividades; así como la conciencia en los empleados y sus jefes de que el trabajo se está realizando o no adecuadamente.

II. 	CULTURA ORGANIZACIONAL
[bookmark: _Toc492572802] Misión:
Apoyar a las diferentes Áreas del Ayuntamiento dándoles una perspectiva más amplia de lo que deben cumplir y llevar a cabo, para que puedan gestionar de manera ordenada, correcta, en tiempo y forma todos aquellos temas relacionados con la Tesorería Municipal y sus Direcciones adscritas.
Visión: 
Avanzar hacia una mejor y más eficiente prestación de servicios, ya que en éste Mana de Procedimientos se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información básica referente al funcionamiento de los Departamentos y la Tesorería. 
Valores: 
· Legalidad
· Integridad
· Honor
· Responsabilidad
· Eficiencia
· Respeto
· Compromiso
· Espíritu de servicio
· Ética profesional


III. [bookmark: _Toc489704835][bookmark: _Toc492572805]MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
	Los principales ordenamientos jurídicos que sustentan la elaboración de este manual de organización son los que a continuación se enuncian.

	FEDERALES
	Fecha de Publicación

	CONSTITUCIÓN
	DOF

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	05-02-1997

	LEYES
	DOF

	Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, y se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de las leyes de Coordinación Fiscal, General de Deuda Pública y General de Contabilidad Gubernamental
	27-04-2016

	Ley General de Contabilidad Gubernamental 
	31-12-2008

	Ley de Coordinación Fiscal 
	27-12-1978

	Ley de Tesorería de la Federación
	30-12-2015

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	04-01- 2000.

	Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
	04-01-2000

	Ley del Impuesto al Valor Agregado
	11-12-2013

	Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública
	09-05-2016

	Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública
	04-05-2015

	Ley General de Bienes Nacionales
	20-05-2004

	Ley del Impuesto sobre la Renta
	11-12-2013

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
	30-03-2006

	Ley Federal del Trabajo
	01-04-1970

	REGLAMENTOS
	DOF

	Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
	04-12-2006

	Reglamento De La Ley Del Impuesto Sobre La Renta 
	08-10-2015

	Reglamento del Sistema de Alertas
	31- 03-17

	Reglamento del Registro Público Único de Financiamiento y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios
	25-10-2016

	CODIGOS
	DOF

	Código Fiscal de la Federación  
	31-12-1981

	OTROS ORDENAMIENTOS
	DOF

	Presupuesto de Egresos de la Federación Para El Ejercicio Fiscal 2017
	30-11-2016

	Lineamientos de la Metodología para el Cálculo del menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a contratar por parte de la Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Públicos
	25-10-2016

	Resolución que modifica las Disposiciones de carácter general aplicables a las emisoras de valores y a otros participantes del mercado de valores
	19-10-2016

	Reglas de operación del Programa Hábitat
	31-12-2016

	Reglas de operación del programa Rescate de espacios Públicos
	31-12-2016

	Lineamientos Para El Otorgamiento Del Subsidio FORTASEG
	25-01-2017

	Lineamientos de Operación del Fondo Para el Fortalecimiento de la Infraestructura Estatal y Municipal
	31-01-2017






	ESTATALES
	Fecha de Publicación

	CONSTITUCIÓN
	POE

	Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla 
	02-10-1997

	LEYES
	POE

	Ley de Rendición de Cuentas y Fiscalización Superior del Estado de Puebla
	27-12-2016

	Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 
	17-12-2001

	Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla
	08-12- 2010.

	Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla
	04-05-16

	Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de Puebla. 
	08-09-2010

	Ley Orgánica Municipal 
	23-03-2001

	Ley que crea el Consejo de Armonización Contable para el Estado Libre y Soberano de Puebla
	24-06- 2011.

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal. 
	09-02-2001

	Ley de Coordinación Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. 
	20-03-2009

	Ley de Egresos Del Estado De Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2017
	20-12-2016

	Ley de Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2017
	20-12-2016

	Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla.
	29-06-1984

	Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla. 
	26 -03 2003

	Ley de Deuda Pública del Estado Libre y Soberano de Puebla
	18-12-2006.

	Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. 
	18-11-1966

	CODIGOS
	POE

	Código Fiscal del Estado de Puebla
	29-12-1987

	Código Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 
	05-12-2001






	MUNICIPALES
	Fecha de Publicación

	Ley de ingresos del municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio fiscal 2017
	20-12-2016

	REGLAMENTOS
	POE

	Reglamento de Catastro del Municipio de Atlixco, Puebla.
	15-11-2016

	OTROS ORDENAMIENTOS
	DOF

	Plan Municipal de Desarrollo
	18-09- 2014

	Norma Técnica para la Obtención de la Cédula de Empadronamiento para Negocios de Bajo Impacto y Catálogo de Giros Comerciales de Bajo Impacto, del Municipio de Atlixco, Puebla.
	13-12-2013

	LINEAMIENTOS

	Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos.
	17-12-2015

	Lineamientos para el Manejo del Fondo Destinado para el Programa de Atención a la Población Vulnerable, operado por el Sistema DIF Municipal.
	17-12-2015

	Lineamientos para Otorgar Subsidios, Apoyos, Donativos, Ayudas y Condonaciones en el Municipio de Atlixco, Puebla.
	17-12-2015































IV. [bookmark: _Toc492572806]ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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V. [bookmark: _Toc492572807]DIRECTORIO

	Denominación del cargo o nombramiento otorgado
	Número (s) de teléfono oficial y extensión
	Extensión

	SECRETARIA PARTICULAR, ADSCRITA A PRESIDENCIA
	2444450028 ext 103
	103

	Auxiliar C
	2444450028 ext 103
	103

	REGIDOR DE TURISMO CULTURA Y T
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR D INDUSTRIA Y COMERCIO
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR EDUCACION, JUVENTUD Y D
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR DE PATRIMONIO Y HACIEND
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR DE GRUPOS VULNERABLES Y
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR SALUD Y ALIMENTACION
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR DE SEG PUB Y GOBERNANZA
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR DE AGRICULTURA Y GANADERIA
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR OBRAS Y SERV. PUBLICOS
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR D DESARROLLO HUMANO SO
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	REGIDOR DE ECOLOGIA Y MEDIO AM
	244 44 5 0028 EXT 110 y EXT 111
	110,111

	SINDICO MUNICIPAL
	244 44 5 0028 ext 108
	108

	Auxiliar C
	244 44 5 0028 EXT 108
	108

	Juez Calificador ADSCRITO AL PRIMER TURNO
	244 44 5 0028 EXT 132
	132

	Juez Calificador
	244 44 5 0028 EXT 132
	132

	Secretario de Juzgado
	244 44 5 0028 EXT 132
	132

	Juez Calificador TERCER TURNO
	244 44 5 0028 EXT 132
	132

	SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
	244 44 5 0028 EXT 105
	105

	Auxiliar A
	244 44 5 0028 EXT 105
	105

	JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS MUNICIPALES
	244 44 5 0028 EXT 151
	151

	ENCARGADO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
	2444455212
	S/N

	ENCARGADA DEL REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS
	244 44 3 8237 EXT 104
	104

	Contralora Municipal
	244 44 5 0028 EXT 106
	106

	Auxiliar C
	244 44 5 0028 EXT 106
	106

	Tesorera Municipal
	244 44 5 0028 EXT 123
	124

	Auxiliar A
	244 44 5 0028 EXT 123
	123

	DIRECTORA DE CONTABILIDAD
	244 44 5 0028 EXT 136
	136

	Auxiliar
	244 44 5 0028 EXT 136
	136

	Director de Recursos Materiales
	244 44 5 0028 EXT 139
	139

	Auxiliar A
	244 44 5 0028 EXT 139
	139

	DIRECTOR DE INGRESOS
	244 44 3 8237 EXT 101
	101

	AUXILIAR
	244 44 3 8237 EXT 101
	101

	DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
	244 44 5 0028 EXT 140
	140

	Auxiliar
	244 44 5 0028 EXT 140
	140

	DIRECTORA DE AREA "A" EGRESOS
	244 44 5 0028 EXT 134
	134

	Auxiliar B
	244 44 5 0028 EXT 134
	134

	DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y GOBERNANZA
	244 44 5 3287
	S/N

	JEFE DEDEPARTAMENTO ENLACE FORTASEG
	244 44 5 0028 EXT 112
	112

	JEFE DE DEPARTAMENTO "B"
	244 44 5 3287
	S/N

	DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
	244 44 5 0028 EXT 112
	112

	JEFE DE DEPARTAMENTO "B"
	244 44 5 3287
	S/N

	Policia 2o.
	244 44 5 0028 EXT 112
	112

	SUBDIR. DE SEGURIDAD PUBLICA
	244 44 5 0028 EXT 112
	112

	ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA JEFATURA DE BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL 
	244 445 5757
	S/N

	DIRECTOR DE GOBERNACION
	244 44 5 0028 EXT 112
	112

	DIRECTOR DEL CENTRO DE REINSERCION SOCIAL
	244 44 5 0028 EXT 153
	153

	DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
	244 44 6 1935
	S/N

	SECRETARIA
	244 44 6 1935
	S/N

	Jefe de Eventos y Logistica
	Sin Número
	S/N

	SECRETARIA
	Sin Número
	S/N

	Director de Activación Física, Deportiva y Recreativa
	244 761 90 36
	S/N

	Secretaria
	244 761 90 36
	S/N

	DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
	244 44 5 53 22
	S/N

	Auxiliar C
	244 44 5 53 22
	S/N

	Director de Desarrollo Humano
	244 44 60099
	S/N

	Auxiliar C
	244 44 60099
	S/N

	JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL MIGRANTE
	244 44 60099
	S/N

	DIRECTOR DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO COMERCIAL E INDUSTRIAL
	244 44 6 08 02
	S/N

	Secretaria
	244 44 6 08 02
	S/N

	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE MERCADOS Y TIANGUIS
	44 5 12 44
	S/N

	Auxiliar A
	44 5 12 44
	S/N

	Director de Turismo, Cultura y Tradiciones
	244 44 5 0028 EXT 131
	131

	 Jefe de Cultura y Tradiciones
	244 44 5 52 12
	S/N

	Auxiliar A
	244 44 5 52 12
	S/N

	ENCARGADA DE BIBLIOTECAS
	244 44 5 1804
	S/N

	Auxiliar A
	244 44 5 1804
	S/N

	DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
	244 44 5 0028 EXT 125 Y 126
	125,126

	Auxiliar C
	244 44 5 0292
	S/N

	DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS DE CALIDAD
	244 44 5 0028 EXT 125 Y 126
	125,126

	SECRETARIA
	244 44 5 0028 EXT 125 Y 126
	125,126

	DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA
	244 44 3 8237 EXT 106
	106

	Auxiliar B
	244 44 3 8237 EXT 106
	106

	DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
	244 44 5 0028 EXT 154
	154

	Auxiliar B
	244 44 5 0028 EXT 154
	154

	Jefe del Departamento de Alumbrado Público
	2444464343
	S/N

	Auxiliar A
	2444464343
	S/N

	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION DEL RASTRO MUNICIPAL
	244 44 5 0292
	S/N

	AUXILIAR A
	244 44 5 0292
	S/N

	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE PANTEONES
	244 44 5 0280
	S/N

	SECRETARIA
	244 44 5 0280
	S/N

	JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA INTEGRAL
	244 44 5 0028 EXT 145
	145

	Auxiliar A
	244 44 5 0028 EXT 145
	145

	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIA
	244 44 5 3416
	S/N

	Supervisor
	244 44 5 3416
	S/N

	Director de Relleno Sanitario Intermunicipal de la Región de Atlixco
	Sin Número
	S/N

	SECRETARIA
	Sin Número
	S/N

	PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
	244 44 6 3391
	S/N

	DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL
	244 44 6 3391
	S/N

	Secretaria
	244 44 6 3391
	S/N

	JEFE DE LA COORDINACION DEL C.R.I.
	244 44 6 21 34
	S/N

	Auxiliar A
	244 44 6 21 34
	S/N

	DIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	244 44 5 0028 EXT 127
	127

	Auxiliar C
	244 44 5 0028 EXT 127
	127

	Directora de Tecnologías de la Información y Padrones
	244 44 5 6808
	S/N

	Auxiliar A
	244 44 5 6808
	S/N

	Directora del Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
	244 44 5 6808
	S/N

	Director del Instituto de la Juventud Atlixquense
	244 44 5 3527
	S/N

	AUXILIAR C
	244 44 3 8237 EXT 104
	104















VI. [bookmark: _Toc492572808]DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	[bookmark: _Toc452727020][bookmark: _Toc452969729][bookmark: _Toc453058344][bookmark: _Toc453146937][bookmark: _Toc453150339][bookmark: _Toc453307039][bookmark: _Toc453311704][bookmark: _Toc490608039][bookmark: _Toc492572809]Título del Puesto:
	[bookmark: _Toc492572810]Titular y/o enlace Administrativo



	Unidad Administrativa:
	Dirección General y/o Dirección



	Área De Adscripción:
	Dirección General



	A Quién Reporta:
	Titular



	A Quién Supervisa:
	Ninguno



	Número De Personas En El Puesto:
	Una



PERFIL DEL PUESTO
	Escolaridad:
	Licenciatura En Ciencias Sociales y Económico Administrativas y/o Educación Media Superior



	Experiencia:
	2 años en cargos similares al puesto.



	Conocimientos Básicos:
	Administrativos, Lineamientos Para el Manejo del Fondo Fijo De Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos, Del H. Ayuntamiento de Atlixco; Herramientas Microsoft Office.



	HABILIDADES:
	Planeación Estratégica, Administración de Organismos Públicos, Análisis Financiero; Liderazgo y Manejo de Grupos de Trabajo; Gestión de la Crisis y del Cambio; Diagnóstico de Problemas, Solución de Conflictos y Toma de Decisiones; Capacidad de Negociación; Motivación; Honestidad; Integridad; Respeto y Tolerancia al Estrés.



_________________________
            Tesorera Municipal                                               

	DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR LA HACIENDA PÚBLICA MUNICIPAL. 


	
FUNCIONES PRINCIPALES:

· Elaboración y seguimiento del Procedimiento Para La Recepción y Trámite De Asuntos en Tesorería Municipal.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para solicitud de acuerdo de la Tesorera con los Titulares y/o Enlaces de las Unidades Administrativas
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para solicitudes de pago, reembolso, o cheque de gastos a comprobar	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la solicitud o reembolso de viáticos o gastos de representación.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para validación y trámite de Requisiciones de Compra ante la Dirección de Recursos Materiales.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la verificación vehicular de gases contaminantes del Parque Vehicular del H. Ayuntamiento de Atlixco.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para el empacamiento de vehículos propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la asignación y control de vehículos a talleres mecánicos.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas propagadas.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para abastecer el suministro de agua para el personal de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para realizar Movimientos de personal.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento de enlace administrativo entrega de pre-nómina y recibos.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para integración del Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la elaboración de Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas del Municipio de Atlixco.	_________________________
            Tesorera Municipal                                               

· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para el trámite de suficiencia presupuestal para la adquisición de un Bien y/o Servicio.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Adquisiciones directas.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Procedimientos de Adjudicación	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para solicitar cheques de gastos a comprobar, viáticos y/o pagos de las Unidades Administrativas.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para tramitar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de Inventarios.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para tramitar el cambio de Resguardo de un bien mueble inventariado.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para el trámite de levantamiento físico del inventario de bienes muebles.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento Para La Entrega y Trámite De Fondos Fijos Revolventes de los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas.	
· Elaboración y seguimiento del Descripción del Procedimiento Para La Recepción y Trámite De Fondos Fijos Revolventes de los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la Entrega De La Documentación Comprobatoria de la Estimación Y Finiquito de la Obra Pública Municipal y Acciones.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la entrega de la documentación y Comprobación de la estimación, finiquito de la Obras Públicas de Calidad, Dirección General de Desarrollo Humano y Económico con Inclusión Social, Desarrollo Humano Y Dirección de seguridad Publica y gobernanza.	
· Elaboración y seguimiento del Procedimiento para la entrega, revisión y comprobación del gasto de los recursos Otorgados a las Juntas Auxiliares.	



_________________________
            Tesorera Municipal                                               

VII. [bookmark: _Toc492572811]DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
Los Procedimientos que llevaran a cabo los Titulares, y Enlaces Administrativos de las Diferentes Áreas del Ayuntamiento ante la Unidad Administrativa que compone la Tesorería Municipal son: 
1. [bookmark: _Toc492572812]TESORERÍA
1. [bookmark: _Toc489704851][bookmark: _Toc492572813]Procedimiento Para La Recepción y Trámite De Asuntos en Tesorería Municipal.

	Nombre del Procedimiento
	Procedimiento Para La Recepción y Trámite De Asuntos en Tesorería Municipal.

	Objetivo:
	Dar a conocer por oficio a la Tesorera Municipal los asuntos financieros y contables tanto de ingreso, como de egreso; presupuestales; de administración de recursos humanos y materiales, o de cualquier otra índole, relacionados con el Áreas bajo su cargo, y con Dependencias otras Externas que se vean involucradas, a fin de resolverlos de manera oportuna.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:
· Manual de Organización del H. Ayuntamiento de Atlixco.

	Normas y Políticas de Operación:
	
· Los oficios de trámites recibidos en la Tesorería Municipal, podrán ser turnados a las siguientes direcciones:
a)   Dirección de Ingresos
b)  Dirección de Egresos
c)   Dirección de Contabilidad
d)  Dirección de Recursos Humanos 
e)   Dirección de Recursos Materiales
 f)  Otros Titulares o Enlaces de las diversas Áreas del        Ayuntamiento




_________________________
            Tesorera Municipal                                               


Descripción del procedimiento para la recepción y trámite de asuntos en Tesorería Municipal_________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Responsable
	Descripción de Actividades
	Formato 

	Titular de Área
	1
	Emite oficio dirigido a la Tesorera Municipal, para hacer de su conocimiento algún tema en específico de carácter financiero, contable, presupuestal, relativo a la administración de recursos humanos o materiales. Mencionando claramente el asunto o trámite que desea realizar y la finalidad que persigue.

	
Oficio

	Auxiliar de Tesorería
	
2
	Recibe documento, el cual sella de recibido, marcando fecha y hora.

Revisa y clasifica la correspondencia para entregar a la Tesorera, para su conocimiento, autorización y recibir instrucciones correspondientes para despachar el asunto.
	
Oficio

	Tesorera
	
3
	Recibe documento, analiza, verifica e instruye el despacho del mismo.

¿El documento será turnado?

No, continúa procedimiento 4
Si, continúa procedimiento 5
	
N/A

	
Auxiliar de Tesorería
	
4
	Da contestación al oficio, pasa a firma de la Tesorera y notifica al Área la respuesta.

Fin del Procedimiento. 
	
Oficio

	
Auxiliar de Tesorería
	
5
	Turna al departamento que le dará atención, y lo notifica vía telefónica al Titular solicitante o al Enlace.
	
N/A

	
Titular y/o Enlace Administrativo.
	
7
	Recibe notificación oficial en caso de ser despachado directamente por la Tesorera, o telefónica, en caso de que su solicitud haya sido turnada, para que le dé seguimiento en el departamento correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 
	
N/A



Flujograma del Procedimiento para la recepción y trámite de asuntos en Tesorería Municipal
[image: ]_________________________
            Tesorera Municipal                                               

2. [bookmark: _Toc492572814]Procedimiento para solicitud de acuerdo de la Tesorera con los Titulares y/o Enlaces de las Unidades Administrativas_________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Nombre del Procedimiento:
	Procedimiento para solicitud de acuerdo de la Tesorera con los Titulares y/o Enlaces de las Unidades Administrativas

	Objetivo: 
	Organizar las acciones que llevarán a cabo las Unidades Administrativas, para la realización de acuerdos con la Tesorera sobre temas específicos.

	
Fundamento Legal: 
	Municipales:
Manuales de Organización y Procedimientos de la Administración Pública Municipal del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. 

	Normas y Políticas de Operación: 
	· En cada Unidad Administrativa los Titulares deberán nombrar un Enlace Administrativo, y ambos serán co-responsables de dar atención y seguimiento a sus temas y trámites ante la Tesorería Municipal y sus Direcciones Adscritas.
· Para contribuir a la fluidez de trámites y despacho de los asuntos entre la Tesorería y las Distintas Áreas del Ayuntamiento, los Titulares o su respectivo Enlace podrán solicitar citas a la Tesorera a fin de tratar los asuntos de su competencia. 
· La Tesorera también podrá convocar reuniones con los Titulares o con los Enlaces Administrativos, a fin de desahogar los temas inherentes a cada Área. 
·  Los acuerdos que se tomen entre la Tesorería Municipal y el Titular o Enlace Administrativo cierta Área, podrán involucrar a su vez la participación de las siguientes Direcciones:
  
a) Dirección de Ingresos
b) Dirección de Egresos
c) Dirección de Contabilidad
d) Dirección de Recursos Humanos 
e)  Dirección de Recursos Materiales.
 f) Otros Titulares y/o Enlaces de las diversas Áreas del Ayuntamiento.


Descripción de Procedimiento para la solicitud de acuerdo de la Tesorera con los Titulares y/o Enlaces de las Unidades Administrativas
_________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Responsable
	Descripción de Actividades
	Formato 

	Titular de Área
	
1
	Nombra un Enlace Administrativo, por cada Unidad Administrativa, el cual dará a conocer por oficio a la Tesorería Municipal.
	
Oficio

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
2
	Solicita cita mediante comunicación telefónica con la Secretaria de la Tesorera, indicando claramente día, horario y tema a tratar, si quiere proponer algún acuerdo, o tiene alguna duda de los temas vistos en alguna reunión anterior; también deberá mencionar si será necesaria la presencia de algún Director Adscrito a la Tesorería y/o de otro Titular o Enlace de alguna de las diferentes Áreas del Ayuntamiento. 

 

 

	Teléfono

	Auxiliar de Tesorería
	3
	Verifica disponibilidad en la agenda de la Tesorera y otorga fecha y horario para celebrar la reunión. 
	Agenda

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	5
	Convoca a los Asistentes por oficio, indicando lugar, hora y fecha y enlistando los Temas a Tratar. 
	Oficio

	
Titular y/o Enlace Administrativo.
	
4
	Se presenta a la reunión con el Formato de Minuta de Trabajo establecido por Tesorería Municipal en el que previamente define: Fecha; Hora; Lugar; Objetivo de la Reunión; Área Solicitante; Área (s) Convocada (s); Descripción General del motivo de la reunión; Enlista el número de Temas a tratar; y por cada Tema que haya enlistado, elabora una breve descripción del asunto que desea dar a conocer a la Tesorera, del acuerdo que desea generar, o del seguimiento de acuerdos anteriores. 

	Minuta

	
Titular y/o Enlace Administrativo.
	5
	Una vez reunidos los servidores públicos convocados se procede al desahogo de temas.
En la Minuta asienta el acuerdo y responsable de cada Tema enlistado, la cual deberá ser firmada por cada uno de los convocados en ese momento y se entrega una copia a los asistentes. 

	Minuta

	
Asistentes
	
6
	Tesorera, Titulares y/o Enlaces reciben copia de la minuta de trabajo con los acuerdos realizados, cada Titulares y/o Enlaces Administrativos, es responsable de dar seguimiento a los acuerdos firmados en dicha minuta.
	
N/A


















_________________________
            Tesorera Municipal                                               

Flujograma del Procedimiento para la Solicitud de acuerdo de la Tesorera con los Titulares y/o Enlaces de las Unidades Administrativas.
[image: ]_________________________
            Tesorera Municipal                                               

3. [bookmark: _Toc492572815]Procedimiento para solicitudes de pago, reembolso, o cheque de gastos a comprobar_________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Objetivo: 
	Tramitar en la Tesorería Municipal pagos, reembolsos, y cheques de gastos a comprobar derivados de la operación de la Administración Pública Municipal. 

	Fundamento Legal: 
	 Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero. 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículo 2, 33, 34, 35, 42, 43 y 67. 
· Código Fiscal de la Federación, Artículos 29 y 29-A. 
· Reglamento del Código Fiscal de la Federación, Artículo 39.
 
Estatales y/o municipales: 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículos 103 fracción III, Inciso c, 109, 110, 111 y 112. 
· Ley Orgánica Municipal, artículos 91 fracción LIII, 146, 147, 148, 149, 150 y 166 fracciones XVI y XVII
· Lineamientos Para Manejo Del Fondo Fijo De Caja, Gastos A Comprobar Y Reembolso De Gastos

	Normas y Políticas de Operación: 
	Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento, en coordinación con su Enlace Administrativo tramitarán y darán seguimiento a sus solicitudes de recurso,  siendo los responsables comprobar el gasto de los recursos otorgados por la Tesorería Municipal, así como de entregar la documentación que avale o justifique la solicitud. 

· En caso de solicitar cheque de gastos a comprobar tendrá que solicitarlos con 72 hrs. de anticipación. 

2. Tesorería recibirá la solicitud y se reservará el derecho de autorizar la procedencia o improcedencia de la solicitud recibida.  
3. En caso de resultar procedente, turnará el oficio a la Dirección de Egresos, quien revisará la documentación justificativa y comprobatoria que entreguen los Titulares y/o Enlaces Administrativos, y realizara el pago, reembolso o cheque de gastos a comprobar.
4. Las solicitudes por concepto de viáticos o gastos de representación, estarán apegadas a lo estipulado por la Circular TM No. 004/2016, de fecha 15 de diciembre de 2016, y al Procedimiento para la solicitud o reembolso de viáticos o gastos de representación. 



Descripción del Procedimiento para solicitudes de pago, reembolso, o cheque de gastos a comprobar. _________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular de Área 
	1
	Emite oficio de solicitud de pago, reembolso, o cheque de gastos a comprobar, dirigido a la Tesorera Municipal, apegándose a las especificaciones de circular TM No.: 001 / 2016, de fecha 17 de mayo de 2016.    

Cuando solicita cheque de gastos a comprobar, especifica: 

-Motivo que origina el futuro gasto y adjunta la documentación justificativa soporte  (convocatorias, oficios, correos electrónicos etc.); 
-Cita claramente monto y nombre de la persona a favor de quien se expedirá el cheque; 
-Menciona la Fecha en que se ejecutará el gasto; 
-Ingresa su solicitud en la Tesorería Municipal con 72 horas de anticipación al la fecha en que se utilizará el recurso.
	
Oficio

y

Circular TM No.: 001 / 2016, de fecha 17 de mayo de 2016.  


	Auxiliar de Tesorería
	2 
	Revisa que la documentación justificativa y comprobatoria que el Área adjunta a su solicitud, cumpla con todas las disipaciones fiscales, y normativa interna aplicable. Una vez que se revisó y es procedente, determina las siguientes acciones: 

¿Es solicitud  de pago?
Sí.  
¿Cumple con los requerimientos?, 
Sí. Pasa al proceso número 3 de éste procedimiento. 
No. Responde por oficio la negativa. 

¿Es solicitud de reembolso?
Sí. 
¿Cubre los requisitos?
Sí. 

-Cuando el gasto es mayor a $1,000 (mil pesos 00/100 M.N.) Pasa al proceso número 3 de éste procedimiento.
 
-Cuando el gasto es menor a $1,000 (mil pesos 00/100 M.N.) Previa autorización de la Tesorera, paga con los recursos del Fondo Fijo de la Tesorería Municipal, en apego a los Lineamientos del mismo y sella con la leyenda “PAGADO”. 


¿Es solicitud de Cheque de gastos a comprobar?
Sí. 
¿Cuenta con la información mínima para trámite de cheque?  
Sí. Pasa al proceso número 3 de éste procedimiento.

No. Responde negativa por oficio ya que no cubre con alguno de los siguientes rubros: 
-Especificar motivo que originará el futuro gasto y adjuntar la documentación justificativa soporte  (convocatorias, oficios, correos electrónicos etc.); 
-Citar claramente monto y nombre de la persona a favor de quien se expedirá el cheque; 
-Fecha en que se ejercerá el recurso; 
-Por no haber realizado su tramite de solicitud de cheque con 72 horas de anticipación al la fecha en que se utilizará el recurso. 
	Oficio

	Tesorera
	3
	Determina la procedencia o improcedencia del gasto;  Autoriza mediante firma autógrafa; y devuelve las solicitudes al Auxiliar de Tesorería.  _________________________
Tesorera Municipal

	Firma

	Auxiliar 
	4
	Turna los oficios  Autorizados a la Dirección de Egresos para su respectivo trámite de pago, rembolso, o elaboración y entrega del Cheque de gastos a comprobar.
	Oficio Autorizado  firmado

	Dirección de Egresos
	5
	Recibe y valida la información, realiza el pago, reembolso, o libera cheque de gastos a comprobar a favor del servidor público. 
	Oficio Autorizado firmado

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	6
	En la Dirección de Egresos, da seguimiento al Trámite solicitado por el Titular de su  Área de adscripción- 

Informa al servidor público que el cheque se ha pagado, o que el cheque de reembolso o gastos a comprobar, se encuentra en la Dirección de Egresos para que con copia de su Identificación Oficial pase a recogerlo.  
	Teléfono

	Titular de Área
	7
	En la Dirección de Egresos Recoge el cheque de reembolso. 

O el Cheque de gastos a comprobar para ejecutar el gasto. 
	Cheque

	 Titular y /o Enlaces Administrativos
	8
	Para el caso de un Cheque de Gastos a Comprobar.

Entregan al Enlace Administrativo la comprobación en  original y copia de los recursos gastados, anexando facturas de gastos y recibos de pago que estén acorde con la fecha de ejecución establecida. En caso de no contar con la documentación comprobatoria de gasto, devolverán el recurso al Enlace. 
	Comprobación o 
Ficha de Depósito 

	Enlace
	9
	Recibe, revisa y valida que la documentación comprobatoria de gasto en original, contenga lo siguiente: 
Facturas de los gastos que se hayan generado con su respectiva verificación de CFDI ante hacienda y en el caso de los tickets, boletos y recibos, deberán entregarse pegados en hojas blancas.  

Realiza el reintegro de los recursos no comprobados o no ejercidos, e integra a su documentación comprobatoria la ficha de depósito en original y copia. _________________________
Tesorera Municipal

	Facturas, recibos, verificación de CFDI

	Enlace
	10
	 Genera el Oficio mediante el cual el Titular de su Área, remitirá a la Tesorera Municipal la comprobación de los gastos efectuados con los recursos del cheque recibido.

Enlistando la documentación que remite con una breve descripción de la misma. 
	Oficio y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia


	Titular de área 
	11
	Firma el oficio de remisión de documentación justificativa y/o comprobatoria de gasto, e instruye su notificación en la Tesorería Municipal. 
	Oficio y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	12
	De acuerdo a la fecha de ejecución de gasto establecida en su oficio de solicitud de Cheque de Gastos a Comprobar, cuenta con 5 días hábiles después de haber ejercido el recurso para comprobar el gasto o en su defecto, reintegrar los recursos no comprobados, o no ejercidos.
	Oficio 
y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia

	Auxiliar de Tesorería
	13
	Recibe documentación comprobatoria del gasto, o la Ficha de Depósito que ampara el reintegro de los recursos no comprobados o no ejercidos y Turna a la Dirección de Egresos
	Oficio 
y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia

	Dirección de Egresos
	14
	Recibe, revisa y valida la documentación comprobatoria del gasto, y se integra a la póliza cheque para entregarse a la Dirección de Contabilidad.

	Oficio 
y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia



_________________________
            Tesorera Municipal                                               

[image: ]Flujograma del Procedimiento para solicitudes de pago, reembolso, o cheque de gastos a comprobar_________________________
            Tesorera Municipal                                               

[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal

4. [bookmark: _Toc492572816]Procedimiento para la solicitud o reembolso de viáticos o gastos de representación._________________________
Tesorera Municipal

	Objetivo: 
	Solicitar a la Tesorería Municipal cheques o rembolso de recursos por concepto de viáticos o gastos de representación que se generan en el ejercicio de las funciones de las Áreas que conforman la Administración Pública Municipal.

	Fundamento Legal: 
	 Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero. 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículo 2, 33, 34, 35, 42, 43 y 67. 
· Código Fiscal de la Federación, Artículos 29 y 29-A. 
· Reglamento del Código Fiscal de la Federación, Artículo 39.
 
Estatales y/o municipales: 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículos 103 fracción III, Inciso c, 109, 110, 111 y 112. 
· Ley Orgánica Municipal, artículos 91 fracción LIII, 146, 147, 148, 149, 150 y 166 fracciones XVI y XVII.
· Lineamientos Para Manejo Del Fondo Fijo De Caja, Gastos A Comprobar Y Reembolso De Gastos

	Normas y Políticas de Operación: 
	I. Las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento en coordinación con el Enlace Administrativo serán responsables de solicitar, justificar y comprobar el gasto de los recursos ejercidos por concepto de viáticos o gastos de representación. 

II. Se entiende por viáticos los únicamente los siguientes conceptos: Alimentación, Hospedaje, Pasajes Terrestres, Taxi, Pasajes Aéreos, Casetas, Combustible y Estacionamiento.

III. Las solicitudes por concepto de viáticos o gastos de representación, deberán atenerse a lo estipulado por la Circular TM No. 004/2016, de fecha 15 de diciembre de 2016. 

IV. Los reembolsos de viáticos cuyo monto sea menor a $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.), se podrán efectuar a través del Fondo Fijo de la Tesorería Municipal, apegándose además a los Lineamientos del mismo. 

V.  La Tesorera Municipal turnará a la Dirección  de Egresos las solicitudes procedentes para el trámite correspondiente.  


Descripción del Procedimiento para solicitud o reembolso de viáticos o gastos de representación_________________________
Tesorera Municipal

	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular, Comisionado o Ejecutor de Gastos de Representación
	1
	Instruye a su Enlace Administrativo para la Elaboración del Oficio de Comisión indicándole: 

-Si se trata de una solicitud de Cheque de Gastos a Comprobar para concepto de viáticos o gastos de representación, (con cuando menos 7 días previos a la fecha en que ejecutará su gasto, lo anterior previendo el tiempo de elaboración, y gestión de firmas necesarias  para que sea notificado en la Tesorería Municipal con 72 horas de anticipación al día en que requiere el recurso).  

-Si se trata de una solicitud de reembolso de viáticos o gastos de representación, le entrega al Enlace las facturas de los gastos realizados, para que éste genere e imprima las respectivas verificaciones de CFDI.  De no entregar facturas, deberá entregar los boletos, recibos y/o tickets para que el Enlace genere las facturas y verificaciones de CFDI correspondientes y posteriormente proceda a pegar los boletos, recibos y/o tickets en hojas blancas. (dentro del mes corriente en que se efectuó el gasto).
	


Formato de Oficio de Comisión. 






Formato de Oficio de Comisión y de Informe de Comisión.

	Titular, y/o Enlace Administrativo.
	2
	Apegándose a lo establecido a la circular TM No.: 004 / 2016, de fecha 15 de diciembre de 2016, elabora: 

-Para la solicitud de cheque de gastos a comprobar: el Oficio de Comisión, donde precisa el importe total con número y letra;  Objeto, Lugar, Fecha, Periodo de Tiempo que durará la Comisión a desempeñar y el desglose del Importe solicitado por cada concepto de viáticos existente; Adjuntando el documento que justifica la asistencia a la comisión (oficio, convocatoria, correo electrónico); y especificando nombre del servidor a favor del cual se expedirá el cheque.  

-Para la solicitud de reembolso: el Oficio de Comisión con las especificaciones arriba descritas; y el respectivo Informe de Comisión. 

Ordena y prepara la documentación justificativa y/o comprobatoria del gasto. 
	Circular TM No.: 004 / 2016, de fecha 15 de diciembre de 2016.


Formato de Oficio de Comisión y de Informe de Comisión

	Titular, Comisionado o Ejecutor de Gastos de Representación
	3
	Firma los documentos e instruye al enlace la gestión del resto de firmas a que haya lugar para su notificación en la Tesorería Municipal
	Firmas

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	4
	Gestiona la Firma del Presidente Municipal tanto en el Oficio de Comisión, como en el Informe de Comisión, así como las Firmas de quien Elaboró (comisionado) y quien Revisó (Jefe Inmediato del Comisionado).
	Firmas

	Titular y/o Enlace Administrativo
	5 
	Remite a la Tesorera Municipal el Oficio de Comisión y/o su respectivo Informe de Comisión por concepto de solicitud o reembolso de viáticos o gastos de representación, junto con la documentación justificativa y comprobatoria en original y copia.

	Oficio, Informe de Comisión y justificación y comprobación del gasto.

	Auxiliar de Tesorería 
	6
	Revisa que el Oficio de Comisión venga en el formato determinado por la Tesorería Municipal mediante circular TM No.: 004 / 2016, de fecha 15 de diciembre de 2016,  que contenga toda la información ahí establecida, así como las firmas del Presidente y el Titular, posteriormente determina las siguientes acciones: 

¿El Oficio de Comisión es una solicitud de cheque de gastos a comprobar por concepto de viáticos o gastos de representación? 
Sí. _________________________
Tesorera Municipal


Caso A: 
¿Cumple con los requerimientos y formato?, 
Sí. 
¿Se está presentando con 72 horas de anticipación?
Sí. 
Sella de recibido y pasa al proceso número 8 de éste procedimiento. 

Caso B:
¿Cumple con los requerimientos y formato?,
No. 
¿Se está presentando con 72 horas de anticipación?
No.
Se reserva el derecho de recibir la solicitud por no cumplir con el formato o requisitos estipulados.  

¿El Oficio de Comisión es una solicitud de reembolso por concepto de viáticos o gastos de representación?
Sí. 

Caso A: 
¿Cumple con los requerimientos y formato? 
Sí. 
¿Viene adjunto el Informe de Comisión en el Formato Establecido, Firmado y Sellado?
Sí. 
¿La documentación comprobatoria y justificativa del gasto está bajo los términos establecidos?
Sí. (El Área remite la documentación justificativa y comprobatoria  en original y copia de facturas con su verificación de CFDI en términos de la normatividad aplicable; y los tickets, boletos, y recibos vienen pegados en hojas blancas). 

Sella de recibido. 

¿El monto es menor a $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.)?_________________________
Tesorera Municipal

No. Pasa al proceso número 8 de éste procedimiento.
Sí. Pasa al proceso número 7 de éste procedimiento. 


Caso B: 
¿Cumple con los requerimientos y formato?
No. 
¿Viene adjunto el Informe de Comisión en el Formato Establecido, Firmado y Sellado?
No.
¿La documentación comprobatoria y justificativa del gasto está bajo los términos establecidos?
No. 
Se reserva el derecho de recibir la solicitud por no cumplir con las especificaciones o formato establecidos.  
	
 





Formato de Oficio de Comisión y documentación justificativa













Formato de Oficio de Comisión, Formato de Informe de Comisión y documentación comprobatoria y justificativa

	Auxiliar 
	7
	Reembolsa el importe comprobado, con los Recursos del Fondo Fijo de la Tesorería Municipal, ateniéndose a lo dispuesto en los Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos. Y sella con  la Leyenda “PAGADO”.
	Formato de reembolso de gastos y gastos a comprobar

	Tesorera
	8
	Recibe de parte del Auxiliar aquellas solicitudes por concepto de viáticos o gastos de representación: 

-Cuando se trata de una solicitud de cheque de gastos a comprobar. 

-Cuando se trata de una solicitud de reembolso cuyo monto solicitado y comprobado es mayor a $500.00 (quinientos pesos 00/100). 

La Tesorera determina la procedencia o improcedencia del gasto, y Autorizará el reembolso o el cheque de gastos a comprobar mediante firma autógrafa en el Oficio de Comisión, para devolver los documentos al Auxiliar.  _________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Firma

	Auxiliar 
	9
	Turna los oficios Autorizados a la Dirección de Egresos para trámite de elaboración de cheque de gastos a comprobar o de rembolso. 
Adjunta original y copia de documentación comprobatoria y justificativa del gasto.
	Oficio Autorizado  firmado y documentos adjuntos

	Dirección de Egresos
	10
	Recibe y valida la documentación comprobatoria del gasto, elabora el cheque de gastos a comprobar o reembolso, y lo libera a favor del servidor público comisionado o quien efectuó los gastos de representación. 
	Oficio Autorizado firmado y documentos adjuntos

	Titular y/o Enlace Administrativo
	11
	Da seguimiento al reembolso o cheque de gastos a comprobar solicitado, en la Dirección de Egresos. 
	Teléfono

	Titular, Comisionados, o servidor público que efectuó gastos de representación
	12
	
Se presentan en la Dirección de Egresos a Recoger el cheque de gastos a comprobar o reembolso por concepto de viáticos o gastos de representación y llegado el día ejecuta los gastos necesarios para el ejercicio de sus funciones con objeto de su comisión o representación.

	Copia de Identificación Oficial

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	13
	De acuerdo a la fecha de ejecución de gasto establecida en su oficio de solicitud de Cheque de Gastos a Comprobar, cuenta con 5 días hábiles después de haber ejercido el recurso para comprobar el gasto o en su defecto, reintegrar los recursos no comprobados, o no ejercidos.
	Oficio y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia

	Unidad Administrativa
	14
	Entregan a su Enlace la comprobación en original de los recursos gastados, anexando facturas de gastos, o tickets, boletos y recibos de lo pagado que estén acorde con la fecha de ejecución establecida. En caso de no contar con la documentación comprobatoria de gasto, devolverán el recurso al Enlace.
	Facturas, recibos, verificación de CFDI


	Enlace
	15
	Recibe, revisa y valida que la documentación comprobatoria de gasto en original, contenga lo siguiente: 
Facturas de todos los gastos que se hayan generado de conformidad con la normatividad aplicable, correspondientes al mes corriente, así como que la expedición de tickets, boletos y recibos coincida con la fecha de la comisión o representación. _________________________
            Tesorera Municipal                                               


De las Facturas procede a realizar la verificación de CFDI.
De los Tickets, si son susceptibles de facturar, gestiona la factura con el proveedor, y realiza la verificación de CFDI, para posteriormente pegarlos en hojas blancas. 

De los recursos no comprobados o no ejercidos que le hayan sido devueltos, realiza el reintegro, y agrega la ficha de depósito a su documentación comprobatoria en original y copia. 
	Facturas, tickets, boletos, recibos, verificación de CFDI

	Enlace
	16
	Genera el Oficio de comprobación de gastos, referenciando el Número de Oficio de Solicitud de Cheque de Gastos a Comprobar, el importe recibido y el Número de Cheque que le fue conferido.  Mediante dicho oficio el comisionado o ejecutor de gastos de representación, remitirá a la Tesorera Municipal la comprobación en original y copia de los gastos efectuados con los recursos del cheque recibido, enlistando la documentación que remite con una breve descripción de la misma.

Elabora el Informe de Comisión y presenta a su Jefe para Firmas. 
	Oficio de comprobación de Gasto, Documentación comprobatoria en Original y Copia e Informe de Comisión.

	Titular, Comisionado o Ejecutor de Gastos de Representación 
	17
	Firma el oficio de remisión de documentación justificativa y/o comprobatoria de gasto, e instruye al enlace la gestión del resto de firmas a que haya lugar para su notificación en la Tesorería Municipal. 
	Firma

	Enlace
	18
	Gestiona la Firma del Presidente Municipal tanto en el Oficio de Comprobación de Gastos, como en el Informe de Comisión, así como las Firmas de quien Elaboró (comisionado) y quien Revisó (Jefe Inmediato del Comisionado). _________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Firmas

	Auxiliar de Tesorería
	19
	Recibe documentación comprobatoria del gasto, o la Ficha de Depósito que ampara el reintegro de los recursos no comprobados o no ejercidos y Turna a la Dirección de Egresos
	Oficio y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia

	Dirección de Egresos
	20
	Recibe, revisa y valida la documentación comprobatoria del gasto, y se integra a la póliza cheque para entregarse a la Dirección de Contabilidad.

	Oficio y Documentación comprobatoria del gasto en Original y Copia




















_________________________
            Tesorera Municipal                                               

Flujograma del Procedimiento para solicitud o reembolso de viáticos o gastos de representación. 
[image: ]
_________________________
            Tesorera Municipal                                               

[image: ]

_________________________
            Tesorera Municipal                                               

[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

2. [bookmark: _Toc492572817]Recursos Materiales
5. [bookmark: _Toc492572818]Procedimiento para validación y trámite de Requisiciones de Compra ante la Dirección de Recursos Materiales._________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del Procedimiento:
	Procedimiento para validación y trámite de Requisiciones de Compra ante la Dirección de Recursos Materiales.

	Objetivo:
	Describir las actividades que debe realizar el Titular y/o Enlace Administrativo para tramitar las requisiciones para la adquisición de bienes y contratación de servicios ante la Dirección de Recursos Materiales y el Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en la Ley Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio Fiscal 2017.

	Fundamento Legal:
	· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal.

	
	· Ley Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio Fiscal 2017.

	
	· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículos 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Políticas de Operación:
	· El Titular y/o Enlace Administrativo validará y gestionará todo trámite relacionado a la compra de bienes o la contratación de servicios ante la Dirección de Recursos Materiales y el Comité Municipal de Adjudicaciones.

	
	

	
	· Tratándose de partidas centralizadas deberá contar con la autorización de la Unidad Administrativa correspondiente.

	
	

	
	· La   Dirección de Egresos verificara en todo momento que la Dependencia o Unidad Administrativa cuente con Suficiencia Presupuestal y que esta corresponda con la adquisición del bien o la contratación del servicio.

	
	

	
	· Las requisiciones gestionadas para la compra o adquisición de un bien o la contratación de un servicio deberán elaborarse exclusivamente por objeto del gasto.

	
	

	
	· El Titular y/o Enlace Administrativo deberá Ingresar la Requisición (REKI) al Sistema Electrónico de Requisiciones sobre los bienes o servicios necesarios para la realización de las actividades de la Dependencia o Unidad Administrativa, dando seguimiento en todo momento de los estatus de su Requisición (REKI) con la finalidad de atender oportunamente las modificaciones que en su caso se realicen. 

	
	

	
	· El Titular y/o Enlace Administrativo al momento de Ingresar la Requisición (REKI), debe contar con los documentos adicionales necesarios para la atención de requisiciones (REKI), como son el visto bueno de la Dirección de Comunicación Social y de la Dirección de Tecnología de la Información y Padrones, Oficio de Autorización de Apoyo. 

	
	

	
	· Las causas por las que no puede ser tramitada una requisición (REKI) son las siguientes:

	
	a)   No   contar   con   presupuesto   de   acuerdo   a   la verificación hecha por la Dirección de Egresos.

	
	b)        Información incorrecta o incompleta de los bienes o servicios a adquirir.

	
	c)         Documentación incompleta sobre el visto bueno de la Unidad Administrativa según corresponda de acuerdo al tipo de bienes

	
	d)          Documentación anexa sin rúbrica.

	
	

	
	· En caso de que las observaciones, correcciones, o precisiones a la Requisición (REKI), no sean solventadas por el Titular y/o Enlace Administrativo en tiempo y forma, el Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la Dirección de Recursos Materiales, no se hará responsable por la entrega de los bienes o servicios solicitados.  

	
	

	
	· Una vez que la Tesorería Municipal Autorice la Requisición (REKI), y se entregue el material o el servicio el Titular y/o Enlace Administrativo deberá proporcionar la documentación comprobatoria para el pago correspondiente ante la Dirección de Egresos.

	
	

	
	· En caso de que al ser autorizada la Requisición (REKI), por rebasar los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla y se realice el Procedimiento de Adjudicación el Enlace Administrativo deberá dar seguimiento a cada una de las etapas del procedimiento que corresponda.

	
	




_________________________
Tesorera Municipal






Descripción del Procedimiento para validación y trámite de Requisiciones de Compra ante la Dirección de Recursos Materiales.
_________________________
Tesorera Municipal

	Descripción del Procedimiento: 
	Procedimiento para validación y tramite de Requisiciones de Compra ante la Dirección de Recursos Materiales

	Responsable
	No.
	Actividad
	Formato o Documento

	Dirección de Tecnologías de la información y Padrones
	1
	Asigna al Titular y/o Enlace Administrativo de cada Dependencia o Unidad Administrativa usuario y contraseña para ingresar al Sistema Electrónico de Requisiciones para la captura de las requisiciones (REKI).
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	2
	Ingresa al Sistema Electrónico de Requisiciones del H. Ayuntamiento de Atlixco mediante el navegador de internet en la dirección req.atlixco.gob.mx
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	3
	Captura usuario y contraseña para validación y acceso al Sistema Electrónico de Requisiciones del H. Ayuntamiento de Atlixco
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	4
	Ingresa al menú REQUISICIONES del Sistema Electrónico de Requisiciones del H. Ayuntamiento de Atlixco y selecciona la opción NUEVA para crear la requisición (REKI). 
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	5
	Ingresa cantidad, características y especificaciones del bien o servicio requerido una vez capturada y verificada la información oprime el botón GUARDAR, para crear la requisición (REKI), el Sistema Electrónico de Requisiciones asigna el número correspondiente.
	Requisición (REKI)

	Auxiliar Administrativo de la Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	6
	Ingresa al Sistema Electrónico de Requisiciones para verificar las Requisiciones (REKI), que fueron creadas por los Titulares, y/o Enlaces Administrativos de las Dependencias revisando que las mismas cumplan con las características necesarias en caso de que la requisición (REKI) cuente con la información necesaria se asigna a través del Sistema Electrónico la Requisición al Auxiliar Administrativo para continuar con el procedimiento mediante la solicitud de cotización
	N/A

	Auxiliar Administrativo de la Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	7
	En caso de que la requisición cuente con la información necesaria se asigna a través del Sistema Electrónico la Requisición al Auxiliar Administrativo para continuar con el procedimiento mediante la solicitud de cotización 
	N/A

	 Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	8
	Revisa la requisición (REKI) valida y cotiza o solicita modificación según corresponda continuar con el procedimiento. 
	N/A

	Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	9
	En caso de que la requisición (REKI) corresponda a Papelería, Material de Limpieza, Consumibles de Computo y Lubricantes se procede a la verificación de existencias y procede a cambiar el estatus de la requisición (REKI), PASAR A COMPRAS, para que el Titular y/o Enlace Administrativo se presente a recoger el material.
	N/A

	Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	10
	En caso de que la requisición (REKI), corresponda a adquisición de material o prestación de servicios que los cuales Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones no cuente con existencias se procederá a su cotización una vez que cuente con la información presentada por los proveedores, se ingresa al Sistema Electrónico de Requisiciones para realizar la carga de información realizada la operación el estatus de la requisición (REKI) cambia a COTIZADA.
	N/A

	Dirección de Egresos
	11
	Verifica que la Dependencia o Unidad Administrativa cuente con suficiencia Presupuestal y en su caso valida la requisición con lo cual el estatus cambia a VERIFICADA o bien informa al Titular y/o Enlace Administrativo, para que este solicite Modificación Presupuestal con lo cual la requisición cambia a estatus MODICICAR_E, o en caso de que la Dependencia o Entidad no Cuente con Presupuesto para realizar la adquisición o prestación de servicio procede a cancelar la requisición (REKI) por lo cual el estatus de la requisición cambia CANCELADA_________________________
Tesorera Municipal

	N/A

	Dirección de Egresos
	12
	La Dirección de Egresos ingresa al Sistema Electrónico de Requisiciones para revisar las requisiciones (REKI) con estatus COTIZADA, verificando que la Dependencia o Unidad Administrativa cuente con Presupuesto para suministro del bien o servicio solicitando, en caso de contar con presupuesto emite a través del sistema la aprobación del recurso por lo cual la requisición (REKI) cambia a estatus VERIFICADA.
	N/A

	Dirección de Egresos
	13
	En caso de que la Dependencia o Unidad Administrativa no cuente con presupuesto la Dirección de Egresos notifica al Titular y/o Enlace Administrativo a través del Sistema Electrónico de Requisiciones para que en su caso solicite la modificación presupuestal y se pueda continuar o procede a cancelar la requisición. 
	N/A

	Tesorería Municipal
	14
	Ingresa al Sistema Electrónico de Requisiciones para revisar las requisiciones (REKI) con estatus VERIFICADA para valorar el suministro de los bienes o servicios, en su caso puede cancelar la compra en cuyo caso la requisición (REKI), cambia a estado CANCELADA o bien valida la compra en cuyo caso la requisición (REKI), cambia a estatus AUTORIZADA.
	N/A

	Sistema Electrónico de Requisiciones
	15
	El sistema Electrónico de Requisiciones notifica automáticamente a la Jefatura de Compras y Adquisiciones sobre las requisiciones (REKI),  autorizadas, así mismo en caso de encontrarse en los montos que para tal efecto se encuentran plasmado en Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, cambia el estatus de la requisición (REKI),  a NOTIFICADA, para que se realice el procedimiento correspondiente de acuerdo a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y servicios del Sector Publico Estatal y Municipal _________________________
Tesorera Municipal

	 

	Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	16
	Verifica las requisiciones (REKI), con estatus AUTORIZADA, con la finalidad de determinar si se solicita material o servicio al Proveedor o bien se Turna al Comité Municipal de Adjudicaciones para realizar el Proceso de Adjudicación Correspondiente 
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	17
	Una vez que se notifica que se ha autorizado el suministro de bienes o servicios solicitados debe realizar las gestiones necesarias para entregar la documentación comprobatoria una vez otorgado el servicio o bien. 
	Formato de Entrega de Bienes Reporte Fotográfico Recibo Simple Acta Entrega tratándose de contratos

	Comité Municipal de Adjudicaciones 
	18
	Realiza el Procedimiento de Adjudicación previstos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, atendiendo los montos nimios y máximos de adjudicación plasmados en la Ley de Egreso del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017 siendo:
	N/A

	
	
	 
	

	
	
	Licitación Pública;
	

	
	
	Concurso por Invitación;
	

	
	
	Procedimiento de Adjudicación Mediante Invitación a Cuando Menos Tres Personas;_________________________
Tesorera Municipal

	

	
	
	Adjudicación Directa.
	

	Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	19
	Una vez ejecutado el Procedimiento de adjudicación correspondiente remite a la Dirección de Egresos el expediente de la contratación
	 

	Auxiliar Administrativo de la Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones
	20
	Una vez que el Titular, Coordinado y/o Enlace Administrativo entrega la documentación comprobatoria del bien o servicio realizado Entrega orden de compra al proveedor para tramite de pago
	Orden Compra

	Dirección de Egresos
	21
	Recibe la Documentación comprobatoria, una vez que verifica, realiza el procedimiento de Compromiso de pago.
	N/A

	Dirección de Egresos
	22
	Expide Contra recibo determinando el Procedimiento de pago CHEQUE o TRANSFERENCIA 
	 

	Proveedor
	23
	Expide Factura
	Factura

	Dirección de Egresos
	24
	Una vez presentada la factura realiza pago remitiendo los documentos a la Dirección de Contabilidad para registro y archivo. 
Termina proceso.
	N/A















_________________________
            Tesorera Municipal                                               




Diagrama de Flujo del Procedimiento para validación y tramite de Requisiciones de Compra ante la Dirección de Recursos Materiales.
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_________________________
            Tesorera Municipal                                               

6. [bookmark: _Toc492572819]Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

	Nombre del Procedimiento:
	Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

	Objetivo:
	Proveer del servicio de fotocopiado a las Dependencias y Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco 

	Fundamento Legal:
	Estatales y/o municipales:

	
	· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 45 

	
	

	
	· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Normas y Políticas de Operación:
	· El Titular y/o Enlace Administrativo de la Dependencia o Unidad Administrativa será el responsable de solicitar ante la Dirección de Recursos Materiales El Vale de Copias para los servicios requeridos mediante oficio.

	
	

	
	· La Dirección de Recursos Materiales recibirá el oficio correspondiente en el cual se especificará el servicio solicitado el motivo o actividad para la cual se requiere la cantidad y características con la finalidad de valorar la entrega del vale de copias 

	
	

	
	· El Auxiliar administrativo presentará mensualmente al Responsable al Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones un reporte de los vales de copias entregados especificando Dependencia o Unidad Administrativa, número de vale, cantidad y características del servicio el cual servirá para cotejo con el proveedor

	
	

	
	· Se elaborará requisición por parte de la dirección de recursos materiales para el suministro de bienes integrándose el reporte de entradas y salida, acta entrega y evidencia fotográfica para el pago al proveedor

	
	 






_________________________
Tesorera Municipal



Descripción del Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

	Responsable
	No.
	Actividad
	Formato o Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	1
	Solicita mediante oficio firmado por el Titular de la Dependencia o unidad Administrativa a la Dirección de Recursos Materiales los servicios de fotocopiado especificando la cantidad y características, motivo o evento para el que se requiere.
	Oficio

	Auxiliar Administrativo de la Dirección de Recursos Materiales 
	2
	Recibe el oficio verificando que cuente con la información necesaria, una vez recibido lo turna al Director de Recursos Materiales para su Valoración y Autorización
	N/A

	Director de Recursos Materiales
	3
	Recibe oficio y valora si es de primordial importancia suministrar la totalidad de los servicios solicitados, autoriza y ordena al Auxiliar administrativo otorgue el vale de copia
	N/A

	Auxiliar Administrativo de la Dirección de Recursos Materiales 
	4
	Proporciona el Vale de Copias indicando cantidades proporcionando el original del Vale al Titular y/o Enlace Administrativo y resguardado una copia a la que integra el oficio de solicitud.
	Vale de Copias

















_________________________
Tesorera Municipal



Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado
[image: diagrama  de copias - Página 1 (1)]





































_________________________
Tesorera Municipal

7. [bookmark: _Toc492572820]Procedimiento para la verificación vehicular de gases contaminantes del Parque Vehicular del H. Ayuntamiento de Atlixco.
	Nombre del Procedimiento:
	Procedimiento para la verificación vehicular de gases contaminantes del Parque Vehicular del H. Ayuntamiento de Atlixco.

	Objetivo:
	Cumplir en forma oportuna con las disposiciones de la Secretaría de Desarrollo   Rural, Sustentabilidad y   Ordenamiento   Territorial   del Gobierno del Estado de Puebla en materia ecológica, y que deben cumplir los funcionarios públicos a los cuales les ha sido asignado algún vehículo automotor propiedad del H. Ayuntamiento.

	                                                                                                                                                Fundamento Legal:
	Federales:	
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 31 Fracción IV.
Estatales y/o municipales:
· Ley para la Protección del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla, Artículo 120.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Normas y Políticas de Operación:
	· La verificación de emisión de gases contaminantes de cada unidad vehicular deberá realizarse por el resguardante de la misma, en los tiempos que marca el calendario de la Secretaría de Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial, en virtud de que la Tesorería Municipal no autoriza recursos para pago de multas y recargos.
· La colocación del engomado de verificación la realiza el personal del centro de verificación vehicular.




 


_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para la verificación vehicular de gases contaminantes del Parque Vehicular del H. Ayuntamiento de Atlixco.
_________________________
            Tesorera Municipal                                               

	Responsable
	Descripción de Actividades
	Formato o Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	1
	Se informa que asista al área de mantenimiento vehicular a recibir documentación (ultimo certificado de verificación, dos copias de tarjeta de circulación) y dinero para poder realizar la verificación de la (s) unidades a su cargo.
	Certificado de verificación y 2 copias de tarjeta de circulación

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	2
	Se presenta en el centro de verificación, para la realizar la verificación de la(s) unidades a su cargo. 
	N/A

	Centro de verificación
	3
	Recibe vehículo, documentación y dinero, emite resolución de la verificación. 
	Certificado de verificación y 2 copias de tarjeta de circulación

	Centro de verificación
	4
	Si el vehículo aprueba la verificación, se le pega engomado al vehículo y le entrega al enlace el certificado de verificación del periodo correspondiente y ticket de pago.

	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Centro de verificación
	5
	Si reprueba la verificación el vehículo, se da un plazo de días (el cual lo determina el centro de verificación) para contar con una segunda oportunidad de verificar y se le entrega al enlace certificado de verificación reprobatorio y ticket de pago.
	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	6
	Recibe comprobante de certificado de verificación (aprobado o reprobado) y ticket de comprobación del gasto.
	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	7
	Se dirige al departamento de mantenimiento vehicular a realizar entrega de certificado de verificación (aprobado y reprobado) y ticket de comprobación del gasto.
	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	8
	Si el resultado de la verificación es aprobatorio ahí termina su proceso.
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	9
	Si el resultado de la verificación es reprobatorio, tendrá una segunda oportunidad y lo reportara al jefe de mantenimiento vehicular.
	N/A

	Jefe/a del Departamento de Mantenimiento Vehicular
	10
	Las unidades reprobadas se asignan a taller para su reparación dependiendo del resultado que arrojo el primer intento de verificación.
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	12
	El enlace ingresa el vehículo reprobado, al taller que le fue asignado.
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	13
	Acude de nuevo al centro de verificación a realizar la segunda oportunidad.
	N/A

	Centro de verificación
	14
	Recibe vehículo, documentación y dinero, emite resolución de la verificación de la segunda oportunidad.
	Certificado de verificación y 2 copias de tarjeta de circulación

	Centro de verificación
	15
	Si el vehículo aprueba la verificación, de la segunda oportunidad, se le pega engomado al vehículo y le entrega al enlace el certificado de verificación del periodo correspondiente y ticket de pago.
	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Centro de verificación
	16
	Si reprueba la verificación el vehículo, de la segunda oportunidad el enlace recibe certificado de verificación reprobatorio y ticket de pago.
	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	17
	Recibe comprobante de certificado de verificación segunda oportunidad (aprobado o reprobado) y ticket de comprobación del gasto.
	Certificado de verificación actualizado y ticket

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	18
	Se dirige al departamento de mantenimiento vehicular a realizar entrega de certificado de verificación de la segunda oportunidad (aprobado y reprobado) y ticket de comprobación del gasto.
Termina el proceso.
	Certificado de verificación actualizado y ticket



Tiempo Promedio de Gestión: Variable. _________________________
            Tesorera Municipal                                               

Flujograma del Procedimiento para la verificación vehicular de gases contaminantes del Parque Vehicular del H. Ayuntamiento de Atlixco.
[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

8. [bookmark: _Toc492572821]Procedimiento para el empacamiento de vehículos propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco

	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para el emplacamiento de vehículos propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco

	Objetivo:
	Contar con las identificaciones correspondientes (placas) de todos los
vehículos que son propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco, a fin de no infringir lo establecido por las leyes y reglamentos Municipales, Estatales y Federales.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Normas y Políticas de Operación:
	· Todos los vehículos del H. Ayuntamiento de Atlixco, deberán contar con placas de circulación vigentes.

· En caso de extravío de placas es responsabilidad del servidor público que lo utiliza, por lo que éste deberá cubrir el costo de reposición, siendo que cada unidad administrativa a cargo de la unidad, quien solicita al Departamento de Mantenimiento Vehicular, se realice el reemplacamiento del o los vehículos.

· La aplicación del procedimiento varía en función de las disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado para la realización del emplacamiento total de vehículos, en los casos de adquisición de vehículos y en el caso de extravío de placas.










_________________________
Tesorera Municipal


Descripción del Procedimiento para el emplacamiento de vehículos propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
1
	Recibe placas nuevas, tarjeta de circulación original y engomado, firma copia de la tarjeta de circulación, indicando que recibe (placas nuevas, tarjeta de circulación original y engomado).
	Copia de tarjeta de circulación, Tarjeta de circulación, engomado

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	2
	Procede a la colocación de las placas y pegado de engomado.
Termina el procedimiento.
	
Engomado




Tiempo Promedio de Gestión: 
Variable. 













_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma para el Procedimiento para el empacamiento de vehículos propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco
[image: ]
 






















_________________________
            Tesorera Municipal                                               

9. [bookmark: _Toc492572822]Procedimiento para la asignación y control de vehículos a talleres mecánicos._________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para la asignación y control de vehículos a talleres mecánicos.

	Objetivo:
	Distribuir adecuadamente la carga de trabajo de reparaciones y/o servicios de los vehículos con el fin de obtener un buen funcionamiento de las mismas.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:

· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Normas y Políticas
de Operación:
	· El   Departamento   de   Control   Vehicular   supervisa  mantenimiento preventivo solicitado por las unidades administrativas de acuerdo al tiempo y /o kilometraje recorrido.

· Los servicios de mantenimiento son responsabilidad tanto del Departamento de Mantenimiento Vehicular como de las Unidades Administrativas y resguardantes a cargo de la unidad, según la siguiente división son:

a) Mantenimientos preventivos se realizan a todas las unidades del Parque Vehicular que por tiempo o kilometraje lo requieren.

b) Mantenimientos correctivos:  reparaciones generadas por el desgaste y uso del vehículo, las cuales pueden predecirse o no.

· Los vehículos de nueva adquisición deberán cubrir sus mantenimientos preventivos (servicios establecidos por la agencia, afinaciones, o cambio de aceite y frenos) según lo indique la póliza de garantía; lo anterior para no perder la misma.

	Normas y Políticas de Operación:
	· Todas las unidades del Parque Vehicular contarán con los servicios preventivos que lo requieran (afinaciones, cambio de aceite, frenos, etc.).

· El mantenimiento preventivo lo solicitará cada usuario a través de un oficio y orden de servicio y/o refacciones, además se subirá la requisición electrónica correspondiente, girado mediante oficio al Departamento de Mantenimiento Vehicular, el cual asignará el taller y/o agencia (vehículos nuevos) correspondiente.

· Si la unidad sufriera algún daño ocasionado por negligencia del usuario al no cumplir con lo programado por el Departamento de Mantenimiento Vehicular, el costo por la reparación será cubierta por el resguardante según lo determine la Sindicatura Municipal.

· Los mantenimientos correctivos contemplarán entre otros servicios los siguientes: suspensión, dirección, caja de velocidades o de dirección, llantas, afinación mayor, frenos (rectificación de discos y tambores), sistema eléctrico, entre otros.















_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para la asignación y control de vehículos a talleres mecánicos.
	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
1
	Solicita a través de oficio a la Dirección de Recursos Materiales con atención al Jefe de Mantenimiento Vehicular adjunto al mismo orden de servicio y/o refacciones y número de requisición que sube la Unidad Administrativa.
	
Oficio, orden de servicio

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	2
	Abre el sistema: http://req.atlixco.gob.mx anotando usuario y clave de acceso para ingresar solicitud de servicio a unidad y el sistema le generará un folio.
	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
3
	Traslada la unidad averiada al taller autorizado para el servicio solicitado o requerido
	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
4
	Acude al taller mecánico para recoger la unidad  
	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	5
	En caso de existir servicios complementarios para unidad deberá aplicar los puntos 1 y 2.
Termina el proceso.
	
Oficio, orden de servicio




Tiempo Promedio de Gestión: 
Variable.









_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para la asignación y control de vehículos a talleres mecánicos.

[image: ]


































_________________________
Tesorera Municipal

10. [bookmark: _Toc492572823]Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco

	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco

	Objetivo:
	Suministrar de combustible a las unidades del Ayuntamiento para realizar las actividades encomendadas, y brindar un servicio eficientemente.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:

· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Normas y Políticas
de Operación:
	
· La carga de combustible es responsabilidad de cada servidor público, y el suministro puede ser por dos opciones:

a) Suministro en directamente en gasolinera: Las unidades operativas acuden a la gasolinera a realizar carga de combustible, personal del área de Mantenimieto vehicular previamente autorizado, supervisa, controla y registra dichas cargas.
El horario de carga de lunes a viernes autorizado es el comprendido de 5:00 hrs a 11:00 hrs (de las 5 de la mañana a las 11 de la mañana) y fines de semana de 5:00 hrs a 8:00 hrs (de 5 de la mañana a las 8 de la mañana)

b) Suministro mediante formato de vale: Las unidades administrativas que requieran combustible, solicitan en el área de Mantenimiento vehicular formato de vale de gasolina; posteriormente se entrega dicho formato con los datos solicitados, el responsable de entregar vales verifica la información proporcionada y entrega vale para ser canjeado en gasolinera.

· Personal de control vehicular registra todos los vales entregados y realiza acotejo para su pago semanalmente.





_________________________
Tesorera Municipal


Descripción del Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco
	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
1
	
Envía a su personal a cargo que cuente con unidad vehicular operativa, asistir directamente a cargar combustible a la gasolinera.
	


N/A

	Auxiliar A de Mantenimiento Vehicular
	

2



	  Supervisa, controla y registra el Suministro de   combustible (Magna Diésel) (Figura3) de Las unidades operativas que acuden a la gasolinera a realizar carga.


	
Vale de combustible

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
3
	Solicitan formato solicitud de vale de combustible al departamento de Mantenimiento vehicular, para la solicitud vale de combustible cada que cuenten con actividades a realizar y se requieran traslados en vehículo.
	
Formato de vale de combustible

	Auxiliar B de Mantenimiento Vehicular
	4


	Entrega formato de solicitud de vale de combustible (Figura 1) y explica el llenado correcto del mismo.
	Formato de vale de combustible

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
5
	Realiza el llenado correctamente del formato de vale de combustible, acude al departamento de Mantenimiento vehicular para canje de vale.
	Formato de vale de gasolina

	Auxiliar B de Mantenimiento Vehicular
	

6
	Supervisa que el formato de vale de combustible este correctamente requisitado y se procede a la entrega de vale original, quedándose con una copia del mismo vale otorgado.
	Formato de vale de gasolina, vale de combustible original y copia

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
7
	Envía a su personal a la gasolinera, presenta el vehículo oficial del H. Ayuntamiento, entrega vale de combustible.
Termina procedimiento.
	
Vale de combustible


Tiempo Promedio de Gestión: _________________________
Tesorera Municipal

Variable. 
[image: ]Flujograma del Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco




_________________________
Tesorera Municipal

11. [bookmark: _Toc492572824]Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas prepagadas.
	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas propagadas.

	Objetivo:
	Suministrar de combustible a las unidades del Ayuntamiento mediante tarjeta para realizar las actividades encomendadas, y brindar un servicio eficientemente.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:

· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.

	Normas y Políticas
de Operación:
	
· Cada quincena se solicita la trasferencia para poder realizar el pago de combustible y poder suministrar de combustible.

· Quincenalmente se dispersa a cada tarjeta la cantidad de dinero previamente autorizado, esto dependiendo de las actividades que tenga cada área bajo su responsabilidad.

· La carga de combustible y el manejo de la tarjeta es responsabilidad de cada servidor público.

· Corresponde al personal encargado del vehículo acudir directamente a la gasolinera a realizar la carga de combustible, presentando la tarjeta y solicitando el ticket comprobatorio.

· Si se requiere más combustible del autorizado, la dependencia podrá solicitar mediante oficio manifestando los motivos que generan el que se requiera de más combustible y poder hacer una transferencia extra a su tarjeta. 

· Se registra y supervisa mediante sistema los movimientos realizados de las tarjetas, para poder generar un control de gastos.









_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas prepagadas.

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
1
	Designa al responsable que cuente con vehículo oficial y se encargará de realizar cargas de combustible por medio de tarjeta, lo podrá realizar directamente en la gasolinera Gemma,
	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	2
	Recibe copia de ticket de la carga realizada.
	Copia de ticket

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
3
	En caso de que antes de que culmine la quincena y requerir más combustible (magna diesel), por medio de un oficio lo podrá solicitar (motivo, importe que necesita, número de tarjeta) entregando al jefe de Mantenimiento vehicular.
	

Oficio

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	   4
	Lleva un control de sus tarjetas por medio del (los) ticket que el conserva.
Fin del proceso.
	
Reporte



Tiempo Promedio de Gestión: 
Quincenal. 







_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma de Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas propagadas.
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_________________________
Tesorera Municipal

12. [bookmark: _Toc492572825]Procedimiento para abastecer el suministro de agua para el personal de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco
_________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para abastecer el suministro de agua para el personal de las Unidades Administrativas  del H. Ayuntamiento de Atlixco 

	Objetivo:
	Proporcionar en tiempo y forma el suministro de agua a las diferentes Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:



	Políticas
de Operación:
	1. Solicita el enlace administrativo el suministro de agua vía telefónica al proveedor correspondiente.

2. Se elabora la requisición únicamente por el servicio recibido por la unidad administrativa.


	Tiempo Promedio de Gestión:
	              1 día hábil






















_________________________
Tesorera Municipal


Descripción del Procedimiento para abastecer el suministro de agua para el personal de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco
	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
1
	Realiza pedido de garrafones de agua necesaria para la Unidad Administrativa con el proveedor autorizado vía telefónica 
	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
2
	Recibe garrafón de agua  solicitado en conjunto con nota de agua .

	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
3
	Registra la Reki  en el sistema de requisiciones donde indica cantidad, número de folio y el nombre del proveedor de servicio.

	
N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
4
	
Entrega a la Dirección de Recursos Materiales la Reki y nota de agua 
	 
Copia de Reki













_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para abastecer el suministro de agua para el personal de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco
[image: diagrama 4]_________________________
Tesorera Municipal

3. [bookmark: _Toc492572826]Recursos Humanos
13. [bookmark: _Toc492572827]Procedimiento para el reclutamiento y selección de personal solicitado por los diferentes departamentos
	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para el reclutamiento y selección de personal solicitado por los diferentes departamentos

	Objetivo:
	Reclutar y seleccionar el personal que requieren los diferentes departamentos del H. Ayuntamiento del Municipio.

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:
    Ley Orgánica Municipal artículo 91, Fracciones LVI, LVII
    Reglamento Interno laboral del H. Ayuntamiento de Atlixco.

	Normas y Políticas
de Operación:
	     Titular y/o Enlace Administrativos de las Dependencias del H. Ayuntamiento solicitaran a la Dirección de Recursos Humanos mandara mediante oficio la solicitud de la/las vacante/s con las especificaciones del perfil requerido.
La Dirección de Recursos Humanos será la encargada de identificar a las personas más adecuadas al puesto disponible mediante los medios definidos a sus necesidades; convocatorias, base de datos de Prestadores/as de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales y solicitudes recibidas en la Bolsa de Trabajo del Gobierno Municipal.
     Titular deberán llevar a cabo la entrevista de los/as candidatos/as que se consideren idóneos a cubrir el puesto.
    La única instancia facultada para preseleccionar, entrevistar y   evaluar   a   los/las   candidatos/as, con   el   apoyo   y participación de las áreas ofertantes de las vacantes, será la Dirección de Recursos Humanos. (A excepción del cuerpo de policía y tránsito municipal, la cual, se rige bajo lineamientos federales)
    Los postulantes son puestos a consideración del C. Presidente Municipal, quien determinará la contratación de acuerdo con las facultades que le confiere la Ley Orgánica Municipal en su artículo 91, Fracciones LVI, LVII._________________________
Tesorera Municipal



	

Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento

	Titular y/o Enlace Administrativo.
	
1
	
Envía a la Dirección de Recursos Humanos el perfil de la vacante a cubrir.
	
Perfil vacante

	
Auxiliar 

	
2
	Publica a través de una convocatoria, en la página oficial del Ayuntamiento, en el apartado de bolsa de trabajo, la vacante a cubrir.
	
Convocatoria

	Auxiliar 

	
3
	Se reciben los CV para sus análisis y valoración, para mandar al departamento los candidatos que cumplieron con los requisitos solicitados.
	

	
Candidatos
	
4
	Acuden con el Titular del área solicitante   a una entrevista
entrevista final.
	


	Titular
	
5
	Eligen al personal que ocupará la vacante para su contratación y lo hacen del conocimiento al Director de Recursos Humanos.
	
N/A

	  Titular y/o Enlace Administrativo
	
6
	El enlace administrativo solicita los formatos de alta y realiza el llenado del formato para pasarlo a firma del jefe de departamento y/o director del área, así mismo turnarlo a la dirección de Recursos Humanos.
	

	Director de Recursos
Humanos
	
7
	Recibe el formato de alta del postulante que ocupará el cargo, lo pone a consideración del C. Presidente Municipal
	
N/A

	
Presidente Municipal
	
8
	¿Autoriza la contratación?
Si, pasa a la siguiente actividad.
No, fin del procedimiento.
	
Tarjeta
Informativa

	
Director de Recursos
Humanos
	

9
	Se con trata a través del formato de alta y deberá cumplir con la documentación personal para el armado de su expediente laboral. Fin del procedimiento.
	

Formato de Alta




_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma de Procedimiento para el reclutamiento y selección de personal solicitado por los diferentes departamentos
[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

14. [bookmark: _Toc492572828]Procedimiento para Alta de Personal
	Nombre del
Procedimiento:
	
Procedimiento para Alta de Personal

	Objetivo:
	Ingresar en tiempo y forma los movimientos del personal  de nuevo ingreso para el pago de su remuneración.

	Fundamento
Legal:
	Federales:
    Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Artículos 5 y 123 Apartado B.
    Ley Federal del Trabajo. Artículos 2, 3, 4, 7, 8 y 10. Ley del Seguro Social. Artículo 15 fracción I.
Estatales y/o municipales:
	Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. Artículo 50 fracción XII.
    Ley Orgánica Municipal, Artículos 276 y 277.

	Normas y Políticas
de Operación:
	    Todas las altas que se realicen, deberán ser a petición de las Direcciones de la dependencia que lo requiera siempre y cuando haya plazas vacantes y/o por plaza de nueva creación de acuerdo a la estructura orgánica autorizada, al presupuesto y al tabulador de sueldos vigentes autorizados por el Cabildo Municipal.
    La   Dirección   de   Recursos   Humanos   antes   de   cada contratación, solicitará   la   aprobación   del   Presidente Municipal.
	En la contratación del personal, la Dirección de Recursos Humanos vigilarán que se eviten prácticas de discriminación por motivos de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religión, preferencias políticas o sexuales, alguna discapacidad o edad.




_________________________
Tesorera Municipal

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento
	

	
Titular 
	
1
	Propone a la Dirección de Recursos Humanos candidato (s) para ocupar vacante.
	
Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
2
	Recibe solicitud de la Dirección o jefatura solicitante.
	
Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
3
	
Turna solicitud a auxiliar.
	
Memorándum

	



Auxiliar 
	



4
	Verifica que la vacante esté disponible o que las plazas de nueva creación estén autorizadas por la instancia correspondiente y que la documentación anexada este completa para el puesto a ocupar y se ajuste a la estructura orgánica y al Tabulador de Sueldos aprobados.
	



N/A

	
Auxiliar 
	
5
	Verifica que el candidato (s) cumpla con los requisitos para ocupar el puesto, establecidos en el Manual de Organización de la Dependencia.
	
CV

	Auxiliar 
	6
	Entrevista a candidatos (s)
	Entrevista

	
Auxiliar 
	
7
	Selecciona la mejor propuesta y lo turna al Director de Área y Director de  según corresponda para su aprobación.
	
N/A

	
Director de Recursos
Humanos
	
8
	Remite al área solicitante el formato de alta para requisitar las firmas del solicitante y de los que intervienen.
	
Formato

	
Titular y/o Enlace Administrativo
	
9
	Tramita las firmas correspondientes y regresa formato a la DRH.
	
Formato

	
Director de Recursos
Humanos
	

10
	Recabadas las firmas de las áreas, procede a firmar el documento, asentando su aprobación y remite a Presidente Municipal, quien dará la autorización formal.
	

Formato

	Presidente Municipal
	11
	Aprueba contratación y firma el Formato de Alta. _________________________
Tesorera Municipal

	Formato de Alta

	Presidente Municipal
	12
	Remite formato a la DRH
	Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
13
	Recibe Formato debidamente requisitado y remite a auxiliar para continuar con el proceso.
	
Memorándum

	
Auxiliar 
	
14
	Solicita al trabajador documentación necesaria para integrar el expediente.
	
N/A

	

Auxiliar 
	

15
	Recibe información solicitada del trabajador y procede a la toma de fotografía para la elaboración del gafete que lo identificará como trabajador del ayuntamiento.
	

CV

	
Auxiliar 
	
16
	Integra expediente con la documentación del trabajador.
	

Entrevista

	
Auxiliar 
	
17
	Entrega copia del formato de alta a la Jefatura del departamento de nómina para el registro del alta en el sistema NOI
	
N/A

	Jefa del departamento
de nómina
	
18
	Registra   alta   en   sistema   NOI   y   se   finaliza procedimiento.
	
Formato





_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma de Procedimiento para Alta de Personal
[image: ]_________________________
Tesorera Municipal


[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

15. [bookmark: _Toc492572829]Procedimiento para Baja de Personal
	Nombre del
Procedimiento:
	
Procedimiento para Baja de Personal

	Objetivo:
	Desincorporar del Sistema de Nómina a los/las trabajadores/as que se han separado de su cargo para suspender el pago de sus remuneraciones y sus prestaciones

	Fundamento
Legal:
	Federales:
    Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Artículo 123, Apartado B, fracción IX.
    Ley Federal del Trabajo. Artículos 46, 47 y 53.
    Ley del Seguro Social. Artículo 15 fracción I.
Estatales y/ municipales:
    Ley Orgánica Municipal. Artículo 91 fracción LVI.

	Normas y Políticas de Operación:
		Todas las bajas que se realicen, deberán ser a petición de las Direcciones de la dependencia que lo requiera.
    El  Formato  de  Movimiento  de  Personal  mediante  el  cual  se tramita la baja de personal que remitan las Dependencias deberán estar debidamente requisitado y se deberá extender la Constancia de No Adeudo documento mediante el que se certifica que la/el trabajador ha hecho entrega de gafete institucional, del documento de cambio de resguardo de mobiliario, equipo de cómputo, equipo de telefonía, equipo de trabajo, llaves y sellos, así como la documentación relativa a los programas a su cargo, asuntos en trámite, archivos digitales y claves electrónicas de programas y equipo de cómputo y, en su caso recursos económicos.
	La     Contraloría     será     la     instancia     encargada     del procedimiento de entrega recepción que se derive de las terminaciones laborales.




_________________________
Tesorera Municipal

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento
	

	Titular y/o Enlace Administrativo
	
1
	Solicita a la Dirección de Recursos Humanos el formato de baja de personal.
	
Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
2
	Recibe   solicitud   de   la   Dirección   o   jefatura
solicitante.
	
Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
3
	
Turna solicitud a auxiliar.
	
Memorándum

	Auxiliar 
	4
	Entrega formato de baja al área solicitante
	Formato

	



Enlace Administrativo
	



5
	Requisita y  entrega  debidamente  formulado  el formato de baja con las firmas del titular de la unidad, el Director General y el motivo por el cual se da la baja (incumplimiento de contrato, reincidencia en acciones que deriven en actas administrativas, término de contrato o renuncia voluntaria)
	



Formato

	Director de Recursos
Humanos
	
6
	Recibe formato de baja debidamente requisitado y con las firmas de los responsables.
	
Formato

	Director de Recursos
Humanos
	
7
	Turna formato de baja al auxiliar para que proceda con el trámite.
	
N/A

	
Auxiliar
	
8
	Verifica información y siempre y cuando no se trate de renuncia voluntaria se notifica la baja al trabajador.
	
Formato

	

Auxiliar
	

9
	Entrega a trabajador formato de constancia de no adeudo y se le explica procedimiento para que acuda a la Contraloría municipal a realizar trámite de entrega-recepción, en caso de ser necesario.
	

Formato

	
Auxiliar
	
10
	Entrega copia del formato de baja a la Jefatura del departamento de nómina para su registro en el sistema NOI_________________________
Tesorera Municipal

	
Formato

	
Auxiliar
	
11
	En caso de que el trabajador solicite liquidación se elabora oficio  para  informar  a  la  Sindicatura Municipal sobre la terminación laboral.
	
Oficio

	Director de Recursos
Humanos
	
12
	Firma y tramita oficio a la Sindicatura Municipal, con lo que se finaliza el trámite.
	
Oficio






















_________________________
Tesorera Municipal



Flujograma del Procedimiento para Baja de Personal
[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal

16. [bookmark: _Toc492572830]Procedimiento para Cambio de adscripción
	
Nombre del
Procedimiento:
	
Procedimiento para Cambio de adscripción

	Objetivo:
	Aplicar  los  movimientos  de personal  que generen  un  cambio en  las estructuras orgánicas de las Dependencias de la Administración Pública Municipal.

	Fundamento
Legal:
	Federales:
    Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Artículo123, Apartado B.
    Ley Federal del Trabajo.

Estatales y/o municipales:
    Ley Orgánica Municipal.

	Normas y Políticas de Operación:
		Los cambios  de  adscripción  del  personal  adscrito  a  las Unidades administrativas del Municipio se darán de acuerdo a las necesidades de las mismas buscando ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres como a mujeres evitando prácticas de discriminación por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religión, preferencias políticas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminación no contemplada en estos rubros.
    El Formato  de  Movimiento  de  Personal  mediante  el  cual  se tramita el cambio de adscripción de personal que remitan las Dependencias deberán estar debidamente requisitado.
	La Dirección de Recursos Humanos establecerá, el formato de movimiento de personal a través del cual se formalizarán los cambios de adscripción.
    Cualquier cambio de adscripción deberá ser bajo acuerdo del titular de la Unidad responsable y el trabajador.




_________________________
Tesorera Municipal

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento
	

	
Titular y/o Enlace Administrativo
	

1
	Una vez acordado el cambio por el titular de la Unidad responsable y el trabajador, se solicita a la Dirección de Recursos Humanos el  formato de cambio de adscripción.
	

Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
2
	Recibe   solicitud   de   la   Dirección   o   jefatura solicitante.
	
Memorándum

	Director de Recursos
Humanos
	
3
	
Turna solicitud a auxiliar.
	
Memorándum

	
Auxiliar
	
4
	Entrega formato de cambio de adscripción al área solicitante.
	
Formato

	Titular y/o Enlace Administrativo
	
5
	Requisita y entrega debidamente formulado el formato de cambio con las firmas del titular de la Unidad y el Director General.
	
Formato

	Director de Recursos
Humanos
	
6
	Recibe     formato     de     cambio   debidamente requisitado y con las firmas de los responsables.
	
Formato

	Director de Recursos
Humanos
	
7
	Turna   formato   de   cambio   de adscripción   al auxiliar para que proceda con el trámite.
	
N/A

	
Auxiliar
	
8
	Verifica información  y  notifica  del  cambio  al trabajador.
	
Oficio

	

Auxiliar
	

9
	Entrega a trabajador formato de constancia de no adeudo y se le explica procedimiento para que acuda a la Contraloría municipal a realizar trámite de entrega-recepción, en caso de ser necesario.
	

Formato

	
Auxiliar
	
10
	Entrega copia del formato de cambio a la Jefatura del departamento de nómina para
su registro en el sistema NOI
	
Formato

	
Auxiliar
	
11
	Elabora reporte para notificar a Contraloría sobre el cambio de adscripción del trabajador. _________________________
Tesorera Municipal

	
Reporte

	Director de Recursos
Humanos
	
12
	Firma   y   entrega   reporte   a   Contraloría   para informarle del cambio.
	
Reporte

























_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma de Procedimiento para Cambio de adscripción_________________________
Tesorera Municipal

[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

17. [bookmark: _Toc492572831]Procedimiento de Solicitud de Vacaciones
	Nombre del
Procedimiento:
	
Procedimiento de Solicitud de Vacaciones

	Objetivo:
	Obtener la autorización de vacaciones y éstas puedan ser consideradas y no afectar el pago de nómina.

	Fundamento
Legal:
	Federales:
    Ley Federal del Trabajo. Artículos 76, 78, 79 y 81.
Estatales y/o municipales:
    Ley Orgánica Municipal.

	Normas y Políticas de Operación:
		El  trabajador/a  que  tenga  más  de  un  año  de  servicio disfrutará de dos períodos anuales de vacaciones pagadas. La Dirección de Recursos Humanos señalará las fechas de estos períodos.
	La Dirección de Recursos Humanos establecerá, el formato a través del cual se formalizarán los permisos para solicitar vacaciones.
    Cualquier solicitud para tomar el periodo vacacional deberá ser bajo acuerdo del titular de la Unidad responsable y el trabajador.
	Los formatos utilizados deberán presentarse por lo menos cinco días antes de gozar del período vacacional.
    Las  prestaciones  laborales  se  otorgan  en  igualdad  de condiciones  para  hombres  y  mujeres, evitando  en  todo momento prácticas de discriminación por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, edad, preferencias políticas, sexuales, de religión, alguna discapacidad o cualquier otra forma de discriminación no contemplada.




_________________________
Tesorera Municipal

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento
	

	Director de Recursos
Humanos
	
1
	Emite oficio a todas las áreas notificando sobre los periodos de vacaciones.
	
Oficio

	


Trabajador
	


2
	Una vez acordado el permiso de vacaciones por el titular de la Unidad responsable y el trabajador, éste último acude a la Dirección de Recursos Humanos para solicitar el formato correspondiente.
	


N/A

	
Enlace Administrativo
	
3
	Entrega    formato    de    permiso    de    periodo vacacional al trabajador para que sea requisitado.
	
Formato

	
Trabajador
	
4
	Requisita  y  entrega  debidamente  formulado  el formato de permiso con las firmas del titular de la Unidad y del trabajador.
	
Formato

	Director de Recursos
Humanos
	
5
	Recibe   formato   de   vacaciones   debidamente requisitado y con las firmas de los responsables.
	
Formato

	Director de Recursos
Humanos
	
6
	Firma el permiso y turna formato de vacaciones al auxiliar para que proceda con el trámite.
	
N/A

	
Auxiliar
	
7
	Verifica información y registra permiso en la base de datos de control del personal.
	
N/A

	Auxiliar
	8
	Fin del procedimiento.
	Reporte




_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma de Procedimiento de Solicitud de Vacaciones
[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

18. [bookmark: _Toc492572832]Procedimiento para gestionar personal de Servicio Social y Prácticas Profesionales_________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para gestionar personal de Servicio Social y
Prácticas Profesionales

	Objetivo:
	Ofrecer a los/as estudiantes la oportunidad de vincularse con la Administración Pública Municipal, con la finalidad de desarrollar y aplicar sus conocimientos en los diferentes Programas y proyectos de las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco

	Fundamento
Legal:
	Estatales y/o municipales:
    Manual de organización del Ayuntamiento de Atlixco

	Normas y Políticas de Operación:
		El    servicio    social    y/o    prácticas    profesionales    será considerado como el conjunto de actividades formativas y de aplicación de conocimientos que realicen los/as estudiantes y pasantes de las diversas instituciones de educación del Estado, en el Municipio, y para beneficio de la sociedad.
	La prestación del servicio social y/o prácticas profesionales, no creará derechos ni obligaciones de tipo laboral con el Municipio, por ser éste en beneficio de la comunidad.
	La Dirección  de  Recursos  Humanos  llevará  a  cabo  el reclutamiento de los/las prestadores/as del servicio social y prácticas profesionales en las instituciones educativas, de acuerdo a los requerimientos de cada una de las dependencias el cual deberá ser solicitado mediante el Formato de “Requisición de Personal de Servicio Social y/o prácticas profesionales”.
    El tiempo de duración de la prestación del servicio       social deberá ser continuo a fin de lograr los objetivos de los y las prestadores/as     del     servicio     social     y/o     prácticas profesionales de la Administración Municipal. Se entenderá que existe discontinuidad cuando sin causa justificada, se interrumpa la prestación del servicio social por más de 2 meses, en cuyo caso el servicio deberá reiniciarse.
	La Dirección de Recursos Humanos extenderá la Carta de Liberación, en la cual se informa que el/la prestador/a de servicio social y/o prácticas profesionales ha cubierto las horas y actividades señaladas en el programa correspondiente.

	

Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento
	

	
Director de Recursos
Humanos
	

1
	Envía   a   los   Titulares   de   cada   una   de   las Dependencias el Formato de Requisición de Personal de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales.
	
Solicitud de crédito

	Titular y/o enlaces administrativos
	
2
	Envían los formatos a la Dirección de Recursos Humanos.
	
Formato

	
Auxiliar de Recursos
Humanos
	
3
	Recibe información y verifica que la información de cada uno de los Programas sea la correcta, para su captura en la página electrónica de las Instituciones.
	
Formato

	
Prestador/a del Servicio Social y Prácticas Profesionales
	


4
	Acuden a la Dirección de Recursos Humanos y entregan la documentación requerida para su alta como prestador/a del servicio social o prácticas profesionales y llena formato de solicitud para realizar su servicio profesional y/o prácticas profesionales.
	


Formato

	

Auxiliar de Recursos
Humanos
	


5
	Recibe la documentación del interesado/a, asigna a los alumnos a un área de adscripción donde realizaran su servicio social y/o prácticas profesionales y elabora Carta de Aceptación la cual, es dirigida a los Instituto y/o Universidad,
	

	Auxiliar de Recursos
Humanos
	
6
	Otorga carta de aceptación al Prestador de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales.
	
Listado

	Prestador/a del
Servicio Social y
Prácticas
Profesionales
	

7
	
Informa al Titular de la Dependencia responsable el término de su Servicio Social y/o Prácticas profesionales y solicita su carta de liberación.
	
Reporte de descuentos y baja de personal

	
Titular de Área
	

8
	Informa mediante oficio a la Dirección de Recursos Humanos la conclusión de servicio social y/o prácticas, para la elaboración de la carta de liberación.
	

	
Auxiliar de Recursos
Humanos
	

9
	Verifica que el/la prestador/a de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales haya cumplido las horas y actividades necesarias para la liberación y elabora la carta solicitada. Fin del procedimiento_________________________
Tesorera Municipal

	

N/A


Flujograma de Procedimiento para gestionar personal de Servicio Social y
Prácticas Profesionales[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

19. [bookmark: _Toc492572833]Procedimiento para la distribución e integración del expediente de los recibos de nómina.
	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para la distribución e integración del expediente de los recibos de nómina.

	Objetivo:
	Generar los recibos de pago de la nómina quincenal al personal del H. Ayuntamiento con la oportunidad establecida en apego al calendario emitido por la Dirección de Recursos Humanos.

	Fundamento
Legal:
	Federales:
    Constitución  Política  de  los  Estados  Unidos  Mexicanos,
artículo 115 fracción IV.

Estatales y/o municipales:
    Constitución  Política  del  Estado  Libre  y  Soberano  de  Puebla,
artículo 108.
    Ley Orgánica Municipal, artículo 166 fracciones VI y XXVII.

	Normas y Políticas de Operación:
		La Dirección de Recursos Humanos una vez concluida la emisión de la nómina quincenal respectiva, remite a la Dirección de Egresos.
    la Dirección de Recursos Humanos emite las órdenes de pago por concepto de nómina ordinaria, extraordinaria y de nivelación, identificando la vía de pago por cheque o transferencia, y las entrega a la para su revisión y gestión de pago ante la Dirección de Egresos.
	El   Jefe/a   de   Departamento   de   Nómina   deberá   dar seguimiento al envío de la documentación comprobatoria de pago, a la Dirección de Egresos.




_________________________
Tesorera Municipal

	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato o
Documento
	

	
Jefatura de Nómina
	
1
	
Elabora recibos de nómina.
	Recibos de
nómina

	
Jefatura de Nómina
	
2
	Imprimen todos los recibos de nómina los cuales se
clasifican de acuerdo a su área y se les entrega a las personas habilitadas para su distribución.
	
Recibos de nómina

	
Titular y/o Enlace Administrativo
	
3
	Acuden a la Dirección de Recursos Humanos por los recibos de nómina para su distribución y recolección de firmas de la Unidad a la que pertenecen.
	
N/A

	
Titular y/o Enlace Administrativo
	
4
	Cuenta con  un  día  hábil  para  la  distribución  y recaudación de firmas de los trabajadores.
	
N/A

	
Titular y/o Enlace Administrativo 
	
5
	Acuden a la Dirección de Recursos Humanos con la documentación requisitada.
	Recibos de
nómina

	
Jefatura de Nómina
	
6
	Recibe los recibos de nómina ya firmados los cuales
se clasifican por periodo y por número de clave y se arman los legajos de trabajo
	
Recibos de nómina

	
Jefatura de Nómina
	
7
	Integra   el   expediente,   recibos   junto   con      las caratulas y registros de contabilidad.
	Expediente de
nómina




_________________________
Tesorera Municipal

[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

20. [bookmark: _Toc492572834]Procedimiento de enlace administrativo entrega de pre-nómina y recibos.
	Nombre del
Procedimiento:
	Procedimiento para recibir y entregar pre-nómina y recibos correspondientes a las unidades administrativas.

	Objetivo:
	Recabar las firmas de los recibos de nómina de las diferentes áreas de adscripción, así como las incidencias que se necesiten reportar en las pre-nominas

	Normas y Políticas de Operación:
		La Jefatura de nómina será la encargada de imprimir y entregar la pre-nomina a los enlaces administrativos de las áreas de adscripción del Municipio de Atlixco.
	La Jefatura de nómina será la responsable de brindar a los enlaces administrativos los recibos de nómina para que recaben las firmas de los servidores públicos dentro del área de adscripción correspondiente.

	Los/las titulares de Departamento y/o Directores/as de área deberán reportar cualquier incidencia que esté relacionado con el pago de sus trabajadores









_________________________
Tesorera Municipal

Descripción de Procedimiento de enlace administrativo entrega de pre-nómina y recibos.
	
Responsable
	
Descripción de Actividades
	Formato
Documento
	

	Jefatura de Nómina	
	1
	Emisión de Pre-Nómina	
	
	Reporte


	Titular y/o enlace administrativo	
	2
	Entrega de Pre-Nómina al Director o Jefe de Unidad Administrativa	
	
	
	
	

	Titular y/o enlace administrativo	
	3
	Validación de Pre-Nomina y Reportar Incidencias	
	
	

	Titular  y/o enlace administrativo
	4
	Entrega de Pre-Nomina al área de Nomina Debidamente firmada por el Jefe de Departamento, Director y Director general 	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jefatura de Nomina	
	5
	Recepción de Pre-Nomina para su validación y captura	
	
	
	
	
	

	Jefatura de Nomina	
	6
	Revisión y Captura de Pre-Nomina en sistema de nóminas NOI	
	
	
	
	

	Jefatura de Nomina	
	7
	Supervisión y Elaboración de lay out para generar la orden de pago de Nomina	
	
	
	

	Jefatura de Nomina	
	8
	Emisión de Recibos de Nomina y Ordenamiento por área de adscripción.	
	
	
	

	Titular  y/o enlace administrativo	
	
	
	9
	Entrega de recibos de pago para recabar firmas de su área de adscripción
	
	
	
	
	

	Jefatura de Nomina	
	10
	Recepción de Recibos de Pago para validar, foliar y archivar.	
	
	
	
	
	



_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma de Procedimiento de enlace administrativo entrega de pre-nómina y recibos.
[image: ]

_________________________
Tesorera Municipal

4. [bookmark: _Toc492572835]Egresos 
21. [bookmark: _Toc492572836]Procedimiento para integración del Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas._________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del Procedimiento: 
	Procedimiento para integración del Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas. 

	Objetivo: 
	Integrar el documento en el que se establecen los objetivos y acciones del programa de gasto público del H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco para el ejercicio correspondiente, en concordancia con los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

	Fundamento Legal: 
	Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero. 
· Norma para armonizar la presentación de la información adicional del Proyecto del Presupuesto de Egresos, publicada en el Diario Oficial de la Federación del día 3 de abril de 2013(Clasificación administrativa, funcional del gasto, programática, tipo de gasto, por objeto del gasto y por fuente de financiamiento).
· Norma para la difusión a la ciudadanía de la Ley de Ingresos y de Presupuesto de Egresos publicada en el Diario Oficial de la Federación del día 3 de abril de 2013.
· Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos base mensual en el Diario Oficial de la Federación del día 3 de abril de 2013.
· Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículo 2. 
· Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
· Ley de Disciplina Financiera.
Estatales y/o municipales: 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículos 103 fracción III, Inciso c, 109, 110, 111 y 112. 
· Ley Orgánica Municipal, artículos 91 fracción LIII, 146, 147, 148, 149, 150 y 166 fracciones XVI y XVII. 
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Atlixco Puebla.

	Normas y Políticas de Operación: 
	1. Para la formulación del proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio, las Unidades Administrativas elaborarán sus anteproyectos de presupuesto con base en los Programas Presupuestales respectivos.
2. Los Programas Presupuestales (PBR) son considerados el instrumento administrativo que permitirá controlar la planeación de actividades que deben ser realizadas en el año, así como los recursos financieros y materiales que se requieran, para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas del H. Ayuntamiento de Atlixco.
3. La Dirección de Egresos coadyuvara con las Unidades Administrativas en la elaboración del presupuesto de Egresos Anual, cumpliendo siempre el principio de equilibrio presupuestal entre la totalidad de los egresos previstos; considerando el formato establecido por la Dirección de Egresos para la elaboración del anteproyecto de Presupuesto de Gastos asignado en cada una de las Unidades Administrativas.
4. El Titular y/o el Enlace Administrativo serán los responsables de entregar sus anteproyectos del presupuesto a la Tesorería Municipal para someterlos a su consideración, revisión y aprobación respectiva. 
5. El Titular y/o el Enlace Administrativo remitirán a la Dirección de Egresos el formato con las cifras preliminares del Presupuesto de su Unidad Administrativa.
6. El Titular  y/o el Enlace Administrativo realizaran el llenado del formato de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto y la calendarización de las mismas. 




_________________________
Tesorera Municipal


Procedimiento para integración del Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo 
	1 
	Se presenta a reunión de trabajo para conocer el cronograma de actividades y los mecanismos para la integración del Anteproyecto de Presupuesto. 
	Cronograma de actividades 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	2 
	Recibe mediante oficio de la Dirección de Egresos cronograma de actividades y formato para la elaboración del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de cada Unidad Administrativa.
	Oficio, cronograma y 
Formato

	Titular y/o Enlace Administrativo
	3 
	 Analiza, revisa y elabora el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de acuerdo al Programa Presupuestario y al Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Atlixco en la página 29.
	Anteproyecto


	Tesorero/a Municipal
	4 
	Envía oficio dirigido a las Unidades Administrativas, solicitando su anteproyecto del presupuesto (listado de proyectos priorizados).
	Oficio

	Titular y/o Enlace Administrativo
	5
	Remiten por oficio de forma impresa y digital su anteproyecto de Presupuesto, el cual deberá ser revisado por la Tesorería Municipal y la Dirección de Egresos en coordinación con el Titular, y/o Enlace Administrativo
	Oficio, formato y CD.

	Director/a de Egresos
	6
	Realiza reunión de trabajo con el Presidente Municipal, el Tesorero/a Municipal, Titular, y/o Enlace Administrativo, para revisar los anteproyectos de presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas.  
	N/A

	Tesorero/a Municipal
	7
	Notifica mediante oficio el techo presupuestal al Titular, y/o Enlace Administrativo, solicitando la presupuestación de sus programas presupuestarios.
	oficio

	Titular y/o Enlace Administrativo
	8
	Integra la versión final del Anteproyecto del Presupuesto de egresos se envía mediante oficio para 	revisión 	del Tesorero/a Municipal.
Fin del Proceso. 
	


_________________________
Tesorera Municipal

[image: ]Flujograma del Procedimiento para para integración del Presupuesto de Egresos de las Unidades Administrativas.
_________________________
Tesorera Municipal

[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

22. [bookmark: _Toc492572837]Procedimiento para la elaboración de Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas del Municipio de Atlixco.
	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para la elaboración de Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas del Municipio de Atlixco.


	Objetivo: 
	Elaborar los Programas Presupuestarios en base a la Metodología del Marco Lógico orientada hacia resultados. 

	Fundamento 
Legal: 
	Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero.
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículos 103 fracción III, Inciso c, 109, 110, 111 y 112.
· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 
Estatales y/o municipales: 
· Ley Orgánica Municipal.
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Atlixco. 
 

	Normas y Políticas de Operación: 
	1. El Titular y/o el Enlace Administrativo serán los responsables de la elaboración de los Programas Presupuestarios de cada Unidad Administrativa que deberán estar vinculados al Plan Municipal de Desarrollo.
2. El Titular y/o el Enlace Administrativo para la elaboración de los Programas Presupuestarios deberán especificar de manera clara los objetivos, componentes y actividades de cada Unidad Administrativa.
3. El Titular y/o el Enlace Administrativo validará que los Programas Presupuestarios cumplan con los Lineamientos para la Construcción y Diseño de Indicadores de Desempeño mediante la Metodología del Marco Lógico emitidos por el Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC). 





_________________________
Tesorera Municipal

Descripción de Procedimiento para la elaboración de Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas del Municipio de Atlixco.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	1
	Reciben oficio emitido por la Dirección de egresos donde da a conocer los Lineamientos para la Construcción y Diseño de Indicadores de Desempeño mediante la Metodología del Marco Lógico emitidos por el CONAC, para la elaboración de la Matriz de Indicadores.
	oficio

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	2
	Acuden a capacitación realizada por la Dirección de Egresos para la integración de los Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas.
	Capacitación CD’s.

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	3
	Elaboraran la Matriz de Indicadores de Resultados MIR (Indicando que deberá ser elaborada bajo la Metodología de Marco Lógico y en el Presupuesto Basado en Resultados).
	Formato

	Titular,  y/o Enlace Administrativo
	4 
	Remiten a la Dirección de Egresos la información de la MIR, fichas de indicadores y formato ASEP, para coadyuvar en la revisión de la información. 
	Fichas de indicadores

	Director/a de Egresos – Jefe/a de Departamento
	5
	Convoca mediante oficio anexando calendario a mesas de trabajo para la elaboración de los Programas Presupuestarios. 
	Oficio, calendario 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	6 
	Asiste a mesas de trabajo en conjunto con el Presidente Municipal, Contralor y Tesorero Municipal, para coadyuvar en la elaboración de sus Programas Presupuestarios.
	Programa Presupuestario 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	7
	Realiza modificaciones al formato ASEP, de acuerdo a las recomendaciones dadas por el Presidente Municipal, Contralor y Tesorero Municipal.
	formato

	Titular y/o Enlace Administrativo


	8
	Remite MIR de forma digital y el formato ASEP impreso en 4 tantos firmado y sellado por el titular de cada Unidad Administrativa.
Fin del proceso.
	CD’s, formato 


_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para la elaboración de Programas Presupuestarios de las Unidades Administrativas del Municipio de Atlixco.
[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

23. [bookmark: _Toc492572838]Procedimiento para el trámite de suficiencia presupuestal para la adquisición de un Bien y/o Servicio._________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para el trámite de suficiencia presupuestal para la adquisición de un Bien y/o Servicio. 

	Objetivo: 
	Dar atención a las solicitudes de Suficiencia Presupuestal para la Adquisición de Bienes y/o Servicios de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

	Fundamento 
Legal: 
	Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero.
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículos 103 fracción III, Inciso c, 109, 110, 111 y 112.
· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
 
Estatales y/o municipales: 
· Ley Orgánica Municipal.
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Atlixco


	Normas y Políticas de Operación: 
	· El Titular, y/o el Enlace Administrativo serán los responsables de verificar la disponibilidad presupuestal en base al comportamiento de gasto cuando requiera un bien y/o servicio.
· Cuando la Unidad Administrativa requiera de un traspaso presupuestal para la adquisición de un bien o servicio el Titular, y/o el Enlace Administrativo serán los responsables de realiza el trámite correspondiente ante la Tesorería Municipal.
· Los Titulares, y/o Enlaces Administrativos deberán requisitar el formato de traspaso presupuestal el cual debe contener lo siguiente:
· Fecha.
· Unidad Administrativa.
· Motivo del traspaso.
· Señalar el tipo de movimiento que se solicita (traspaso entre cuentas de un mismo capítulo o traspaso a cuentas por casos especiales).
· Componentes, actividades y partidas presupuestales que serán afectadas. 
· Monto a traspasar
· Nombre, firma y sello del Titular de la Unidad Administrativa.
· Nombre y firma del Titular y/o Enlace Administrativo.
· Nombre y firma de la Tesorera Municipal.
· Nombre y firma de la Directora de Egresos. 
· El Titular y/o el Enlace Administrativo deberá contar con la autorización por parte de la Tesorería Municipal para dar seguimiento a la adquisición del bien y/o servicio que soliciten.
· El Titular y/o el Enlace Administrativo una vez teniendo la autorización de la adecuación presupuestal solicitada por parte de la Tesorería Municipal deberá entregar copia a la Dirección de Egresos para su trámite correspondiente. 

















_________________________
Tesorera Municipal

Descripción de Procedimiento para el trámite de suficiencia presupuestal para la adquisición de un Bien y/o Servicio.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	1
	Verificar en la dirección de Egresos si cuenta con disponibilidad presupuestal para la adquisición del bien y/o servicio que requiera.
	N/A 

	Director/a de Egresos
	2
	La Dirección de Egresos informa mediante oficio a la Unidad Administrativa si cuenta o no con disponibilidad presupuestal para la adquisición del bien y/o servicio que requiere.
	oficio

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	3 
	En caso de que no cuente con suficiencia presupuestal para el bien y/o servicio que requiera la Unidad Administrativa deberá apegarse a lo establecido en el Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de Egresos del H. Ayuntamiento de Atlixco. 2014-2018 en el Procedimiento de Suficiencia Presupuestal para la adquisición de Bienes y/o Servicios.
	N/A 

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	4
	Remite oficio y formato de traspaso debidamente requisito a la Dirección de Egresos, para que se realice la adecuación presupuestal autorizada al presupuesto de cada Unidad Administrativa.
Fin de Proceso
	Oficio 






_________________________
Tesorera Municipal


Flujograma Procedimiento para el trámite de suficiencia presupuestal para la adquisición de un Bien y/o Servicio.
[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal

24. [bookmark: _Toc492572839]Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Adquisiciones directas.
	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Adquisiciones directas. 

	Objetivo: 
	Revisar que la documentación comprobatoria y justificativa del gasto cumpla con los criterios de legalidad establecidos en la normatividad vigente. 

	Fundamento 
Legal: 
	Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero.
· Ley General de Contabilidad Gubernamental.  
Estatales y/o municipales: 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla
· Ley Orgánica Municipal
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal.

	Normas y Políticas de Operación: 
	· El Titular, y/o Enlace Administrativo será el responsable de recabar la documentación comprobatoria del bien y/o servicio adquirido para ser entregada a la Dirección de Egresos en un término no mayor a 24 horas después de haber recibido a entera satisfacción lo solicitado. 
· La documentación comprobatoria que justifica el gasto del bien o servicio adquirido deberá remitirse a la Dirección de Egresos de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de Egresos en el apartado del Procedimiento para la revisión de documentación comprobatoria por adquisiciones directas.
· La documentación comprobatoria que se remite a la Dirección de Egresos para la Justificación y comprobación del gasto deberá remitirse en original y copia.





_________________________
Tesorera Municipal


Descripción del Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Adquisiciones directas.

	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	1 
	Dar seguimiento a las Rekis de bienes y/o servicios que suben al Sistema las Unidades Administrativas, cuando requieren insumos para   las actividades diarias encomendadas.
	N/A 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	2
	Verifica el bien o servicio solicitado, que sea entregado de acuerdo a como lo requirieron y especificaron la reki solicitada. 
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo
	3
	Una vez revisado el bien o servicio solicitado deberán entrar al Sistema de Rekis para agregar la leyenda de “entregado a entera satisfacción “y así dar por concluido el proceso.
	Sistema de rekis

	Titular y/o Enlace Administrativo
	4
	Recaba la documentación comprobatoria y justificativa del gasto y se remite a la Dirección de Egresos mediante memorándum, de conformidad con Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de Egresos en el apartado del Procedimiento para la revisión de documentación comprobatoria por adquisiciones directas.
	memorándum

	Titular  y/o Enlace Administrativo
	5 
	Recaba la documentación faltante y remite a la Dirección de Egresos. 
Fin del proceso.
	Memorándum, 
Documentación comprobatoria







_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Adquisiciones directas.
[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal


25. [bookmark: _Toc492572840]Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Procedimientos de Adjudicación.
	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Procedimientos de Adjudicación.

	Objetivo: 
	Revisar que la documentación comprobatoria y justificativa del gasto cumpla con los criterios de legalidad establecidos en la normatividad vigente. 

	Fundamento 
Legal: 
	Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero.
· Ley General de Contabilidad Gubernamental.  
Estatales y/o municipales: 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Orgánica Municipal
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal.

	Normas y Políticas de Operación: 
	· El Titular, y/o Enlace Administrativo será el responsable de recabar la documentación comprobatoria del bien y/o servicio adquirido para ser entregada a la Dirección de Egresos en un término no mayor a 24 horas después de haber recibido a entera satisfacción lo solicitado.
· Cuando por el monto de las adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestaciones de servicios, se debe adjudicar a través del Comité de Adquisiciones del H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco por cualquiera de los procedimientos previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal el Titular, y/o Enlace Administrativo deberá entregar a la Dirección de Egresos la comprobación y justificación del gasto de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de Egresos en el apartado del Procedimiento para la revisión de documentación comprobatoria por procedimiento de adjudicación.
· La documentación comprobatoria que se remite a la Dirección de Egresos para la Justificación y comprobación del gasto deberá remitirse en original y copia.


_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Procedimientos de Adjudicación.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	1
	Dar seguimiento a las Rekis de bienes y/o servicios que suben al Sistema las Unidades Administrativas, cuando requieren insumos para   las actividades diarias encomendadas.
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo
	2
	Verifica el bien o servicio solicitado, que sea entregado de acuerdo a como lo requirieron y especificaron la reki solicitada. 
	N/A

	Titular y/o Enlace Administrativo
	3
	Una vez revisado el bien o servicio solicitado deberán entrar al Sistema de Rekis para agregar la leyenda de “entregado a entera satisfacción “y así dar por concluido el proceso.
	Sistema de rekis

	Titular y/o Enlace Administrativo
	4
	Recaba la documentación comprobatoria y justificativa del gasto y se remite a la Dirección de Egresos mediante oficio, de conformidad con lo estipulado en el Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de Egresos en el apartado del Procedimiento para la revisión de documentación comprobatoria por procedimiento de adjudicación.
	Documentación comprobatoria y oficio 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	5
	Recaba la documentación faltante y remite a la Dirección de Egresos. 
Fin del proceso.
	Oficio, 
Documentación comprobatoria








_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma Procedimiento para entrega de documentación comprobatoria por Procedimientos de Adjudicación.
[image: ]_________________________
Tesorera Municipal

26. [bookmark: _Toc492572841]Procedimiento para solicitar cheques de gastos a comprobar, viáticos y/o pagos de las Unidades Administrativas.
	Nombre del Procedimiento: 
	Procedimiento para solicitar cheques de gastos a comprobar, viáticos y/o pagos de las Unidades Administrativas. 

	Objetivo: 
	Realizar trámite para reembolsos, reposición de fondo fijo y entrega de cheques de viáticos de gastos que las Unidades Administrativas que hayan realizado en el cumplimiento de tareas, comisiones o encomiendas institucionales. 

	Fundamento Legal: 
	·  Federales: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 115 fracción IV Inciso c, Párrafo Tercero. 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículo 2. 
·  
· Estatales y/o municipales: 
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículos 103 fracción III, Inciso c, 109, 110, 111 y 112. 
· Ley Orgánica Municipal, artículos 91 fracción LIII, 146, 147, 148, 149, 150 y 166 fracciones XVI y XVII
· Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos, aprobados en sesión de Cabildo de fecha 17 de diciembre de 2015.

	Normas y Políticas de Operación: 
	· El Titular, y/o Enlace Administrativo será el responsable de tramitar la solicitud de pagos mediante cheque nominativo a nombre del beneficiario del trámite, por asignación y reposición de fondo fijo, viáticos, nomina, gastos a comprobar.
· Para el caso de cheques nominativos por concepto de finiquitos, éstos serán entregados al Titular y/o enlace Administrativo de la Dirección de Recursos Humanos o a la Sindicatura Municipal, para su trámite correspondiente ante la Junta de Conciliación y Arbitraje, solicitando posteriormente la devolución de las pólizas del cheque debidamente firmadas autógrafamente, que incluyan fecha de recibido y con copia de la identificación oficial del beneficiario.



_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para solicitar cheques de gastos a comprobar, viáticos y/o pagos de las Unidades Administrativas._________________________
Tesorera Municipal

	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	1
	Recibe revisa y remite la documentación comprobatoria y justificativa del gasto a la Tesorería Municipal, considerando el apego a los Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos.
Cuando sea una solicitud por concepto de viáticos o gastos de representación, de debe considerar el apego a lo estipulado en la Circular TM No. 004/2016, de fecha 15 de diciembre de 2016. 
	Documentación comprobatoria

	Titular y/o Enlace Administrativo
	2
	Solicitará al Servidor Público que fue encomendado a alguna comisión, la documentación comprobatoria y justificativa del gasto apegándose a lo establecido en la circular TM No. 001/2016, de fecha 17 de mayo de 2016, anexando las facturas sin tachaduras ni enmendaduras, pegándolas en hojas blancas, sin grapas, y que sean visibles todos los datos de la misma, así como que cumplan con los requisitos fiscales. 
	Documentación comprobatoria, facturas, recibos, verificación ante Hacienda

	Titular y/o Enlace Administrativo
	3
	Recibe, revisa, valida e integra la documentación comprobatoria del Servidor Público encomendado y la remite mediante oficio a la Tesorería Municipal.
	facturas, recibos, verificación ante Hacienda, oficio.

	Tesorería Municipal
	4
	Recibe la documentación comprobatoria y la entrega a la dirección de Egresos para el trámite correspondiente. 
	Documentación comprobatoria

	Dirección de Egresos
	5
	Recibe, revisa y valida la documentación comprobatoria del gasto, notificando mediante oficio al Titular, y/o Enlace Administrativo si existe alguna observación al mismo.
	oficio y documentación comprobatoria

	Titular y/o Enlace Administrativo
	6 
	Recaba información de observaciones y remite mediante oficio a la Dirección de Egresos la información correcta. 
	
oficio

	Dirección de Egresos
	7
	Recibe, revisa y valida la documentación y la remite al auxiliar de pagos para seguir con el trámite correspondiente.
Fin de proceso
	Documentación comprobatoria


_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para solicitar cheques de gastos a comprobar, viáticos y/o pagos de las Unidades Administrativas.
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_________________________
Tesorera Municipal


27. [bookmark: _Toc492572842]Procedimiento para tramitar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de Inventarios._________________________
Tesorera Municipal

	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para tramitar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de Inventarios. 

	Objetivo: 
	Tramitar la baja operativa de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios, debido al deterioro del estado físico o las cualidades técnicas que presenta, hacen que ya no resulte útil para el servicio público. 

	Fundamento 
Legal: 
	Federales 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
· Ley General de Bienes del Estado, Capítulo Segundo.
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 51 y 61.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII. 
Estatales y/o municipales: 
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 51 y 61.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de Atlixco 

	Normas y Políticas de Operación: 
	· Los Titulares, y/o Enlaces Administrativos de cada Unidad Administrativa serán los responsables de entregar a la Dirección de Egresos el Programa Anual de Desincorporación de Bienes Muebles de cada una de sus Unidades, enlistando los bienes muebles susceptibles a darse de baja, considerando alguno de los supuestos establecidos en los artículos 15 y 16 de los Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de Atlixco.
· Los Titulares, y/o Enlaces Administrativos de cada Unidad Administrativa serán los responsables en coordinación con el resguardante de realizar los trámites correspondientes con las instancias involucradas cuando se dé el caso de robo o extravió, siniestro o accidente apegándose al procedimiento establecido en el artículo 17 de los Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de Atlixco.
· El Titular y/o Enlace Administrativo una vez que sea revisado y validado su Programa Anual de Desincorporación de Bienes Muebles por la Dirección de Egresos; este deberá en coordinación con dicha Dirección entregar los bienes muebles al responsable al Almacén General de la Dirección de Recursos Materiales, de acuerdo al calendario establecido por la Dirección de Egresos.





















_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para tramitar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de Inventarios.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	

1 
	Reciben oficio de los Servidores Públicos solicitando la baja de los bienes muebles que se encuentran a su resguardo, anexando relación de los bienes muebles susceptibles a dar de baja.
	Oficio y listado de bienes muebles

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	2
	Solicita mediante oficio a la Dirección de Egresos la baja del bien mueble anexando Programa Anual de Desincorporación de bienes muebles, formato de Solicitud de Baja, Dictamen de no Utilidad, evidencia fotográfica a color por cada uno de los bienes, en el caso de equipo de cómputo deberá anexar el Dictamen Técnico emitido por la Dirección de Tecnologías de la Información y Padrones. De conformidad con el Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de Egresos.
	Oficio y formatos 

	Dirección de Egresos  
	
3 
	Revisa y remite mediante oficio al Titular y/o Enlace Administrativo las observaciones detectadas en la documentación soporte de los bienes muebles susceptibles a darse de baja.
	Oficio 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	

4 
	Recaba información faltante y modifica la documentación soporte de los bienes muebles susceptibles a darse de baja y remite a mediante oficio a la Dirección de Egresos. 
	Oficio y formatos

	Titular y/o Enlace Administrativo
	
	Espera notificación por la Dirección de Egresos para realizar la entrega física del bien mueble a dar de baja en el Almacén General de la Dirección de Recursos Materiales.
Fin del Proceso 
	oficio


_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para tramitar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de Inventarios.
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_________________________
Tesorera Municipal

28. [bookmark: _Toc492572843]Procedimiento para tramitar el cambio de Resguardo de un bien mueble inventariado.
	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para tramitar el cambio de Resguardo de un bien mueble inventariado. 

	Objetivo: 
	Mantener actualizado el inventario de bienes muebles a través de la realización de cambios de resguardos de bienes en el Sistema de Inventarios. 

	Fundamento 
Legal: 
	Federales 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
· Ley General de Bienes del Estado, Capítulo Segundo.
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 51 y 61.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII. 
Estatales y/o municipales: 
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 51 y 61.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de Atlixco  

	Normas y Políticas de Operación: 
	· El Titular y/o Enlace Administrativo de cada Unidad Administrativa será el responsable de solicitar el cambio de resguardos por traspaso de bienes muebles del personal asignado a su Unidad Administrativa.
· Cualquier cambio de mobiliario que no sea notificado por el Titular, y/o Enlace Administrativo de manera oficial a la Dirección de Egresos se tendrá por desconocido e incurrirá en responsabilidades para el usuario resguardante registrado en el sistema, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla.





_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para tramitar el cambio de Resguardo de un bien mueble inventariado.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	1 
	Solicita a la Dirección de Egresos mediante oficio formato de traspaso de bienes muebles. 
	Oficio y Formato

	Dirección de Egresos
	2
	Remite a las Unidades Administrativas mediante oficio formato de traspaso de bienes muebles debidamente requisito para recabar las firmas correspondientes.
	N/A 

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	3 
	Remite a la Dirección de Egresos mediante oficio formato de traspaso de bienes muebles debidamente firmado, turnando una copia de conocimiento a la Contraloría Municipal.
	Oficio y Resguardo

	Dirección de Recursos Materiales 
	4 
	Remite mediante oficio el formato de resguardo de bienes muebles para recabar las firmas correspondientes.
	Oficio y Resguardo

	Titular, y/o Enlace Administrativo
	5 
	Recaba las firmas de los nuevos resguardos y devuelve mediante oficio a la Dirección de Recursos Materiales. 
	Oficio y Resguardo

	Dirección de Recursos Materiales 
	6
	Recibe nuevos resguardos firmados y los remite a la Dirección de Egresos 
	Oficio y Resguardo

	Dirección de Egresos 
	7
	Recibe documentación y anexa en el expediente para su archivo.
Fin del proceso
	N/A 







_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para tramitar el cambio de Resguardo de un bien mueble inventariado.
[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal

29. [bookmark: _Toc492572844]Procedimiento para el trámite de levantamiento físico del inventario de bienes muebles.
	Nombre del 
Procedimiento: 
	Procedimiento para el trámite de levantamiento físico del inventario de bienes muebles. 

	Objetivo: 
	Verificar que el Inventario físico de los Bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, coincida con los registros contables y la documentación que ampara el resguardo de los bienes por cada Servidor Público adscrito. 

	Fundamento 
Legal: 
	Federales 
· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
· Ley General de Bienes del Estado, Capítulo Segundo.
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 51 y 61.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII. 
Estatales y/o municipales: 
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal, Artículos 51 y 61.
· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla, Artículo 50 fracciones I, II, III, IV, V, VI, VII y XXIII.
· Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
· Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de Atlixco  

	Normas y Políticas de Operación: 
	 se notificará a las Unidades Administrativas el inicio del mismo estableciendo la fechas y horarios a realizarse, así como el procedimiento a efectuarse en cada uno. 







_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del Procedimiento para el trámite de levantamiento físico del inventario de bienes muebles.
	Responsable 
	
	Descripción de Actividades 
	Formato o Documento 

	Dirección de Egresos 
	1 
	Notifica a todas las Unidades Administrativas el calendario para levantamiento de Inventario Físico. 
	Oficio 

	Titular y/o Enlace Administrativo
	2 
	Informa mediante oficio la designación de los 2 enlaces responsables del levantamiento físico del inventario de la Unidad Administrativa correspondiente. 
	Oficio 

	Titular  y/o Enlace Administrativo
	3 
	Coadyuvan con la Dirección de Egresos en el levantamiento físico del inventario, una vez concluida la revisión se procede a firmar el acta de cierre de inventario físico firmando de conformidad los que en ella intervienen.
Fin de proceso.
	N/A 














_________________________
Tesorera Municipal

Flujograma del Procedimiento para el trámite de levantamiento físico del inventario de bienes muebles.
[image: ]

_________________________
Tesorera Municipal


5. [bookmark: _Toc492572845]CONTABILIDAD
24. [bookmark: _Toc490158722][bookmark: _Toc492572846] Procedimiento Para La Entrega y Trámite De Fondos Fijos Revolventes de los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas.
	Nombre del Procedimiento
	Procedimiento Para La Entrega y Trámite De Fondos Fijos de Caja De Presidencia, Tesorería Municipal, Reg. de Hacienda, Servicios Públicos de Calidad, DIF, CRI, CERESO a la Dirección de Contabilidad.



	Objetivo:
	Realizar la comprobación del Gasto de los fondos revolventes a cargo de la Presidencia Municipal, DIF y CRI Municipal, CERESO, Regidores, Tesorería Municipal y Jefatura de Servicios Públicos de Calidad. Del H. Ayuntamiento de acuerdo a normatividad aplicable, con la finalidad de contar en todo momento con información, oportuna, veraz y confiable.

	Fundamento
Legal:
	Federales:
· Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículos 20 y 34.

Estatales y/o municipales:
· Normatividad presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente.
· Lineamientos para manejo del fondo fijo, gastos a comprobar y reembolso de gastos.

	Normas y Políticas de Operación:
	
· Los oficios de trámites deberán ser recibidos en la Dirección de Contabilidad, dichos fondos revolvente deberán cumplir con los Lineamientos para manejo del fondo fijo, gastos a comprobar y reembolso de gastos.





_________________________
Tesorera Municipal


Descripción del Procedimiento Para La Recepción y Trámite De Fondos Fijos Revolventes de los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas._________________________
Tesorera Municipal

	Responsable
	Descripción de Actividades
	Formato

	Enlaces de Presidencia Municipal, Tesorería Municipal, Reg. De Hacienda, Servicios Públicos de Calidad, DIF, CRI, CERESO
	1
	
Durante los cinco primeros días de cada mes  tendrán que presentar en la Dirección de Contabilidad mediante oficio la documentación comprobatoria de los gastos efectuados, así como la solicitud de cheque por el importe erogado y comprobado el cual deberá respetar el monto establecido en la normatividad vigente de los Lineamientos para el manejo de Fondos Fijos.
	
Documentación Comprobatoria

	Enlaces de Presidencia Municipal, Tesorería Municipal, Reg. De Hacienda, Servicios Públicos de Calidad, DIF, CRI, CERESO
	
2
	

Entrega el documento, el cual deberá ser sellado de recibido, marcando fecha y hora.

Se revisa y verifica que coincida la documentación soporte con el anexo de gastos de acuerdo a la normatividad vigente de los Lineamientos para el manejo de Fondos Fijos.
	Documentación Comprobatoria



	Auxiliar contable “A” (Presidencia Municipal, Tesorería Municipal, Reg. De Hacienda, Servicios Públicos de Calidad)
Auxiliar Contable “A” DIF, CRI, CERESO
	




3


	

Revisa y verifica que coincida la documentación soporte con el anexo de gastos de acuerdo a la normatividad vigente de los Lineamientos para el manejo de Fondos Fijos.


Una vez validada la información,  la comprobación se turna a la Dirección de Egresos para su reembolso.
	Documentación Comprobatoria


	
Auxiliar contable “A” (Presidencia Municipal, Tesorería Municipal, Reg. De Hacienda, Servicios Públicos de Calidad)
Auxiliar Contable “A” DIF, CRI, CERESO
	
        


4
	


Una vez realizado dicho reembolso la Dirección de Egresos devuelve la información con el comprobante del reembolso a la Dirección de Contabilidad para su registro.

Termina Procedimiento.
	



Documentación Comprobatoria


















_________________________
Tesorera Municipal


Flujograma del Procedimiento Para La Recepción y Trámite De Fondos Fijos Revolventes de los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas.
[image: ]

_________________________
Tesorera Municipal

25. [bookmark: _Toc492572847]Procedimiento para la entrega de la documentación comprobatoria de la estimación y finiquito de la obra pública municipal y acciones.
	Nombre del Procedimiento:
	Procedimiento para la entrega de la documentación y Comprobación de la estimación, finiquito de la Obras Públicas de Calidad, Dirección General de Desarrollo Humano y Económico con Inclusión Social, Desarrollo Humano Y Dirección de seguridad Publica y gobernanza.

	Objetivo: 
	Recibir de la Dirección General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas de Calidad, Dirección General de Desarrollo Humano y Económico con Inclusión Social, Desarrollo Humano Y Dirección de seguridad Publica toda la Documentación Soporte para la Integración de Expedientes.

	
Fundamento Legal: 
	Federales:
· Ley General de Contabilidad Gubernamental, Artículos 20, 29 y 34.

Estatales y/o municipales:
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Municipal y Estatal, Títulos Primero y Quinto.
· Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.


	Normas y Políticas de Operación: 
	La Dirección de Contabilidad asignará en conjunto con la Dirección de Egresos las partidas presupuestales que le sean aplicadas a la obra Pública, de conformidad con la normatividad aplicable.




_________________________
Tesorera Municipal

Descripción del procedimiento para la entrega de la documentación comprobatoria de la estimación y finiquito de la obra pública municipal y acciones._________________________
Tesorera Municipal

	Responsable
	Descripción de Actividades
	Formato

	
Enlaces de las Direcciones de Obras Públicas, Desarrollo Humano y Seguridad Publica.
	
1
	
Entregan a la Tesorería Municipal vía Oficio las órdenes de pago así como la documentación soporte de las mismas ya sean estimaciones, finiquitos de obra, acciones, documentación para la comprobación de adquisiciones.
	
Documentación Comprobatoria


	Enlaces de las Direcciones de Obras Públicas, Desarrollo Humano y Seguridad Publica. 
	

2
	
Entrega Oficio el cual será sellado de recibido, marcando fecha y hora 
	Documentación Comprobatoria


	Enlaces de las Direcciones de Obras Públicas, Desarrollo Humano y Seguridad Publica.
	3
	El enlace deberá entregar la siguiente documentación para estimación de obra.
- Orden de pago.
- factura de la empresa ejecutora.
- oficios de inicio o término.
- oficio de asignación de supervisor.
- oficio de asignación de superintendente.
- formato, estado de cuenta.
- formato de conceptos de estimación.
- formato concentrado de estimaciones.
- formato de números generadores de obra.
- croquis de números generadores.
- fotografías.
- pruebas de laboratorio.
- notas de bitácora.

Para finiquito de obra deberá contener también:
- oficio de termino
- acta de entrega recepción de campo.
- acta de entrega oficial.
- fianza garantía de vicios ocultos.
- bitácora original.
Y para adquisiciones: 
-Factura Original.
-Resguardos.
-Fotografías
-y demás requisitos de acuerdo a la Naturaleza de su Fondo_________________________
Tesorera Municipal

	Documentación Comprobatoria


	Dirección de Contabilidad
	   4
	Una vez validada la información se remite a la Dirección de Egresos para su  programación de pago.
Termina Proceso.
	Documentación Comprobatoria




Flujograma del Procedimiento para la entrega de la documentación comprobatoria de la estimación y finiquito de la obra pública municipal y acciones.
[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal


26. [bookmark: _Toc492572848]Procedimiento para la entrega, revisión y comprobación del gasto de los recursos Otorgados a las Juntas Auxiliares.

	Nombre del Procedimiento
	Procedimiento para la entrega, revisión y comprobación del gasto de los recursos Otorgados a las Juntas Auxiliares.




	Objetivo:
	· Entregar en tiempo y forma la comprobación del gasto de las juntas auxiliares.


	Fundamento
Legal:
	Federales:
· Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), artículos 20, 41 y 42. 
Estatales y/o municipales:
· Ley de Coordinación Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios 62, 63, 64, 65 y 66. 
Normatividad Presupuestal del Ejercicio fiscal correspondiente.

	Normas y Políticas de Operación:
	
· La Junta Auxiliar deberá remitir la Información mediante Oficio, ordenada, sellada, firmada y Archivada en broche para archivo.














_________________________
Tesorera Municipal


Descripción del Procedimiento para la entrega, revisión y comprobación del gasto de los recursos Otorgados a las Juntas Auxiliares.
_________________________
Tesorera Municipal

	Responsable
	Descripción de Actividades
	Formato

	Juntas Auxiliares
	1
	


Entrega mediante oficio a la Dirección de Contabilidad, la documentación soporte de la comprobación de recursos financieros con su documentación original anexa y una copia.
	Documentación Comprobatoria

	Juntas Auxiliares
	
2
	

Presenta dentro de los primeros cinco días hábiles del mes siguiente su comprobación la cual será integrada de la siguiente forma:

· Oficio dirigido al Tesorero Municipal. 
·  Documentación Original comprobatoria (Copias de IFE para cotejo de firmas en nómina). 
· Copia del Cheque de Participaciones. 

Debiendo reunir los siguientes requisitos: 
· Todos los Formatos deben venir firmados por el Presidente, el Secretario y el Tesorero de la Junta Auxiliar.
· Toda la comprobación debe venir firmada por el Presidente de la Junta Auxiliar y sellada con el sello oficial de la Junta.
· No se aceptarán firmas por poder o por ausencia.
· No se aceptan tachaduras o enmendaduras
· La documentación comprobatoria debe ser en original.
· Los egresos se ejercerán de acuerdo a la normatividad y demás disposiciones legales aplicables vigentes.
· EL catálogo y el Clasificador aplicable vigente deberá respetarse sin que pueda modificarse salvo que exista autorización del H. Ayuntamiento.
La presentación de la Comprobación deberá ser perforada y presentada en un folder sujeto por un broche para archivo._________________________
Tesorera Municipal

	Documentación Comprobatoria



	Auxiliar Contable “A” ( Juntas Auxiliares )
	




3


	



Una vez validada la información y la comprobación se turna a la Dirección de Egresos para su compromiso y codificación.
	Documentación Comprobatoria


	Auxiliar Contable “A” ( Juntas Auxiliares )
	
        


4
	

La Dirección de Egresos devuelve a la Dirección de Contabilidad la documentación  Comprobatoria para su registro contable 

Termina Procedimiento.
	

Documentación Comprobatoria














_________________________
Tesorera Municipal



Procedimiento para la entrega, revisión y comprobación del gasto de los recursos Otorgados a las Juntas Auxiliares.
[image: ]
_________________________
Tesorera Municipal

V. [bookmark: _Toc492572849]FORMATOS

[bookmark: _GoBack]Formato de Minuta de Trabajo del procedimiento para solicitud de acuerdo de la Tesorera con los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas
[image: ]
[image: ]

[image: ]

Formato Fondo Fijo: del Reembolso y los Gastos a Comprobar; 
Formato 4 de los Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos:
[image: ]
Especificaciones de llenado: 

1. Comprobante No. El Titular y/o enlace lo deja en blanco. Es el número consecutivo de pago que va poniendo el Auxiliar de Tesorería que se encarga de resguardar y controlar los recursos del Fondo Fijo de Tesorería Municipal.
2. Partida No. el Artículo 40 de los Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos, establece que dentro de los gastos realizados a través del fondo fijo solo incluirán las partidas de los capítulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales.  
El Titular y/o Enlace podrá revisar el desglose de los capítulos a fin de anotar las partidas correspondientes al gasto, o bien, dejar el espacio en blanco y el Auxiliar encargado del manejo del fondo asentará dicha información.  
3. Por $. El Titular y/o Enlace deberá escribir la categoría del gasto: Viáticos, Herramientas, Servicio Postal; Paquetería; Artículos de Papelería, etc. 
4. Recibí de la Tesorería Municipal la Cantidad de $. El Titular y/o Enlace deberá anotar el importe recibido con número y letra. 
5. Reposición de gastos efectuados en mi caráter de: El Titular y/o Enlace deberá anotar su cargo. 
6. (Director, Jefe del Departamento) de: El Titular y/o Enlace anotará el nombre del Área a la que se encuentra adscrito. 
7. Dichos gastos se utilizaron en las adquisiciones varias de: El Titular y/o Enlace detalla concretamente en qué gastó el recurso, por ejemplo, si fueron Viáticos, aquí asienta que concretamente fueron pasajes terrestres, casetas, estacionamiento, alimentos, etc. Si Fueron Herramientas, aquí detalla qué tipo de herramienta fue, modelo, marca, color, etc. 







[bookmark: _Toc489921452][bookmark: _Toc492572850][image: ]Formato de Oficio de Comisión Para Viáticos o Gastos de Representación:
























[bookmark: _Toc489921453][image: ]Formato de Informe de Cumplimiento para Viáticos o Gastos de Representación: 





















 FORMATO ACTA ENTREGA
Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

ACTA ENTREGA RECEPCIÓN RELACIONADA CON EL CONTRATO NÚMERO:____________, DENOMINADO ___________________.

EN LA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA SIENDO LAS __________ HORAS DEL DÍA _______ DE ______ DEL 2016, EN LAS INSTALACIONES DE ___________________________, UBICADO EN_______________________________________________________, SE REUNEN EL  __________________________, TITULAR DE __________________________, POR PARTE DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, EN LO SUCESIVO “EL AYUNTAMIENTO” Y EL ______________________, EN LO SUCESIVO “EL PROVEEDOR” CON EL OBJETO DE LLEVAR A CABO EL ACTA ENTREGA RECEPCIÓN RELACIONADA CON _______________________________EN LOS TÉRMINOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO Y EL CONTRATO CITADO AL INICIO DEL PRESENTE DOCUMENTO.

ANTECEDENTES

	CON FECHA _______ DE ______ DEL 2016 FUE FORMALIZADO EL CONTRATO NÚMERO:_________, DENOMINADO ________________________CON UN PERIODO DE EJECUCIÓN DEL ______________ POR EL CUAL “EL PROVEEDOR” SE OBLIGÓ A LA____________ (ADQUISICIÓN Y/O PRESTACION DE SERVICIOS) DE ACUERDO AL CONTRATO QUE SE FINCÓ AL AMPARO DEL ARTÍCULO 15 FRACCIÓN _______, DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL, POR LA CANTIDAD DE $_______ (__________/100 M.N.), MÁS $_______ (__________/100 M.N.), EQUIVALENTE AL 16% DEL I.V.A., DANDO UN TOTAL DE $_______ (__________/100 M.N.).







DECLARACIÓN DE ENTREGA
[bookmark: _Toc492572851]CON ESTA FECHA Y PREVIA REVISIÓN DE ______________  (ADQUISICIÓN Y/O PRESTACION DE SERVICIOS) EN ESTE ACTO “EL PROVEEDOR”, HACE LA ENTREGA FORMAL CORRESPONDIENTE DURANTE EL PERIODO ESTIPULADO EN EL CONTRATO CITADO AL INICIO DEL PRESENTE DOCUMENTO, EL CUAL SE DESGLOSA A CONTINUACIÓN:

No.
DESCRIPCIÓN
CANTIDAD
P. U.
TOTAL








SUBTOTAL




I.V.A.




TOTAL




























DECLARACIÓN DE RECEPCIÓN

	CON ESTA FECHA Y PREVIA REVISIÓN DE ______________  (ADQUISICIÓN Y/O PRESTACION DE SERVICIOS), EN ESTE ACTO “EL AYUNTAMIENTO”, HACE FORMAL RECEPCIÓN DE LA ______________  (ADQUISICIÓN Y/O PRESTACION DE SERVICIOS) DENOMINADA ______________ DE ACUERDO A LAS CARACTERÍSTICAS ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO DE REFERENCIA.



GARANTÍA DE LA ADQUISICIÓN	

	EN LOS TÉRMINOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO, “EL AYUNTAMIENTO” DECLARA QUE, EN CASO DE QUE ______________  (ADQUISICIÓN Y/O PRESTACION DE SERVICIOS), OBJETO DEL CONTRATO________________, PRESENTEN, DEFICIENCIAS O ESTÉN INCOMPLETOS SE RESERVA EL DERECHO DE HACER LA RECLAMACIÓN CORRESPONDIENTE PARA QUE LOS MISMOS SEAN SUBSANADOS POR “EL PROVEEDOR” A LA ENTERA SATISFACCIÓN DE LOS INTERESES DE “EL AYUNTAMIENTO”; ASI MISMO, “EL PROVEEDOR” DECLARA QUE NO OBSTANTE DE HABER REALIZADO LA ENTREGA, SE OBLIGA A RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS O DE CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRIERA, COMPLEMENTANDO, CORRIGIENDO O SUBSANANDO LAS IRREGULARIDADES A ENTERA SATISFACCIÓN DE “EL AYUNTAMIENTO”.



NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE ELABORA POR DUPLICADO LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN Y LA RUBRICAN AL MARGEN Y FIRMAN AL CALCE EL DÍA DE SU INICIO, LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN.




	POR “EL AYUNTAMIENTO”
	
	POR “EL PROVEEDOR”

	






C._______________________________
TITULAR ___________________
 DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

	
	






C. _____________________

















FORMATO DE ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS
[image: ]
Formato de vale de combustible (Figura 1)
[image: vale]

Llenado de solicitud de vale (Figura 2)
[image: vale]1
3
LLENADO DE SOLICITUD DE VALE
1- Fecha que se solicita
2- Dependencia que solicita.
3- El importe la autoriza del departamento de Mantenimiento vehicular.
4- Marca del vehículo.
5- Tipo o modelo del vehículo.
6- Placa del vehículo.
7- Kilometraje de vehículo.
8- Justificación de lugares a visitar y el por qué requiere combustible.
9- Firma  y nombre del jefe del departamento que solicita.
10- Firma y nombre de la persona que recibe vale.
5
7
6
2
10
9
8
4



Formato de la solicitud de prestadores de servicio social y/o prácticas profesionales
[image: ][image: ]









































Formato de movimiento de baja del personal
[image: CCF08082017_00000]


Formato de movimiento de alta del personal
[image: CCF08082017_00001]
Formato de movimiento de cambio de área del personal
[image: CCF08082017_00002]

Formato de constancia de no adeudo
[image: ]


Formato de solicitud de permisos

[image: ]



Formato de solicitud de vacaciones
[image: ]
















VI. [bookmark: _Toc492572852]Especificaciones de conceptos que pueden generar duda al momento de llenado:
1. Área: es la Unidad Administrativa, Área, Departamento, o Jefatura al que se encuentra adscrito el comisionado o ejecutor de gastos de representación. 
2. Adjunto al Oficio de Informe de Comisión No.: en el caso de cheques de gastos a comprobar, es el número de oficio y fecha del documento mediante el cual remite la comprobación del gasto y adjunta el Informe de Cumplimiento. 
3. Relativo al Oficio de Comisión No.: en el caso de cheques de gastos a comprobar, se refiere al No. de Oficio de Comisión mediante el cual solicitó el cheque, y su fecha. 

NOTA: Para el caso de los reembolsos, ambos conceptos se refieren al número de Oficio de Comisión y su fecha. 
4. Denominación del Acto de Gastos de Representación o Comisión: es el objeto de la comisión o representación, se refiere a la acción precisa que realizarán o realizaron, misma que da motivo al gasto. Por ejemplo: Asistir a Capacitación en Materia de Transparencia y Acceso a la Información; Notificar un oficio de solicitud a la Comisión Nacional del Agua. 
5. Tipo de viaje: nacional o internacional
6. Motivo del Acto de Representación o Comisión: es el espacio que ocuparán para brindar una información más extensa y/o detalla del objeto de la comisión. Por Ejemplo: Con motivo de la invitación recibida mediante oficio ASP-045/2017, el día 29 de febrero de 2017, se asistió a la capacitación en materia de Transparencia y Acceso a la Información, cuya finalidad es formar servidores públicos aptos para atender las solicitudes de la ciudadanía. 
L.F.T: Ley Federal del Trabajo;
7. Ley Orgánica: La Ley Orgánica Municipal; 
8. Horario Laboral: Horario en el que se desarrolla la jornada laboral. 
9. Finiquito: Documento y acto por el que se ajustan las cuentas que tienen lugar como consecuencia de la finalización de una relación laboral.
10. Reclutamiento de personal: Proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para cubrir las vacantes en el H. Ayuntamiento
162
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