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2. INTRODUCCION

La elaboracion del presente Manual Administrativo de la Direccién de Egresos tiene la
finalidad de lograr la congruencia entre las atribuciones conferidas, las funciones
asignadas y los procedimientos administrativos a seguir por los responsables de las areas
adscritas, para dar cumplimiento al marco legal y administrativo que garantice el eficiente
registro programatico-presupuestal de las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento

de Atlixco.

Con base en lo anterior, el propésito de este Manual es presentar de forma ordenada y
sistematizada la informacion necesaria para una adecuada planeacién, coordinacion y
ejecucion de las actividades y operaciones, asi como mejorar el desempefio y

cumplimiento del ejercicio de la gestion puablica.
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3. OBJETIVO

El presente Manual de organizacion y procedimientos de la Direccién de Egresos
es un documento que sirve de apoyo para la administracion municipal, el cual da a
conocer de manera sencilla las atribuciones, funciones, responsabilidades de la Direccion
de Egresos. Siendo este en un instrumento de obligaciones que deberan cumplir cada
uno de los servidores publicos adscritos a la a esta Direccion; en el cual se estableceran
las funciones y obligaciones de los servidores publicos adscritos a esta.

El presente manual, le permitira al lector, identificar de una manera sencilla y clara
la estructura, funciones, procesos y tramites que realiza esta Direccion para proporcionar
una mejor atencion.

I —
6
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



)
CIATLIXGO aTico
“|AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLO MAGICO

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

4. CULTURA ORGANIZACIONAL

Nuestro principal compromiso de la Direccibn de Egresos es el control
presupuestal de esta administracion publica municipal, asi como la correcta ejecucion del
recurso financiero.

1. Mision

Garantizar la correcta utilizacion del Presupuesto Operativo Anual de las diferentes

areas del H. Ayuntamiento.
2. Visién

La direccion de Egresos aspira a contar con mecanismos de control eficientes en
cuanto al manejo y administracion del Presupuesto Operativo Anual de las diversas areas

del Ayuntamiento.
3. Valores

e Legalidad

e Honestidad

e Honradez

e Lealtad

e Eficiencia

e Respeto

e Compromiso

e Equidad

e Espiritu de servicio

 FEtica profesional
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5. MARCO JURIDICO

Norma Legal Fecha de
Publicacion
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997
Cadigo Fiscal de la Federacion 31-12-1981
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 04-01-2000
Publico Federal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 30-03-2006
Ley de Tesoreria de la Federacion 30-12-2015
Ley del Impuesto Sobre la Renta 11-12-2013
Ley Federal del Trabajo 01-04-1970
Ley General de Contabilidad Gubernamental 31-12-2008
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica 04-05-2015
Reglamento de la ley del Impuesto Sobre la Renta 04-12-2006
ESTATALES POE
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1997
Ley Organica Municipal 23-03-2001
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 09-02-2001
Publico Estatal y Municipal
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus 20-03-2009
Municipios
Ley de Egresos 2016 del Estado de Puebla 21-12-2016
Ley de Hacienda el Estado Libre y Soberano de Puebla 08-12-2010
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla 17-12-2001
Ley General de responsabilidades Administrativas 17-07-2016
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los 27-04-2016
Municipios
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del 31-12-2011
Estado de Puebla
Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 05-12-2001
Cadigo Fiscal para el Estado de Puebla 29-12-1987
MUNICIPALES POE
Ley de ingresos para el municipio de Atlixco para el ejercicio fiscal 18-12-2017
2018
Lineamientos de Control Patrimonial APROBADOS EN
SESION
EXTRAORDINARIA
DE CABILDO
DE FECHA 19 DE
JULIO DE 2016
[ —— 8
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Estructura Orgénica General

E!ATLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

CABILDO
SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERA
PUBLICAY GC

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO
Y ECONOMICO CON INCLUSION SOQAL

_ DIRECCION DE TECNOLOGIAS INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIA \,lllA INFORMA r:’:q.- Y PADAC INE DEATLDCO 2

INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE

Vo. Bo

Aprobado el dia 13 de junio de 2017

DIRECTOR (A) DE EGRESOS
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TESORERIA MUNICIPAL

AUXILIARES

DIRECCION DE DIRECCION DE ON DE DIRECC

I ION DE EGRESOS
CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES g S0S RECURSOS EESEION OF £G

JEFATURA DEL DEPTO . 0. [ JEFATURA DEL DEPTO. [ JEFATURA
DE CONTABILIDAD T ECA DE NOMINA DE EG

JEFATURA DEL DEPTO

DE DBRAS Y PROYECTOS

N Aprobado el dia 28 de Abril de 2017
0. Bo

DIRECTOR (A) DE EGRESOS
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7. DIRECTORIO

CARGO

CORREO
INSTITUCIONAL

C.P. Maria Elpidia DIRECTORA egresos@atlixco.gob.mx
Sanchez Pérez

L.A.E. Raquel JEFA DE

Beristain Cruz DEPARTAMENTO

LIC. Alejandro Pérez | AUXILIAR

Miguel

C.P. Jazmin Elizabeth | AUXILIAR A

Arcos Reyes

LIC. Bricia Viridiana AUXILIAR A inventarios@atlixco.gob.mx
Juarez Alonso

LIC. Jessica Zepeda AUXILIAR A

Yanez

C.P. Hiram Gisem AUXILIAR A

Calixto Guerra

LIC. Sandra Cazares | AUXILIAR A

Pinto

C.P. David Yirad AUXILIAR A

Gadsden Cid

C.P. Fabiola Raquel AUXILIAR B

Sanchez Sederio

Domicilio Plaza de Armas No. 1 Col. Centro Atlixco, Puebla.
/temporalmente en libramiento Puebla IzGcar de Matamoros, No.
3504, Plaza casa de piedra, Francisco | Madero, C.P. 74290,
Atlixco, Puebla.

Teléfono 244 44 5 16 31 Ext. 135

I —
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31

11




Construyendo Cosas Buenas

(3
aTLIXCO
PUEBLO MAGICE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

8.

Descripcion del Puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Director (A) de Egresos

Unidad Administrativa

Direccion de Egresos

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal

A quién reporta

Tesoreria Municipal

A quien supervisa

Jefe de departamento

No. de personas en el puesto

Uno

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Contaduria Publica o Econémico
administrativas

Experiencia

1 ano

Conocimientos basicos

Contabilidad gubernamental

Conocimiento de la normatividad aplicable.
Manejo de PC

Paqueteria office

Habilidades

AV NI N N N N N N Y N NN

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presién
Resolver problemas en forma oportuna
Toma de decisiones

Lealtad

Etica profesional

12
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Descripcion General del puesto

Vigilar la correcta ejecucién del presupuesto.

Funciones Principales

Externas

1. Coadyuvar en la elaboracion de los programas presupuestarios entregados por las
diferentes unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

2. Revision y verificacion de las requisiciones de bienes y/o servicios de todas las areas que
conforman el H. Ayuntamiento.

3. Reporte del total del presupuesto ejercido mensual por unidad administrativa.

Control y revision fisica de los bienes muebles del H. Ayuntamiento.

5. Checar pago a proveedores.

B

Internas

6. Coadyuvar a la elaboracion del presupuesto de egresos del municipio para el siguiente
ejercicio fiscal en base a la ley General de Contabilidad Gubernamental y demas leyes
aplicables.

7. Llevar el control del concentrado de requisiciones de bienes y/o servicios por areas.

8. Revision del registro presupuestario de los requerimientos de cada area del ayuntamiento.

9. Reuvision de informe mensual del gasto ejercido por area.

10. Supervisar el registro de las operaciones presupuestales en el sistema contable.

11.Elaborar un diagnéstico de egresos

12.Seguimiento al programa para contener el gasto corriente municipal, a fin de priorizar la
oferta de bienes y servicios.

13.Contencion del gasto corriente.

14.Seguimiento y atencidn de oficios relacionados con el area.

15.Realizar requisiciones de los fondos de recursos propios y participaciones en sistema

contable.

16.Comprometer gastos de los fondos de recursos propios y participaciones en sistema
contable.

17.Comprometer contratos de los fondos de recursos propios y participaciones en sistema
contable.

18.Publicar en el portal de transparencia del Municipio el Presupuesto de Egresos conforme a
lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los criterios del Instituto
Mexicano para la Competitividad (IMCO).

I —
13
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



2
M QT{?XCQ
= < | AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLA MAGICY

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

19. Verificar disponibilidad presupuestal.

20.Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

21.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

22.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma nacional
de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area, mediante los formatos
y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

23.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de &rea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

24.Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la
normatividad aplicable al tema.

25.Implementacion del Control Interno de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos aplicables.

26.Dar seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario.

27.Las demas actividades que sean conferidas y delegadas por parte de Tesoreria Municipal.

28.Supervisar y validar todas las actividades que realicen sus subordinados.

Tesorero(a) Municipal Director(a) de Egresos

I —
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto

Jefe del Departamento de Egresos

Unidad Administrativa

Direccion de Egresos

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal

A gquién reporta

Directora de Egresos

Auxiliar (1)
A quien supervisa Auxiliar A (6)
Auxiliar B (1)
No. de personas en el
Uno
puesto
Perfil del Puesto
) Licenciatura en Contaduria Publica o Econémico
Escolaridad L .
administrativas
Experiencia 1 afo

Conocimientos basicos

— Contabilidad gubernamental

— Conocimiento de la normatividad aplicable.
— Manejo de PC

Paqueteria office

Habilidades

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presién
Resolver problemas en forma oportuna
Toma de decisiones

Lealtad

Etica profesional.

A VAN N N N N N NN
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Descripcion General del puesto

Coadyuvar a la realizacion del presupuesto, revision de programas presupuestarios, asi
como llevar el control y dar seguimiento a las actividades de la Direccion.

Funciones Principales

1. Revisar y llevar el control de la comprobacién de bienes y/o servicios de todas las
areas que conforman el H. Ayuntamiento.

2. Coadyuvar a la elaboracion del presupuesto de egresos del municipio para el
siguiente ejercicio fiscal en base a la ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas leyes aplicables

3. Revision de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

4. Realizar y llevar el control del presupuesto ejercido mensual por Unidad
Administrativa.

5. Control y revision de los apoyos otorgados a la ciudadania.

6. Control y seguimiento de las requisiciones de bienes y/o servicios por cada area del
Ayuntamiento.

7. Control y seguimiento del registro presupuestario de los requerimientos de cada area
del Ayuntamiento.

8. Control y seguimiento del informe mensual del gasto ejercido por area.

9. Control y seguimiento de las solicitudes de materiales y/o servicios que realicen las
diferentes Unidades Administrativas.

10. Control y seguimiento del gasto registrado en el médulo de requisiciones para que se
vea afectado en el presupuesto.

11.Control y seguimiento de las modificaciones presupuestales en el Sistema Contable
Gubernamental que sean autorizadas.

12.Control y seguimientos de inventarios, alta, baja y traspasos de bienes muebles.

13. Actualizacion y entrega de informacién de transparencia art. 77, fraccion 1V

14. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77, fracciéon V

15. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77, fraccion VI

16. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

I —
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17.Las demés inherentes al cargo que desempefian dentro de la Administracién Publica.

18.Realizar todas las actividades necesarias para dar cumplimiento a la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

19.Publicar en el portal de transparencia del Municipio el Presupuesto de Egresos
conforme a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los
criterios del Instituto Mexicano para la Competitividad (IMCO).

20.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender
los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales realice la
Unidad de Transparencia.

21.Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

22.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccibn del area asignada y/o destruccidon, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las
dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes
gue estén bajo su resguardo.

23.Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

24.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos.

25.Supervisar y validar todas las actividades que realicen sus subordinados.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto

Auxiliar

Unidad Administrativa

Direccion de Egresos

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal

A quién reporta

Jefe del Departamento de Egresos

A quien supervisa

N/A

No. de personas en el puesto

Uno

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Contaduria PuUblica o Econdmico
administrativas

Experiencia

1 afo

Conocimientos basicos

Contabilidad gubernamental

Conocimiento de la normatividad aplicable.
Manejo de PC

Paqueteria office

Habilidades

AV NN N N N N N Y N NN

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presién
Resolver problemas en forma oportuna
Toma de decisiones

Lealtad

Etica profesional
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Descripcion General del puesto

Encargado de controlar, realizar y registrar el inventario de bienes muebles del H.
Ayuntamiento.

Funciones Principales

1. Coadyuvar en la elaboraciéon del presupuesto de egresos del proximo ejercicio fiscal
desde la planeacién hasta su entrega final para su aprobacién en base a la normatividad
aplicable.

2. Encargado de realizar el inventario fisico de los bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento.

3. Coadyuvar en la actualizaciéon del inventario de bienes muebles altas de bienes de nueva
adquisicién, bajas y/o cambio de area de bienes muebles.

4. Encargado de solicitar las actualizaciones de bienes inmuebles (avalios) ante la
Direccion de Ingresos.

5. Concentrador y resguardante de toda documentacion referente a los bienes muebles e
inmuebles.

6. Llevar el control interno del inventario de bienes muebles.

7. Control de resguardo de bienes muebles que son entregados por la Direccién de
Recursos Materiales.

8. Registro en sistema contable de bienes muebles e inmuebles.

9. Actualizacién y entrega de informacién de transparencia art. 77, fraccion XXXIV.

10. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77, fraccion XLIV

11.Contestar el teléfono.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

13.Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

14.Llevar el control interno del inventario de bienes muebles.
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15.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

16.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia

17.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos

Auxiliar
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto Auxiliar A

Unidad Administrativa Direccion de Egresos

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quién reporta Jefe del Departamento de Egresos
A quien supervisa N/A

No. de personas en el puesto | Uno

Perfil del Puesto

Licenciatura en Contaduria Publica o Econdmico

Escolaridad o ;
administrativas

Experiencia 1 afio

— Contabilidad gubernamental

— Conocimiento de la normatividad aplicable.
— Manejo de PC

Paqueteria office

Conocimientos basicos

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presién
Resolver problemas en forma oportuna
Toma de decisiones

Lealtad

Etica profesional

Habilidades

VAN N NN NN NN
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Descripcion General del puesto

Coadyuvar a la realizacion del presupuesto, asi como verificar la disponibilidad presupuestal
de la operacién de los gastos de los recursos propios

Funciones Principales

1. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto de egresos del préximo ejercicio fiscal
desde la planeacién hasta su entrega final para su aprobacion en base a la normatividad
aplicable.

2. Revision de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

3. Coadyuvar cuando sea necesario en la revision del inventario de bienes muebles de

cada una de las areas del H. Ayuntamiento.

Control de fondo fijo de Regidores.

Control de fondo fijo de Presidencia.

Control de fondo fijo de Tesoreria Municipal.

Control de fondo fijo de DIF

Control de fondo fijo de CRI

Control de fondo fijo de la Direccién de Servicios Publicos.

10 Control de escuelas de iniciacion.

11.Control de pagos Becas del Programa la Banda Cuenta para Jévenes.

12.Control pagos a Casas de Salud.

13.Control de pagos con recibo simple.

14.Tramite de pagos por recibo simple.

15.Tramite de pago de solicitudes por oficio (reembolso y pago de facturas).

16.Contestar el teléfono.

17.Control de finiquitos.

18.Control de pagos de escrituracion.

19.Revisiéon de actas de procedimientos de adquisicion.

20.Revision de forma de los procedimientos de adquisicién.

21.Encargado de solicitar la comprobacién de los gastos realizados por cheques de gastos
a comprobar del personal del H. Ayuntamiento.

© N oA

I —
22
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



)

s
M QT{?XCQ
= < | AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLA MAGICY

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

22.Coadyuvar en la actualizacion y realizacion del informe mensual del gasto ejercido por
area.

23.Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77 Fraccion XXVI

24. Tramite de pago de procedimientos de adjudicacion.

25.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

26.Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion vy
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

27.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

28.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia

29.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos

Auxiliar A
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto Auxiliar A

Unidad Administrativa Direccion de Egresos

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quién reporta Jefe del Departamento de Egresos
A quien supervisa N/A

No. de personas en el puesto | Uno

Perfil del Puesto

Licenciatura en Contaduria PuUblica o Econdmico

Escolaridad o ;
administrativas

Experiencia 1 afio

— Contabilidad gubernamental

— Conocimiento de la normatividad aplicable.
— Manejo de PC

Paqueteria office

Conocimientos basicos

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presién
Resolver problemas en forma oportuna
Toma de decisiones

Lealtad

Etica profesional

Habilidades

VAN N NN NN NN
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Descripcion General del puesto

Encargado de controlar, realizar y registrar el inventario de bienes muebles del H.
Ayuntamiento.

Funciones Principales

1. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de egresos del proximo ejercicio fiscal
desde la planeacion hasta su entrega final para su aprobacion en base a la normatividad
aplicable.

2. Coadyuvar en el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles propiedad del
H. Ayuntamiento.

3. Coadyuvar en la actualizacion del inventario de bienes muebles altas de bienes de nueva
adquisicion, bajas y/o cambio de area de bienes muebles.

4. Coadyuvar en solicitar las actualizaciones de bienes inmuebles (avallios) ante la
Direccion de Ingresos.

5. Concentrador y resguardante de toda documentacion referente a los bienes muebles e
inmuebles.

6. Coadyuvar en el control interno del inventario de bienes muebles.

7. Coadyuvar en el control de resguardo de bienes muebles que son entregados por la
Direccion de Recursos Materiales.

8. Actualizacién y entrega de informacion de transparencia art. 77, fraccion XXXIV.

9. Actualizacién y entrega de informacion de transparencia art. 77, fraccion XLIV

10. Contestacion de oficios de solicitud de suficiencia presupuestal por procedimiento.

11.Contestar el teléfono.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

13.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.
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14.Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

15.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia

16.Llevar control interno del inventario de bienes muebles

17.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos

Auxiliar A
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto

Auxiliar A
Unidad Administrativa Direccion de Egresos
Area de adscripcioén Tesoreria Municipal
A quién reporta Jefe del Departamento de Egresos
A quien supervisa N/A

No. de personas en el puesto | Uno

Perfil del Puesto

Escolaridad Preparatoria

Experiencia 1 afio

Manejo de PC

Conocimientos basicos . i
Paqueteria office

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presion
Resolver problemas en forma oportuna
Lealtad

Etica profesional

Habilidades

AN NN N N N N NN

Descripcion General del puesto

Realizar trabajos de apoyo secretarial.
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Funciones Principales

1. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto de egresos del proximo ejercicio fiscal
desde la planeacion hasta su entrega final para su aprobacion en base a la normatividad
aplicable.

2. Coadyuvar en la revisién de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de

la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Recepcion y atencion de llamadas telefonicas.

Atencion y resguardo de oficios remitidos a esta Direccion.

Contestacién y seguimiento de oficios.

Archivo del area.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su

pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente

para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

8. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento
y la normatividad aplicable al tema.

9. Coadyuvar en la elaboracion y entrega del reporte de actividades de la Direccion.

10. Atencién y seguimiento de los oficios de apoyos otorgados a la ciudadania mediante los
programas de apoyo.

11.Remite informe de entrega de apoyos a la regiduria de grupos vulnerables.

12.Llevar el control del gasto ejercido de los programas de apoyo.

13.Coadyuvar si es necesario en la revision del inventario de bienes muebles de cada una
de las areas del H. Ayuntamiento.

14.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

15.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

No oA

Jefe(a) del Departamento de
Director(a) de Egresos Egresos

Auxiliar A
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto Auxiliar A

Unidad Administrativa Direccion de Egresos

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quién reporta Jefe del Departamento de Egresos
A quien supervisa N/A

No. de personas en el puesto | Uno

Perfil del Puesto

Escolaridad Preparatoria

Experiencia 1 afo

— Manejo de PC

Conocimientos basicos . .
— Pagqueteria office

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presion
Resolver problemas en forma oportuna
Lealtad

Etica profesional

Habilidades

AN N N N N N N N NN

I —
29
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



)

s
M QT{?XCQ
= < | AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLA MAGICY

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Descripcion General del puesto

Coadyuvar a la realizacion del presupuesto, revision de programas presupuestarios, asi
como verificar la disponibilidad presupuestal de la operacion de los gastos de los recursos
propios, participaciones y demas fondos.

Funciones Principales

1. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de egresos del proximo ejercicio fiscal
desde la planeacién hasta su entrega final para su aprobacion en base a la normatividad
aplicable.

2. Revision de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

3. Contestar llamadas telefonicas.

4. Registro de las requisiciones que realicen las diferentes unidades administrativas para
comprometer el gasto y que se vea reflejado en el Sistema Contable Gubernamental.

5. Modificaciones presupuestales en el Sistema Contable Gubernamental que sean
autorizadas.

6. Informar periédicamente de la suficiencia presupuestal con que cuente cada programa
presupuestario en el Sistema Contable Gubernamental.

7. Coadyuvar en la entrega de reportes del comportamiento presupuestal por unidad
administrativa.

8. Suficiencias de obras.

9. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77 Fraccion IX

10. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77 Fraccion XXl

11.Revision de forma procedimientos de obra.

12.Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

13.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.
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14.Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

15.Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

16. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

17.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos

Auxiliar A

Descripcién del Puesto.
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Titulo del Puesto Auxiliar A

Unidad Administrativa Direccion de Egresos

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quién reporta Jefe del Departamento de Egresos
A quien supervisa N/A

No. de personas en el puesto | Uno

Perfil del Puesto

Escolaridad Preparatoria

Experiencia 1 afio

— Manejo de PC

Conocimientos basicos , .
— Paqueteria office

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presion
Resolver problemas en forma oportuna
Lealtad

Etica profesional

Habilidades

AN N N N N N N NN

Descripcion General del puesto

Coadyuvar a la realizacién del presupuesto, asi como verificar la disponibilidad presupuestal
de la operacidn de los gastos de recursos propios.

Funciones Principales
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1. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto de egresos del proximo ejercicio fiscal
desde la planeacion hasta su entrega final para su aprobacion en base a la normatividad
aplicable.

2. Revision de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

3. Control de requisiciones.

4. Recepcion de documentacién comprobatoria entregada por la Jefatura de Compras y
Adquisiciones.

5. Revision de documentacion comprobatoria que fue entregada a la Direccidn (compras

directas).

Actualizacion del status de requisiciones.

Tramite de pago de servicios urgentes (luz, agua, gasolina, teléfono, gasolina, renta).

Actualizaciéon y entrega de informacion de transparencia art. 77 Fraccion XXII|

Coadyuvar en la entrega de reportes del comportamiento presupuestal por unidad

administrativa

10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

11.Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento
y la normatividad aplicable al tema.

12.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma

nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

13.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccidon de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

14.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

© ONO

Director(a) de Egresos

Jefe(a) del
Departamento de Egresos

Auxiliar A
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto

Auxiliar A

Unidad Administrativa

Direccion de Egresos

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal

A quién reporta

Jefe del Departamento de Egresos

A guien supervisa

N/A

No. de personas en el puesto

uUno

Perfil del Puesto

Escolaridad

Preparatoria

Experiencia

1 afio

Conocimientos basicos

— Manejo de PC
— Pagqueteria office

Habilidades

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presion
Resolver problemas en forma oportuna
Lealtad

Etica profesional

AN N N N N N N Y NN
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Descripcion General del puesto

Coadyuvar a la realizacion del presupuesto, revision de programas presupuestarios, asi
como verificar la disponibilidad presupuestal de la operacion de los gastos de los recursos
propios, participaciones y demas fondos.

Funciones Principales

1.Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de egresos del préximo ejercicio fiscal
desde la planeacion hasta su entrega final para su aprobacion en base a la normatividad
aplicable.

2. Revision de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

3. Contestar llamadas telefdnicas.

4 Coadyuvar en el registro de las requisiciones que realicen las diferentes unidades
administrativas para comprometer el gasto y que se vea reflejado en el Sistema Contable
Gubernamental.

5. Coadyuvar en las Modificaciones presupuestales en el Sistema Contable Gubernamental
gue sean autorizadas.

6. Informar periédicamente de la suficiencia presupuestal con que cuente cada programa
presupuestario en el Sistema Contable Gubernamental.

7. Coadyuvar en la entrega de reportes del comportamiento presupuestal por unidad
administrativa

8. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77 Fraccion XXI

9. Actualizacion y entrega de informacion de transparencia art. 77 Fraccion XXXI

15. Actualizacién y entrega de informacién de transparencia art. 78

16. Reporte mensual y trimestral de los Programas Presupuestarios

17. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

18. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
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acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

19. Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area, mediante
los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

20. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

21. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

22. Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos

Auxiliar A
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Descripcion del Puesto:

Titulo del Puesto Auxiliar B

Unidad Administrativa Direccion de Egresos

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quién reporta Jefe del Departamento de Egresos
A quien supervisa N/A

No. de personas en el puesto | Uno

Perfil del Puesto

Escolaridad Preparatoria

Experiencia 1 afio

— Manejo de PC

Conocimientos basicos . i
— Paqueteria office

Trabajo en equipo

Trato con la gente

Honestidad

Sinceridad

Responsabilidad

Puntualidad

Confiabilidad

Capacidad de trabajar bajo presién
Resolver problemas en forma oportuna
Lealtad

Etica profesional

Habilidades

AN N N N N Y U N N NN
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Descripcion General del puesto

Coadyuva en el control, realizacion y registro del inventario de bienes muebles del H.
Ayuntamiento.

Funciones Principales

1. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de egresos del proximo ejercicio fiscal
desde la planeacién hasta su entrega final para su aprobacién en base a la normatividad
aplicable.

2. Coadyuvar en la realizacion del inventario fisico de los bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento.

3. Realizar la actualizacion del inventario de bienes muebles altas de bienes de nueva
adquisicién, bajas y/o cambio de area de bienes muebles en el sistema contable.

4. Concentrador y resguardante de toda documentacion referente a los bienes muebles e
inmuebles.

5. Llevar el control interno del inventario de bienes muebles.

6. Contestar el teléfono.

7. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo.

9. Control de suficiencia presupuestal.

10. Contestacion de oficios de solicitud de suficiencia presupuestal por procedimiento.

11.Control de contratos.

12.Control de suficiencias presupuestales de recursos propios y participaciones.

13.Registro en el Sistema Contable de bienes muebles e inmuebles

14.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.
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15.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que corresponda al area,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y
la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

16.Llevar control interno de los bienes muebles e inmuebles.

17.Las actividades que sean conferidas y delegadas por parte del director (a) de
Egresos o el jefe (a) del Departamento de Egresos.

Director(a) de Egresos Jefe(a) del Departamento de Egresos

Auxiliar B

I —
39
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



)

-
M QT{?XCQ
o1 == AYUNTAMIENTO 2014-2018 “PUEBLS MIGICO.

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

9. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal Art. 166 Fracciones

XV. Proporcionar de manera oportuna al ayuntamiento todos los datos e informes que
sean necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando
que se ajusten a las disposiciones de esta ley y otros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboraciéon de dichos presupuestos.

XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto del ayuntamiento

XVIII. Informar al ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los
efectos procedentes.

Ley General De Contabilidad Gubernamental

ART. 27 Los entes publicos deberan llevar acabo el levantamiento fisico del inventario
de los bienes a que se refiere el art. 23 de esta ley. Dicho inventario debera estar
debidamente conciliado con el registro contable. En el caso de bienes inmuebles, no
podr& establecerse un valor inferior al catastral que le corresponda.

Los entes publicos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquieran. Los entes publicos publicaran el inventario de sus bienes
a través de internet, el cual deberan actualizar, por lo menos cada 6 meses. Los
municipios podran recurrir a otros medios de publicacion, distintos al internet, cuando
este servicio no esté disponible, siempre y cuando sean de acceso publico.

ART. 28 Los registros contables reflejaran en la cuenta especifica del activo que
corresponda, la baja de bienes muebles e inmuebles. El consejo emitira lineamientos
para tales efectos.

ART. 60 Las disposiciones aplicables al proceso de integracion de las leyes de ingresos,
los presupuestos de egresos y demas documentos que deban publicarse en los medios
oficiales de difusion, se incluiran en las respectivas paginas de Internet.

ART. 61 Ademas de la informacion prevista en las respectivas leyes en materia
financiera, fiscal y presupuestaria y la informacion sefialada en los articulos 46 a 48 de
esta Ley, la Federacion, las entidades federativas, los municipios, y en su caso, las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal incluirdn en sus respectivas leyes de
ingresos y presupuestos de egresos u ordenamientos equivalentes, apartados
especificos con la informacion siguiente:

Il. Presupuestos de Egresos:

a) Las prioridades de gasto, los programas y proyectos, asi como la distribucion del
presupuesto, detallando el gasto en servicios personales, incluyendo el analitico de
plazas y desglosando todas las remuneraciones; las contrataciones de servicios por
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honorarios y, en su caso, previsiones para personal eventual, pensiones; gastos de
operacion, incluyendo gasto en comunicacion social; gasto de inversion; asi como gasto
correspondiente a compromisos plurianuales, proyectos de asociaciones publico
privadas y proyectos de prestacion de servicios, entre otros;

b) El listado de programas, asi como sus indicadores estratégicos y de gestion
aprobados, y

c) La aplicacion de los recursos conforme a las clasificaciones administrativa, funcional,
programética, econdmica y, en su caso, geografica y sus interrelaciones que faciliten el
analisis para valorar la eficiencia y eficacia en el uso y destino de los recursos y sus
resultados. En el proceso de integracion de la informacion financiera para la elaboracion
de los presupuestos se deberan incorporar los resultados que deriven de los procesos de
implantacion y operacion del presupuesto basado en resultados y del sistema de
evaluacion del desempefio, establecidos en términos del articulo 134 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El consejo establecera las normas, metodologias, clasificadores y los formatos, con la
estructura y contenido de la informacién, para armonizar la elaboracién y presentacion
de los documentos sefialados en este articulo para cumplir con las obligaciones de
informacion previstas en esta Ley

ART. 62 Los entes publicos elaboraran y difundirAn en sus respectivas paginas de
Internet documentos dirigidos a la ciudadania que expliquen, de manera sencilla y en
formatos accesibles, el contenido de la informacion financiera a que se refiere el articulo
anterior.

El consejo emitira las normas, asi como la estructura y contenido de la informacion que
rijan la elaboracion de los documentos sefialados en el péarrafo anterior, con el fin de
armonizar su presentacion y contenido.

ART. 66 La Secretaria de Hacienda publicara en el Diario Oficial de la Federacién los
calendarios de ingresos y de presupuesto de egresos en los términos de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Las secretarias de finanzas o sus
equivalentes de las entidades federativas, asi como las tesorerias de los municipios
deberan publicar en Internet, los calendarios de ingresos, asi como los calendarios de
presupuesto de egresos con base mensual, en los formatos y plazos que determine el
consejo.
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Codigo Fiscal de la Federacion

ART. 29 Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes
por las actividades que se realicen, dichos comprobantes deberan reunir los requisitos
que sefiala el Articulo 29- A de este Cddigo. Las personas que adquieran bienes o usen
servicios deberan solicitar el comprobante respectivo.

ART. 29-A Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este
Cddigo, deberan contener los siguientes requisitos:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se debera sefalar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

[I. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos
en la fraccion IV, incisos b) y c¢) del articulo 29 de este Codigo, asi como el sello digital
del contribuyente que lo expide.

[ll. El lugar y fecha de expedicion.

IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida. Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que se
refiere esta fraccion, se sefalara la clave genérica que establezca el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general. Tratdndose de
comprobantes fiscales que se utilicen para solicitar la devolucién del impuesto al valor
agregado a turistas extranjeros 0 que amparen ventas efectuadas a pasajeros
internacionales que salgan del pais via aérea, terrestre o0 maritima, asi como ventas en
establecimientos autorizados para la exposicion y ventas de mercancias extranjeras o
nacionales a pasajeros que arriben al pais en puertos aéreos internacionales,
conjuntamente con la clave genérica que para tales efectos establezca el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, deberan contener los
datos de identificacion del turista o pasajero y del medio de transporte en que éste salga
o arribe al pais, segun sea el caso, ademas de cumplir con los requisitos que sefale el
Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacién se indican,
deberan cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

a) Los gue se expidan a las personas fisicas que cumplan sus obligaciones fiscales por
conducto del coordinado, las cuales hayan optado por pagar el impuesto individualmente
de conformidad con lo establecido por el articulo 73, quinto parrafo de la Ley del
Impuestos Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto
sobre la Renta, deberan sefialar expresamente tal situacion y contener el nimero y fecha
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del oficio constancia de la autorizacion para recibir dichos donativos o, en su caso, del
oficio de renovacién correspondiente. Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos
previamente, para los efectos del impuesto sobre la renta, se indicara que el donativo no
es deducible.

c) Los que se expidan por la obtencion de ingresos por arrendamiento y en general por
otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberan contener el nUmero de
cuenta predial del inmueble de que se trate o, en su caso, los datos de identificacion del
certificado de participacion inmobiliaria no amortizable.

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre produccion y
servicios que enajenen tabacos labrados de conformidad con lo establecido por el articulo
19, fraccion IlI, ultimo parrafo de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios, deberan especificar el peso total de tabaco contenido en los tabacos labrados
enajenados o, en su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

e) Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e importadores de
automoviles en forma definitiva, cuyo destino sea permanecer en territorio nacional para
su circulacion o comercializacion, deberan contener el nimero de identificacion vehicular
y la clave vehicular que corresponda al automovil.

El valor del vehiculo enajenado debera estar expresado en el comprobante
correspondiente en moneda nacional. Para efectos de esta fraccion se entiende por
automovil la definicion contenida en el articulo 5 de la Ley Federal del Impuesto sobre
Automoviles Nuevos. Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser identificados
individualmente, se hara el sefialamiento expreso de tal situacion.

VI. El valor unitario consignado en numero.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacién se indican,
deberan cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

a) Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes 6pticos graduados, deberan
separar el monto que corresponda por dicho concepto.

b) Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de transportacion escolar,
deberan separar el monto que corresponda por dicho concepto.

c) Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emision de los documentos
pendientes de cobro de conformidad con lo establecido por el articulo 10.-C, fraccion Il
de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberan consignar la cantidad efectivamente
pagada por el deudor cuando los adquirentes hayan otorgado descuentos, rebajas o
bonificaciones.

VII. El importe total consignado en numero o letra, conforme a lo siguiente: obre la Renta,
deberan identificar el vehiculo que les corresponda.
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a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién, en el momento en que
se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacion de que
se trate, se sefalara expresamente dicha situacion, ademas se indicara el importe total
de la operacion y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados
desglosados con cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, en su caso, el
monto de los impuestos retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A de
la Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del Impuesto Especial
sobre Produccion y Servicios, y 11, tercer parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre
Automoviles Nuevos, no trasladaran el impuesto en forma expresa y por separado, salvo
tratandose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el articulo 20., fraccion |,
incisos A), D), F), G), 1) y J) de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios,
cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de este impuesto por dichos bienes y
asi lo solicite.

Tratdndose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban
por la prestacion de servicios se considerara como una sola exhibicion y no como una
parcialidad.

b) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicion se emitird un
comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacién en el momento en
gue ésta se realice y se expedird un comprobante fiscal digital por Internet por cada uno
de los pagos que se reciban posteriormente, en los términos que establezca el Servicio
de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, los cuales deberan
sefalar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de la
operacion, sefialando ademas, el valor total de la operacion, y el monto de los impuestos
retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas
del impuesto correspondiente, con las excepciones precisadas en el inciso anterior.

c) Sedalar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electronicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio
o las denominadas monederos electronicos que autorice el Servicio de Administracion
Tributaria.

VIII. Tratandose de mercancias de importacion:
a) El namero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano.

b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del documento
aduanero, los conceptos y montos pagados por el contribuyente directamente al
proveedor extranjero y los importes de las contribuciones pagadas con motivo de la
importacion.

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el
Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general.
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Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de amparar
la retencion de contribuciones deberan contener los requisitos que determine el Servicio
de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no retinan algun
requisito de los establecidos en esta disposicion o en el articulo 29 de este Codigo, segun
sea el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta
a lo sefalado por las disposiciones fiscales, no podran deducirse o acreditarse
fiscalmente.
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10. FUNCIONES
Las funciones que desarrolla la Direccién de Egresos son las siguientes:

e Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos para el siguiente
ejercicio fiscal.

e Coadyuvar en la revision de los Programas Presupuestarios de cada unidad
administrativa.

e Verificacion de suficiencia presupuestal, asi como verificacion de solicitudes la
adquisiciébn de materiales y/o servicios solicitados por las diferentes unidades
administrativas.

e Actualizacion y control del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.

¢ Revision de documentacion comprobatoria.

e Pago de némina del personal adscrito al H. Ayuntamiento de Atlixco.

[ [ S 46

Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



2
M QT{?XCQ
= < | AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLA MAGICY

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

11. PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCESOS

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como
instrumento de apoyo ya que integra de una forma ordenada los procedimientos que se
desarrollan en la Direccion de Egresos, este pretende dar a conocer de manera detallada
y secuencial la forma en la que se desarrollan las tareas y actividades que se tienen
asignadas en el area de trabajo, asi como facilitar la consulta en la operacion diaria.

Los procesos realizados en Direccion de Egresos son los siguientes:
1. Procedimiento para la elaboracion e integracién del Presupuesto de Egresos.

2. Procedimiento para coadyuvar en la integracion y revision de Programas
Presupuestarios.

3. Procedimiento de Suficiencia Presupuestal para la adquisicion de Bienes y/o
Servicios.

4. Procedimiento para la revision de documentacién comprobatoria y justificativa por
adjudicacion directa.

5. Procedimiento para la revisidén de documentacion comprobatoria y justificativa por
procedimientos de Adjudicacion.

6. Procedimiento para el pago de némina del H. Ayuntamiento.
7. Procedimiento para registrar el alta de un bien mueble en el Sistema de inventarios.

8. Procedimiento para registrar el alta de un bien mueble en el Sistema Contable
Gubernamental.

9. Procedimiento para realizar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de
Inventarios.

10. Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del Gobierno
Municipal en el Sistema Contable Gubernamental.

11. Procedimiento para solicitar el cambio de resguardante de un bien mueble
inventariado.

12. Procedimiento para registrar el alta de un Bien Inmueble en el Sistema Contable
Gubernamental.
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13. Procedimiento para desincorporacion de Bienes Inmuebles Propiedad del
Patrimonio Municipal.

14. Procedimiento para el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles.

15. Procedimiento para la elaboracion del cierre mensual y anual del Presupuesto
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién e integracion del Presupuesto de
Egresos.

Objetivo: Integrar, analizar y elaborar el Presupuesto de Egresos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco para el ejercicio fiscal siguiente, en
base a las prioridades de gasto contemplados en los programas
presupuestarios de las Unidades Administrativas y la distribucion del
presupuesto de acuerdo a los clasificadores presupuestales emitidos por
el CONAC vigentes y al Manual de Contabilidad Gubernamental del
Municipio de Atlixco Puebla.

Fundamento Federales:

Legal: = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115

fraccion IV Inciso ¢, Parrafo Tercero.

= Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional
del Proyecto del Presupuesto de Egresos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion del dia 3 de abril de 2013(Clasificacion
administrativa, funcional del gasto, programatica, tipo de gasto, por
objeto del gasto y por fuente de financiamiento).

* Norma para la difusién a la ciudadania de la Ley de Ingresos y de
Presupuesto de Egresos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del dia 3 de abril de 2013.

» Norma para establecer la estructura del Calendario del
Presupuesto de Egresos base mensual en el Diario Oficial de la
Federacion del dia 3 de abril de 2013.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley de Disciplina Financiera.

Estatales y/o municipales:

»= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccién lll, Inciso ¢, 109, 110, 111y 112.

»= Ley Organica Municipal, articulos 91 fraccién LI, 146, 147, 148,
149, 150 y 166 fracciones XVIy XVII.

» Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Atlixco
Puebla.
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Normas y Politicas » Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con

de Operacion: base en los lineamientos y criterios establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo, considerando las contingencias que la
economia nacional impone a las finanzas publicas.

» Para la integracion del proyecto de Presupuesto de Egresos del
Municipio, las Unidades Administrativas elaboraran sus
anteproyectos de presupuesto con base en los programas
presupuestarios.

» Para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas
estratégicas del H. Ayuntamiento, los programas presupuestarios,
son considerados el instrumento administrativo que permitira
controlar la programacion de actividades que deben ser realizadas
en el afio, asi como los recursos financieros y materiales que se
requieran.

» La elaboracion del Presupuesto de Egresos Anual debera
realizarse siempre bajo el principio de equilibrio presupuestal entre
la totalidad de los ingresos que razonablemente se estimen
obtener y la totalidad de los egresos previstos, por lo cual, el
presupuesto municipal debera aprobarse sin déficit inicial.

= El gasto publico municipal se basara en presupuestos que
comprenderan las erogaciones por concepto de gasto corriente,
inversion fisica, inversién financiera, asi como pagos de pasivo de
deuda publica y por concepto de responsabilidad patrimonial, que
se realicen con recursos del Presupuesto de Ingresos del
Municipio, para la ejecucién de los programas a cargo de las
Dependencias y Entidades Municipales.

» La Direccibn de Egresos coadyuva con las Unidades
Administrativas para integrar el Presupuesto de Egresos del
ejercicio correspondiente el cual debe contener lo siguiente:

a) Descripcion clara de los programas que sean la base del
proyecto, en los que se sefialen objetivos, metas y unidades
responsables de su ejecucién, asi como su costo estimado por
programa;

b) Estimacion de ingresos contenida en el presupuesto respectivo
y propuesta de gastos del ejercicio fiscal para el que se propone;
ingresos y gastos reales del ultimo ejercicio fiscal,

c) Estimacion de los ingresos y gastos del ejercicio fiscal en curso;
d) Situacion de la deuda publica estimacion de la que se tendra al
fin del ejercicio fiscal inmediato:

e) Situacién de la Tesoreria al fin del ultimo ejercicio fiscal y
estimacion de la que se tendra al fin de los ejercicios fiscales en
curso e inmediato siguiente;
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f) Comentarios sobre las condiciones econdmicas, financieras y
hacendarias actuales y las que se preveén para el futuro; y

g) En general, toda la informacion que se considere util para
mostrar la propuesta en forma clara y completa.

» La Tesoreria Municipal solicitard a las Unidades Administrativas
sus anteproyectos (lista de proyectos del presupuesto priorizando
el gasto para el siguiente ejercicio fiscal, considerando las Medidas
de austeridad, racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

» La Tesoreria Municipal solicitara las Unidades Administrativas
responsables, las proyecciones del pago de ndmina, partidas
centralizadas, estimaciéon del pago de la deuda y el ultimo reporte
ejecutivo de evaluacién del desempefio.

» La Direccion de Egresos, analizara el desempefio presupuestal de
las Unidades Administrativas, para asignar sus techos preliminares
con base en la proyeccién calendarizada de ingresos.

= La Direccidbn de Egresos en coordinacion con la Contraloria
Municipal, proporcionaran capacitacion y apoyo técnico a los
Titulares y/o Enlaces para elaborar sus programas presupuestarios
e integrar su anteproyecto de presupuesto, de cada Unidad
Administrativa.

= La Direccion de Egresos, solicitara a las Unidades Administrativas,
que entreguen su anteproyecto de presupuesto, para ser aprobado
por la Tesoreria Municipal y el Presidente Municipal.

= El proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio debera ser
presentado oportunamente al Cabildo previa presentacion y
revision ante la Comisiéon de Patrimonio y Hacienda para su
aprobacion, lo que debera acontecer a mas tardar dentro de los
cinco dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de
Ingresos del Municipio, y que debera ser enviado al Ejecutivo del
Estado para su publicacion en el Periédico Oficial del Estado y
remitir copia del mismo a la Auditoria Superior del Estado.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Director/a de Egresos

Elabora en coordinacion con el Jefe del
Departamento el cronograma de actividades para
la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos (APE).

Cronograma
de
actividades

Director/a de Egresos

Convoca a reunion de trabajo para dar a conocer
los mecanismos y cronograma de actividades para
la integracién del Anteproyecto de Presupuesto.

N/A

Director/a de Egresos

Elabora y envia para firma del Tesorero/a
Municipal, oficio dirigido a las Unidades
Administrativas, solicitando su anteproyecto del
presupuesto (listado de proyectos priorizados).

Oficio

Tesorero/a Municipal

Recibe y firma oficio para las Unidades
Administrativas solicitando su anteproyecto del
presupuesto (listado de proyectos priorizados).

Oficio

Tesorero/a Municipal

Envia oficio a la Contraloria Municipal, solicitando
el reporte ejecutivo de evaluacion del desemperio
de cada Unidad Administrativa.

Oficio

Tesorero/a Municipal

Emite oficios a las Direcciones de Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Contabilidad,
para solicitar el costo estimado de las partidas
centralizadas de acuerdo con las necesidades de
cada unay el calculo de los servicios personales.

Oficios

Director/a de Egresos

Recibe oficio de respuesta con los reportes de las
partidas centralizadas de las Direcciones para su
analisis.

Oficios

Director/a de Egresos

Emite oficio al Director/a de Ingresos, solicitando el
estimado de los ingresos calendarizado para el
siguiente ejercicio.

Oficio

Director/a de Egresos

Emite oficio al Director/a de Contabilidad,
solicitando el presupuesto estimado de deuda
publica para el siguiente ejercicio.

Oficio

Director/a de Egresos

10

Recibe del Tesorero/a Municipal, oficios de
respuesta de las Unidades Administrativas con los
proyectos de presupuesto; reporte ejecutivo de
evaluacion del desempefio, estimado de los
ingresos calendarizado, estimado de Deuda
Publica y reportes de partidas centralizadas, para
su andlisis y entregar propuesta de asignacién de
techos presupuestales.

Reporte
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Director/a de Egresos | 11 | Recibe y revisa la propuesta de asignacion de | Reporte
techos presupuestales, para presentarla al
Tesorero/a Municipal.

¢ Presenta Observaciones?

Si, regresa a la actividad No. 12.

No.

Director/a de Egresos | 12 | Realiza revision de la propuesta de asignacion de | Reporte
techos presupuestales con el Presidente Municipal,
el Tesorero/a Municipal.

Tesorerol/a 13 | Notifica mediante oficio el techo presupuestal a las | Oficio
Unidades Administrativas, solicitando la
presupuestacion de sus programas
presupuestarios.

Director/a de Egresos | 14 | Recibe y analiza en coordinacion con el Jefe/a de | Anteproyecto
Departamento los anteproyectos de las Unidades
Administrativas.

Director/a de Egresos | 15 | Realiza reunion de trabajo con los Titulares y/o | N/A
Enlaces, para aclarar dudas.
Director/a de Egresos | 16 | Realiza reunién de trabajo con el Presidente | N/A
Municipal, el Tesorero/a Municipal, Titulares y/o
Enlaces para revisar los anteproyectos de
presupuesto de egresos de las Unidades
Administrativas.

Director/a de Egresos | 17 | Integra la version final del Presupuesto de Egresos | Proyecto
para revision del Tesorero/a Municipal.

Director/a de Egresos | 18 | Envia al Tesorero/a Municipal para revision el | Oficio
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Tesorero/a 19 | Revisa Proyecto del Presupuesto de Egresos. Proyecto
Tesorero/a- Director/a | 20 | Elaboran el Dictamen del Presupuesto de Egresos | Dictamen
de Egresos para aprobacién del Honorable Cabildo del

Municipio de Atlixco Puebla.
Tesorerol/a 21 | Envia proyecto final y el Dictamen del Presupuesto | Oficio

de Egresos a la Comisién de Patrimonio y
Hacienda Municipal.

Comisién de 22 | Revisa y evallua el proyecto y el Dictamen del | Dictamen
Patrimonio y Hacienda Presupuesto de Egresos. Proyecto
Municipal
Comision de 23 | Presenta para su aprobacion el proyecto de | Dictamen
Patrimonio y Hacienda Presupuesto contenido en el Dictamen al | Proyecto
Municipal. Honorable Cabildo del Municipio de Atlixco Puebla;

una vez aprobado se turna al Tesorero/a

Municipal.
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Tesorero/a 24 | Recibe Presupuesto de Egresos aprobado y turna | Oficio
al Director/a de Egresos, para su difusion y registro
en sistema.

Director/a de Egresos | 25 | Carga en el Sistema NSARC el Presupuesto de N/A
Egresos por fondo, partida, area funcional e
importes calendarizados.

Fin del proceso.
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Procedimiento para Ia elaboracion e integracion del Presupuesto de Egresos. 1/3

Directora de Egresos

W

Elabora en coordinacion con el Jefe/a de
Departamento el cronograma de actividades

W

Convoca a reunion de trabajo para dar a conocer
los mecanismos y cronograma de actividades.

SN

-~
~

Elabora y envia para firma del Tesorero/a Municipal

\‘ l
>
~ o

Recibe del Tesorero/a Municipal, oficios de
respuesta de las Unidades Administrativas.

Emite oficio al Director de Ingresos, solicitando el
estimado de los ingresos.

Tesorera

——

Recibe y firma oficio para las Unidades
Administrativas.

>
<

y .
/ \
{ X

\ /
\ /
\
v

Envia oficio a la Contraloria Municipal
solicitando reporte.

v J'\

Emite oficios a las Direcciones de Recursos

Humanos, Recursos Materiales y Contabilidad.
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Procedimiento pars ia elaboracion & integracion del Presupuesto de Egresos. 2/3

Directora de Egresos Tesorera

Emite oficio al Directorfa de Contabilidad solicitando
el presupuesto estimado de Deuda Publica.

&=

Recibe del Tesorero/a Municipal oficios de
respuesta de las Unidades Administrativas.

b, if

Revisa la propuesta de asignacion de techos
presupuestales.

Realiza revision de techos presupuestales con el

Presidente, Tesorero/a y Contralor/a Municipal. Notifica mediante oficio el techo presupuestal a
las Unidades Administrativas.

{ e |
L ¥

Recibe y analiza con el Jefe/a de Departamento los
anteproyectos.

Realiza reunion de trabajo con los Titulares y/o
Enlaces.
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Procedimiento para la elaboracion e integracion del Presupuesto de Egresos. 3/3

; Comision de Patrimonio y
Ti
Directora de Egresos esorera Hadends Musicioal

|- )
A
i
Realiza reunion de trabajo para revisar
los anteproyectos de presupuesto.

Integra la version final del Presupuesto de
Egresos.

<= ad < '
— ‘\
—— - ~ -
- >

Envia al Tesorero/a Municipal para

L Revisa Proyecto de Presupuesto de
revision el Presupuesto de Egresos.

Egresos.

<A S

Envia Proyecto final y el Dictamen del ‘

Presupuesto de Egresos. Revisa y evalua el
anteproyecto y el dictamen
del Presupuesto de Egresos.

. r;._v\’ - ,,. h ‘4
D2 o t
& .
g Recibe Presupuesto de Egresos Presenta al Cabildo para su
Carga en el Sistema Presupuesto de aprobado ¥ turna al Director/a de aprobacion el Proyecto de
Egresos. Egresos. Presupuesto de Egresos.

™
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Nombre del o _ _ o
Procedimiento: Procedimiento para coadyuvar en la integracion y revision

de Programas Presupuestarios

Objetivo: Coadyuvar en la integracion y revision de los Programas
Presupuestarios en base a la Metodologia del Marco Légico que
busque la obtencion de resultados y la creacion de valor publico,
es decir una administracion municipal orientada hacia resultados.
Fundamento Federales:
Legal: = Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion IV Inciso c, Parrafo Tercero.
= Ley de Planeacion Art. 3y 9
= Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 54.
Estatales y/o municipales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 103 fraccion Ill, Inciso c, 109, 110, 111y
112.
= Ley Orgénica Municipal, Art. 105, 108, 110y 113.
= Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de
Atlixco.
Normas y 1. Coadyuvar en la elaboracion de los Programas
Politicas de Presupuestarios de cada unidad administrativa vinculados al Plan
Operacion: Municipal de Desarrollo.
2. Los Programas Presupuestarios se sustentaran en el Plan
Municipal de Desarrollo y en el marco juridico que rige las
actividades de cada Unidad Administrativa.
3. Los Programas Presupuestarios se orientaran hacia resultados
especificando de manera clara los objetivos y componentes que
cada Unidad Administrativa.
4. Unicamente se validaran aquellos Programas Presupuestarios
gue cumplan con los Lineamientos para la Construccion y Disefio
de Indicadores de Desempefio mediante la Metodologia del
Marco Légico emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC).
5. La elaboracion, seguimiento y evaluacion de los Programas
Presupuestarios, seran responsabilidad de cada una de las
Unidades Administrativas.
6. El seguimiento y la evaluacién la realizara la Contraloria
Municipal.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Direccion de Remite mediante oficio los Lineamientos | Lineamientos
Egresos para la Construccion y Disefio de
Indicadores de Desempefio mediante la
Metodologia del Marco Logico emitidos
por el CONAC.
Director/a de Realiza la logistica de capacitacién parala | Calendario de
Egresos-Jefe/a de integracion de los Programas | capacitacion
Departamento Presupuestarios de las Unidades
Administrativas.
Director/a de Capacita a las Unidades Administrativas | CD’s
Egresos — Jefe/a para la integracion de los Programas.
de Departamento
Director/a de Elabora oficio solicitando la propuesta de | Oficio
Egresos los Programas Presupuestarios de cada
Unidad Administrativa y anexa el
calendario para coadyuvar en la revision
de los mismos.
Tesorerol/a Recibe, firma y notifica a las Unidades | Oficio
Municipal Administrativas  oficio  solicitando la
propuesta de los Programas
Presupuestarios.
Tesorerol/a Remite los oficios de respuesta de las
Municipal Unidades Administrativas.
Director/a de Coadyuva en la revision de la propuesta de | Minuta de
Egresos-Jefe/a de los Programas Presupuestarios realizando | trabajo
Departamento mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas (Titulares y/o Enlaces ) en
conjunto con el Presidente, Contralor y
Tesorero Municipal.
Director/a de Emite mediante oficio las | Oficios
Egresos recomendaciones realizadas a los
Programas, mismas que fueron
detectadas en la revision.
Director/a de Recibe de las Unidades Administrativas | Oficio
Egresos — Jefe/a las modificaciones a las recomendaciones
de Departamento remitidas.
Tesorero/a Solicita MIR y formato ASEP en forma | Oficio
Municipal digital e impresa en 4 tantos debidamente
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firmado por el titular y con el sello de la
Unidad Administrativa, asi mismo remite el
techo presupuestal, el cual deberan
plasmar en el formato (ASEP).
Tesorero/a 9 | Remite a la Direccion de Egresos la | N/A
Municipal informacion recibida de las Unidades
Administrativas.
Director/a de 10 | Recaba firma en los formatos ASEP del | N/A
Egresos Presidente  Municipal, Tesorero/a vy
Contralor/a Municipal.
Tesorero/a- 11 | Elaboran el dictamen para la aprobacién | N/A
Director/a de de los Programas Presupuestarios (PBR)
Egresos y lo remite a la Comisién de Patrimonio de
Hacienda Municipal anexando los
Programas Presupuestarios finales.
Comision de 12 | Revisa el dictamen remitido. N/A
Patrimonio y
Hacienda
Municipal.
Comision de 13 | Presenta al Honorable Cabildo para su | N/A
Patrimonio y aprobacion los Programas
Hacienda Presupuestarios (PBR) contenido en el
Municipal. Dictamen; una vez aprobado se turna al
Tesorero/a Municipal.
Tesorerol/a 14 | Recibe los Programas Presupuestarios y | Oficio
Municipal turna al director/a de Egresos, para su
difusién y registro en sistema, asi como
para su remision a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.
Director/a de 15 | Carga en el Sistema NSARC los | N/A
Egresos Programas Presupuestarios Aprobados.
Fin del proceso.
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Procedimiento para coadyuvar en la integracion y revision de Programas Presupuestarios 1,2

Directora de Egresos Tesorera

b <k

Remite Lineamientos para la Construccion y Disefio de
Indicadores de Desempedio mediante la Metodologia del
Marco Logico.

Realiza la logistica de capacitacion a Unidades
Administrativas.

|

l\-"J

Capacita a las Unidades Administrativas para
la integracion de los Programas.

- |
~ >

Recibe, firma y notifica a las
Unidades Administrativas el oficio
elaborado por la Direccion de Egresos.

Elabora oficio solicitando la propuesta de los
Programas Presupuestarios.

: 4 A
2 S e
Coadyuva en la revision de la propuesta de
los Programas Presupuestarios.

i

Emite a la Direccion de Egresos oficios de
respuesta de la Unidades Administrativas.

>
<
Fa o~
S -~ »

NN~

Emite las recomendaciones realizadas a
los Programas Presupuestarios.

>
‘ <
) > B 2

< \\ i .\V;j? -
. e R Solicita MIR y formato ASEP en 4 tantos y remite el
Recibe de las Unidades Administrativas techo presupuestal de la Unidad Administrativa.

respuesta a las recomendaciones emitidas.
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Procedimiento para coadyuvar en la integracion y revision de Programas Presupuestarios 2/2

Directora de Egresos

x4

Recaba firma en los formatos ASEP.

Carga en el sistema los programas
presupuestarios.

™

Tesorera

Remite a la Direccion de Egresos
la informacion recibida de las
Unidades Administrativas.

Elaboran y remiten dictamen para

la aprobacion de los Programas
Presupuestarios.

N

Recibe los Programas Presupuestarios
aprobados y turna al Director/a de
Egresos.

Comison de Patrimonio y
Hadenda Municipal

Revisa los Programas
Presupuestarios y el Dictamen

A
o 7
H
Presenta al Cabildo para su
aprobacion.
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Nombre del
Procedimiento: Procedimiento de Suficiencia Presupuestal de adquisicion

de Bienes y/o Servicios

Objetivo: Dar atencion a las solicitudes de Suficiencia Presupuestal para la
Adquisicion de Bienes y/o Servicios de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.
Fundamento Federales:
Legal: = Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion IV Inciso c, Parrafo Tercero.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Estatales y/o municipales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 103 fraccion lll, Inciso ¢, 109, 110, 111y
112.
= Ley Orgéanica Municipal.
= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de
Atlixco
Normas y » Para la adquisicibn de un bien y/o servicio que fue
Politicas de programado en el presupuesto de egresos de la Unidad
Operacion: Administrativa, la Direccion de Egresos debera verificar la
disponibilidad presupuestal con la cuenta la unidad
administrativa, si ésta no cuenta con los recursos para la
adquisicién del bien y/o servicio se le informara mediante
el sistema de reki, para que en su caso si lo requiere se
realice un traspaso presupuestal.

= Para la adquisicion de un bien y/o servicio que no fue
programado en el presupuesto de egresos de la Unidad
Administrativa, Titulares y/o Enlaces deberan verificar la
disponibilidad presupuestal con la cuentan en lo que fue
programado en el presupuesto de egresos de la Unidad
Administrativa, si ésta no cuenta con los recursos para la
adquisicién del bien y/o servicio se le informard mediante
oficio, para que en su caso si lo requiere se realice un
traspaso presupuestal.

= La Tesoreria Municipal es la Unica Unidad Administrativa
Facultada para autorizar adecuaciones presupuestarias,
como son las ampliaciones y reducciones liquidas de
recursos o los traspasos de los mismos en una, o entre 2
0 mas Unidades Administrativas con el fin de cubrir
adecuadamente con las necesidades del Municipio.

= Las Unidades Administrativas deberan presentar las
solicitudes de adecuaciones presupuestarias a la
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Tesoreria Municipal por conducto de Titulares y/o
Enlaces.

= Las solicitudes de traspasos presupuestales de recursos
invariablemente deberan contener el concepto especifico
por el cual se solicitan, los componentes, actividades y
partidas presupuestales que seran afectadas.

= Las Unidades Administrativas no podran utilizar los
ahorros o economias y subejercicios presupuestarios
salvo que cuente con autorizacion de la Tesoreria
Municipal, la autorizaciobn se otorgara mediante las
adecuaciones presupuestarias previa justificacién de la
unidad Administrativa.

= ElI Comité Municipal de Adjudicaciones solicitara
mediante oficio a la Tesoreria Municipal suficiencia
presupuestal para las adquisiciones de bienes,
arrendamientos o prestaciones de servicios que soliciten
las Unidades Administrativas, cuando por el monto de
adquisicion exceda a lo establecido para Adjudicacion
Directa de conformidad con lo establecido en la Ley de
Egresos del Estado de Puebla.

= La Tesoreria Municipal por conducto de la Direccién de
Egresos validara las solicitudes de suficiencia
presupuestal realizadas por el Comité Municipal de
Adjudicaciones por las adquisiciones de bienes,
arrendamientos o prestaciones de servicios.

» La Tesoreria Municipal es la Unica Unidad Administrativa
Facultada para emitir suficiencias presupuestales que
soliciten el Comité de Adjudicaciones para realizar
procedimientos de Adjudicacion.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Director/a de
Egresos

Revisa las solicitudes de adquisiciones de
bienes y/o servicios de las Unidades
Administrativas, en base a los siguientes
procedimientos de Adjudicacion:
1) Adjudicacion Directa
2) Invitacion a Cuando Menos 3,
Invitacibn a Cuando Menos 5 vy
Licitacion Publica Nacional (oficios
de solicitud de suficiencia
presupuestal emitidos por el
Comité Municipal de
Adjudicaciones)

N/A

Director/a de
Egresos

Verifica disponibilidad presupuestal.
¢,Cuenta con suficiencia presupuestal?
Si, Continua actividad 10

No, Contintia actividad 3

N/A

Director/a de
Egresos

Notificar4 a la Unidad Administrativa que
no cuenta con disponibilidad presupuestal
para el bien y/o servicio que esta
solicitando, por lo tanto, debera realizar las
adecuaciones al presupuesto remitiendo la
siguiente documentacion:

1.-Oficio de Solicitud dirigido a Ila
Tesorero/a Municipal donde informe la
justificacion del traspaso presupuestal a
realizar.

2.-Anexar formato de traspaso
debidamente requisitado en el cual
plasmaran los componentes, actividades y
partidas presupuestales que seran
afectadas en el presupuesto.

3.-El formato de traspaso presupuestal
debera remitirse firmado y sellado por el
Titulares y/o Enlaces.

Oficioy
Formato de
Traspaso
Presupuestal

Titulares y/o
Enlaces

Notifica mediante oficio a la Tesoreria
Municipal se autorice la adecuacion
presupuestal, justificando por qué se
requiere la adecuacion presupuestaria.

Oficio
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Tesorero/a 5 | Recibe y remite a la Direccién de Egresos
Municipal la solicitud de autorizacion de adecuacion
presupuestal realizada por la Unidad
Administrativa para su verificacion.
Director/a de 6 | Ladireccidn de Egresos verifica si procede | informe
Egresos la solicitud de adecuacion presupuestal e
informa a la Tesoreria Municipal.
Tesorerol/a 7 | Siprocede la Adecuacion Presupuestal. N/A
Municipal Si, continua al paso 9
No, continua al paso 8
Tesorerol/a 8 | Notifica a la Unidad administrativa que no
Municipal cuenta con disponibilidad presupuestal.
Fin del proceso
Director/a de 9 | Remite adecuacion presupuestaria al | Formato de
Egresos Auxiliar en cargado del presupuesto para | Traspaso
registrar la adecuacion presupuestal en el | Presupuestal
Sistema NSARC.
Director/a de 10 | Valida las solicitudes de bienes y/o
Egresos servicios de las Unidades Administrativas
para su adquisicion.
Director/a de 11 | Notifica a las Unidades Administrativas | Requisicione u
Egresos para dar seguimiento al tramite | Oficio
correspondiente al que tenga lugar.
Fin del proceso.
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Procedimiento de suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes y/o servicio 1/1

Director/a de Egresos

)
\Q, {
>
Revisa las solicitudes de adquisiciones
de bienes y/o servicios.

%{ /l

Verifica disponibilidad presupuestal.
suficiencia presupuestal?
Si, continud actividad 10

No, continda actividad 3

Titulares y/o Enlaces

>

Tesoreria

-~

»
>

<
D st

:\’.—/,/

Notificara 2 la Unidad Administrativa Notifica a la tesoreria Municipal

que no cuenta con disponibilidad
presupuestal.

0

autoricela adecuacion presupuestal.

‘\?, "

Recibe y remite a la
Direccion de Egresos la
solicitud realizada por
Ia Unidad.

O

Verifica si procede la
solicitud de adecuacion

presupuestal.

\&\y ~
Procede L adecuacion
presupuestal?

Si, continua paso 9
No, continua paso 8

r\\ é’ . ,J

Registra la adecuacion
presupuestaria en el
sistema NSARC.

39
\ -~
-
Valida las solicitudes de

bienes y/o servicios de las
Unidades Administrativas.

&=l
Notifica a Ias Unidades
Administrativas.

Notifica a la Unidad
Administrativa que
no procede la
solicitud.
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Nombre del o o _
Procedimiento: Procedimiento para larevisién de documentacion

comprobatoria y justificativa por adjudicacion directa.

Objetivo: Revisar que la documentacién comprobatoria y justificativa del
gasto cumpla con los criterios de legalidad establecidos en la
normatividad vigente.
Fundamento Federales:
Legal: = Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion IV Inciso c, Parrafo Tercero.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Estatales y/o municipales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla
= Ley Orgéanica Municipal
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.
Normas y = El Titulares y/o Enlaces remitira la documentacion
Politicas de comprobatoria del bien y/o servicio adquirido a la Direccién
Operacion: de Egresos en un término no mayor a 24 horas después
de haber recibido el bien. La documentacion
comprobatoria debera ser la siguiente:

a) Formato de entrega de bienes y/o servicios sellado
y con la firma del Director del area, en el cual
desglosara las caracteristicas, utilidad y montos
desglosando subtotal e impuestos.

b) Evidencia fotografica a color de la recepcion del
material en caso de eventos debera remitir ademas
fotos del evento realizado donde se aprecie
claramente el material y/o servicio que les fue
entregado.

Lo mencionado en los incisos a) y b) es documentacion que
siempre debera entregar ademas de la siguiente documentacion
segun sea el caso:

c) Consumo de alimentos, vestuario, uniformes,
prendas de proteccion y calzado debera remitir
listas originales con el nombre completo y firma de
las personas que recibieron dichos materiales
(especificando la Unidad Administrativa, fecha,
evento realizado).

d) Adquisicion de bienes muebles debera remitir copia
del resguardo por la adquisicion del mismo (firmado
y sellado).
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e) Cursos, talleres y capacitaciones: se remitira el
reporte diario de las actividades que se llevaron a
cabo en dicho evento y contrato.

f) Mantenimiento al parque vehicular. oficio de
solicitud del servicio, orden de servicio, bitacora,
vales, notas y notas de remision (deberan ir
pegadas en hojas tamafio carta misma que
deberan ser visibles).

g) Medios de Comunicacion: se debera remitir a la
Direccion de Egresos el testigo (periodicos,
revistas, CD, etc.) en el cual deberan sefalar la
nota publicada.

h) Apoyos: remitir INE, CURP, comprobante de
domicilio (antigledad no mayor a 3 meses), carta
de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal
especificando el apoyo que le proporcionado la cual
avala el bien y/o servicio, ademas de considerar lo
establecido en los Lineamientos para Otorgar
Subsidios, Apoyos, Donativos, Ayudas Yy
Condonaciones en el Municipio de Atlixco, Puebla

i) Becas:

*PROMBE: Deberan remitir convocatoria, recibo
simple, constancia de estudios, CURP, acta de
nacimiento, INE del padre o tutor, comprobante de
domicilio (antigiedad no mayor a 3 meses).

*Programa Banda Cuenta para Jovenes: Deberan
remitir lista de asistencia, constancia de estudios,
constancia de identidad o vecindad, CURP, acta de
nacimiento, carta responsiva con firma del padre o
tutor, INE del padre o tutor, comprobante de
domicilio (antigiedad no mayor a 3 meses).

j) Fondo fijo: para la comprobacion vy justificacion de
este gasto deberan remitirse a lo establecido en los
Lineamientos Para el Manejo del Fondo Fijo De
Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de
Gastos, Del H. Ayuntamiento de Atlixco.

k) Fondo fijo del Sistema DIF. Municipal, Debera
remitirse a los Lineamientos para el manejo del
Fondo destinado a los apoyos clasificados como
atencion a la Poblacion Vulnerable, Operado por el
Sistema DIF. Municipal.

l) Y demas informacién que solicite la Direccién de
Egresos que avale y compruebe el gasto ejercido.
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» La documentacion comprobatoria que se remite a la
Direccion de egresos para la Justificacion y comprobacion
del gasto deberéa remitirse en original y copia.

= Una vez ejecutado el pago se remitird la documentacion
comprobatoria a la Direccion de Contabilidad para su
reguardo.

= La Documentacion comprobatoria, es el respaldo del
momento devengado correspondiente al Gasto
Presupuestal.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Titulares y/o Una vez recibido el bien o servicio | Memorandum
Enlaces solicitado el Titulares y/o Enlaces debera
remitir en un término no mayor a 24 horas
posteriores a la entrega del mismo, la
documentacion comprobatoria y
justificativa a la Direccion de Egresos.
Jefe/a del Valida que la documentacion | N/A
Departamento de comprobatoria y justificativa entregada
Egresos avale el bien y/o servicio adquirido, de
conformidad con las disposiciones
emitidas en la normatividad vigente.
¢ Esta correcta la informacion?
Si, procede al paso 6
No, procede al paso 3
Jefe/a del Notifica a los Titulares y/o Enlaces las | Memorandum
Departamento de observaciones encontradas a la
Egresos documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto, mismas que
deberan ser solventadas en un término no
mayor a 24 horas.
Titulares y/o Recaba la informacion faltante para Memorandum
Enlaces remitirla a la Direccion de Egresos.
Jefe/a del Recibe de los Titulares y/o Enlaces la
Departamento de documentacion faltante que le fue
Egresos requerida.
Regresa al paso 2
Auxiliar Integra la documentacion comprobatoriay | N/A
justificativa del gasto, esta se remite al
encargado de efectuar la orden de pago.
Fin del proceso
I 4 71
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Procedimiento para la revision de documentacion com probatoeria y justificativa por adjudicacion directa. 1/1

Titulares y/o Enlaces Direccion de Egresos
’ S J \\
= ! &
s ~s2r

Una vez recibido el bien y /o servicio, entrega

la documentacion comprobatoria en la . . .
Direccion de Egresos. Valida que la documentacion comprobatoria y

justificativa entregada a pale el bien y/o servicio
adquirido.

ZEsta correcta la informacion?
Si, procede al paso 6
No, procede al paso 3

Notifica a los Titulares y/o Enlaces las
observaciones encontradas a la
documentacion

&
fre

Recaba la infomlacion faltante para
remitirla a la Direccion de Egresos.

Recibe de los Titulares y/o
Enlaces la documentacion
requerida.

< x4
. o

N

integra la documentacion commprobatoria y
justificativa del gasto.

-
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Nombre del o o _
Procedimiento: Procedimiento para la revisibn de documentacion

comprobatoria y justificativa por procedimientos de
Adjudicacién.
Objetivo: Revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con los
criterios de legalidad establecidos en la normatividad vigente.
Fundamento Federales:
Legal: = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién IV Inciso c, Parrafo Tercero.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Estatales y/o municipales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla
Ley Organica Municipal
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.
Normas y = La Jefatura de Compras y Adquisiciones inicia el
Politicas de procedimiento de Adjudicacion correspondiente cuando la
Operacion: adquisicion rebase el monto establecido para
Adjudicacion Directa de conformidad con lo establecido en
la Ley de Egresos del Estado de Puebla.

= 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, la Direccion de Recursos Materiales debera
entregar ante la Direccion de Egresos la documentacion
gue ampara el Procedimiento de Adjudicacién sin
exceptuar la fianza de cumplimiento correspondiente.

= En caso de que se lleve a cabo un procedimiento de
adjudicacién de bienes muebles (todos los bienes que
estan incluidos en el capitulo 5000 del Clasificador por
Objeto del Gasto emitido por el CONAC) la Direcciéon de
Recursos Materiales debera entregar a la Direccion de
Egresos carta garantia emitida por el proveedor con
vigencia de 1 aflo por defectos, especificando marca,
modelo, serie y caracteristicas especificas de cada bien
adquirido esto es enunciativo mas no limitativo.

= Cuando por el monto de las adquisiciones de bienes,
arrendamientos o prestaciones de servicios, se debe
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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, Titulares y/o Enlaces deber& entregar ante la

Direccion de Egresos ademas de la documentacion

requerida en el Procedimiento para la revision de

documentacion comprobatoria y justificativa por compras
directas, la siguiente documentacion:

A) Acta Entrega-Recepcion impresa en 2 tantos con sus
respectivas firmas en original (en CD en version datos
abiertos)

B) Proyecto

C) Producto (entregable libro, revista, video, carteles,
tripticos, invitaciones etc.)
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Direccion de
Recursos
Materiales

Una vez concluido el procedimiento de
adjudicacion, por cualquiera de los
procedimientos previstos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, debera ser remitido mediante
oficio a la Direccion de Egresos en original
y copia.

Procedimiento
original y copia

Direccién de
Egresos

Coadyuva en la revision del procedimiento
de adjudicacion entregado por la
Direccion de Recursos Materiales.

¢ Esta correcta la informacion?

Si, procede al paso 5

No, procede al paso 3

Procedimiento

Direccion de Remite mediante oficio a la Direccion de | Oficio
Egresos Recursos Materiales las Observaciones
encontradas en la revision.
Direccién de Emite mediante oficio a la Direccion de | Oficio
Recursos Egresos la solvatacion a las observaciones
Materiales realizadas.
Regresa al paso 2
Direccion de Solicita mediante oficio a los Titulares y/o | Oficio
Egresos Enlaces la documentacion comprobatoria
y justificativa del gasto realizado.
Titulares y/o Remite a la Direccion de Egresos la | Oficio
Enlaces documentacion solicitada.
Direccién de Revisa la documentacion comprobatoriay | N/A
Egresos justificativa del gasto realizado que fue
remitida.
¢ Esta correcta la informacion?
Si, procede al paso 8
No, procede al paso 5
Direccion de Integra la documentacién comprobatoriay | Memorandum

Egresos

justificativa del gasto al procedimiento de
adjudicacién remitido.

Direccion de
Egresos

Se turna la documentacion al Auxiliar de
pagos para  efectuar el pago
correspondiente. Fin del proceso
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1/1
Direccion de Recursos Materiales Direccion de Egresos
> ] > ! o2 ‘
Concluido el procedimiento Coadyuva bn la revision del procedimiento de
de adjudicacion remitia ala  agrudicac S
Direccion de Egresos.
ZEsta corfecta la informacion?
Si, procede al paso 5
No, proc al paso 3
S 1
54
Emite la solyentacion a las ‘::::“ i ': realclon:
observaciones realizadas.

Solicita mediante oficio la
documentacion comrpobatori:
y justificativa del gasto.

.‘_\
=
\\v'/

Revisa la documentacion comprobatoria
y justificativa del gasto remitido.

Integra la documentacion comprobatoria

y justificativa al procedimiento de
adjudicacion.

£

«=!
Turna la documentacion al Auxiliar
de pagos para efectuar el pago

correspondiente.

Procedimiento para la revision de documentacion comprobatoria y justificativa por procedimientos de adjudicacion

Titulares y/o Enlaces
<=

NS

Recaba y remite a la
Direccion de Egresos la
documentacion solicitada.
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Nombre del
Procedimiento: Procedimiento para el pago de ndmina del H. Ayuntamiento.
Objetivo: Generar el pago de la nomina quincenal al personal del H.
Ayuntamiento con la oportunidad establecida en apego al calendario
emitido por la Direccion de Recursos Humanos.

Fundamento Federales:
Legal: = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion IV Parrafo Tercero.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Estatales y/o municipales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

articulo 115 fraccion IV.

Normas y = La Direccién de Recursos Humanos envia mediante oficio a

Politicas de la Direccién de Egresos, la relacion en forma digital del

Operacion: personal que se dar& de alta, a fin de solicitar a la Institucion
bancaria su alta y asi generar su niumero de cuenta para
poder dispersar su pago de némina quincenal.

= La Direccion de Recursos Humanos envia mediante oficio a
la Direccion de Egresos, copia simple de la pre nomina
(formatos de movimientos de personal, relacion de retardos
del personal, relacién de trabajadores emitido por el sistema
NOI) que fue remitida de cada una de las Unidades
Administrativas.

= La Direccibn de Egresos recibirda mediante oficio de la
Direccién de Recursos Humanos, en forma impresa y digital
la orden de pago (layout, desglose de némina por Unidad
Administrativa, desglose de némina por partida presupuestal)
a ejecutar, mismo que debera ser entregado 4 dias antes a
la fecha estipulada en el calendario de la dispersion de la
némina de pago.

= La directora y el Jefe/a de Departamento de Egresos,
cotejaran la orden de pago remitida por la Direccion de
Recursos Humanos contra la pre nomina, para realizar el
pago de ndmina a los empleados del Ayuntamiento.

= Se deberd considerar el tiempo para realizar los pagos
mediante cheque nominativo dado el seguimiento del tramite
de firma, previendo la emision de los mismos con al menos
un dia habil previo a la fecha calendario.

= Se debera notificar cualquier movimiento de rechazo, que
emita el sistema bancario estandarizado, al Director/a de
Recursos Humanos, para garantizar el pago al personal.
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= La Direccion de Recursos Humanos es la encargada de
emitir y resguardar los recibos de nomina del personal del H.
Ayuntamiento.

= La Direccibn de Egresos una vez realizado el pago
correspondiente envia mediante oficio a la Direccién de
Contabilidad, la orden de pago en forma impresa y los
reportes generados por la institucion bancaria.
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Responsable Descripcidon de Actividades Formato o
Documento
Director/a de 1 | Remite mediante oficio a la Direccion de | Oficio
Recursos Humanos Egresos 4 dias antes a la programacion del

pago segun calendario emitido, la orden de
pago en forma impresa y digital, asi como la
documentacion que ampara los pagos a
realizar ya sea mediante cheque nominativo
o transferencia interbancaria.

Direccion de Egresos | 2 | Recibe la documentacion de fondos propios | N/A
y federales para el pago respectivo.

Direccion de Egresos | 3 | Se entrega al Auxiliar encargado de pagos | Listado
listado remitido mediante oficio por la
Direccién de Recursos Humanos donde se
solicita los pagos a realizar por cheque

nominativo.
Auxiliar 4 | Realiza lo estipulado en el procedimiento | N/A

No. 8 de este manual.
Directora de 5 | Verifica la informacion y documentacion que | N/A
Egresos/Jefe de le fue entregada para el pago por
Departamento transferencia interbancaria.
Directora de 6 | Realiza el pago correspondiente e imprime | Reportes
Egresos/Jefe de en 4 tantos los reportes generados por la
Departamento/Auxiliar Institucién Bancaria.

Direccion de Egresos | 7 | Remite mediante oficio reportes generados | Oficios
por la Institucion Bancaria a las siguientes | Reportes
Unidades: Tesoreria Municipal, Direccién de
Recursos Humanos vy Direccion de
Contabilidad.

Fin del proceso.
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Procedimiento para el pago de nomina del personal del H. Ayuntamiento. 1/1

Direccion de Recursos Humanos

>

&

N

Remite archivo en digital y

documentacion para el pago programado.

Direccion de
Comabilidad

Direccion de Egresos

i
Recibe la informacion y distribuye
a a los encargados respectivos.

!

Entrega a auxiliar de
pagos los pagos a
realizar de nomina por
cheque nominativo.

o A
.
EL Director/a v el Jefe/a de

Departemento verifican la
informacion que les fue remitida.

Realiza el
procedimiento Mo.
8 del manual

L9 y
4 = -
\<VV

N Remiten original y copia
Realizan el pago de la comprobacion
correspondiente.

™

80

Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31



Y
@

: M aTLIXCO

I [ YUNTAMIENTO 2014-2018 o e
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento de registro de alta de un bien mueble en el
Sistema de Inventarios.

Objetivo: Dar de alta en el Sistema de Inventarios las nuevas adquisiciones
de las Unidades Administrativas, asi como asignar un usuario que
tendra a su custodia estos bienes muebles, mismos que pasaran
a formar parte del patrimonio municipal.

Fundamento Federales

Legal: » Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

Estatales y/o municipales:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.

= Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y = Solo podran quedar como responsables del resguardo de

Politicas de una bien mueble propiedad del Ayuntamiento del

Operacion: Municipio de Puebla, los servidores publicos adscritos a

las Unidades Administrativas del Municipio.

= La Direccion de Recursos Materiales debera emitir en 4
tantos el Formato de Resguardo del bien mueble, el cual
debera ser firmado por:
a) El servidor publico responsable del bien de la Unidad

administrativa
b) EIl Director de la Unidad Administrativa
c) Director/a de la Direccion de Recursos Materiales
d) Director/a de la Direccién de Egresos.
Los cuales seran entregados a: la Unidad Administrativa,
la Direccion de Contabilidad, Direccion de Egresos y
Direccion de Recursos Materiales.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Direccion de 1 | Elaboray remite a la Direccion de Egresos | Oficio y
Recursos los resguardos (formato FR) debidamente | Resguardos
Materiales firmados de los bienes muebles que
fueron de reciente adquisiciobn para
actualizar la base de datos en el Sistema
de Inventarios.
Direccion de 2 | Verifica fisicamente el bien adquirido para | N/A
Egresos aclarar dudas sobre la informacion
estipulada en el resguardo.
¢Es correcta la Informacion?
Si, continua en la actividad 5
No, continua con actividad 3
Direccion de 3 | Notifica a la Direccion de Recursos | Memorandum
Egresos Materiales las observaciones detectadas
a los resguardos (formatos FR) en la
verificacion fisica.
Direccion de 4 | Remite a la Direccion de Egresos los | Memorandum
Recursos resguardos (formato FR) con la | Resguardos
Materiales informacion correcta.
Direccion de 4 | Recibe de la Direccion de Recursos | Memorandum
Egresos Materiales los resguardos (formato FR) | Resguardos
corregidos.
¢ Es correcta la informacion?
Si, procede al paso 5
No, procede al paso 3
Direccién de 5 | Registra y actualiza el Sistema de | N/A
Egresos Inventarios con los datos estipulados en
los resguardos emitidos.
Direccion de 6 | Imprime del sistema de inventarios las | N/A
Egresos etiquetas, de acuerdo a Ilos datos
previamente recabados del resguardo
remitido y de la verificacién fisica del bien.
Direccion de 7 | Acude a la Unidad Administrativa a pegar | N/A
Egresos etiquetas de los bienes muebles
adquiridos.
Fin del proceso
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Procedimiento para solicitar el alta de un bien mueble en el Sistema de Invent6arios 1/1

Direccion de Recursos Materiales Direccion de Egresos

> :
L2 .

: N ; Verifica fisicamente el bien adqu‘ido para aclarar
Elabora y remite a la direccion de dudas sobre la information remitida.
Egresos Formatos FR de bienes
muebles de reciente adquisicion. ¢Es correcta la informacion?

Si, continua a la actividad 5
Mo, continua con la actividad 3

Motifica a la Diteccion de Recursos
Materiales las gbservaciones.

& L
Remite a la Direc¢ion de Egresos \u

los formatos FR corregidos. . <
Registra y actualiza el
Sistema de Inventarios.

-~
r

Es corrécta la infomacion? .
e al paso 5

L de al pasp 3 Imprime etiquetas.

Acude a la Unidad
Administrativa a pegar
la etiqueta emitida.

=
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para registrar el alta de un bien mueble en el
Sistema Contable Gubernamental.

Objetivo: Dar de alta en el Sistema Contable las nuevas adquisiciones de
bienes muebles de las Unidades Administrativas, mismos que
pasaran a formar parte del patrimonio municipal.

Fundamento Federales

Legal: = Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones |, II, 1lI, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

Estatales y/o municipales:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, 1lI, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.

= Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y » Lafactura original sera requisito indispensable para llevar

Politicas de a cabo el procedimiento de alta del bien.

Operacion: = Solo podran quedar como responsables del resguardo de

una bien mueble propiedad del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, los servidores publicos adscritos a
las Unidades Administrativas del Municipio.

» La adquisicion de bienes muebles se registra al gasto
presupuestal en el momento en el que se adquiere, estas
guedan registradas al activo de acuerdo a su clasificacion.

= Altas de bienes muebles por donacién el registro se hara
de acuerdo a lo establecido en el Manual de Contabilidad
Gubernamental.

= Para registrar las caracteristicas del bien, previamente se
llevard a cabo una inspeccion ocular de éste, en la Unidad
Administrativa correspondiente.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Auxiliar 1 | El Auxiliar de pagos remite al Auxiliar de | Memorandum
inventario, original y copia de la
documentacion comprobatoria y
justificativa del bien adquirido.
Auxiliar 2 | Registra el alta del bien adquirido en el | N/A

Sistema Contable de conformidad a lo
establecido en el Manual de Contabilidad

Gubernamental.
Auxiliar 3 | Imprime la poliza del registro realizado. Poliza
Auxiliar 4 | Adjunta la documentacién soporte a la | N/A

poéliza emitida, para su resguardo.
Fin del Proceso
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Procedimiento para solicitar el alta de un bien mueble en el sistema contable 1/1

Direccion de Egresos

El auxiliar de pagos remite original y copia

v 5 Registra el alta del bien adquirido en el
f‘e I?_doc_u - emacnlon o ?r.obatona ¥ Sistema contable de conformidad a lo
ustificativa del bien adquirido, establecido en el Manual de Contabilidad
Gubernamental.

E

imprime la poliza del registro realizado
en el Sistema.

R )
Adjunta a la documentacion soporte
para su reguardo.
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para realizar la baja operativa de un bien
mueble en el Sistema de Inventarios.

Objetivo: Controlar y registrar la baja operativa en el Sistema de
Inventarios, los bienes muebles que debido al deterioro del estado
fisico o las cualidades técnicas que presenta, hacen que ya no
resulte Gtil para el servicio publico.

Fundamento Federales

Legal: » Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, 1V, V, VI,
VIlIy XXIII.

Estatales y/o municipales:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, 1V, V, VI,
VIlIy XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y = Los Titulares y/o Enlaces de cada Unidad Administrativa

Politicas de entregaran a la Direccion de Egresos el Programa Anual

Operacion: de Desincorporacion de Bienes Muebles, de los bienes

susceptibles a darse de baja, para los cual deberan
encontrarse en alguno de los siguientes supuestos
establecidos en los articulos 15 y 16 de los Lineamientos
de Control Patrimonial del Municipio de Atlixco.

= En caso de robo o extravio, siniestro o accidente el
resguardarte deberd apegarse al procedimiento
establecido en el articulo 17 de los Lineamientos de
Control Patrimonial del Municipio de Atlixco.

= Una vez recibido el Programa Anual de Desincorporacion
de Bienes Muebles, previa revision fisica de los mismo se
informara por escrito a los Titulares y/o Enlaces de cada
Unidad Administrativa la relacion de bienes muebles
susceptibles de baja.

= El mobiliario susceptible de baja operativa debera ser
entregado por las Unidades Administrativas en
coordinacion con la Direccibn de Egresos al Almacén
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General de la Direccion de Recursos Materiales, de
acuerdo con el calendario establecido por la Direccién de
Egresos.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Direccion de Emite  oficio para  solicitar la | Oficio
Egresos documentacion comprobatoria de los
1 | bienes susceptibles a darse de baja.
Titulares y/o Oficioy
Enlaces Entregan a la Direccion de Egresos la | Formatos

2 | documentacion comprobatoria de los
bienes susceptibles a darse de baja.

Direccion de Verifica la documentacion emitida y el | N/A
Egresos estado fisico del bien.

3 | ¢Es correcta la Informaciéon?
Si, continua en la actividad 6
No, continua con actividad 4
Direccién de Remite mediante oficio a la Unidad | Oficio
Egresos 4 | Administrativa las observaciones
detectadas en la documentacién soporte
del bien mueble a dar de baja.

Titulares y/o Oficio
Enlaces

5 | Remite mediante oficio a la Direccion de
Egresos la documentacion correcta.
Regresa a la actividad 3

Direccion de 6 | Notifica a las Unidades Administrativas | Oficio

Egresos el calendario de entrega de bienes
muebles a dar de baja en el Almacén
General.

Titulares y/o 7 | Remite el bien mueble a dar de baja al | Oficio

Enlaces Almacén General.

Almacén General 8 | Realiza la recepcién fisica del bien | N/A

(Direccion de mueble a dar de baja en conjunto con la

Recursos Direccion de Egresos.

Materiales) Fin del Proceso
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Procedimiento para realizar la baja operativa de un bien mueble en el Sistema de Inventarios. 1/1

Direccion de Egresos Titulares y/o Enlaces

> - "

Emite oficio para solicitar la

documentacion comprobatoria. . p
Documentacion requerida.

®
Gp &=
N

Verifica La documentacion emitida.

¢Es correta la informacion?
$i, continua a la actividad 6
No, contibua a la actividad 4

Remite a la Unidad Administrativa las

observaciones detectadas en la
revision. I

<

Remite la do(uméradon corregida.

ok ,\Q' .
Notifica a las unidades

Administrativas el calendario de
entrega de bienes muebles.

Entregan a la Direccion de Egresos la

Almacen General

Realiza la recepcion de
los bienes en conjunto

con la Direccion de
Egresos.

I —
Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 5 16 31

90



Y
@
: M aTLIXCO
I [ YUNTAMIENTO 2014-2018 o e
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Nombre del o _ _ _
Procedimiento: | Procedimiento para la desincorporacion de bienes

muebles propiedad del Gobierno Municipal en el Sistema
Contable Gubernamental.

Objetivo: Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal los
bienes que ya han sido dados de baja operativa, para asi
proceder a la venta, donacién o destruccion de los mismos.
Fundamento Federales
Legal: * Ley General de Contabilidad Gubernamental.
= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, 1lI, 1V,
V, VI, VIl y XXIII.
Estatales y/o municipales:
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, 1lI, IV,
V, VI, VIl y XXIII.
* Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de

Atlixco
Normas y » Para el proceso de desincorporacion debera remitirse
Politicas de a los Lineamientos de Bienes Patrimoniales
Operacion: » Los bienes susceptibles a baja deberan ser

clasificados y separados en lotes, que por su
composicidén o caracteristicas tengan un uso
especifico, enunciando de manera general mas no
limitativa los siguientes:

a) Equipo de computo

b) Mobiliario de oficina,

c) Equipo de comunicacion,

d) Muebles de linea blanca,

e) Vehiculos automotores,

f) Mobiliario y equipo urbano
Con la finalidad de determinar su valor.

= La Direccion de Egresos integrard las propuestas

emitidas por la Unidades Administrativas de los bienes
susceptibles a darse de baja, para la aprobacion del
Comité de Bienes patrimoniales.
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= La Direccién de Egresos realizara el de dictamen para
la desincorporacion y destino final de bienes muebles
del patrimonio Municipal, mismo que presentara ante el
cabildo para su aprobacion.

* Una vez que el cabildo emita el acuerdo por el cual se
aprueba la desincorporacion de los bienes muebles
patrimonio del Municipio, corresponde al Tesorero
Municipal, la enajenacion de los bienes que, por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion, no sean ya
adecuados para la prestacion del Servicio Publico
mediante venta, donacién o destruccion de los mismos.

» Para efectos administrativos las donaciones deberan
formalizarse mediante la celebracion de contratos.

» La desincorporacion en el sistema contable sera
registrada conforme a lo establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental del Municipio.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Direccion de 1 | Clasifica en lotes de acuerdo con las | N/A
Egresos caracteristicas de uso especificas, de
los bienes muebles recibidos bajo el
procedimiento denominado “Para
realizar la baja operativa de un bien
mueble”.
Direccion de 2 |En caso de que se requiera la | Oficio
Egresos contratacion de un valuador se realizara
de conformidad con lo establecido en el
articulo 18 de los Lineamientos de
Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco.
¢Se requiere la contratacion del
valuador?
Si, procede a la actividad 4
No, procede a la actividad 3
Direccion de 3 | Realizara la valuacion de los bienes | N/A
Egresos susceptibles a darse de baja conforme a
lo establecido en las Reglas Especificas
del Registro y Valoracion del Patrimonio.
Procede a la actividad 8
Tesoreria 4 | Solicita a la Direcciébn de Recursos | Oficio
Municipal Materiales la contratacion del valuador.
Direccién de 5 | Realiza el procedimiento de | Procedimiento
Recursos adjudicacién para la contratacion del
Materiales valuador.
Valuador 6 | Recibe solicitud de avallo, realiza el | Oficio
avallo de los bienes y emite dictamen de
acuerdo a su procedimiento, mismo que
entrega a la Direccion de Egresos
Direccion de 7 | Recibe avallo e integrara las propuestas | Oficio
Egresos emitidas por la Unidades Administrativas
de los bienes susceptibles a darse de
baja, para la aprobacion del Comité de
Bienes patrimoniales.
Comité de Bienes 8 | Aprueba la propuesta emitida por la | Minuta
Patrimoniales Direccion de Egresos.
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Direccion de 9 | Realiza el de dictamen para la | Dictamen

Egresos- desincorporacion y destino final de

Tesoreria bienes muebles del patrimonio Municipal,

Municipal para remitilo a la Comision de
Patrimonio y Hacienda Municipal.

Comision de 10 | Revisa y evalla el dictamen para la | Dictamen

Patrimonio y desincorporacion y destino final de

Hacienda bienes muebles del patrimonio Municipal

Municipal.

Comision de 11 | Presenta para su aprobacion el dictamen | Dictamen

Patrimonio y para la desincorporacion y destino final

Hacienda de bienes muebles del patrimonio

Municipal. Municipal al Honorable Cabildo del
Municipio de Atlixco Puebla; una vez
aprobado se turna al Tesorero/a
Municipal.

Tesorero/a 12 | Recibe el dictamen aprobado para la | Oficio
desincorporacion y destino final de | Dictamen
bienes muebles del patrimonio Municipal | Programa
y turna copia a la Director/a de Egresos | Avaluo
para que dicha informacion sea anexada
al expediente, asi mismo remite copia a
la Direccion de Recursos Materiales
para el inicio del procedimiento.

Direccién de 14 | Recibe de la Tesorero/a Municipal la | Procedimiento

Recursos documentacion para iniciar el

Materiales procedimiento de enajenacién de los
bienes mediante venta, donacion o
destruccion de los mismos de acuerdo
con los Lineamientos de Control
Patrimonial del Municipio de Atlixco.

Direccion de 15 | Recibe Procedimiento de la disposicion | Acuerdo

Egresos final de los bienes muebles para realizar
la baja definitiva en el Sistema Contable
Gubernamental conforme a lo
establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental del
Municipio.

Fin del Proceso
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Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del Gobierno Municipal. 1/2

Direccion de Egresos

4

<
~

Clasifica en lotes de acuerdo

a las caracteristicas.

WG

&Se requiefe la contratacion
de un valuador?
Si, procede a la actividad 4
No, procede a la actividad 3

a4
-
Realiza la valuacion de los
bienes.

Gl

Recibe el avaluo e integra
las propuestas para la
aprobacion del Comite de
Bienes Patrimoniales.

Direccion de Recursos
Materiales.

&l
Solicita el Tesorero/a
Municipal la contratacion del
Yaluador.

2)

-~

Realiza el procedimiento para
la contratacion del valudor.

Yaludor

.~
-

Recibe solicitud de avaluo,

realiza el avalUo de los
bienés y emite dictamen

Comite de Bienes
Patrimoniales.

Aprueba la propuesta
emitida por la Direccion
de Egresos.
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Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del Gobiermo Municipal.2 /2

Comision de Patrimonio y

& 2o Tesoreria Municipal
Hacienda Municipal.

Direccion de Egresos

4

~ 5 |
- Al ".,
Realiza el Dictamen para

remitirlo a aprobacion. Revisa y evalua el Dictamen

Presenta el Dictamen para
aprobacion al Honorable
Cabildo.

oWl

Recibe el Dictamen
aprobado ¥ remite copia a
la Direccion de Egresos y
Direccion de Recursos
Materiales.

Wl

Anexa al expediente.

akid
Recibe el procedimiento
para para realizar la baja
definitiva del Sistema
Contable Gubernamental.

-

Direccion de Recursos
Materiales

wowd

Envia a la Direccion de
Egresos el procedimiento.
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para solicitar el cambio de resguardante de

un bien mueble inventariado.

Objetivo: Mantener actualizado el inventario de bienes muebles a través de
la realizacion de cambios de resguardo de bienes en el sistema
de inventarios.

Fundamento Federales

Legal: » Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones |, II, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

Estatales y/o municipales:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones |, II, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y » La Direccion de Egresos notificara via oficio a la Unidad

Politicas de Responsable solicitante, la realizacion de los cambios en

Operacion: el sistema, anexando los nuevos resguardos para recabar

las firmas correspondientes para posteriormente
devolverlos a la mayor brevedad.

= Cualquier cambio de mobiliario que no sea notificado de
manera oficial a la Direccion de Egresos se tendra por
desconocido e incurrirh en responsabilidades para el
usuario resguardante registrado en el sistema.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Titulares y/o 1 | Remite mediante oficio formato de | Oficioy
Enlaces traspaso de bienes muebles, | Formato
considerando una copia de conocimiento
para la Contraloria Municipal.
Direccion de 2 | Actualiza informacion en sistema tanto del | N/A
Egresos emisor como del receptor.
Direccién de 3 | Comunica mediante oficio los cambios | Oficio
Egresos realizados solicitando a la Direccién de
Recursos  Materiales los  nuevos
resguardos para la firma correspondiente.
Direccion de 6 | Recibe oficio y solicita a las Unidades | Oficio y
Recursos Administrativas firmas de los nuevos | Resguardo
Materiales resguardos.
Titulares y/o 7 | Recaba las firmas de los nuevos | Oficioy
Enlaces resguardos y devuelve mediante oficio a la | Resguardo
Direccion de Recursos Materiales.
Direccion de 8 | Recibe nuevos resguardos firmados y los | Oficio y
Recursos remite a la Direccién de Egresos Resguardo
Materiales
Direccion de 9 | Recibe documentacion y anexa en el N/A
Egresos expediente para su archivo.
Fin del proceso
I 4 98
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Procedimiento para solicitar el cambio de resguardante de un bien mueble inventanado. 1/1

Unidad Responsable solicitante Direccion de Egresos Direccion de Recursos Materiales

: = = = = h = =

Y Gt 5
\‘:?/
Soficita 2 Ia Direccion de
Egresosformato de
traspaso de Bienes muebles.

Propacion:L formato de
traspaso de b;renes muebles
al 3rea solicitante.

Remite mediante oficio

formato de traspaso de sistema tanto del emisor
bienes muebles. como del receptor.
st} e
= ]
Comunica mediante oficio los Redbe oficio y solicita a las
cambios realizados solictando a la Unidades mpﬁlbnsables firmas
Direccion de Recursos Materiales. de los nuevos resguardos.

£

| ‘
Recaba las fiitmasde los P S
nuevos resguardos y devueive \V/
mediante ofico.

Q Redbe nuevosresguardos firmados
y los femite a la Direccion de Egresos.

Redbe documentacion y
anexa en expediente.

™
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para registrar el alta de un Bien Inmueble en

el Sistema Contable Gubernamental.

Objetivo: Dar de alta en el Sistema Contable Gubernamental las nuevas
adquisiciones de un inmueble, asi como asignar un responsable
gue tendra a su custodia estos bienes muebles, mismos que
pasaran a formar parte del Patrimonio Municipal.

Fundamento Federales

Legal: » Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones |, II, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

Estatales y/o municipales:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones |, II, 111, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y = Cada uno de los Bienes Inmuebles que se registran en la

Politicas de Base de Datos, Libro de Bienes Inmuebles Municipales e

Operacion: Inventarios, deberan contar con expediente debidamente

integrado con la documentacion minima para acreditar la
propiedad del mismo, como: la escritura publica.

= Los Bienes Inmuebles, deberan ser clasificados de
acuerdo a su uso y destino de utilidad, es decir, escuelas,
areas verdes, oficinas publicas, etc., esto significa que
debera hacerse mencion sobre el destino primordial de los
bienes inmuebles.

= Los bienes inmuebles se registran de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Contabilidad Gubernamental
del Municipio de Atlixco.

= Cuando se concluyen las obras correspondientes a la
clasificacion de bienes propios se registran como activo.

- | 100
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Sindicatura 1 | Remite oficio a la Direccion de Egresos, Oficio
Municipal en donde se informa la adquisicion de un

Bien Inmueble y se anexa la
documentacion integrada por:
e Escritura Publica de Propiedad.

Direccion de 2 | Recibe oficio de la Sindicatura Municipal. | Oficio
Egresos

Direccién de 3 | Asienta el nuevo registro del bien N/A
Egresos inmueble en la Base de Datos, Inventario

y en el Sistema Contable Gubernamental
conforme a lo establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental del

Municipio.
Direccién de 4 | Se anexa la poliza que ampara el registro | Pdliza
Egresos del bien al expediente para su archivo.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento para la desincorporacion de bienes inmuebles propiedad del patrimonio Municipal 1/1

Sindicatura Municipal Direccion de Egresos

&
Remite oficio a la Direccion de Egresos Recibe el oficio emitido por la
en donde informa la adquisicion de un Sindicatura Municipal.
bien inmueble.
|
Al
Registra el bien inmueble en la
base de datos y en el Sistema
contable Gubernamental.
-~ 2 “ v
Se anaexa la poliza que ampara el
registro.
-
- |
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para desincorporaciéon de Bienes Inmuebles
Propiedad del Patrimonio Municipal.

Objetivo: Revisar y registrar los movimientos contables para la
desincorporacion de activos fijos del patrimonio municipal, de los
bienes inmuebles que por venta y/o donacién causen la baja
correspondiente.

Fundamento Federales

Legal: = Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

Estatales y/o municipales:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y = Solo se permitird desincorporar y dar de baja un bien

Politicas de Inmueble previa autorizacién de las dos terceras partes

Operacion: del Honorable Cabildo.

= Unicamente se podréa desincorporar y dar de baja un bien
Inmueble por donacién cuando esta sea para fines de
beneficio social. No existen facultades legales para
realizar donaciones a individuos o para fines particulares,
salvo las aprobadas por el Honorable Cabildo, siempre
gue medie un convenio claro y especifico de los fines de
la donacion.

- | 103
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Direccion de Recibe de la Sindicatura Municipal el | Oficio
Egresos cabildo de aprobacion de la
desincorporacion y la escritura del bien
inmueble a desincorporar.
Direccion de Realiza la cancelacion de los Registros en | N/A
Egresos inventario, base de datos vy las
observaciones de baja en el Sistema
Contable Gubernamental conforme a lo
establecido en el Manual de Contabilidad
Gubernamental del Municipio.
Direccion de Se anexa la pdliza que ampara el registro | Pdliza
Egresos del bien para su archivo.
Fin del Procedimiento.
- | 104
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para el levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles.

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

Fundamento Federales

Legal: » Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, IlI, 1V, V, VI,
VIly XXIII.

Estatales y/o municipales:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 51y 61.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, IlI, IV, V, VI,
VIly XXIII.

= Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.
Lineamientos de Control Patrimonial del Municipio de
Atlixco

Normas y 1 El levantamiento fisico del inventario de Bienes Muebles se

Politicas de efectuard una vez al afio, para dicha actividad se notificara

Operacion: a las Unidades Administrativas el inicio del mismo

estableciendo la fechas y horarios a realizarse, asi como
el procedimiento a efectuarse en cada uno.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento

Presidente Emite oficio donde informa el calendario | Oficio
municipal que se llevara a cabo para el

levantamiento fisico del inventario de

bienes muebles propiedad del H.

Ayuntamiento, anexando las fechas y

horarios en las cuales se estara

efectuando.
Direccién de Recibe oficio firmado y notifica a todas las | Oficio
Egresos Unidades Responsables.
Unidades Comunican mediante oficio la designacién | Oficio
Responsables de los 2 enlaces responsables del

levantamiento fisico del inventario de la

Unidad Administrativa correspondiente.
Direccion de De conformidad con el calendario, realiza | N/A
Egresos el levantamiento fisico del inventario,

conjuntamente con los enlaces de cada

area, quienes daran validez a los

resultados que se generen.

¢ Se encuentran todos los bienes?

No, continGia actividad 5

Si, Continta actividad 6
Direccion de Comunica a Contraloria los bienes no | Oficio
Egresos localizados para que se inicie el

procedimiento correspondiente.
Direccién de Elabora acta de cierre del Inventario Acta
Egresos fisico.

Fin del proceso
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Procedimiento para el levantamiento fisico del inventario de bienes musbles. 1/1

Presidente munidpa Direccion de Egresos

Unidades Responsables

Emite oficio donde informa
el calendario quese llevara a
| cabo para el levantamiento fisico

Recibe oficio firmado y notifica

|

a todas las Unidades Responsables.

Comunican mediante oficio la
designacion d:e los 2 enlaces
responsables del levantamiento
fisico.

»

- K)- -
‘N';/
De ¢onformidad con el calendario,
rediiza el levantamiento

fisico del Iimlental'io.

éSe encuentran ;nodos ios bienes?
No, continqa actividad 5

Si, Oontmup actividad 6

-4 .
m—

P

2 Y
Py L

Comunica a Contraloria
los bienes no
localizados para
que se inicie
el procedimiento
correspondiente.

Q
Eizbora acta d= cierre
del Inventario fisico.

™
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Nombre del
Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién del cierre mensual y
anual del Presupuesto.
Objetivo: Integrar la informacion necesaria para monitorear el desempefio
presupuestal de las Dependencias y  Organismos
Descentralizados de forma mensual y anual, que servird de
retroalimentacion para la programacion y presupuestacion del
ejercicio fiscal siguiente, asi como definirlos indicadores de
desempefio.
Fundamento Federales
Legal: = Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion IV.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Estatales y/o municipales:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulo 108.
= Ley Orgéanica Municipal, articulo 166 fracciones VI, VIl y
XXI.
Normas y = El cierre mensual del presupuesto se realizard dentro de
Politicas de los primeros 5 dias habiles de cada mes y el cierre anual
Operacioén: se realiza durante los primeros 20 dias habiles del afio
siguiente.
= El cierre mensual del presupuesto evaluara el desempefio
presupuestal entre la programacion y el ejercicio del gasto,
de acuerdo con el requerimiento aplicable en materia de
armonizacion contable y lo sujeto a entes fiscalizadores
internos y externos.
= Se efectuara una conciliacibn mensual del presupuesto
modificado, derivado de las adecuaciones presupuestales
generadas, para realizar los ajustes o correcciones que
procedan para el cuadre de cifras con la Direccion de
Ingresos.
= Asimismo, se verificara la conciliacion presupuestal—
contable del ejercicio del gasto, para realizar los ajustes o
correcciones que procedan para el cuadre de cifras con la
Direccion de Contabilidad.
- | 108
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Directora de Emite reporte y verifica los montos | Reporte
Egresos asignados y ejercidos de las obras y
acciones contra los registros en el sistema
NSARC.
Directora de Realiza conciliacién con los reportes de | N/A
Egresos egresos, cuentas de mayor y control de
obras y acciones, con personal de la
Direccion de Contabilidad
¢ Existen diferencias presupuestales?
No, continla en la actividad 5
Si, contintia con actividad 3.
Directora de Informa al Auxiliar de Presupuesto las | N/A
Egresos diferencias en la conciliacion a efecto de
realizar o, solicitar al personal de la
Direccion de Contabilidad la correccion
respectiva.
Auxiliar de Realiza la correccion o, solicita al personal | Oficio
Presupuesto de la Direccion de Contabilidad Ila
correccion respectiva.
Directora de Realiza  conciliacion  mensual de | N/A
Egresos adecuaciones presupuestarias
(ampliaciones y/o reducciones) entre
presupuesto modificado y los registros de
ingresos, con personal de la Direccion de
Contabilidad.
¢ Existen diferencias en la conciliacion?
No, continGia en la actividad 8.
Si, continda en la actividad 6.
Directora de Realiza  conciliacion  mensual de | N/A
Egresos adecuaciones presupuestarias a efecto de
realizar o, solicitar al personal de la
Direccion de Contabilidad la correccion
respectiva.
Auxiliar de Realiza la correccion o, solicita al personal | N/A
Presupuesto de la Direccion de Contabilidad la
correccion respectiva.
Direccion de Genera los reportes presupuestales del | N/A
Egresos mes.
- | 109



o ATLIXCO *

dTLIXCO
- < | AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLO MAGICO

Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE EGRESOS

Frocedimiento para la elaboracion del cizrre mensual y anual del Presupuesto. 171

Directora de Egresos Auxiliar de Presupuesto

Emite reporis y
gsignados y eje o3 de Ias obras.

Informa al auxiliar de Presupuesto realiza la correctidn o, solicita zl
lzs diferencias en la concilizcion. personal de la Direccion de Contabilidad
lz correccion respectiva.

Realiza concilipcion mensuwal
de adecuacio presupuestarias.

Mo, C la actividad 8.

£Existen -::f;renl:ia en lz conciliacion?
51, continda en |z actividad 6.

a

%
realizz conciliacion mensual de realiza la correcEion o, solicita al

adecuaciones presupuestarias a efecto de realizar. personal de la Direcgion de Contabilidad
la correccion raspectiva.

Genera los reportes presypuastales del mes.

.
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12. FORMATOS
Respecto a los formatos utilizados en esta Direccion de Egresos:

1.Se anexa formato de Control de Presupuesto.

2.Se anexa formato para solicitudes de Traspasos Presupuestales.
3.Formato de Control de Inventario de Bienes Muebles.

4.Formato de resguardo de Bienes Muebles adquiridos.

5.Formato de solicitud de baja de bienes muebles.

6.Formato de traspaso de bienes muebles.

7.Formato de entrega de materiales y/o servicios

I —
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Formato de Control Presupuestal

MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
COMPORTAMIENTO PRESUPUESTAL DE EGRESOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESUPUESTO COMPROMETID DISPONIBLE REQUISICIONES PROCEDIMIENT PRESUPUESTO

Nombre APROBADO V'TEB'\)'TE o PA(G[:“)JO COMPZ%TVIETER EN TRANSITO BZSCE(::R DISPONIBLE
(A) (c) (8C) (E) (F) ((B-C)-E-F))

TOTAL| 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

I —
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Formato de Traspasos Presupuestales

!ﬂ ATLIXCO
‘ : H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2014-2018
DIRECCION DE EGRESOS
FORMATO DE SOLICITUD PARA TRASPASO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES

FECHA:
DEPARTAMENTO:
CENTRO DE COSTO: _

MARQUE CON UNA X EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SOLICITA
1.- TRASPASO ENTRE CUENTAS DE UN MISMO CENTRO DE COSTO: |:|
2.- TRASPASO DE CUENTAS DE UN CENTRO DE COSTO A OTRO: D
MOTIVO DEL TRASPASO:
DE LA CUENTA A LA CUENTA
CENTRO DE COSTO: _ CENTRO DE COSTO: _
NO. DE CUENTA: _ NO. DE CUENTA: _
NOMBRE DE LA CUENTA: _ NOMBRE DE LA CUENTA: _
IMPORTE A TRASPASAR: _
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR Y/O ENLACE DIRECTORA DE EGRESOS
DIRECTORA DE CONTABILIDAD TESORERA MUNICIPAL
I
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Formato de Control de Inventario de Bienes Muebles
FORMATO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

MUNICIFIO DE ATLIXCO PUEBLA

Inventario de Bienes Muebles,
ACTIVO FIIO
"UNIDAD ADMINISTRATIVA"

Mo Conce.

Clave

Clasificacion

Bien

Marca

Modelo

Serie

Caracteristicas

Estado

Factura

CFOI

Proveedor

Costo

Fecha

Modo de
Adquisicion

Dbservacion

Ubicacidn

Resguardo

MUMNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
Inventario de Bienes Muebles,

BAJAS

"UNIDAD ADMINISTRATIVA"

No Conce.

Clave

Clasificacion

Bien

Marca

Modelo | Serie ([Caracteristicas

Estado

Factura | CFDOI

Proveedor | Costo

Fecha [Motivo de baja

Resquardo

MUNICIPIO OE ATLIXCO PUEBLA
Inventario de Bienes Muebles,
NO LOCALTZADOS

"UNIDAD ADMINISTRATIVA"

No Conce.

Clave

Clasificacion

Bien

Marca

Modelo

Serie

Caracteristicas

Estado

Factura

CFDI

Proveedor

Costo

Fecha

Modo de
Adquisicion

Motivo

Resguardo.
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MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
Inventario de Bienes Muebles,
SOBRANTES
"UNIDAD ADMINISTRATIVA"

No Conce_ | Clave

Clasificacion

Bien

Marca

Modelo

Serie

[Caracteristicas|

Estado

Factura

CFDI

Proveedor

Costo

Fecha

Modo de
Adquisicion

Observacion

Maotivo

Ubicacidn

Resguardo

I —
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FR16/00001

Formato de Resguardo de Bienes Muebles Propiedad del H. Ayuntamiento

FECHA DE RESGUARDO

CLASIFICACION

DESCRIPCION

MARCA

MODELO

N° DE SERIE

NO. DE FACTURA

PROVEEDOR

COSTO

FECHA DE ADQUISICION
DEL BIEN MUEBLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESGUARDANTE

NO. DE INVENTARIO

DIRECCION DE EGRESOS DIRECCION DE REC. MAT.
RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA RESGUARDANTE
FB16/00001
| 116
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Formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles Propiedad Del H. Ayuntamiento

FECHA DE SOLICITUD DE BAJA

TIPO DE BIEN

DESCRIPCION

MARCA

MODELO

N° DE SERIE

NO. DE FACTURA

PROVEEDOR

COSTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESGUARDANTE

NO. DE INVENTARIO

NO. DE RESGUARDO

MOTIVO DE BAJA

[ | | J

RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA RESGUARDANTE
TESTIGO TESTIGO
| 117
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Formato de Traspaso de Bienes Muebles Propiedad dDel H. Ayuntamiento
FECHA DE TRASPASO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
TRASPASANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECEPTORA

TIPO DE BIEN

DESCRIPCION

MARCA

MODELO

N° DE SERIE

NO. DE FACTURA

NO. DE INVENTARIO

NO. DE RESGUARDO

RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA RESGUARDANTE
TRASPASANTE
RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA RESGUARDANTE
RECEPTORA
I 4
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Formato de Entrega de Materiales Y/O Servicios

TESCRERE: MWLM IRAL
DIRECCION DERECUROS MATERLES

) MUNEIPO DEATLICO, PUEBLY
m ATLIXGO ADMINETRACON 2018-2018
Lk

W MUNICIPAL 2004 - 2018
Consfruyendo Cosas Buenas

[ M. REQ:
L MOMBRE DEL DEPARTAMENTD :
PRECID
FECHA | CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL O SER¥ICIO TOTAL
UNITARID
3
ENTREGA RECIBE
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO:
FIRMA- FECHA:
FIRMA:
FECHA DE ENTREGA:
LO DEL DEFTO. QUE RECIBE EL MATERIAL Y10 SERY
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13.  GLOSARIO

Extravio. — Son los bienes muebles los cuales fueron perdidos.

No utilidad. — Son los bienes se consideran desechos, o bien, no son utiles para su
servicio dentro de la unidad administrativa.

No localizados. — Son los bienes muebles los cuales no fueron encontrados en la unidad
administrativa.

Presupuesto De Egresos. - Tiene por finalidad registrar, a partir del presupuesto de

egresos del periodo y mediante los rubros que lo componen, las operaciones
presupuestarias del periodo.

Presupuesto Base Resultados (PBR). - Conjunto de elementos metodolégicos y
normativos que permite la ordenacién sistematica de acciones, y apoya las actividades
para fijar objetivos, metas y estrategias, asignar recursos, responsabilidades y tiempos
de ejecucion, asi como coordinar acciones y evaluar resultados.

Programa Presupuestario. - Es la oferta de solucion a un problema especifico que
agueja a un sector de la poblacion, cuyo objetivo se expresa bajo condiciones de una
situacion deseada. comprende el conjunto de actividades encaminadas a cumplir con los
compromisos expresados en una funcién, por medio del establecimiento de objetivos y
metas, a los cuales asignan recursos-humanos, financieros y tecnologicos-
administrativos por unidad ejecutora

Robo. — Son los bienes muebles los cuales fueron robados.
Sobrantes. - Son los bienes muebles de los cuales no se sabe su procedencia.
Unidad administrativa. - Las que se encuentren adscritas a las dependencias, 6rganos

y entidades del poder ejecutivo del estado, de conformidad con su reglamento interior,
acuerdo, estatuto u ordenamiento aplicable.

Rekis.- Requisicion del Sistema de Compras.
Orden de Compromisos. — Documento que puede ser reki, oficio de solicitud de

recursos y contrato.

Titular. - Son los Regidores, Sindico Municipal, Contralor Municipal, secretaria del
Ayuntamiento, Titulares de las Unidades Administrativas, Directores Generales, y Jefes
de Departamento.
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