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INTRODUCCION

El Patrimonio Municipal se constituye por la universalidad de los derechos y
acciones de que es titular el Municipio, los cuales pueden valorarse
econdémicamente y se encuentran destinados a la realizacion de sus fines. Forman
parte del Patrimonio Municipal, la Hacienda Publica Municipal, asi como aquellos
bienes y derechos que por cualquier titulo le transfieran al Municipio, la Federacion,
el Estado, los particulares o cualquier otro organismo publico o privado.

En este sentido, la Ley Organica Municipal, en su articulo 163, establece que
cada Municipio contard con una Tesoreria Municipal, que serd la Dependencia
encargada de administrar el Patrimonio Municipal. La Tesoreria Municipal estara a
cargo de un Tesorero, quien se auxiliara para el despacho de los asuntos de su
competencia, de los servidores publicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo
con las necesidades del Municipio y su presupuesto autorizado.

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como objetivo
definir en forma ordenada y sistematica las facultades, competencias y funciones
del Tesorero/a Municipal y sus Auxiliares, dar a conocer la Estructura Organica de
la Tesoreria, y el Directorio de las Unidades Administrativas adscritas. Describe las
responsabilidades que tiene a su cargo cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Tesoreria Municipal, por lo que constituye un instrumento de apoyo
administrativo que detalla las relaciones organicas.
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. OBJETIVO

Fortalecer las finanzas publicas mediante la programacion, coordinacion y
control de las actividades relacionadas con la recaudacion; la contabilidad; contratar
y administrar la deuda publica; ejecutar la programacion y llevar el control de los
gastos de las dependencias y unidades administrativas que integran la
administracion publica municipal; dotar a las Dependencias y Entidades de los
recursos financieros, materiales y humanos necesarios; asi como manejar y
resguardar los fondos y valores y en general el patrimonio municipal, cuya
aplicacion sera para atender las necesidades municipales con apego a la Ley de
Ingresos y al Presupuesto de Egresos aprobados para el ejercicio fiscal anual de
que se trate, y a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; a la Normatividad aplicable en materia de Armonizacion Contable
gue emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), y a la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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. CULTURA ORGANIZACIONAL

En la Tesoreria reconocemos que la funcién principal del Gobierno Municipal es
servir a los ciudadanos, y no a uno u otro grupo, O persona con intereses
particulares, nuestra labor principal es Administrar el Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal; es por ello que el personal que aqui labora posee ideales y valores de
honor e integridad, tanto en el uso y manejo de los recursos publicos, como en las
relaciones oficiales y personales para hacernos acreedores del respeto de las

autoridades, funcionarios y ciudadanos.

Asi nuestra identidad focaliza esfuerzos en mantener una actitud constructiva,
creativa y practica respecto a los asuntos financieros del Municipio y un sentido
profundo de responsabilidad social en el desempefio de nuestras labores como

servidores publicos dignos de confianza.

Mision:
Administrar los Recursos Financieros, Materiales y Humanos municipales bajo los
principios de honradez transparencia y legalidad a fin de garantizar su 6ptimo
rendimiento, asi como comprobar el correcto destino y aplicacion de la Hacienda

Publica Municipal, para cumplir con los objetivos de la Administracion Municipal y

proporcionar un servicio publico de calidad.
Vision:
Fortalecer la administracion municipal a través de la optimizacion del recurso

publico, logrando una Armonizacion Contable en las acciones emprendidas por el

H. ayuntamiento que brinden servicios publicos de calidad.
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Integridad
Imparcialidad
Honor

Legalidad
Responsabilidad
Honradez
Lealtad
Eficiencia
Respeto
Compromiso
Equidad

Espiritu de servicio
Etica profesional

Valores:
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboraciéon de este manual de

organizacion son los que a continuacién se enuncian.

Fechade . .
FEDERALES - Vigencia
Publicacion
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997 | 24-02-2017
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, y se reforman, adicionan y derogan diversas 27.04-2016 | Sin Reforma
disposiciones de las leyes de Coordinacion Fiscal, General de
Deuda Publica y General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Contabilidad Gubernamental 31-12-2008 | 18-07-2016
Ley de Coordinacién Fiscal 27-12-1978 | 18-07-2016
Ley de Tesoreria de la Federacion 30-12-2015 | Sin Reforma
Ley .de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector | 54 01.2000 | 10-11-2014
Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 04-01-2000 | 13-01-2016
Ley del Impuesto al Valor Agregado 11-12-2013 | 30-11-2016
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 09-05-2016 | 27-01-2017
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 04-05-2015 | Sin Reforma
Ley General de Bienes Nacionales 20-05-2004 | 01-06-2016
Ley del Impuesto sobre la Renta 11-12-2013 | 30-11-2016
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 30-03-2006 | 30-12-2015
Ley Federal del Trabajo 01-04-1970 | 12-06-2015
I 4
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado 04-12-2006 | 25-09-2014
Reglamento De La Ley Del Impuesto Sobre La Renta 08-10-2015 | 06-05-2016
Reglamento del Sistema de Alertas 31- 03-17 Sin reforma
Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamiento y 25.10-2016 | Sin reforma
Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios
Cddigo Fiscal de la Federacién 31-12-1981 | 16-05-2017
Presupuesto de Egresos de la Federacion Para El Ejercicio Fiscal 30-11-2016 | Sin reforma
2017
Lineamientos de la Metodologia para el Célculo del menor Costo
Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y 25.10-2016 | Sin reforma
Obligaciones a contratar por parte de la Entidades Federativas, los
Municipios y sus Entes Publicos
Resoluciéon que modifica las Disposiciones de caracter general _
aplicables a las emisoras de valores y a otros participantes del | 19-10-2016 | Sin reforma
mercado de valores
Reglas de operacion del Programa Habitat 31-12-2016 | Sin reforma
Reglas de operacion del programa Rescate de espacios Publicos 31-12-2016 | Sin reforma
Lineamientos Para El Otorgamiento Del Subsidio FORTASEG 25-01-2017 | Sin reforma
Lineamientos de Operacion del Fondo Para el Fortalecimiento de la | 37_91.9017 | Sin reforma
Infraestructura Estatal y Municipal
ESTATALES e L T e
Publicacion
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1997 | 27-01-2017
I 4
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Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de

27-12-2016 | Sin Reforma
Puebla
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 17-12-2001 | 30-12-2013
Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla 08-12- 2010. | 16-01-2017
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado 04-05-16 Sin Reforma
de Puebla
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado 08-09-2010 | 11-02-2015
de Puebla.
Ley Organica Municipal 23-03-2001 | 30-12-2016
L_ey gue crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado 94-06- 2011, | 27-12-2016
Libre y Soberano de Puebla
Ley de Adqugqones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 09-02-2001 | 02-08-2013
Estatal y Municipal.
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus 20-03-2009 19-03-2014
Municipios.
Ley de Egresos Del Estado De Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2017 | 20-12-2016 | Sin Reforma
Ley de Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2017 | 20-12-2016 | Sin Reforma
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de | 59 06.1984 | 11-02-2015
Puebla.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma parael | 55 335003 | 18-12- 2013
Estado de Puebla.
Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla 18-12-2006. | 19-09-2012.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. 18-11-1966 | 07-01-2013
Caddigo Fiscal del Estado de Puebla 29-12-1987 16-01-2017
Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 05-12-2001 16-01-2017

I 4
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Fechade . ,

MUNICIPALES Publicacion Vigencia
Ley de ingresos del municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio 20-12-2016 | Sin reforma
fiscal 2017
Reglamento de Catastro del Municipio de Atlixco, Puebla. 15-11-2016 | Sinreforma
Plan Municipal de Desarrollo 18-09- 2014 | Sin reforma
Norma Técnica para la Obtencion de Ila Cédula de
Empadronamiento para Negocios de Bajo Impacto y Catalogo de 13-12-2013 | Sin reforma
Giros Comerciales de Bajo Impacto, del Municipio de Atlixco,
Puebla.
Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a 17-12-2015 | Sin reforma
Comprobar y Reembolso de Gastos.
Lineamientos para el Manejo del Fondo Destinado para el Programa
de Atencion a la Poblacion Vulnerable, operado por el Sistema DIF | 17-12-2015 | 27-04-2016
Municipal.
Lineamientos para Otorgar Subsidios, Apoyos, Donativos, Ayudas y 17-12-2015 | 18-04-2016
Condonaciones en el Municipio de Atlixco, Puebla.

I 4
13

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33




@

S ATLIXCO aTLIXCO
V| rr— PUEBL2 MAGIC2

| AYUNTAMIENTO 2014-2018 .
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura Organica General del H. Ayuntamiento
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PRESDENOA MUMNOPAL

SEORETARA PAMCIAA

|
QT m

Aprobado en Sesion de Cabildo del 13 de junio de 2017.
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Organigrama Tesoreria Municipal
La estructura organica de la Tesoreria Municipal se encuentra establecida en el

siguiente orden:

!JATLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

TESORERIA MUNICIPAL
|

Aprobado el 28 de Abril de 2017.

[
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L.A.E. Angela Pérez
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VACANTE

L.E.D. Angélica Garcia
Mendoza

L.A.E. Nereyda Michaca
Chavez

C.P. Norma Gil Jiménez

Ing. Raul Lépez Zitle.

MVZ. Homero Gonzalez
Reygadas.

C.F. Elia Zacarias Béaez
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V. DIRECTORIO

CARGO

Tesorera
Municipal

Auxiliar A

Auxiliar A

Auxiliar A

Directora de
Contabilidad

Director de
Recursos
Materiales

Director de
Ingresos

Directora de
Recursos
Humanos

Directora de

CORREO ELECTRONICO

tesoreria@atlixco.gob.mx

auxl.tesoreria@atlixco.gob.mx

aux2.tesoreria@atlixco.gob.mx

facturas@atlixco.gob.mx

contabilidad@atlixco.gob.mx

recursos.materiales@atlixco.gob.mx

ingresos@atlixco.gob.mx

recursos.humanos@atlixco.gob.mx

e i Egresos egresos@atlixco.gob.mx

Domicilio Plaza de Armas No. 1 Col. Centro Atlixco, Puebla. Interior del Palacio Municipal, Planta Baja /

Tesoreria Direccion temporal: Libramiento Puebla-Iztcar de Matamoros #3504 (Corredor Gastronémico)
Interior de Plaza de Piedra.

Teléfono 244 44 6 11 33 6 244 44 5 00 28
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto:

Tesorero (a) Municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal

Area De Adscripcion: Tesoreria Municipal

A Quién Reporta:

Presidente Municipal

A Quién Supervisa:

Direccion De Contabilidad (11).
Direccion De Recursos Materiales (21).
Direccién De Ingresos (36).

Direccion De Recursos Humanos (20).
Direccion De Egresos (9).

Auxiliar A (3)

Numero De Personas En El Puesto: Una

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura En Ciencias Sociales y Econémico

Administrativas.

Experiencia:

3 afos 0 mas similares al puesto.

Conocimientos

Basicos:

Legislacion en materia de Armonizacion Contable;
Contabilidad Gubernamental y Disciplina Financiera; Ciclo
Presupuestario; Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;
Politica Econdmica y Financiera; Politica Hacendaria
Federal, Estatal, Municipal y sus facultades; Legislacion
Municipal, Estatal y Federal en materia Fiscal y de Rendicién
de Cuentas; Reglas Operativas de Programas Federales y
Estatales; Nocion del Funcionamiento y operacion del
Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de Cuentas
(NSARC); Control Interno y Desarrollo Humano.

17
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HABILIDADES: Planeacién Estratégica, Administracion de Organismos
Puablicos, Analisis Financiero; Liderazgo y Manejo de Grupos
de Trabajo; Gestion de la Crisis y del Cambio; Diagndstico de
Problemas, Solucién de Conflictos y Toma de Decisiones;
Capacidad de Negociacion; Motivacion; Honestidad;
Integridad; Respeto y Tolerancia al Estrés.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Dar cumplimiento a las leyes y convenios de coordinacioén fiscal, asi como a
las disposiciones en materia hacendaria que celebre el Ayuntamiento con el
Estado.

e Realizar las acciones necesarias para mantener al Municipio en niveles
optimos respecto al grado de cumplimiento de las obligaciones en materia de
Armonizacién Contable. Lo anterior de conformidad con la guia de
cumplimiento de la LGCG; y con la normatividad emitida por el CONAC.

e Coordinar la actualizacion del inventario contable de los bienes muebles e
inmuebles que constituyen el patrimonio municipal, en estricto apego a la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
CONAC.

e Proponer la actualizacion del Manual de Contabilidad Gubernamental del
Municipio de Atlixco, Puebla. Asi como vigilar que el registro contable de las
operaciones del Municipio se realice de conformidad con el mismo.

e Promover que el personal del Ayuntamiento competente en materia de
contabilidad gubernamental se capacite y actualice.

e Elaborar el programa operativo anual de armonizacién contable y rendicion
de cuentas.

e Mantener actualizado el sistema informéatico (software) para el registro de la
contabilidad gubernamental.

e Garantizar que el municipio cumpla con las disposiciones y aplicacion de
reglas y criterios en el manejo de recursos y contratacion de Obligaciones
por parte del Municipio de Atlixco de conformidad con la LDFEFM.
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e Emitir disposiciones generales de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, estableciendo las medidas necesarias para homogeneizar y
ejercer un mejor control del gasto publico en las Dependencias y Entidades
y demas ejecutores del gasto.

e Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran
a la Tesoreria Municipal, para dictar reglas de caracter general, acuerdos,
circulares y demas disposiciones en las materias competencia de la misma.

e Recibir, conservar, liberar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las
personas fisicas o morales, otorguen bajo cualquier titulo en favor del
Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por el Sindico en los casos que
proceda.

e Ordenar, calificar y autorizar cuando procedan, las devoluciones y
compensaciones, sobre el pago indebido de los impuestos inmobiliarios que
realicen los contribuyentes, en los términos de la normatividad aplicable;

e Revisar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones
y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales
correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y decretos
correspondientes.

e Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y
prescripcion de los créditos fiscales.

e Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria
Municipal, los hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad
Administrativa imputables a servidores publicos, que advierta en el ejercicio
de sus funciones o que le sean informadas por las Unidades Administrativas
que conforman la Tesoreria Municipal.

e Supervisar el optimo cumplimiento las funciones de las Direcciones de
Ingresos, Egresos, Contabilidad, Recursos Materiales y Recursos Humanos.

e Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Unidad Administrativa que conforma la
Tesoreria Municipal, de acuerdo con la legislacion aplicable.

e Proponer al Presidente/a Municipal la creacion, modificacion, supresion o
adscripcion organica de Unidades Administrativas a la Tesoreria Municipal.

e Coadyuvar con la Direcciébn de Ingresos en el procedimiento para la
Elaboracion de las Iniciativas de Ley de Ingresos; Aprobaciones por parte del
H. Cabildo Municipal y Publicaciones en el Periédico Oficial del Estado de la
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Ley de Ingresos anual, asi como supervisar su publicacion en el PWI de
conformidad con la LGCG.

e Vigilar y controlar que la Direccion de Ingresos se encargue de recaudar los
ingresos del Municipio en apego a la Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco
para el ejercicio fiscal corriente.

e Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo cumplimiento de
los requisitos exigidos por la reglamentacion respectiva.

e Coadyuvar con la Direccion de Egresos en el procedimiento para la
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos; Aprobaciones por
parte del H. Cabildo Municipal del Presupuesto de Egresos y del Presupuesto
Version Ciudadana anuales; asi como supervisar sus publicaciones en el
PWI.

e Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el
Presupuesto de Egresos del Municipio, a los programas que considere
convenientes y autorizar los traspasos de Partidas Capitulos.

e Autorizar mediante firma el tramite y despacho de los asuntos de
competencia.

e Autorizar mediante el Sistema de Requisiciones, la adquisicion de los
suministros necesarios para la operacion de las areas que integran la
estructura organica del H. Ayuntamiento.

e Gestionar las necesidades de contratacion, capacitacion, y término de la
relacion laboral de los servidores publicos del Ayuntamiento de Atlixco.

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

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, 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 informacién
y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

e 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 a la Tesoreria, 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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e Supervisar la calidad, estandares, veracidad y oportunidad de la informacion
financiera a cargo de las Direcciones Adscritas a la Tesoreria, que se
publiqgue en el PWI de acuerdo con las facultades, atribuciones y funciones
de cada Direccion y de conformidad con el Titulo Quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; el Titulo Quinto de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y con las disposiciones
aplicables de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

e 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.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién 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 &rea de los bienes que estén bajo mi resguardo.

e Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar de
mi Area.

e Revisar y validar todas las actividades que realicen sus subordinados

e Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

Ing. José Luis Galeazzi Berra L.A.E. Angela Pérez Flores
Presidente Municipal Constitucional Tesorera Municipal
I 4
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Titulo Del Puesto:

Auxiliar A

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal

Area De Adscripcion:

Tesoreria Municipal

A Quién Reporta:

Tesorera Municipal

A Quién Supervisa:

N/A

Numero De Personas En El Puesto:

Una

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura En Ciencias Econdmico Administrativas

Experiencia:

2 Ainos En Cargos Similares

Conocimientos

Basicos:

Contabilidad

Disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a

Administrativos, Gubernamental;
la Informacion Publica; Ley de Archivos del Estado De
Puebla; Lineamientos Para el Manejo del Fondo Fijo De
Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos, Del
H. Ayuntamiento de Atlixco; Transparencia y Acceso a la
de

Herramientas Microsoft Office.

Informacién;  Proteccién Datos Personales;

Habilidades:

Amabilidad; Orden

Priorizacién; Trabajo Bajo Presién; Manejo y Turno de

y Limpieza;, Capacidad de
Documentacion y Correspondencia; Manejo de Agenda,
Habilidad Numeérica; Capacidad de Aprendizaje; Manejo
de

Organizacion de Oficina.

Impresora, Copiadora, Escaner y Conmutador;

22
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Fungir como oficialia de la tesoreria municipal, administrando la correspondencia
recepcionada para elaborar en tiempo y forma la respuesta a solicitudes; asi
mismo manejara el fondo fijo de la tesoreria municipal, y ser responsable del
seguimiento a lo relativo a Transparencia y Acceso a la Informacion de la
Tesoreria Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Dar cuenta de inmediato al Tesorero/a Municipal de los casos que
demandan soluciones urgentes.

e Recepciodn, revision, captura, control y seguimiento de correspondencia,
atender quejas, canalizacion de los ciudadanos y servidores publicos al
area correspondiente.

e Ser enlace de coordinacién entre el Tesorero Municipal y los Directores de
Area adscritos a la Tesoreria Municipal.

e Planear, organizar y coordinar la agenda de trabajo del tesorero, juntas y
acuerdos a celebrar.

e Fotocopiado de documentos y turnar la correspondencia a las direcciones
adscritas a la tesoreria que corresponda para dar seguimiento y atencion,

e Responsable de administracion de la documentacion que conforma el
archivo de Tesoreria Municipal, observando que éste se mantenga en
apego a las disposiciones de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

e Hacer requisiciones, recibos simples, oficios de comision, solicitudes
reembolsos, solicitudes de viaticos, etc., de la tesoreria municipal.

e Atender y trasferir lamadas.

e Elaboracién y notificacion de oficios, para el despacho de los asuntos de la
tesoreria municipal.

e Control de oficios de salida de la tesoreria municipal.

e Solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones el, o
los respaldos necesarios de toda la informacion de la Tesoreria Municipal.

e Responsable de la administracion y control de fondo fijo, en apego a los
Lineamientos para el Manejo del Fondo Fijo de Caja, Gastos a Comprobar
y Reembolso de Gastos, del H. Ayuntamiento del Atlixco,

e Elaborar los oficios de liberacién de cheques y fianzas de cumplimiento,
solicitados por los proveedores, personas fisicas 0 morales, tras contar con
el Oficio de peticion y visto bueno de la Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones, y/o de la Direccion General de Desarrollo
Urbano Obras y Servicios Publicos de Calidad, de éste H. Ayuntamiento.

e Llevar el control del suministro de vales de agua tratada y vales de agua
potable a las areas de: Proteccion Civil y Bomberos e Imagen Urbana.
Vigilando la comprobacion de su uso adecuado.
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e Monitorear el reporte mensual de Ingresos que expide la Direccién de
Ingresos, para remitirlo a la Direccion de Egresos.

¢ Responsable del Correo electronico Institucional del tesorero

e Fungir como enlace de Transparencia y acceso a la informacion entre la
Contraloria Municipal y la Tesoreria Municipal.

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

e 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 proteccibn de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

e 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 a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

e 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.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi 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 mi resguardo.

e Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

e Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Pudblica Municipal.

L.A.E. Angela Pérez Flores VACANTE
Tesorera Municipal Auxiliar A
I 4
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Titulo Del Puesto:

Auxiliar A

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal

Area De Adscripcion:

Tesoreria Municipal

A Quién Reporta:

Tesorera Municipal

A Quién Supervisa:

N/A

Numero De Personas En El Puesto:

Una

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura En Ciencias Econdmico Administrativas

Experiencia:

2 Anos En Cargos Similares

Conocimientos

Basicos:

Juridico; Legislacion en Materia Fiscal, Financiera,
Hacendaria, Rendicion de Cuentas, y Disciplina Financiera;
Proteccion de Datos Personales; Transparencia y Acceso
a La Informacion; Normatividad Emitida por ElI Consejo
de (CONACQC);

Administrativos; Computacion,

Nacional Armonizacién  Contable

Relaciones Publicas;

Herramientas Microsoft Office.

Habilidades:

Responsabilidad; Capacidad de Andlisis, Sintesis y

Redaccion; Habilidad Para Relacionarse; Iniciativa,;
Generar Confianza; Comunicacion; Iniciativa; Compromiso;
Disciplina; Organizacién; Manejo De Impresora, Copiadora

y Escéaner; Sentido del Orden; Tolerancia al Estrés.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo administrativo al tesorero municipal. Colaborar con la
tesoreria en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los

objetivos de la misma.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Dar atencién y seguimiento oportuno a los requerimientos de la Secretaria
de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Puebla.

e Participar en las diferentes reuniones de trabajo con los directores para
tomar nota de los acuerdos que el Tesorero/a Municipal instruya.

e Elaboracion y seguimiento a las minutas de trabajo de la tesorera
municipal.

e Ser enlace de coordinacion entre el Tesorero Municipal y los Directores de
Area adscritos a la Tesoreria Municipal.

e Auxiliar en la integracibn de reportes de avance en materia de
armonizacion contable para rendir informe a la Secretaria de Finanzas Y
Administracion y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Coadyuvar en la elaboracién de documentos para cumplir las obligaciones
a que hace referencia la LDFEFM.

e Fungir como enlace entre la Contraloria Municipal y la Tesoreria Municipal
del Programa Agenda Para El Desarrollo Municipal (ADM).

e Fungir como enlace entre la Direccion de Comunicacion Social y la
Tesoreria Municipal, para el despacho de los asuntos a que haya lugar.

e Auxiliar con la solventacion de auditorias por parte de Los Organos
Fiscalizadores Federales, Estatales e Internos.

e Dar seguimiento a las Tareas delegadas a la Tesoreria Municipal, en las
reuniones semanales de gabinete mediante el sistema de Evaluacion
denominado Eje-Pro.

e Enlace de coordinacion y seguimiento entre las Direcciones adscritas a la
Tesoreria Municipal, para armar la carpeta de cumplimiento de las tareas
del PBR descargadas en el Sistema de Evaluacion denominado Eje-Pro, a
fin de aprobar las evaluaciones mensuales de la Tesoreria Municipal.

e Elaborary proponer al Tesorero los documentos generales que deriven en
el buen ejercicio de las finanzas municipales.

e Realizar enlaces para coadyuvar a despachar los asuntos con otras
Dependencias  Gubernamentales, Organismos Publicos, ONG'’s,
Asociaciones y cualquier tipo de Instituciones ajenas a la estructura
organica municipal.
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e Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la
Tesoreria Municipal, para turnar a los Titulares de las distintas Direcciones
adscritas a la Tesoreria los compromisos derivados, para su debida
observancia.

e Elaboracién y notificacion de oficios para el despacho de los asuntos de la
Tesoreria Municipal.

e Responsable del Correo electrénico personal del tesorero.

e Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda

para el Desarrollo Municipal.

e 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 proteccibn de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

e 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 a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.

e 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.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi 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 mi resguardo.

e Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

e Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Pdblica Municipal.

L.A.E. Angela Pérez Flores L.E.D. Angélica Garcia Mendoza
Tesorera Municipal Auxiliar A
I 4
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Titulo Del Puesto:

Auxiliar A

Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal

Area De Adscripcion:

Tesoreria Municipal

A Quién Reporta:

Tesorera Municipal

A Quién Supervisa:

N/A

Numero De Personas En El Puesto: Una

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura En Contaduria PuUblica o Econbémico

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; Manejo De Impresora, Copiadora y Escéner;
Sentido del Orden.

H. Ayuntamiento.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Coadyuvar en el proceso para realizar el tramite del pago a os proveedores del
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FUNCIONES PRINCIPALES:

e 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.

e Reuvision de Programas Presupuestarios en base a los lineamientos de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

e Recepcion de facturas y revision de requisitos fiscales.

e Validaciéon de CFDI en el portal del SAT de las facturas.

e Programar pagos a proveedores generando érdenes de pago.

e Integracion y revision de documentacion soporte a las facturas.

e Elaboracion de cheques programados y no programados.

e Elaboracién de cheques de obra.

e Elaborar el LAY OUT para el pago de los proveedores pago por transferencia.

e Cargar a la banca electronica los datos bancarios de los proveedores.

e Relacionar los cheques emitidos y transferencias realizadas.

e Fotocopiar cheques firmados para el acuse de recibido.

e Fotocopiar cheques después de la firma de recibido y anexar a la
documentacion de copia.

e Entregar documentacion comprobatoria a la Direccion de Contabilidad.

e Ordenar los cheques en forma ascendente para ser entregados a la Direccion
de Contabilidad.

e Pago de cheques.

e Tramites de certificacion en el banco.

e Descargar en la relacion de cheques y transferencias, las requisiciones
pagadas diariamente.

e Recepcién de fondos fijos.

e Sacar saldos de la banca diariamente.

e Actualizar la relacibn de cheques emitidos y pasar a la Direccion de
Contabilidad diariamente.

e Recepcion de facturas de obra.

e Recepcion de pagos programados con su debido importe.

e Contestar el teléfono.

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

e 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.

e Las demas inherentes al cargo que desempefio dentro de la Administracion
Publica Municipal.

L.A.E. Angela Pérez Flores L.A.E. Nereyda Michaca Chavez
Tesorera Municipal Auxiliar A
I 4
30
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VIl. ATRIBUCIONES

Ley Orgéanica Municipal
Articulo 166.- ElI Tesorero Municipal tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio de conformidad con lo que acuerde
el Ayuntamiento.

Il. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales municipales.

[ll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado.

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision
de declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias otorgadas a favor
del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o
los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por
infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de
las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes.

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan
las leyes.

VI. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento.

VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal gratuita
para los contribuyentes municipales.

VIII. Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado
de la situacion financiera del Municipio, el cual deberd ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.
IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales.

X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con
fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos
que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios
de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales
del Municipio.
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XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion
del pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas
de las exactoras.

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal.

XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables.

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, a requerimiento de
este ultimo, en términos de esta ley y demas aplicables.

XV. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente.

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes
gue 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 elaboracién 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.

XIX. Formular bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que
sefale la ley aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del
Municipio correspondiente al afio inmediato anterior.

XX. Elaborar el informe y deméas documentos fiscales que debera remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la ley de la materia.

XXI. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion
de recursos y

los informes de avance de gestion financiera para su remision al Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado.

XXII. Solventar oportunamente los Pliegos que formule el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento.

XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el patrimonio municipal.

XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de esta ley y demas leyes aplicables.
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XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
organos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la
Federacion.

XVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento, la informacion
que requiera.

XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las juntas
auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

XXVIII. Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

Codigo Fiscal Municipal Del Estado Libre Y Soberano De Puebla:

Articulo 1°.- Para la aplicacion de este ordenamiento, se entendera por:
Autoridades Fiscales. - Las autoridades fiscales municipales.

Articulo 15.- Son autoridades Fiscales: Fraccion Il.- El Tesorero y los Titulares de
las siguientes unidades administrativas que le estén jerarquicamente subordinadas.

Articulo 43.- Son facultades de las autoridades fiscales municipales:
I. Proporcionar orientacion y asistencia gratuita a los contribuyentes, con respecto
a las disposiciones fiscales de su competencia.

II. Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas les hagan los
interesados individualmente; de su resolucion favorable se derivan derechos para
el particular, en los casos en que la consulta se haya referido a circunstancias reales
y concretas y la resolucion se haya emitido por escrito por autoridad competente
para ello.

[ll. Expedir circulares para dar a conocer a las diversas dependencias o unidades
administrativas, el criterio que deberan seguir en cuanto a la aplicacién de las
normas tributarias. De dichas circulares no nacen obligaciones ni derechos para los
particulares, Unicamente se derivan derechos de las mismas, cuando sean
publicadas en el Periodico Oficial del Estado.

IV. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando los contribuyentes, responsables
solidarios o terceros con ellos relacionados se opongan u obstaculicen el ejercicio
de las facultades de las autoridades fiscales, asi como imponer las sanciones que
sefalan en este Cadigo y los demas ordenamientos fiscales.

33
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V. Resolver los recursos administrativos que promuevan los contribuyentes, en los
términos de éste Codigo y los demas ordenamientos aplicables.

VI. Conocer y resolver las solicitudes de condonacién o exencion total o parcial de
multas.
VIIl. Conceder subsidios o estimulos fiscales.

IX. Condonar o eximir total o parcialmente el pago de contribuciones y sus
accesorios, autorizar su pago a plazo, diferido o en parcialidades, cuando se haya
afectado o trate de impedir que se afecte la situacion de algun lugar o region del
Municipio, una rama de actividad, la produccion o venta de productos, o la
realizacion de una actividad, asi como en casos de catastrofes sufridas o fenomenos
naturales, plagas o epidemias, siempre y cuando lo anterior sea aprobado por el
Cabildo Municipal.

X. Notificar los actos administrativos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas vy los
Municipios

Articulo 26.- El secretario de finanzas, tesorero municipal o su equivalente de cada
Ente Publico, segun corresponda a su @mbito de competencia, seré el responsable
de confirmar que el Financiamiento fue celebrado en las mejores condiciones del
mercado.

34
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VIIl. EUNCIONES

Las Funciones que desempefa la Tesoreria son:

o Orientar y coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion y control
contable del Gasto Publico Municipal.

o Ejecutar las politicas de vigilancia, planeacion, programacion, presupuestacion,
recaudacion y administracion financiera y tributaria de la hacienda publica
municipal.

o Recibir y autorizar, las requisiciones que sean remitidas por las dependencias
para la adquisicion, arrendamiento o reparacion de bienes o servicios.

o Concertar y administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias y
unidades administrativas que integran la administracion publica municipal,

o Realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento y cumplir con lo dispuesto
en la legislacién que a la materia se refiere.

o Realizar el pago de las estimaciones a contratistas autorizadas por la Direccion
General de Obras Publicas;

o Realizar el Pago a Proveedores

o Fungir como Unidad Administrativa Responsable de dar seguimiento a las
disposiciones en materia de Armonizacion Contable, y para ello establecera
procedimientos eficaces encaminados a alcanzar su implementacion en la
Administracion Publica Municipal.

o Brindar capacitacion y asesoria a las Areas que integran la Estructura Organica
Municipal para la elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados.

o Coordinar con las Unidades Administrativas que integran la estructura
organizacional la elaboracién del presupuesto de gasto basado en resultados.

o Vigilar el empleo los recursos financieros, materiales y humanos de acuerdo a
su planeacion.

Informar a las Areas sobre el ejercicio y agotamiento de los recursos financieros.

o Mantener al dia los asuntos economicos relacionados con las finanzas del
Ayuntamiento llevando las estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos
y egresos, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos.

o Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento.

o Implementar procesos competitivos en materia de disciplina financiera

o Contratar bajo las mejores condiciones de mercado
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IX. PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCESOS

Los procedimientos realizados en Tesoreria Municipal tienen como objetivo
administrar la Hacienda Publica Municipal, en un marco de transparencia y
honradez con apego a la legalidad y promoviendo un servicio publico de calidad; los

procesos realizados en Tesoreria son los siguientes:

1. Procedimiento para la Recepcién y Tramite de Asuntos.

2. Procedimiento para convocatoria y acuerdo de la Tesorera con los Titulares
o Enlaces de las Unidades Administrativas.

3. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo.

4. Procedimiento para la Coordinacion de Atencion a las Solicitudes de
Tesoreria.

5. Procedimiento para atencion de solicitudes de pago, reembolso, o cheque
de gastos a comprobar.

6. Procedimiento para la atencién de solicitud o reembolso de viaticos o gastos
de representacion.

7. Procedimiento para cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla de la carga de
informacion en el PWIy en la PNT

8. Procedimiento para atender solicitudes de Liberacién de Fianzas y/o
Cheque de Garantia de Obras Publicas o Adquisiciones.

36
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A continuacion, se realiza la descripcion detallada de cada uno de ellos.

1. Procedimiento Para La Recepcién y Tramite De Asuntos.

Nombre del Procedimiento Para La Recepcion y Tramite De Asuntos.
Procedimiento

Objetivo: Recibir los asuntos financieros y de administracion de recursos
humanos y materiales del Municipio de Atlixco, con la finalidad de
resolver de manera veraz y oportuna.

Fundamento Estatales y/o municipales:

Legal: *» Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Atlixco.
Normas y » Los oficios de trdmites de recursos financieros, humanos
Politicas de y materiales seran recibidos por la Tesoreria del Municipio
Operacion: y a su vez serdn turnados a las Direcciones competentes

para su contestacion y tramite correspondiente.

= Los oficios recibidos en la Tesoreria del Municipio podran
ser turnados a las siguientes direcciones:
a) Direccion de Ingresos
b) Direccién de Egresos
c) Direccién de Contabilidad
d) Direccién de Recursos Humanos
e) Direccién de Recursos Materiales
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Descripcion del procedimiento para la recepcion y tramites de asuntos

Responsable

Auxiliar

Auxiliar

Tesorera

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Descripcién de Actividades Formato

Recibe documento, el cual sella de recibido, -
Oficio
marcando fecha y hora.

Revisa y clasifica la correspondencia para
entrega a la Tesorera para su conocimiento, yj;a
autorizacion y recibir instrucciones
correspondientes para despachar el asunto.

Recibe documento, analiza, verifica e instruye el

. Volante
despacho del mismo.

Recibe documento con el volante de instruccién,
captura en el sistema el nombre del servidor
publico al cual se le turna documento para poder
dar seguimiento al mismo. Volante

¢ El documento sera turnado?
Si, continla procedimiento 6
No, continGa procedimiento 5

Da contestacién al oficio, pasa a firma de la Oficio
Tesorera y notifica al Area la respuesta.

Turna al departamento  correspondiente,
quedandose con una copia para el seguimiento N/A
del mismo.

Notifica via telefénica al Titular y/o Enlace
Administrativo, para hacer de su conocimiento a

qué Area ha sido turnada su solicitud, y le puedaTeisfono
dar seguimiento en el Departamento
correspondiente.

Una vez turnada la correspondencia, archiva en
expediente, conforme a la clasificacién
archivistica vigente.
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Flujograma del Procedimiento para la recepcion y tramites de asuntos

Auxiliar de tesoreria Tesoreria Direcciones de tesoreria

o |

Retibe documento, el cual sella de
recibido,
marcando fecha y hora

Revisa y clasifica la comespondencia
para entrega a la Tesorera r &£

Retibe documento, analiza, verifica e
instruye el despacho del mismo.

ey

Recibe documento con el volante de
instruccion, captura en &l sistema.

El documento s& tuma.
_ o |
Si

Mo
Turna al departamento correspondients

Da contestacion al oficio, pasa a
firma de la Tesorera y notifica al

Aras la racsnnsats

Motifica via telefonica al Titular sclicitante,
al coordinader, o &l Enlace de Tesoreria,

para hacer de su conocimiento a qué Area
ha sido turnada su solicitud

Una vez turnada la comespondencia,
archiva en expediente
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2. Procedimiento para convocatoriay acuerdo de la Tesorera con

los Titulares y/o Enlaces Administrativos.

Nombre del
Procedimiento

Objetivo:

Fundamento Legal:

Normas y Politicas de
Operacion:

Procedimiento para convocatoria y acuerdo de la Tesorera
con los Titulares y/o Enlaces Administrativos.

Organizar las acciones que implementara la Tesoreria para
la realizacion de los acuerdos entre la Tesorera y sus
Direcciones Adscritas y las Unidades Administrativas sobre
temas especificos.

Estatales y/o Municipales:

Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

En cada Unidad Administrativa los Titulares deberan
nombrar un Enlace Administrativo, y ambos seran co-
responsables de dar atencién y seguimiento a sus
temas y tramites ante la Tesoreria Municipal y las
Direcciones Adscritas.

Para contribuir a la fluidez de tramites y despacho de
los asuntos entre la Tesoreria y las distintas Areas del
Ayuntamiento, los Titulares o su respectivo Enlace
podran solicitar citas a la Tesorera a fin de tratar los
asuntos de su competencia.

La Tesorera también podra convocar reuniones con
los Titulares o con los Enlaces Administrativos, a fin
de desahogar los temas inherentes a cada Area.

Los acuerdos que se tomen entre la Tesoreria
Municipal y el Titulare o Enlace Administrativo de
alguna Area, podran involucrar a su vez la
participacion de las siguientes Direcciones:

a) Direccion de Ingresos

b) Direccion de Egresos

c) Direccién de Contabilidad

d) Direccion de Recursos Humanos

e) Direccion de Recursos Materiales.

f) Otros Titulares o Enlaces de las diversas Areas

del Ayuntamiento.
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Descripcion de procedimientos para convocatoria y acuerdo de la Tesorera
con los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas

Responsable

Titular 1
de
Area
Tesorera 2
Auxiliar 3
de
Tesoreria

4
Tesorera

: 5
Titular y/o Enlace
Administrativo.

Auxiliar 6
de
Tesoreria
Titular ylo 7
Enlace

Administrativo.

Descripcion de Actividades

Nombra un Enlace Administrativo, por cada Unidad
Administrativa, el cual dara a conocer por oficio a Tesoreria
Municipal.

Cuando hay necesidad de tratar algun asunto, la Tesorera
instruye a su auxiliar para que via telefénica se comunique
con los Titulares y/o Enlaces Administrativos involucrados, y
acuerden disponibilidad de horario para celebrar reunién.

Se comunica via telefénica con Titulares y/o el Enlaces
Administrativos, indicando: el tema a tratar, si se quiere
proponer algun acuerdo, o si existe alguna duda de los temas
vistos en alguna reunién anterior. Coordina fecha y horario
con los asistentes y lo hace de conocimiento de la Tesorera.

Convoca por oficio a junta a los Titulares y/o a los Enlaces
Administrativos, a efecto de generar acuerdos, dar
seguimiento a acuerdos anteriores, o dar a conocer algun
tema en especifico.

Se presenta a la reunién y se enuncian los temas objeto del
acuerdo, para proceder a su desahogo.

Previo a la Reunion, elabora la Minuta de Trabajo conforme
al Formato Establecido por la Tesoreria Municipal en la que
define: Fecha; Hora; Lugar; Objetivo de la Reunion; Area (s)
Convocada (s); Descripcién General del motivo de la reunién;
Enlista el numero de Temas a tratar; y por cada Tema
enlistado elabora una breve descripcion del asunto que desea
dar a conocer la Tesorera, del acuerdo que desea generar, 0
del seguimiento de acuerdos anteriores.

Al desahogar los puntos, se van asentando los Acuerdos y
Responsables, para proceder a firmas y entregar una copia a
cada asistente.

Recibe copia de la minuta de trabajo con los acuerdos
realizados, cada uno de los Titulares o Enlaces
Administrativos, son los responsables de dar seguimiento
a los acuerdos firmados en dicha minuta para el
seguimiento de los temas.
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Oficio

N/A

Teléfono

Oficio

N/A

Minuta

N/A

41



@

B ATLIXCO aTLIXCO
all 1l g PUEBLO MAGICO

- | AYUNTAMIENTO 2014-2018 i
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Flujograma del Procedimiento para convocatoriay acuerdo de la Tesoreracon
los Titulares o Enlaces de las Unidades Administrativas.

Tiwlar o enlace de Tesorernia Alpdliar de tesoreria Tesorerna
T |
Nombra un Enlace Administrativo
por cada Unidad  Administrativa
Da a conoter por oficio & Tesorena
Municipal d
Instruye a su ouxiliar para que via
telefdnica se comunique con los
Iy Titulares y/o Enloces, para.
* celebrar reunidn.

Se comunica via ieiefonica con
Titulares o el Enlaces, indicando: el
fema a fratar

-wda

Se presenta a |a reunion it Comvoca por oficio a junta a los
Titulares yio a los Enlaces
Previo a la Reunion, elabora la Minuta
de Trabajo conforme al Formato
Establecido por la Tesoreria Municipal

dg

Recibe copia de [a minuta de trabajo
con los acuerdos reglizados los
cuakes son kos responsables de dar
seguimiento a los acuerdos firmados
en dicha minuta
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3. Procedimiento Para El Manejo Del Fondo Fijo

Nombre del Procedimiento Para ElI Manejo Del Fondo Fijo.

Procedimiento

Objetivo: Verificar documentacion comprobatoria de los fondos fijos

y realizar el reembolso del mismo.

Fundamento Estatales y/o municipales:

Legal: .

Normas y
Politicas

de Operacion: "

Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de
Atlixco.

Lineamientos para Manejo del Fondo Fijo de Caja,
Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos,
aprobados en sesion de Cabildo de fecha 17 de
diciembre de 2015.

Los Fondos Fijos seran operados y reembolsados de
conformidad con la normatividad.

Es responsabilidad de cada una de las Unidades
autorizadas para el manejo de fondos, Ila
comprobacion y justificacion documental del gasto.
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Descripcién del procedimiento para el manejo del Fondo Fijo

Responsable

Auxiliar

Auxiliar

Tesorera

Auxiliar

Direccién de
Contabilidad

Direccién de
Egresos

Auxiliar

Descripcién de Actividades

Recibe solicitudes de reposicibn de gastos
urgentes y de menor cuantia, por articulos,
materiales o servicios, efectuados por parte de
los Servidores Publicos de éste H. Ayuntamiento,
cuando en el ejercicio de sus funciones, es
necesario hicieron frente a gastos menores y/o
emergentes necesarios, por sus caracteristicas o
las circunstancias, no es posible realizar los
pagos mediante cheque.

Revisa que la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto que remite el servidor publico
esté correcta, corresponda al mes corriente,
cumpla con los requisitos fiscales, no presente
enmendaduras, tachaduras, ni liquido corrector,
para realizar el pago.

En caso de ser vidticos, se apega al
Procedimiento para reposicion de gasto por
concepto de Viaticos.

Revisa y autoriza el pago del reembolso de
gastos y turna a la Auxiliar para el tramite
correspondiente.

Al terminar el mes, realiza un corte de los gastos
rembolsados y turna el paquete de documentos a
la Direccion de Contabilidad para su revision y
registro.

Registra en el sistema NSARC los reembolsos
de fondos fijos.

Elabora el cheque a nombre del Auxiliar que
reguarda y maneja el Fondo Fijo.

Recoge el Cheque en la Direccion de Egresos, y
acude al banco a cambiarlo por dinero en
efectivo para reponer los gastos realizados.
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Formato

Oficio

Lineamientos
para Manejo
del Fondo
Fijo de Caja,
Gastos a
Comprobar y
Reembolso

de Gastos

N/A

Listado de
Gastos del
Fondo Fijo

N/A

Cheque

Efectivo.
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Flujograma del Procedimiento para el manejo del Fondo Fijo
Contabilidad

Auxiliar de tesoreria Tesoreria Egresos

o |

Retibe solicitudzs de reposicion de
gastos urgentes y de menor cusntia

Revisa que la documentacion

comprobatoria y justificativa del gasto ;
il

Fevisa y autoriza el pago del
reembolso

Al terminar & mes, realiza un corte de los
gastos rembolsados y turna el paquete P {
dz documentos & la Dirccidn de R

Contabilidad
Reqistra en el sistema NSARC los
resmbolzos de fondos fljos.
' A 7]
o
Ll
“ Elabora el cheque a nombre: del
Auiliar que reguarda y mangja el
Recibe cheque de reposicion de gastos Fondo Fio
45
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4. Procedimiento parala Coordinaciéon de Atencién a las Solicitudes de

Tesoreria

Nombre del Procedimiento para la Coordinacion de Atencién a las

L Solicitudes de Tesoreria
Procedimiento

Objetivo: Atender los requerimientos por parte de Dependencias
Gubernamentales, Organismos Publicos, Organizaciones no
Gubernamentales, Asociaciones Yy cualquier tipo de
Instituciones ajenas a la estructura organica municipal.

Fundamento
Legal: Estatales y/o municipales_: _ _
' = Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Atlixco.
Normas y Politicas » Los requerimientos se contestaran por escrito de
L conformidad con lo establecido en la normatividad
de Operacion: vigente.

= Las reuniones de trabajo se programaran de
conformidad con la disposicion de la agenda de la
Tesoreria municipal.
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Descripcion del procedimiento para la coordinaciéon de atencion a las

solicitudes de tesoreria

Responsable Descripcion de Actividades Formato

Recibe en la Tesoreria Municipal el requerimiento

por parte de Dependencias Gubernamentales,

Organismos  Publicos, Organizaciones no
Auxiliar 1 Gubernamentales, Asociaciones y cualquier tipo Oficio

de Instituciones ajenas a la estructura organica

municipal.

Informa a la Tesorera el Asunto:
a) Cuando se trate de una solicitud de cita
0 reunion.
Auxiliar 2 N/A
b) Cuando las solicitudes son de informacion
0 documentacion.

Verifica solicitud e instruye a auxiliar para
dar respuesta:

a) Cuando se trate de una solicitud de cita 0
reunion se verifica en la agenda
la disponibilidad, se programa y se
establece contacto con el solicitante para
confirmar.

Tesorera 3 N/A

b) Cuando las solicitudes son de informacion
o documentacion se procede a recabar
y analizar la informacion para darle la
presentacion adecuada y poderla remitir al
solicitante.

Da contestacibn o programa reunidon con
Auxiliar 4 los solicitantes y los servidores publicos Oficio
responsables.

Lleva a cabo reunion o firma respuesta para su
Tesorera 5 entrega de satisfaccion al solicitante. N/A
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Flujograma del Procedimiento para la coordinacion de atencién a las

solicitudes de tesoreria

Tesorera Auxidiar
\/
Recibe en |a Tesoreria Municp:l el requerimiento por parte de
Dependencias Gubernamentales, Organismas Publicos,
Organizaciones noiGubemamemles.
- Q

..-7 £ o '

= A

\// \\_\

informa a la Tesorera ! Asunto. verifica solicitad e instruye a

auxiliar para dar respuesta_

- ]

e | 0

J ¥ = |
E > - ﬁ
Da contestacion o programa reunicn con los 1‘ h g

solicitantes y los servidores publicos responsables.
Uewva a cabo reunion o firma respuesta
para su entrega de satisfaccion al solicitante.

™
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5. Procedimiento para atencién de solicitudes de pago, reembolso, o
Cheque de Gastos a comprobar.

Nombre del Procedimiento para atencion de solicitudes de pago, reembolso, o
Procedimiento Cheque de Gastos a comprobar.
Objetivo: Atender la procedencia o improcedencia de las solicitudes de pago,

reembolsos, y requerimientos que tengan las Areas del Ayuntamiento
para cubrir los gastos operativos de la Administracién Publica.

Fundamento Legal: Federales:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién IV Inciso c, Parrafo Tercero.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2, 33,
34, 35, 42,43y 67.

= Codigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29 y 29-A.

= Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, Articulo 39.

Estatales y/o municipales:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccion lll, Inciso c, 109, 110, 111y 112.
= Ley Organica Municipal, articulos 91 fraccién LIII, 146, 147,
148, 149, 150 y 166 fracciones XVIy XVII
= Lineamientos Para Manejo Del Fondo Fijo De Caja, Gastos A
Comprobar Y Reembolso De Gastos
1. Las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento en
coordinacion con el Enlace Administrativo seran los responsables de
solicitar y comprobar el gasto de los recursos otorgados por la
Tesoreria Municipal, asi como de entregar la documentacion que
avale o justifique la solicitud de dicho recurso.
e En caso de solicitar cheque de gastos a comprobar tendra
que solicitarlos con 72 hrs. de anticipacion.
2. Tesoreria recibira la solicitud y en su caso, la turnara a la Direccién
de Egresos para el tramite procedente.
3. La direccién de Egresos revisara la documentacion justificativa y
comprobatoria que entreguen los Titulares y/o Enlaces
Administrativos, y realizara el pago, reembolso o cheque de gastos a
comprobar.
4. Las solicitudes por concepto de viaticos o gastos de
representacion, estaran apegadas a lo estipulado por la Circular TM
No. 004/2016, de fecha 15 de diciembre de 2016, y al Procedimiento
para la Atencion de solicitud o reembolso de viaticos o gastos de
representacion.

Normas y Politicas
de Operacioén:
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Procedimiento para atencion de solicitudes de pago,
reembolso, o Cheque de Gastos a comprobar.

que el Area adjunta a su solicitud cumpla con todas las
disipaciones fiscales, y normativa interna aplicable. Una
vez que se revisO y es procedente, determina las
siguientes acciones:

¢Es solicitud de pago?

Si.

¢ Cumple con los requerimientos?,

Si. Pasa al proceso numero 3 de éste procedimiento.
No. Responde por oficio la negativa.

¢Es solicitud de reembolso?

Si.

¢,Cubre los requisitos?

Si.

-Cuando el gasto es mayor a $1,000 (mil pesos 00/100
M.N.) Pasa para Autorizacion de la Tesorera.

-Cuando el gasto es menor a $1,000 (mil pesos 00/100
M.N.) Previa autorizacién de la Tesorera, paga con los
recursos del Fondo Fijo de la Tesoreria Municipal, en
apego a los Lineamientos del mismo y sella con la leyenda
“PAGADO”.

¢Es solicitud de Cheque de gastos a comprobar?

Si.

¢Cuenta con la informacion minima para tramite de
cheque?

Si. Pasa al proceso numero 3 de este procedimiento.

No. Responde negativa por oficio ya que no cubre con
alguno de los siguientes rubros:

-Especificar motivo que origina el futuro gasto y adjuntar
la documentacion justificativa soporte (convocatorias,
oficios, correos electronicos etc.);

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
o Recibe el oficio de solicitud de pago, reembolso o cheque .-
Auxiliar de gastos a comprobar apegado a la circular TM No.: 001 Oficio
/ 2016, de fecha 17 de mayo de 2016.
Auxiliar Revisa que la documentacion justificativa y comprobatoria N/A

Formato  de
Reembolso vy
gastos a
comprobar.
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-Citar claramente monto y nombre de la persona a favor
de quien se expedira el cheque;

-Fecha en que se ejecutara el gasto;

-Por no haber realizado su tramite de solicitud de cheque
con 72 horas de anticipacion a la fecha en que se utilizara
el recurso.

Tesorera

Determina la procedencia o improcedencia del gasto, y
Autoriza mediante firma autografa, para devolver los
oficios al Auxiliar.

Firma

Auxiliar

Turna los oficios de solicitud Autorizados a la Direccion de
Egresos para su respectivo tramite de pago, rembolso, o
elaboracion y entrega del Cheque de gastos a comprobar.

Oficio
Autorizado
firmado

Direccién de

Egresos

Recibe y valida la informacién, realiza el pago, reembolso,
o libera cheque de gastos a comprobar a favor del servidor
publico.

Oficio
Autorizado
firmado

Titular
Enlace
Administrativo

ylo

Dan seguimiento al Tramite solicitado, en la Direccion de
Egresos.

Teléfono

Titulares

Se presentan en la Direccion de Egresos a Recoger el
cheque de reembolso.

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

Copia de
Identificacion
Oficial

Titular
Enlace
Administrativo

ylo

En el caso de los cheques de gastos a comprobar, cuenta
con 5 dias habiles posteriores a la fecha de ejecucion de
gasto establecida en su oficio de solicitud, para comprobar
el recurso recibido, o en su defecto, para reintegrar los
recursos no comprobados, 0 no ejercidos.

Dicha documentacién comprobatoria sera remitida por
Oficio a la Tesoreria Municipal en original y copia, y se
compone de las facturas de gastos con su respectiva
verificacion de CFDI, los tickets, boletos y recibos pegados
en hojas blancas, que amparen que los pagos realizados
estén acordes con la fecha de ejecucion y objetivo
establecidos.

Oficio

y
Documentacién
Comprobatoria

del gasto en
original y copia

Auxiliar

Recibe documentaciéon comprobatoria del gasto, o la
Ficha de Depdsito que ampara el reintegro de los recursos
no comprobados o no ejercidos y Turna a la Direccion de
Egresos

Oficio y
Documentacion
comprobatoria
del gasto

Direccion de

Egresos

10

Recibe, revisa y valida la documentacion comprobatoria
del gasto, y se integra a la pdliza cheque para entregarse
a la Direccion de Contabilidad.

Documentacién
comprobatoria
del gasto en
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reembolso, o Cheque de Gastos a comprobar.

Procedimiento para atencion de solicitudes de pago,

Auxiliar de tesoreria Tesoreria Egresos Titular o enlace de Tesoraria
o |
Recive Oficio de Comisién enel
formato determinado por la Tesoreria
Municipal mediante circular TM No.:
004 [ 2016
Revisa que la documentacion justificativa i [ ]
y comprobatoria que el Area adjunta a su
solicitud
Determina la procedencia o
improcedencia del gasto, y Autoriza
mediante firma autéorafa
o |
Turna los oficios de solicitud
Autorizados a la Direccion de Egresos A g ]
R_ecibe yvalida la informaci(’_m, Se presenta a recojer el Cheque
realiza €l pago, reembolsa, o libera
cheque
[
Recibe documeantacion comprobatoria
del gasto, o la Ficha de Depésito que
Recibe, revisa y valida la ampara el reintegro cuenta con 5 dias
documentacion comprobataria del habiles posteriores a la fecha de
gasto, v s& integra a la poliza cheque siecucion de aasto
—— 53
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6. Procedimiento para la Atencién de solicitud o reembolso de
viaticos o gastos de representacion.

Nombre del Procedimiento para la Atencion de solicitud o reembolso de viaticos
Procedimiento 0 gastos de representacion.
Objetivo: Atender la procedencia o improcedencia de las solicitudes de viaticos

que generen en el ejercicio de sus funciones las Areas del
Ayuntamiento para cubrir los gastos operativos de la Administracion
Publica Municipal.

Fundamento Legal:

Federales:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion IV Inciso c, Parrafo Tercero.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2, 33,
34, 35,42,43y 67.

= Codigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29 y 29-A.

= Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, Articulo 39.

Estatales y/o municipales:

Normas y Politicas L.
de Operacion:
2.
3.
4.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccion I, Inciso c, 109, 110, 111y 112.

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

= Lineamientos Para Manejo Del Fondo Fijo De Caja, Gastos A
Comprobar Y Reembolso De Gastos

Las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento en

coordinacion con el Enlace Administrativo seran responsables de

solicitar, justificar y comprobar el gasto de los recursos ejercidos

por concepto de viaticos o gastos de representacion.

Se entiende por viaticos los Unicamente los siguientes conceptos:
Alimentacion, Hospedaje, Pasajes Terrestres, Taxi, Pasajes
Aéreos, Casetas, Combustible y Estacionamiento.

Las solicitudes por concepto de viaticos o0 gastos de
representacion, deberan atenerse a lo estipulado por la Circular
TM No. 004/2016, de fecha 15 de diciembre de 2016.

Los reembolsos de viaticos cuyo monto sea menor a $500.00
(quinientos pesos 00/100 M.N.), se podran efectuar a través del
Fondo Fijo de la Tesoreria Municipal, apegandose ademas a los
Lineamientos del mismo.
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5. La Tesorera Municipal turnara a la Direccion de Egresos las
solicitudes procedentes para el tramite correspondiente.

Descripcion del Procedimiento para la atencion de solicitud o reembolso de
viaticos o gastos de representacion

Responsable

Titular
Area.

Auxiliar
Tesoreria

de

de

1

Descripcion de Actividades

Remite el Oficio de Comisién y/o su respectivo Informe
de comisién por concepto de vidticos o gastos de
representacion, apegado a la circular TM No.: 004 / 2016,
de fecha 15 de diciembre de 2016.

El Oficio de Comision explica si solicita un reembolso, o
un cheque de gastos a comprobar por concepto de
viaticos; el importe total con numero y letra; Objeto,
Lugar, Fecha, Periodo de Tiempo que durara la Comision
a desempenar y el desglose del Importe solicitado por
cada concepto de viaticos existente; Adjuntando el
documento que justifica la asistencia a la comision
(oficio, convocatoria, correo electronico); y especificando
nombre del servidor a favor del cual se expedira el
cheque.

Revisa que el Oficio de Comision venga en el formato
determinado por la Tesoreria Municipal mediante circular
TM No.: 004 / 2016, de fecha 15 de diciembre de 2016, que
contenga toda la informacién ahi establecida, asi como las
firmas del Presidente y el Titular, posteriormente determina
las siguientes acciones:

¢El Oficio de Comisién es una solicitud de cheque de
gastos a comprobar por concepto de viaticos o gastos de
representacion?

Si.

Caso A:

¢, Cumple con los requerimientos y formato?,

Si.

¢, Se esta presentando con 72 horas de anticipacion?

Si.

Sella de recibido y pasa al proceso numero 4 de éste
procedimiento.
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Formato o
Documento

Oficio y

Circular ™
No.: 004 [/
2016, de fecha
15 de

diciembre de
2016.

Formato de
Oficio de
Comision y
documentacion
justificativa
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Caso B:

¢,Cumple con los requerimientos y formato?,

No.

¢ Se esta presentando con 72 horas de anticipacion?

No.

Se reserva el derecho de recibir la solicitud por no cumplir.

¢El Oficio de Comisién es unasolicitud de reembolso

por concepto de viaticos o0 gastos de Eomato de

representacion? Oficio de
Si. Comision,
Formato de
Caso A: Informe de
¢ Cumple con los requerimientos y formato? Comision y
Si. documentacioén

¢ Viene adjunto el Informe de Comision en el Formato Comprobatoria'y
Establecido, Firmado y Sellado? justificativa

Si.

¢La documentacion comprobatoria y justificativa del

gasto esta bajo los términos establecidos?

Si. (El Area remite la documentaciéon justificativa y

comprobatoria en original y copia de facturas con su

verificacion de CFDI en términos de la normatividad

aplicable; y los tickets, boletos, y recibos vienen pegados

en hojas blancas.

Sella de recibido.

¢El monto es menor a $500.00 (quinientos pesos
00/100 M.N.)?

No. Pasa al proceso numero 4 de éste procedimiento.
Si. Pasa al proceso numero 3 de éste procedimiento.

Caso B:

¢,Cumple con los requerimientos y formato?

No.

¢Viene adjunto el Informe de Comisién en el Formato
Establecido, Firmado y Sellado?

No.

¢La documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto esta bajo los términos establecidos?

No.
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Se reserva el derecho de recibir la solicitud por no
cumplir con las especificaciones o formato establecidos.

Reembolsa el importe comprobado, con los Recursos del
Fondo Fijo de la Tesoreria Municipal, ateniéndose a lo
dispuesto en los Lineamientos para Manejo del Fondo
Fijo de Caja, Gastos a Comprobar y Reembolso de
Gastos. Y sella con la Leyenda “PAGADOQO”.

Recibe de parte del Auxiliar aquellas solicitudes por
concepto de viaticos o gastos de representacion:

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

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

La Tesorera determina la procedencia o improcedencia
del gasto, y Autorizara el reembolso o el cheque de
gastos a comprobar mediante firma autografa en el Oficio
de Comisién, para devolver los documentos al Auxiliar.
Turna los oficios Autorizados a la Direccién de Egresos
para trdmite de elaboraciéon de cheque de gastos a
comprobar o de rembolso.

Adjunta original 'y copia de
comprobatoria y justificativa del gasto.
Recibe y valida la documentacion comprobatoria del
gasto, elabora el cheque de gastos a comprobar o
reembolso, y lo libera a favor del servidor publico
comisionado o quien efectu6 los gastos de
representacion.

documentacion

Da seguimiento al reembolso o cheque de gastos a
comprobar solicitado, en la Direccién de Egresos.

Se presentan en la Direccion de Egresos a Recoger el
cheque de gastos a comprobar o reembolso por
concepto de viaticos o gastos de representacion.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33

Formato de
reembolso de
gastos y
gastos a
comprobar

Firma

Oficio
Autorizado
firmadoy
documentos
adjuntos
Oficio
Autorizado
firmadoy
documentos
adjuntos

Teléfono

Copia de
Identificacion
Oficial
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En el caso de los cheques de gastos a comprobar,
cuenta con 5 dias habiles posteriores a la fecha de
ejecucion de gasto establecida en su oficio de solicitud,
para comprobar el recurso recibido, o en su defecto, para
reintegrar los recursos no comprobados, 0 no ejercidos.

Dicha documentacién comprobatoria sera remitida por
Oficio a la Tesoreria Municipal, referenciando el NUumero
de Oficio de Solicitud de Cheque de Gastos a
Comprobar, el importe recibido y el Numero de Cheque
que le fue conferido.

Adjunta al Oficio su Informe de Comision y las facturas
de gastos con su respectiva verificacion de CFDI, los
tickets, boletos y recibos pegados en hojas blancas, que
amparan que los pagos realizados, estos son sélo por
concepto de viaticos, y que deben ser acorde con la
fecha de ejecucion y objetivo de la comision o
representacion, en original y copia.

Recibe Oficio de comprobacién de gasto, con Informe de
Comisioén y la documentacion comprobatoria del gasto,
y/o la Ficha de Depésito que ampara el reintegro de los
recursos no comprobados o no ejercidos y Turna a la
Direccion de Egresos en original y copia.

Recibe, revisa y valida la documentacion comprobatoria
del gasto, y se integra a la poliza cheque para entregarse
a la Direccion de Contabilidad.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33

Oficio de
Comprobacion
de gastos,
informe de
comision,
documentacion
comprobatoria
ylo

Ficha de

Deposito de
reintegro de
recurso, en
original y copia.

Oficio, Informe
de Comision y
Documentacion
comprobatoria

del gasto

Oficio, Informe
de Comisién vy
Documentacién
comprobatoria
del gasto
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Flujograma del Procedimiento para la atencion de solicitud o reembolso de
viaticos o gastos de representacion.

Augliar de tesoreria Tesoreria Egresos Titular 0 enlace de Tesoreria
a4
Recive Oficio de Comision enel
formato determinado por 1a Tesoreria
Municipal mediante circular TM No.:
00472016
Revisa que |a documentacion justificativa - I
y comprobatoria que el Area adjunta a su
solicitud
Determina 13 procedencia o
improcedencia del gasto, v Autoriza
; mediante firma autografa
=1 |
Tuma los oficios de solicitud
Autorizados a Ia Direccion de Egresos i g 7]
Rgcibe y valida la informacif;n‘ Se presenta a recojer el Cheque
realiza &l pago, reembolso, o libera
cheque
[,
Recibe documentacion comprobatoria
. : . del gasto, 013 Ficha de Depdsito que
Retibe, revisa y valida la ampara ¢l reintegre cuenta con 5 dias
documentation comprobatoria del habiles posteriores a |a facha de
gasto, y se integra a la poliza cheque eiecycion de oasto
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7. Procedimiento para para cumplir con las obligaciones de la
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla de la carga de informacion en el PWIy en

la PNT

Nombre del Procedimiento para para cumplir con las obligaciones de la Ley de
Procedimiento Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla de la carga de informacién en el PWIy en la PNT
Objetivo: Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso

a la informacion publica de la Tesoreria Municipal.

Fundamento = Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Puebla, Articulos 77 fraccion XXIV.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica art 70 fraccion XXIV

Legal:

1. Acceder en el PWI en http://transparencia.atlixco.gob.mx y en la

Politi d ;
ofiticas de PNT en http://www.plataformadetransparencia.org.mx

Operacién: 2. Descarg_a}r los formatos-LTAIPPUEA77FXXIV-2017 del Articulos

77 fraccion XXIV
3. Llenar debidamente el formato el Formato con las Auditorias
Concluidas y cumplir con la obligacibn de transparentar y
publicar tal informacion.
I
60
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Descripcion del Procedimiento para para cumplir con las obligaciones de la
Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Puablica del Estado de Puebla
de la carga de informacion en el PWIy en la PNT

Responsable Actividad Formato o
Documento
Tesorera y/lo 1 Acceder en el PWI en N/A
Enlace de http://transparencia.atlixco.gob.mx y en la
Trasparencia PNT en
http://www.plataformadetransparencia.org.mx
Tesorera ylo 2 Descargar los formatos- Formato Digital

Enlace de LTAIPPUEA77FXXIV-2017 del Articulos 77 XLSX

Trasparencia

Tesorera ylo
Enlace de
Trasparencia

Tesorera ylo
Enlace de
Trasparencia

Tesorera ylo
Enlace de
Trasparencia

Contraloria
Municipal

6

fraccion XXIV

Llenar debidamente el formato el Formato de
Auditorias Concluidas, para su actualizacién y
publicacién de manera trimestral.

Se deberd observar el debido cuidado de
registrar en el formato, Unicamente las
auditorias que realizado en el Trimestre
correspondiente.

La actualizacién se hace al término de cada
trimestre, en abril, julio, octubre y enero

debera reportarse el trimestre inmediato
anterior.

Carga el archivo a la plataforma para
validacion:

No- Con errores. Ir al proceso 5

Si — Finalizado. Ir al proceso 6

Descargar archivo donde indica los errores
para modificar la informacién para que el
sistema pueda aceptar la informacion.

Una vez Finalizado sin errores pasa al
proceso 6

Se reporta a la Contraloria Municipal que se
ha subido con éxito la informacion
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Formato Digital
XLSX

Formato Digital
XLSX

Formato Digital
XLSX

Oficio
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Flujograma del Procedimiento para para cumplir con las obligaciones de la
Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Pablica del Estado de Puebla

de la carga de informacion en el PWIy en la PNT

Elace trasparencia Contraloria

}

|

Acceder en el PWI en
hittp:Mranzparencia.atlixco.gob.mx y en la
PNT en

hitp:ffwww plataformadetransparencia.org_m
®

=

Descargar los formatos

Llenar debidaments el formate el Formato
de Auditorias Concluidas

e |

Carga el archivo a la . N
plataforma para validacion: Se reporta a la Contraloria Municipal
que se ha subido con éxito la

infarmacion
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8. Procedimiento para atender solicitudes de Liberacion de
Fianzas y/o Cheque de Garantia de Obras Publicas o
Adquisiciones

Nombre del Procedimiento para atender solicitudes de Liberacion de
Procedimiento Fianzas y/o Cheque de Garantia de Obras Publicas o
Adquisiciones.

Objetivo: Dar atencién a las solicitudes de Liberacién de Fianzas o
Cheque de garantia de cumplimiento de los Proveedores o
Contratistas.

Fundamento Ley de obras Publicas y servicios relacionados con las

Legal: mismas Art. 52y 62

Normas y 1. ElProveedor o Contratista una vez entregados los bienes

Politicas de y/o servicios contratados por éste H. Ayuntamiento a

Operacion: entera satisfaccion del Area Requirente y transcurrido el

tiempo que marca la normativa aplicable, podra ingresar
su oficio de solicitud de liberacion de Fianza o Cheque
de garantia de cumplimiento en Tesoreria Municipal,
dirigido a la Tesorera Municipal.

2. Para tener la certeza de liberacion, la Tesorera se
apoyara de las siguientes Areas:
-Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones.
-Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad.
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Descripcion del Procedimiento para atender solicitudes de Liberacion de

Fianzas y/o Cheque de Garantia de Obras Publicas o Adquisiciones

Responsabl
e

Proveedor o
contratista

Auxiliar

Auxiliar

DGDUQOSPC
o Jefatura
de Compras
y
Adquisicion
es

1

Descripcion de Actividades

Ingresa su oficio de solicitud de liberacion de Fianza
o Cheque de garantia de cumplimiento por entrega a
entera satisfaccion del bien o servicio del bien y/o
servicio entregado.

Debiendo especificar:

-Nombre o denominacion social del proveedor o
contratista.

-Numero de Contrato, Concepto y Monto contratados.
-Si la liberacién solicitada corresponde a una poéliza o
a un cheque.

-Monto de la Fianza de garantia.

Recibe Oficio de solicitud bajo los términos
anteriormente descritos.

Si. Pasa a proceso numero 3

No. Se reserva el derecho de recibir el oficio por no
cumplir con las especificaciones necesarias para
realizar el tramite.

Turna copia de la solicitud de liberacion de fianza o
cheque de garantia a:

-Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad: en caso de tratarse de
solicitud de contratista.

-Jefatura del Departamento de compras Yy
Adquisiciones: en caso de tratarse de solicitud de
proveedor.

Para saber si el solicitante cumplié con todos y cada
uno de los puntos acordados.

La Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad, o la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones emiten
un oficio dirigido a la Tesorera Municipal en el cual
indican que si existe 0 no alguna objecion para la
liberacibn de fianza de garantia, o si hay
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Formato o
Documento

Oficio

N/A

Oficio

Oficio
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incumplimiento del contrato por parte del contratista
0 proveedor.

Auxiliar 5 Recibe respuesta por parte del La Direccion General = Oficio
de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos de
Calidad, o la Jefatura del Departamento de Compras
y Adquisiciones.

¢El Area manifiesta objecion, inconveniente o
incumplimiento?

Si. Pasa al proceso 6
No. Pasa al proceso 7

Auxiliar 6 Elaborar el oficio de negativa de liberacion de fianza @ Oficio
o cheque de garantia, explicando los motivos, e
invitando al proveedor o contratista a regularizar el
procedimiento, subsanar el dafio, o cumplir con el
contrato.
Adjunta el Oficio recibido por parte de la Direccion
General de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios
Publicos de Calidad, o la Jefatura del Departamento
de Compras y Adquisiciones como evidencia.

Pasa al Procedimiento 8.

Auxiliar 7 Elabora el oficio de liberacion de Fianza o Cheque de  Oficio
garantia, adjunta la respuesta por parte de la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad, o la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones como
evidencia:

-En caso de ser pdliza: se informa a la Afianzadora

que el proveedor o contratista ya cumplié con el

contrato y que queda liberada su Fianza de @ Cheque
Cumplimiento.

-En caso de ser cheque: se informa al proveedor o
contratista que ya cumplié con el contrato y queda
liberada su Fianza de Cumplimiento.

Tesorera 8 Firma oficio de respuesta al proveedor o contratista @ Firma
en atencion a su solicitud de liberacion de fianza o
cheque de garantia y se naotifica.
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Se presenta personalmente la persona fisica o moral
gue representa legalmente al proveedor o contratista
cuya solicitud de la liberacion de fianza fue
respondida  favorablemente, acompafado de
identificacion oficial para el caso de personas fisicas;
y para personas morales, copia de su identificacion
oficial y copia de Acta Constitutiva donde se le
nombra como representante o apoderado legal:

El Proveedor o Contratista recoge en la Tesoreria
Municipal:

-El oficio de Liberacion de Fianza de Garantia.

-La Pdliza o Cheque de garantia originales.

-Copia del Oficio de respuesta favorable por parte de
la Direccién General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad, o la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones.

Se queda con un respaldo del juego de documentos
arriba citados, y en la copia de la Pdliza o Cheque de
Garantia que fue devuelta en original, recaba firma
autoégrafa del proveedor o contratista, donde debera
escribir: “recibi original”’, nombre completo, fecha, y
firma.

Archiva en Expediente.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33

Copia de
Identificacion
Oficial, Copia
de Acta
Constitutiva.

Acuse de recibido
de Oficio de

Liberacion de
Fianza de
Garantia; Oficio
original de
respuesta de

DGDUOSPC 0]
JDCA,; Copia de la
Pdliza o Cheque
devueltos con
firma, nombre vy
fecha de recibidos;
Copia de
Identificacion
Oficial, y Copia de
Acta Constitutiva.
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Flujograma del Procedimiento para atender solicitudes de Liberacion de
Fianzas y/o Cheque de Garantia de Obras Publicas o Adquisiciones

. . DGDUOSPC o Jefatura de Compras y
Proveedar Auiliar de Tesoreria Adauisiciones Tesorera
L 'hl!t
Ingresa su oficio de solicitud de iberacion
de Fiznza o Cheque de garantia de
cumplimiento
7
Recibe Oficio de solicitud bajo los
términos anteriorments descritos. Iy

Tuma copid ug 12 swicitud de
libsracion de flanza o cheque de
garantia para validacion

Elaborar &l oficia de negativa de liberacion
de fianza o Chegue No

Si

Indica que no hayinconveniente

Ay en liberar fianza iy

Elabora el oficio de Firma liberacion

[iberacion de Fianza o

Cheque de garantia

El Provesdor o Confratista racoge en
|a Tesararia Municipal

-El oficio de Liberacion de Fianza de
Garantia.
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Descripcién del Procedimiento para atencion

Nombre del Procedimiento para la atencion del Programa Agenda para el

Procedimiento Desarrollo Municipal.

Objetivo: Integrar la Agenda para el Desarrollo Municipal, a través de
la Contraloria municipal, para lograr

Fundamento Art. 169 fracciones | y VIl de la Ley Organic

Legal:

Normas y 1. El Enlace del Programa comunicara a las diferentes Unidades

Politicas de Administrativas de la Tesoreria los lineamientos para la contestacion de

Operacion: los parametros de Agenda Desde lo Local en base a las politicas

establecidas por el INAFED.

2. El programa Agenda para el Desarrollo Municipal se respondera una
vez al afio y las fechas seran establecidas por el Instituto Municipal de
Planeacion (IMPLAN) a través de la Direccion de Disefio y Banco de
Proyectos.

3. Los Titulares de las Unidades Administrativas, seran los responsables
de las respuestas de cada uno de los parametros correspondientes a su
area.

4. Una vez que el municipio logra alcanzar la ubicacion de “verde”, la
instancia verificadora corrobora la nueva ubicacion y envia una propuesta
para que el Consejo Nacional correspondiente emita un Certificado de
calidad minima aceptable al municipio.
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X. EORMATOS

Formato De Volante De Correspondencia Del Dia

VOLANTE DE CORRESPONDENCIA DELDIA

DEPENDENCII DIRECTOR O DE OFICIOp FECHA DE RECEPCI(‘ ASUNTO m AREA ASIGNA NO. OFICIO DE Ge&
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Formato de Minuta de Trabajo

H. AYUNTAMIENTO GONSTITUCIONAL
ATLIXCO, PUE.

2014- =) de agosto de 2017- Manusles

TESORERIA MUNICIPAL
MINUTA DE TRABAJO

TESORERIA MUNCIFAL

Objetivos -Revisar de MOP | Armonizacion
Contable, Reingenieria y Simplificacion AGOSTO. 2017
dela de Procedimientos. - - -

Tesoreria Municipal

Reunion

Asistentes

yfo -Seleccionar Procedimientos para
integracion del Manuales de Enlaces .
Agenda teg « Lic. Angela Pérez Flores = Tesorera Municipal
« Lic. Libmar Rodriguez Gonzalez « Auxiliar A de Tesoreria

Revision de Manual de Organizacion y Procedimientos de la

Tras la Revision, se asientan cambios solicitados por la Tesorera en el MOP y se da Vo. Bo. a la seleccion de los
Procedimientos del MOP de ésta Direccion que deberan ser adecuados para guiar a los Enlaces que se tendran en
todas las Areas del Ayuntamiento, y que por tanto van a formar parte integral del Manual de Procedimientos para
Coordinar y Enlaces Administrativos de Tesoreria Municipal para su aprobacion de Cabildo.

Asi mismo del Manual de Procedimientos para Coordinar y Enlaces Administrativos de Tesoreria Municipal se
tomara la informacion para la Capacitacion que impartira la Tesoreria v las 5 Direcciones a todas las Areas.

No. de

Acuerdos Responsable
Tema
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ATLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014-2018
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de agosto de 2017- Manuales

TESORERIA MUNICIPAL
MINUTA DE TRABAJO

Enterados y de acuerdo todos los presentes, se firma al margen y al calce la presente Minuta de Trabajo, No.

Comprometiéndose la Direccion responsable, a entregar la informacion con las adecuaciones realizadas el proxumo

martes 08 de agosto de 2017 para ultimo Vo Bo. del MOP;, integracion del Manual de Procedimientos de Coordinador y

Enlaces de Tesoreria Municipal; y para su respectiva remision a la Contraloria Municipal a mas tardar el miércoles 09 de

agosto del afio en curso por la mafiana, para aprobacion de Cabildo, en la Hercica Ciudad de Aflixco, Puebla, a los
dias, del mes de agosto, del afio dos mil diecisiete.

—
za de Armas No. 1/ Col. Centro / CP. 74200/ Tel. (244) 44 50028

71

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. 01 (244) 44 6 11 33



@

B ATLIXCO aTLIXCO

PUEBL2 MAGICQ
AYUNTAMIENTO 2014- 2018 .
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Formatos De Fondo Fijo

A. APERTURA; FORMATO 1.
RECIBO PARA CREACION DE FONDO FIJO DE CAJA
FONDO DE CAJA NO.: S ATLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018
D E P E N D E N C| A Construyendo Cosas Buenas

OFICINA:

PERSONA RESPONSABLE DEL FONDO:
C.
CARGO:

MONTO DEL FONDO: $ LETRA:

OBJETO DEL FONDO:

MONTO AUTORIZADO:

B. REPOSICIONES; FORMATO 2.

, B ATLIXCO
REPOSICION DEL FONDO FIJO - VALE DE CAJA CHICA bt UL

No. IMPORTE $
FECHA

CONCEPTO

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PARTIDA A CARGO

APROBADO POR:
RECIBIDO POR:
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C. DEL REINTEGRO; FORMATO 3.

REINTEGRO DE FONDO FIJO DE CAJA [@IATLIXCO

<] AYUNTAMIENTO 2014-2018
No. FOL | O Construyendo Cosas Buenas

LUGAR Y FECHA

RECIBI
DE

LA CANTIDAD $

CON
LETRA

CONCEPTO
NOMBRE
DOMICILIO

RECIBI

D. DEL REEMBOLSO Y LOS GASTOS A COMPROBAR; FORMATO 4.

REEMBOLSO DE GASTOS Y GASTOS A COMPROBAR

COMPROBANTE NO. ATLIXCO

AYUNTAMIENTO 2014-2018
PARTIDA NO. Construyendo Cosas Buenas
POR $

RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD DE $
(IMPORTE CON LETRA)
POR CONCEPTO DE:

REPOSICION DE GASTOS EFECTUADOS EN MI CARACTER DE:
(DIRECTOR, JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE , DICHOS GASTOS
SEUTILIZARON EN LAS ADQUISICIONES VARIAS DE

DESGLOSE DE PARTIDAS
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Formato De Listado De Gastos Del Fondo Fijo

HATLIXCO

i - | AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

MAYO 2017
No DE Fecha No Factura Folio Fiscal Partida Proveedor | De ia | Concepto Importe
COMPROB
| ANTES
1
3
4
5
6
7
8
9
10
1
TOTAL $0.00
SEA ANEXA FORMATO 4 DE GASTOS ¥ GASTOS A COMPROBAR, ESTABLECIDOS POR LOS LINEAMIENTOS DE FONDOFUO DE CAJA
RESPONSABLE
LAE. EUNICE ESPINOSA HERNANDEZ
AUXILIAR
I L ——
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Formato De Oficio De Comisién Para Viaticos y Gastos de Representacion:

& S ATLIXCO

P ATLINTAMAENTO CONSTITLCIONAL AYUNTAMIENTO 2014- 2018
s Construyendo Cosas Buenas

ASUNTO: 45.4 OFO0 DE COMISION

“Puebla, 455 anos de su fundacion™
LAE. ANGELA PEREI FLORES

TESORERA MUNRCIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUE
PRESENTE
Redba un cordd oudo de guien wacrbe - Nombee YCGE de esfe H. Ayunsamiento, y of msmo
fliempo me drfo 0 usied paro olcar L [ D2 |
- por }a contidod ae $§ ---— [Importe con lenc pesos ~4103 M ‘l' iecxn- que serd ejercido/fue

ejercido. [segin sea &l caso) bao los siguentes SSminos

Objeto de o Comigon: _
. lupor (destno): —
fil. fecha en que s levadievd :1 a!::o Dttt
Tipo de documnentocion odunio gue Asifica la osstencia joficio de convocoatona, coneo, &ic)
A _ [se Gebe oduniar al oficio como evidendal
V. Nombre ool Servidor (es] PUbiico (3 que estd |n) comisionodo (i)

<

hj:-'szrmr;}i?&pccﬂév;a & &l misTo senidor a nombre del cudt :cﬁlafé.e‘ chegque o.e oxios o
comprobar.

V1. Periodo ge tiempo en gue esiond/ estuvo comsionado
Vil Desgiote de lo utizocion del Recurso Soliciiodo

CONCEPTO PARTIDA MONTO

Almentaciin 375 3 .
Hosedale 375 $
Pasajes Terresyes 37.2.1 !
Tod 3.7.2.1 3
Pasajes Afreos 37.12 $
Casetas 7.5 3
Combustbie 26.1.1 $
Essacionamiento 379 $

TOTAL s -

Se odunio a documentocion comprobatona. fod xils aplnz @ b rovmbndoos o al page o provendsr .
Sin ofro cometido me cespido vy le rettero ia seguridad de mi afencion

ATENTAMENTE
H. CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA A - DE — DE 201-

NOMERE
CARGO
K. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUE
_ Vo.ga
ING. JOSE LUIS GALEAIZI BERRA
REE:  Aokes. 84 PRESIDENTE MUUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE ATUXCO. PUE
I o ﬂ‘
Plsza de Armas No. 1/ Col. Centro / CP. 74200 / Tel. [244) 4461133 OTLIXCU
LA AL = L)
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Formato de Informe de Cumplimiento para Viaticos y Gastos de

Representacion
H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUE.
ATLIXCD TESORERIA MUNICIPAL ‘?—2-‘
£ | AYUNTAMIENTO 2014- 2018 DETALLE DE REPORTE aTLIXCO
Construyendo Cosas Buenas AL INFORME DE COMISION T )
VIATICOS / GASTOS DE REPRESENTACION PUEBLO MAGICD
Area:
Adjunto al Oficio de Informe de Comision Mo Fecha:
Relativo al Oficio de Comisign Mo Fecha:
Qrigen del Acto de | Destino del Acto Importe ejercido po
Mombre Completo del Fepresentacidn ¢ | de FRepresentacidn Periodo del Acto de concepho de gasho:
[la) Servidor [a) Denominacia Mimera | Importe Comisidn ! Comisidn Fepresentacion de representacion
Segund | ndel Acto de de Ejercido Motivo del i Importe ejercido
Primer a Fiepresentaci . personas por Actode Salida Regreso erogado par
Mombr | &pellid | Apellid | Sn ¢ Objeto de |, .| acompaiial acompafie E=tad | Ciuda E=tad | Ciud & Representacid [[diafmesfan [diafmestahi | conpeta de gastas
e[s] o =] la Comisian ntes nte Fais| o d |Faizlmo d n o) o) de represntacion
Elaborg Revisid Vo. Bo.
MNombre, Cargo ¥ Firma del Comisionado Naombre , Cargo, Firma y Sello del lefe Img. José Luis Galeazzi Berra
H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue. Inmediato del Comisionado Presidente Municipal Constitucional
H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue. H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue.
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Xl.  Anexos

Xll.  GLOSARIO

LGCG. - La Ley General de Contabilidad Gubernamental, que establecer los
criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada
armonizacion.

ARMONIZACION. - la revision, reestructuracion y compatibilizacion de los modelos
contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de
las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de
las operaciones, de la informacion que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de
rendicion de cuentas;

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. - la técnica que sustenta los sistemas de
contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que
llevan a cabo los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los
diversos eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes
e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin
de generar informacion financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo
confiable en la administracidn de los recursos publicos;

CONAC. - el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), es el 6rgano
de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad gubernamental y tiene por
objeto la emision de las normas contables y lineamientos para la generacion de
informacion financiera que aplicaran los entes publicos;

CUENTA PUBLICA. - el documento a que se refiere el articulo 74, fraccién VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que en
términos del articulo 122 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos rinde el Distrito Federal y los informes correlativos que, conforme a las
constituciones locales, rinden los estados y los municipios; y que también hace
referencia en la Ley General de C
ontabilidad Gubernamental,
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INFORMACION FINANCIERA. - la informacion presupuestaria y contable
expresada en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente
publico y los eventos economicos identificables y cuantificables que lo afectan, la
cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su
situacion financiera, los resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio;

INVENTARIO. - la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar la descripcion de los mismos,
cadigos de identificacién y sus montos por grupos y clasificaciones especificas;

MANUAL DE CONTABILIDAD. - los documentos conceptuales, metodoldgicos y
operativos que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos
técnicos y el catalogo de cuentas, y la estructura basica de los principales estados
financieros a generarse en el sistema,;

NORMAS CONTABLES. - los lineamientos, metodologias y procedimientos
técnicos, dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas necesarias para
registrar correctamente las operaciones que afecten su contabilidad, con el
propdsito de generar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones y la
formulacion de estados financieros institucionales y consolidados;

LDFEFM. - La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Los
Municipios, y que establece los criterios generales de responsabilidad hacendaria y
financiera que regiran a las Entidades Federativas y los Municipios, asi como a sus
respectivos Entes Publicos, para un manejo sostenible de sus finanzas publicas;

DISCIPLINA FINANCIERA: la observancia de los principios y las disposiciones en
materia de responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y
criterios en el manejo de recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes
Plblicos, que aseguren una gestion responsable y sostenible de sus finanzas
publicas, generando condiciones favorables para el crecimiento econdmico y el
empleo y la estabilidad del sistema financiero;

DEUDA PUBLICA: cualquier Financiamiento contratado por los Entes Publicos;

FINANCIAMIENTO: toda operacién constitutiva de un pasivo, directo o contingente,
de corto, mediano o largo plazo, a cargo de los Entes Publicos, derivada de un
crédito, empréstito o préstamo, incluyendo arrendamientos y factorajes financieros
o cadenas productivas, independientemente de la forma mediante la que se
instrumente;
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FISCALIZACION SUPERIOR. - La funcion ejercida por la Auditoria Superior, para
la revision, control y evaluacion de cuentas publicas, documentacion comprobatoria
y justificativa, asi como cualquier informacion relacionada con la captacion,
recaudacion, manejo, administracion, resguardo, custodia, ejercicio y aplicacion de
recursos, fondos, bienes o valores publicos;

PLIEGO DE OBSERVACIONES. - El documento que emite la Auditoria Superior
durante el proceso de la Fiscalizacion Superior, en el que se consignan las
irregularidades, respecto de las cuales formula observaciones;

SERVIDORES PUBLICOS. - Aquellos a los que se refiere la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla;

PW!I. - Portal Web Institucional;
PNT.- Plataforma Nacional de Transparencia.

Titular. — Son los Regidores, Sindico Municipal, Titulares de las Unidades
Administrativas, Directores Generales y Jefes adscritos al H. Ayuntamiento de
Atlixco.
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