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Introduccion

El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal integrar en
una sola guia la informacién basica relativa al marco juridico-administrativo, asi como las
principales atribuciones, estructura organica, funciones y procedimientos del area.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacion, objetivo, funciones
y procedimientos de la dependencia, constituyéndose, ademas, en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracion del manual de organizacion y procedimientos es dar a conocer
un marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, para que
lleve a cabo la maximizacion del beneficio social mediante una gestion municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizacién y procedimientos contiene ventajas para el
desempefio de la administracion publica en curso, como lo son precisar las funciones
encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a la correcta ejecucion
de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos,
ahorro de recursos econdmicos, e informacion clave para llevar a cabo la planeacion, y
finalmente como un instrumento til de orientacién sobre las labores de las unidades
responsables.

El presente manual pretende garantizar la 6ptima operacién y la ejecucion de diversas
actividades del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla 2021-2024, que explican temas como la
organizacion, el objetivo, y funciones de informacion basica para el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.
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Marco Juridico Administrativo
FEDERAL

-

L]

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

ESTATAL

L ]

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y

Municipal.

-

-

MUNICIPAL

Ley de Catastro del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla, ejercicio fiscal 2022+

Presupuesto de Egresos del Municipio de Zacapoaxtla.
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» Eje 2: Gestién Municipal eficaz y transparente /Programa 1: Hacia un gobierno honesto
y transparente para los ciudadanos.

» Codigo de ética del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtia, 2021-2024.
» Cadigo de conducta del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla, 2021-2024.

Mision, Vision, Valores

MISION

Somos una Administracion Publica Municipal de gobierno abierto, incluyente de su
ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la calidad de
vida de los habitantes.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion optima de las demandas
sociales, aplicando procesos de gestion transparentes que nos posicionen como un
municipio lider en la region.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, compromiso.
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Titular de Tesoreria Municipal. 1
Contador General. 1
Contador de Cuentas Generales. 1
Responsable de Adjudicaciones. i
Capturista. 1
Jefatura de Ingresos 1
Caja de Ingresos. 1
Caja de Ingresos. 1
Analista “A” 1
Jefatura de Egresos. 1
Auxiliar Contable. 1
Auxiliar Contable. 1

Organigrama General de la Oficina de Tesoreria Municipal

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla

Administracion 2021-2024

I €. Evelto Navarro Lara I

Regiduria de Haclenda

Cortador General

Contador de Cuentas Generales

Responsable de Adudicaciones

Tesorena Municipal

Jefatura de Ingresos

Caja de Ingresos

Caa de Ingresos

Capturisia —

Analista A"

Contratoria Munscipal
Organo interna de Contral

Jetatura de Egresos

Auxiitar Contabie

Auxiiiar Contabie
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Organigrama de la oficina de Tesoreria Municipal.

I C. Evesio Navarro Lara I

Tesorera Municipal

Descripcion de la oficina de Tesorero Municipal.

Nombre del Puesto

Tesorero Municipal.

Nombre de la Dependencia Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal.

A quién reporta

Presidente Municipal.

A quién supervisa

Contador General, Contador de Cuentas
Generales, responsable de Adjudicaciones,
Capturista, Jefatura de Ingresos, Caja de
Ingresos, Caja de Ingresos, Analista “A”,
Jefatura de Egresos, Auxiliar Contable, Auxiliar
Contable,

Especificaciones del puesto de Tesorero Municipal.

Escolaridad

Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, o carrera afin,
carrera técnica o educacion media superior..

Conocimientos

Habilidades

compromiso social, discrecion, habilidad numér

Habilidades en Organizacion, comunicacion, regpofsa
equipo. §
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Descripcion especifica de funciones del puesto de
Tesorero Municipal.

. Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacion, asi como los criterios juridicos
y administrativos que se deben aplicar para la recuperacion de los créditos fiscales a favor
del municipio.

. Proponer la politica crediticia que regira las operaciones financieras municipales y
someterla a consideracion del presidente Municipal y del Cabildo; asi como la cancelacién
de creditos fiscales, cuando sea incosteable o imposible su cobro, o bien por insolvencia de
deudores u obligados solidarios.

. Resolver y aprobar, en su caso, previo analisis de las areas de tesoreria, la exencién
total o parcial de multas, gastos, recargos de ejecucién, devolucién, compensacion,
prérroga, condonacion y subsidios.

. Determinar la viabilidad de propuestas de modificacién a la legislacion fiscal de
caracter municipal, que se emitan y someterlas a la consideracion del Presidente Municipal
y del Cabildo, asi como supervisar que se cumplan las disposiciones referentes a la
aplicacion de las Leyes Fiscales y Reglamentos en materia de impuesto predial, traslado
de dominio y de los accesorios de estos.

. Supervisar que se lleven a cabo los registros contables, financieros y administrativos
de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica municipal.

. Elaborar y presentar los informes mensuales y la cuenta publica anual, segun
corresponda, al presidente Municipal y al Cabildo, para su aprobacién, y posteriormente
enviar con la documentacion comprobatoria y justificativa que los ampare, al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, para su revision.

. Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y coordinar su
instrumentacion, asi como las medidas que se consideren necesarias para incrementar la
recaudacion de la administracion municipal.

. Suscribir juntamente con el presidente Municipal, los Titulos de Crédito, Contratos y
Convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del H. Ayuntamiento.

. Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al mu ‘ i los
convenios celebrados con la Federacion y el Estado, en los termm-@ ' de
Coordinacion Fiscal, Convenios de Colaboracién Administrativa y demas ow Shtos
legales.

. Recibir y tramitar, previa autorizacién de las areas co

requisiciones que sean remitidas por las dependencias para la adquisi
0 reparacion de bienes o servicios.
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. Elaborar y firmar los cheques de pago que se efectlien para cubrir las erogaciones

que sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar la aplicacion de fondos y valores
gue son propiedad del municipio.

. Disponer la emision, distribucion y control de las formas numeradas y valoradas que
se requieran para la recaudacion de los ingresos de la hacienda publica municipal, asi como
para el pago de las obligaciones a cargo de esta.

. Expedir y revalidar la licencia municipal para el funcionamiento de los
establecimientos industrial, comercial o de servicios, asi como verificar e inspeccionar que
los establecimientos cumplan con la normatividad correspondiente.

. Proponer las politicas, estrategias y camparias para incrementar los ingresos de la
hacienda publica municipal, establecer los mecanismos para el cobro del impuesto predial,
traslado de dominio, calculo de los accesorios, entre otros, y dictar las sanciones que
correspondan por infracciones a las disposiciones’ fiscales y, en su caso, ordenar la
aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion.

. Emitir, en coordinacion con las dependencias correspondientes de la administracion
municipal las disposiciones para garantizar que el uso de los bienes y recursos, se lleven a
cabo bajo principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

« Supervisar la elaboracion y actualizacion del padron de contribuyentes.

. Actualizar o reformar las estructuras de organizacion, sistemas y procedimientos
para que sean acordes y contribuyan al cumplimiento de las funciones de cada una de las
areas administrativas de la Tesoreria.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Organigrama de Contador General.

Tesorena Municipal

Comador Gemerai

Objetivo General.

Coordinar el registro de las operaciones contables que efectuen las dependencias
municipales para la integracion de la Cuenta Publica del H. Ayuntamiento, con base en el
presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y
estableciendo las medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion y
gasto corriente.

Descripcion de la oficina de Contador General.

Nombre del Puesto _ Area de Contabilidad.

Nombre de la Dependencia Tesoreria Municipal.

Area de adscripcién Tesoreria Municipa_I.

A quién reporta Presidente Municipal.

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto de Area de Contabilidad.

Licenciatura, Educaciéon media superior, Técnico Superior Universitario y/o

Escolaridad e 2 = o ;
carrera en Contaduria Pablica, Economia, Administracion o afin.

Economia, finanzas publicas locales y nacionales, marco normativo,
Conocimientos | funcionamiento de la hacienda publica, federalismo fiscal, sistema nacional y
estatal de coordinacion fiscal.

Vision estratégica y proyectos, capacidad de analisis para planear y ejecutar la

Habilidades politica de ingresos, enfoque a resultados y trabajo en equipo.

Descripcion especifica de funciones del Area de
Contabilidad.

. Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con base en
los recursos financieros existentes e informar al Tesorero Municipal acerca de los intereses
obtenidos.

. Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacion y control del
gasto corriente, asi como el de inversion.

o Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto corriente de
las dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero Municipal para que
en su caso y, con su autorizacion, se implementen las medidas que sean necesarias.

. Determinar el uso, destino y aplicaciéon de los fondos y valores propiedad del H.
Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero Municipal.

. Someter a la aprobacién del Tesorero Municipal la normatividad g_ug’ c.j‘eberén
observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente " nversion.

. Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las aut
estatales para el uso y control de los Recursos Financieros destinados
los programas de inversion que sean financiados por estos ambitos de
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. Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes a los

programas de inversion; asi como de las transferencias efectuadas por los gobiernos
federal y estatal para apoyar la realizacion de obras o acciones por parte del H.
Ayuntamiento.

. Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de
inversion los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean necesarios para el
ejercicio y control del presupuesto de los programas de inversién, asi como solicitarles su
propuesta de obras o acciones a realizarse anualmente.

. Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los programas
de inversion, asi como la integracion de los expedientes técnicos de obra.

. Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los registros
contables que permitan su control.

«  Coordinar la elaboracién de los informes financieros mensuales y la Cuenta Publica
Anual del H. Ayuntamiento, revisando que la integracion y soporte se lleve a cabo conforme
a las disposiciones aplicables, por el Organo Superior de Fiscalizacion.

Organigrama de Jefatura de Ingresos.

Tesorerna Municipal

Jefatura de ingresos

Objetivo General.

Orientar la ejecucion de las acciones que permitan la recaudacion de mmusoﬁ Y‘er'cmtrol
de estos, asi como los mecanismos que sean necesarios para la recUperaci

créditos fiscales a favor del Ayuntamiento.
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Descripcion del puesto de Jefatura de Ingresos.

Nombre del Puesto Area de Coordinacién de ingresos

Nombre de la Dependencia Tesore-rfa Municipal.

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal.

A quién reporta

Tesorero Municipal.

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto de Jefatura de Ingresos.

Escolaridad

Licenciatura, Educacién media superior, Técnico Superior Universitario y/o
carrera en Contaduria Publica, Economia, Administracién o afin.

Conocimientos

Manejo de PC y paquetes computacionales administrativos y contables,
estadisticas basicas

'Habilidades

Manejo de personal, capacidad para la toma de decisiones y capacidad de
analisis e interpretacion, comunicacion efectiva, relaciones interpersonales.
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Descripcion especifica de funciones de Jefatura de
Ingresos.

. Elaborar y presentar al Tesorero Municipal para su revision el Presupuesto Anual de
Ingresos y, en su caso, efectuar las modificaciones que sean necesarias para su
autorizacion.

. Integrar y operar el Programa de Fiscalizacion Municipal y analizar el Programa
General de Recaudacion de Ingresos Tributarios y Crediticios y someterlos a consideracion
del Tesorero Municipal para su aprobacion.

. Validar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que
presenten los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter municipal.

. Analizar y determinar la viabilidad de los créditos fiscales, asi como la forma de su
pago; cobrarlos y, en su caso, efectuar las sanciones administrativas que procedan por
alguna infraccion fiscal.

. Ordenar la ejecucion de visitas domiciliares, u otras acciones que se requieran para
incrementar el total de ingresos del H. Ayuntamiento, e informar al titular de la Tesoreria
sobre cualquier anomalia o irregularidad que se presente durante la visita.

. Controlar el adecuado manejo y utilizacién de las formas valoradas en las unidades
administrativas que tengan acceso a las mismas.

. Vigilar que se cumpla y aplique el calendario tributario conforme a los
procedimientos y mecanismos establecidos.

. Verificar la correcta elaboracion de las Pélizas de Ingresos Diaﬂgs XY lps_dg“més
instrumentos de control que se determinen, validandolos con su firma.

* Disefnar mecanismos para mejorar e incrementar los ingresos del H.

. Controlar los diferentes mecanismos de recaudacién de ingr
territorio municipal y proponer su actualizacién permanente, asi co
redistribucion geografica para agilizar la captacion de estos.
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. Planear, prever y organizar los recursos materiales y humanos que sean necesarios

para la recepcion de los pagos que efectuen los contribuyentes radicados en el territorio
municipal.

. Integrar y actualizar permanentemente el Padrén de Contribuyentes Municipales,
identificando a quienes no cumplen oportunamente con sus obligaciones fiscales,
notificAndolo al Tesorero Municipal.

* Mantener actualizado el registro contable de ingresos captados diariamente por el H.
Ayuntamiento.

. Custodiar y asegurar el capital diario del H. Ayuntamiento que por concepto del
cobro de contribuciones se genere.

. Reportar a su superior inmediato cualquier anomalia o irregularidad que se detecte
en el cumplimiento de las funciones y obligaciones de los servidores publicos o de los
particulares, a fin de que se analicen las medidas o se determinen las sanciones que sean
procedentes.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Organigrama de Caja de Ingresos.

Tesoreria Municipal

Objetivo General.

conforme a la normatividad en la materia, asi como proponer la politica gen
del municipio, asi como recibir, registrar y controlar el pago de obligacignés
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Descripcion del puesto de Caja de Ingresos.

Nombre del Puesto Area de Caja de Ingresos.
Nombre de la Dependencia Tesoreria Municipal.

Area de adscripcién Tesoreria Municipal.

A quién reporta Tesorero Municipal.

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto de Caja de Ingresos.

Licenciatura, Educacién media superior, Técnico Superior Universitario y/o
Escolaridad carrera en Contaduria Publica, Economia, Administracion publica,
administracién de finanzas.

Percibir detalles y cantidades, Equilibrio emocional general para enfrentarse a

imientos . .
Keetinients emergencias, Recordar numeros, palabras y personas.

Manejo de personal, capacidad para la toma de decisiones y Capacidad de

Hahilidades analisis e interpretacion, relaciones interpersonales.
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Descripcion especifica de funciones de Caja de Ingresos.

. Informar a su superior inmediato, sobre el comportamiento de los ingresos diarios y
reportar cualquier anomalia o irregularidad que se detecte en el cumplimiento de las
funciones y obligaciones de los servidores publicos o de los particulares, a fin de que se
analicen las medidas o se determinen las sanciones que sean procedentes.

« Recaudar el ingreso diario por cobro de contribuciones por los conceptos establecidos
en la ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Mexico.

» Elaborar el informe diario y semanal de la recaudacion obtenida.

. Elaborar el informe mensual de ingresos y enviarlo a las instancias de la
administracion publica estatal correspondientes.

. Elaborar y ejecutar las notificaciones de cobro de los tributos con forme a la
normatividad vigente en la materia.

» Recibir y contabilizar los ingresos derivados del Sistema de Coordinacion Fiscal.

« Proponer alternativas de politicas de ingresos, analizando su impacto desde el punto de
vista regional.

. Proponer programas de revision del cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes en el municipio.

« Controlar y mantener actualizado el padron de contribuyentes del municipio;

. Determinar las cargas impositivas derivado del incumplimiento en el pago de
contribuciones.
. Coordinar la presentaciéon de los servicios municipales en materia técnica a los

contribuyentes, en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, calendario de aplicacion
de las disposiciones tributarias y de los procedimientos y formas para su debida
observancia,

» Informar por escrito a las 4reas de contabilidad y presupuesto, sobre la recaudacion
obtenida

. Proponer campafias de orientacion y capacitacion técnica en ’-f;‘
contribuyentes, como al personal adscrito a la Tesoreria Municipal; ~ @

« Elaborar el reporte del ingreso que le requiera el Presidente Municipal

« Administrar y registrar los ingresos ordinarios y extraordinarios por
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. Promover el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion,

atendiendo a las necesidades del servicio, con la finalidad de mejorar la calidad de atencion
a la ciudadania.

. Presentar a los contribuyentes los servicios de orientacion técnica para el
cumplimiento de sus obligaciones Fiscales y proporcionar los elementos necesarios para
facilitar este procedimiento.

* Vigilar el manejo de fondos y valores a las unidades administrativas a su cargo;

. Supervisar que las oficinas recaudadoras a su cargo depositen y custodien los
fondos y valores que se encuentren bajo su responsabilidad.

. Controlar y dar seguimiento a los fondos y valores del Municipio, asi como
determinar los montos para formular las finanzas, de las unidades administrativas a su
cargo.

. Determinar la cuantia de los impuestos, derechos, aprovechamientos y otros
ingresos municipales, de acuerdo con la normatividad aplicable para cada ejercicio fiscal.

. Recibir de los contribuyentes el pago de las contribuciones, con forme a los rubros
correspondiente a la liquidacion.

. Expedir el recibo oficial correspondiente al contribuyente de la hacienda publica
municipal, al efectuar el pago respectivo.

« Disefar y proponer mejoras a los mecanismos de recaudacion.

. Elaborar el dispositivo de ingresos de los recursos captados diariamente y que son
depositados en los bancos.

+ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

Organigrama de Jefatura de Egresos.

- wEL 26 pe -~

Tescrena Municipai

Jefatura de Egresos




A@ ACAPOAX]IA
@ I¥tve L granddenal

Objetivo General.

Manual de Organizacion Clave MZP-TM-007-2021. 7
y Procedimientos Elaboracion | 01 de diciembre de 2021

Aprobacion 29 de diciembre de 2021
Revision 1

Tesoreria Municipal

Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los Recursos Financieros, con base en
el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y
establecimiento de las medidas necesarias para la operacion de los programas de inversion
y gasto corriente, asi como para el pago de bienes y servicios.

Descripcion del puesto de Jefatura de Egresos.

Nombre del Puesto Area de Jefatura de Egresos.

Nombre de la Dependencia Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal.

A quién reporta

Tesorero Municipal.

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto de Jefatura de Egresos.

Escolaridad

Técnico Superior Universitario y/o carrera trunca en Contaduria Publica,
Economia, Administracion o afin en las siguientes carreras contabilidad,
administracion publica, administracion de finanzas.

Conocimientos

ﬁ_""h

kb el
Manejo de PC y paquetes computacionales administrative
estadisticas basicas y relaciones humanas.

Habilidades

Manejo de personal, capacidad para la toma de
analisis e interpretacion, comunicacion efectiva.
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Descripcion especifica funciones de Jefatura de Egresos.

. Expedir los contrarrecibos a los proveedores del H. Ayuntamiento, que hayan
suministrado algin bien o servicio a las dependencias municipales, previa comprobacion
de la entrega.

» Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe el
pago de estas.

. Revisar que las facturas enviadas por las dependencias municipales o por la
Ventanilla de Atencion a Proveedores retinan todos los requisitos fiscales y administrativos
establecidos para su aceptacién y pago oportuno.

. Elaborar, juntamente con las dependencias municipales, el Presupuesto Anual del
H. Ayuntamiento y remitirlo para su revision y analisis al titular de la Tesoreria.

. Autorizar los pagos que se deben efectuar con cargo al presupuesto de egresos del
H. Ayuntamiento y verificar que se lleven a cabo.

. Mantener una revision constante de los recursos economicos disponibles, con el
objeto de prever oportunamente los créditos que habran de requerirse a corto o a largo
plazos para la realizacion de los proyectos de inversion.

. Determinar, previo analisis de las solicitudes de ampliacion o transferencia
presupuestales, la viabilidad de su autorizacion.

. Autorizar, previo analisis de las areas correspondientes, las requisiciones que sean
remitidas por las dependencias para la adquisicion, arrendamiento o reparacion de bienes
0 servicios.

. Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos del H. Ayuntamiento y
someterlo a consideracion del Tesorero Municipal, para su autorizacion y aprobacion por
parte de! cabilde.

. Planear el uso del Presupuesto Anual de Egresos y coordinar el registro del saldo
existente, determinando las acciones que se deben realizar para su correcto ejercicio.

* Realizar todas aquellas funciones inherentes y aplicables al area de su compf:tencia.
w BEL s m aoay

. Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que searnecesal
contar con una suficiencia presupuestal que garantice la operacion adecua
municipal.

. Elaborar los cheques de los proveedores que suministren bierigs |
Ayuntamiento, con base en los contras recibos expedidos y turna
Tesoreria para su autorizacion y pago.
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» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Organigrama de Contador de Cuentas Generales.

Tesoresna Municipal

Comador Genery

Contador de Cuentas Generales

Objetivo General.

Planear, dirigir y controlar, las actividades encaminadas al logro de los fines establecidos
en materia de personal, de acuerdo con los requerimientos presentados por las diversas

dependencias del Ayuntamiento, para el adecuado funcionamiento de estas con aEeE’ a
las disposiciones legales vigentes.




A 'a‘ Manual de Organizacién | 2V MZEC Rt
ACA OAXT[A y Procedimientos | Elaboracién | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024
@ Vit bt ercadind] Tesoreria Municipal | APT0bacon | 20 de dicembre de 2021
Revision Li

Descripcion del puesto de Contador Cuentas Generales.

Nombre del Puesto Responsable de Adjudicaciones.
Nombre de la Dependencia Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion Tesoreria Municipal.

A quién reporta Tesorero Municipal.

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto de Contador Cuentas
Generales.

Técnico Superior Universitario y/o carrera trunca en Contaduria Publica,
Escolaridad Economia, Administracion o afin en las siguientes carreras contabilidad,
administracion publica, administracion de finanzas.

Manejo de PC y paquetes computacionales administrativos y contables,

Conocimientos estadisticas basicas y relaciones humanas.

Manejo de personal, capacidad para la toma de decisiones y capacidad de

Habllidades analisis e interpretacion, comunicacion efectiva.

Descripcion especifica funciones de Contador Cuentas
Generales. p——

. Determinar la metodologia conducente para el reclutamiento, seleg on,
orientacion y mejoramiento del personal y vigilar su observancia. f
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« Establecer procedimientos y reformas para el control de la asistencia del personal.

» Elaborar y actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, de Escalafén y Tabulador de
Sueldos y

Salarios, asi como operar un eficiente sistema de cambios y promociones escalonarias.

. Aplicar las sanciones legales y administrativas para llevar a cabo el cumplimiento de
las politicas y normas en materia de personal.

. Evaluar los resultados obtenidos en los diversos programas desarrollados, con el
proposito de encausarlos al logro de los objetivos establecidos.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Organigrama de responsable de Adjudicaciones.

Tesorerna Municipal

Conmtador General |

I Contador de Cuenas Generales
| Responsable de Adjudicaciones |
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Objetivo General.

El objetivo principal de esta area es contar con un padrén de proveedores para cumplir con
lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y
la Ley de Egresos, en cuanto a las adquisiciones y los servicios que contrata este H.
Ayuntamiento de Zacapoaxtla, Puebla.

Descripcion del puesto de responsable de Adjudicaciones.

Nombre del Puesto Responsable de Adjudicaciones.

Nombre de la Dependencia Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal.

A quién reporta

Tesorero Municipal.

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto responsable de
Adjudicaciones.

Escolaridad

Tecnico Superior Universitario y/o carrera trunca en Contaduria Publica,
Economia, Administracion o afin en las siguientes carreras contabilidad,
administracion publica, administracion de finanzas.

Conocimientos

Manejo de PC y paquetes computacionales administrativos y contables,
estadisticas basicas y relaciones humanas.

Habilidades

Manejo de personal, capacidad para la toma de decisig
analisis e interpretacion, comunicacion efectiva.
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Descripcion especifica funciones de responsable de
Adjudicaciones.

. Elaborar un padron de proveedores, reuniendo la documentacion necesaria de los
mismos, por medio de solicitud de invitacion a inscripcién, en primera instancia a los
negocios de este Municipio y demas interesados en participar;

« Integrar los expedientes de los procesos de adjudicacion;
 Elaborar contratos de adquisiciones menor al monto de $40,197.42; y

» Elaborar Procedimientos de adjudicacion para montos mayor de $40,197.42 como lo
marca la Ley de Egresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal 2022
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Procedimiento para el registro de la Contabilidad.

PROCED 5
NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA CONTABILIDAD
AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ' DOCUMENT TANTOS TIEMPO DE RESPUESTA
AREA DE Se solicitan los  recopiladores o | SOLICITUD | 1en
legajos para la revision de Ila original
CONTABILIDAD documentacion integrada por parte
de los coordinadores de las areas de
’ ingresos y egresos.
Se revisan y registran los ingresos
y
2 gastos correspondientes al mes en
AREA DE curso en base a los momentos
contables del gasto e ingreso
CONTABILIDAD conforme a la normativa emitida por
CONAC.
Se verifica que se haya realizado el
registro contable de todos los CFDI
. y expedientes de obra publica, asi
3 AREA DE como la adquisicion de bienes
CONTABILIDAD muebles e inmuebles.
Se verifica que estén registrados
todos los cheques que se hayan
AREA DE expedido durante el mes a cerrar, de
CONTABILIDAD acuerdo con el corte de chequeras
4 de todos los fondos.
AREA DE Se realiza el registro presupuestal
$ CONTABILIDAD | de adeudos.
AREA DE Se registra el pago de adeudos de —
CONTABILIDAD meses o ejercicios anteriores. = 0 g
7 AREA DE Se imprimen Tas pdlizas de todos
CONTABILIDAD | los registros.
Fin del proceso
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Diagrama de Flujo.
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Procedimiento para elaboracion, integracién y entrega de
estados financieros a la auditoria superior del estado.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION, INTEGRACION Y ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS A LA

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO.
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO  TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

1 Una vez registrada toda la informacion en el

AREA DE sistema contable gubemnamental se realizan

CONTABILIDAD
conciliaciones bancarias de todas y cada una

de las cuentas.
2 AREA DE Se genera el cierre mensual en el sistema
CONTABILIDAD | contable

3 AREA DE Se imprimen los estados financieros del mes. ESTADOS 2 en original Al momento
CONTABILIDAD FINANCIEROS
4 AREA DE Se recaban firmas y sellos del
CONTABILIDAD | Presidente, Tesorero, secretario general y
Regidor de
5 AREA DE Se imprimen los reportes de la Ley de REPORTE 2 en original
CONTABILIDAD | Disciplina S
6 AREA DE Se imprimen balanzas de comprobacion.

CONTABILIDAD

Se arman los legajos para hacer la entrega de|  ESTADOS
AREA DE los estados financieros armonizados a la

dependencia ASEP, asi como para los FINANCIEROS
7 CONTABILIDAD | 5ditores externos. :
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8 AREA DE Se realiza un desglose de los gastos

ejercidos en el mes correspondiente, se
CONTABILIDAD | imprime y pasa la informacién a cabildo para

su aprobacion.
] AREADE  [Se anexa el acta de cabildo de la aprobacion a| ACTA 2 en original
CONTAGILIDAD legajo de enfrega y se espera ia fecha para DE
3 8. Ba P9 caBILD
llevarla a la auditoria superior. 0
10 AREADE  [Se remite a la dependencia y se anexa el
CONTABILIDAD

recibo de entrega en nuestro archivo municipal.

11 Fin de proceso
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Procedimiento para entrega de informacién mensual a centros
penitenciarios del estado.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE INFORMACION MENSUAL A CENTROS PENITENCIARIOS DEL

ESTADO
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ DOCUMENTO TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

AREA DE Se llenan dos formatos (anexo 2 b-c) por 2en
CONTABILIDAD | los gastos que se generaron en el origina
CE.RE.SO. |
2 AREA DE Se folia y escanea la

documentacion comprobatoria del gasto
CONTABILIDAD | 4o/ CE RE.SO para enviarla a la
Subsecretaria de Centros Penitenciarios.

3 AREA DE Se realiza la entrega de los legajos a
CONTABILIDAD | |2 Subsecretaria de Centros
Penitenciarios para su revision.

¢ Hay observaciones?
4 Si: pasa al numeral 6.
No: pasa al numeral 5.
5 AREA DE Pasa al numeral 7 y fin del proceso.
CONTABILIDAD
6 AREA DE Se solventan las observaciones
CONTABILIDAD | requeridasapor la  Subsecretaria
de Centros
7 AREA DE Se rotulan los recopiladores. PR
CONTABILIDAD

Fin de proceso
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Diagrama de Flujo.
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Procedimientos de actividades mensuales.

NOMBRE: PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES MENSUALES
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Se remite informacion al departamento

AREA DE de transparencia para que sean publicados.
CONTABILIDAD

Se genera del sistema contable
gubernamental NSARCII el flujo de egresos,

AREA DE cedula de registro civil, cedula de predial y
CONTABILIDAD | derechos de agua, cedula de cortes de caja de
todos los fondos y cuentas que tiene el municipio.

AREA DE De manera trimestral se generan reportes para
CONTABILIDAD igE%xAblci:caciOn de informacion en ios portales de

4 Fin de proceso.
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Procedimientos de actividades anuales.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES ANUALES
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m. _
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS | TANTOS = | TIEMPO DE

i | , RESPUESTA
| AREA DE Se realiza el presup?esto de in%resos LEY DE INGRESOS Y 2en
egresos, asi como la iniciativa de
1 CONTABILIDAD {ef do PRESUPUESTO DE original
EGRESOS
AREA DE Se realizan programas presupuestarios. PROGRAMA 2en
2 CONTABILIDAD original
AREA DE Se hace cierre y apertura del ejercicio T
CONTABILIDAD fiscal dentro del sistema contable
3 gubernamental
Se cargan los presupuestos 1en
(ingresos-egresos) en el sistema .
4 AREA DE contable gubemamental para poder original
CONTABILIDAD iniciar la captura de gastos del nuevo
ejercicio fiscal.
AREA DE Se entrega la cuenta publica a la ESTADOS 2en
CONTABILIDAD  dependencia ASEP, asi como los
5 estados financieros armonizados FINANCIEROS
consolidados. original
Se hace el llenado de fformatos
correspondiente a la  informacion
6 coﬁ?nE.éIBED AD adicional a la cuenta publica FORMATOS 2
entregandolos a la dependencia ASEP. original
PR L A

Fin del proceso.

Diagrama de Flujo.
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Se realiza el presupuesto de inaresos
y egresos
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Se realizan programas presupuestarnos
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Cierre y apertura del gjercicio fiscal en
el sistema contable

:

Se cargan los presupuestos
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Fublica

Se hace el llenado de formatos
correspondiente adicional a la cuenta
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Procedimientos para cobro del impuesto predial.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL
AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: El costo minimo es de $175.00 y se caicula de acuerdo a lo estipulado en el articulo 8 de la Ley de Ingresos del Municipio de

Zacapoaxtla, para el ejercicio fiscal 2021.

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD| RESPONSABLE : DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENT TANTOS | TIEMPO DE
g . 08 !
| ‘ } | RESPUESTA
AREA DE Recibir al Contribuyente ‘
1 COORDINACION DE
INGRESOS
Solicitar la titima boleta predial que hayan pagado (con la BOLETA 1en Al momento
finalidad de corroborar la informacion que arroja el sistema y PREDIAL
2 AREA DE la que se tiene fisicamente, es decir las boletas prediales .
COORDINACION DE U@ se encuentran en tesorera). ek oiex  original
INGRESOS
AREA DE Buscar en el SIATEM (sistema de administracion de
tesoreria municipal) el adeudo existente del predio.
3 COORDINACION DE
INGRESOS
Butscgr ﬂsiggtmerl;tdq lmdmﬁs _prec_iia!gs de ;jegclcéoe!s
. anteriores io y después imprimirlas a través
4 AREA DE sistema, al ﬁnaFI) se en{regan 2 bolegs por cada ejercicio
COORDINACION DE rezagado, una que imprime el sistema y ofra que se
INGRESOS encuentra en tesoreria.
AREA DE De cada boleta impresa se conserva una copia que imprime BOLETA 2en Al momento
COORDINACI el sistema para anexarla como comprobacion al finalizar el
5 ON DE dia. B
INGRESOS original
AREA DE Se sellan todas las hojas con la fecha y el dia en curso con
la leyenda de “Pago de Impuesto Predial’.
6 COORDINACION DE
INGRESOS
AREA DE Se realiza el cobro por el monto total del adeudo del
COORDINACI predio.
7 ON DE
INGRESOS
8 Fin del proceso
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( meo )
'

Recibir al contnbuyente
O—

'

Solicitar la dltima boleta del predial que
hayan pagado

Buscar en el SIATEM el adeudo
pendiente

'

Buscar fisicamente las boletas y el del
adeudo y se imprime

'

Se sellan las boletas con la fecha y Ia
leyenda de “Pago de Impuesto Predial®

Se realiza el cobro correspondiente
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Corte del Dia.

PROCEDIMIENTO

~ NOMBRE: CORTE DEL DIA
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencién: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD ' RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS 1 TIEMPO DE
\ | | |

} RESPUESTA

AREA DE Se cuenta todo el efectivo que se haya

COORDINACIO  recaudado, para proceder a hacer los depositos
N DE

INGRESOS

—in

correspondientes.

Se descarga del SIATEM el corte de predial, es
una lista en Excel que nos permite saber cuanto

AREA DE dinero se recaudo de cada tipo de predio:
COORDINACIO

NDE
INGRESOS 2017, 2018, 2019 y 2020, ya que por cada tipo

de predio se realiza un depbsito.

ASEA Al finalizar la jomada laboral se tienen que contar

COORDINACIO
N DE
INGRESOS sistema.

urbano, suburbano y rustico y de qué afio: 2016,

las boletas con el objetivo de que coincidan las
que tenemos fisicamente con las que arroja el

4 Fin del proceso
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Se cuenta todo el efectivo que se haya
@ «— | recaudado, para hacer el deposito

'

Se descarga del SIATEM el corte de
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Se cuentan las boletas para venficar que
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Facturacion de los ingresos obtenidos por concepto de
predial.

, PROCEDIMIENTO
NOMBRE: FACTURACION DE LOS INGRESOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DE PREDIAL

AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horaric laboral: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES . DOCUMENTOS 1 TANTOS ' TIEMPO DE

| RESPUESTA

Se emite un comprobante fiscal por cada COMPROBANTE 2en

AREADE
1 COORDINACIO  tipo de predio. FISCAL original
N DE
INGRESOS
AREA Se especifican los montos recaudados del
DE ejercicio fiscal 2021 y los montos obtenidos por
2 . rezago.
COORDINACIO
N DE
INGRESOS
AREA Se emiten al publico en general, con uso de
3 DE CFDI: gastos en general y forma de pago:
cti
CoORDINACIO  CTECtO
N DE
INGRESOS
4 Fin del proceso.

FIN
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Se especiiican fos monfos recaudados
del ejercicio fiscal

l

Se emiten al publico en general, con |
uso de CFDI




A Manual de Organizacion Clave MZP-THEGOT-2021,
Qa‘ /ACAPOAX[IA y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 e e
@ Vive la grandeza! Tesoreria Municipel Aprobacion 29 de diciembre de 2021
Revision 1

Pegado de boletas.

PROCEDIMIENTO

NQMBRE: PEGADO DE BOLETAS
AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ DOCUMENTOS | TANTOS ' TIEMPO DE

| | | RESPUESTA

" Las boletas prediales que se hayan recolectado BOLETAS  1en

AREADE  durante el dia se tienen que pegar en hojas original
COORDINACIO
1 N DE
INGRESOS

AREA Se separan por tipo de predio y por afio.
DE

COORDINACIO
N DE
INGRESQOS

AREA Primero se pegan las urbanas, después las
DE

COORDINACIO  suburbanas y por ultimo las rusticas.
NDE
INGRESOS

AREA Ordenadas de forma ascendente de acuerdo con
DE el

COORDINACIO

N DE ;
INGRESOS zgsem de cuenta de cada una, y a su vez por

blancas para adjuntarlas como comprobacion.

Fin del proceso.
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Organizacion de la comprobacion.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: ORGANIZACION DE LA COMPROBACION
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

|
i : ; | ‘ RESPUESTA
| | | ‘

AREA DE Una vez que tenemos nuestros CFDI de predial y

COO:D[;E:AC@ hemos llenado los tres formatos diarios
1 INGRESOS mencionados anteriormente se procede a
archivar.
ASEA Se anexa el CFDI de predial, se integra la lista
SIATEM que capturamos, por ultimo, se colocan
COORDINACIO las bol rediale
2 NDE as boletas prediales.
INGRESOS
AEEA Se perfora toda la comprobacion y se integra en
un recopilador junto con los ofros ingresos del dia.
COORDINACIO
3 N DE
INGRESOS
ASEA Se descargan los CFDI generados durante el dia
para ser archivados en una carpeta y se procede
COORDINACIO . .
4 N DE a hacer lo mismo con la lista que exporta el

INGRESOS SIATEM.

5 Fin del proceso. »- sy ”
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Entrega de apoyos.

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE |

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ENTREGA DE APOYQS
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA DE CAJA
GENERAL

2 AREA DE CAJA
GENERAL

AREA DE
CAJA
3 GENERAL

4 AREA DE CAJA
GENERAL

5 AREA DE CAJA
GENERAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE
Se recibe solicitud de apoyo autorizada Ten
por el presidente municipal. SOLICITUD original

La solicitud de apoyo debera venir firmada por
las autoridades de su comunidad, juez de paz y
si es para escuela también por el director de la
escuela.

Anexar copia de credencial de elector y CURP
actualizada que se remite a la persona

encargada de entrega de apoyos. EXPEDIENTE

Se revisa toda la documentacion necesaria.

Se entrega el apoyo economico.

Fin del proceso
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Entrega de Viaticos.

Costo: N/A

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: ENTREGA DE VIATICOS

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Horario de atencion: lunes a viemnes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

AREA DE CAJA
GENERAL
2 AREA DE CAJA
GENERAL
AREA DE CAJA
3 GENERAL
4
AREA DE CAJA
" GENERAL

6 AREA DE CAJA
GENERAL

Serecibe lasolicitud de viaticos

firmada por el secretario general.

Se pasa a autorizacion y firma del Tesorero
Municipal.

Una vez aprobado se genera el tabulador para
entregar el recurso de acuerdo con las personas
que se incluyen en la actividad.

¢ El area comprobo sus gastos?
No: pasa al numeral 5.

Si: pasa al numeral 6.

En caso de no comprobar durante el plazo
establecido se procedera al respectivo
descuento via némina. Finaliza el proceso.

Se realiza la entrega de la documentacion
de comprobacion ante Tesoreria como lo son el
oficio de comision firmado y sellado por la
dependencia a la que se asistio, las facturas y
tickets (deberan ir pegados en una hoja de
preferencla reciclada) acompanadas de sus
respectivos XML, y se tendra un maximo de tres
dias después de haber entregado dicho recurso.

Fin del proceso

| DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

5 RESPUESTA

OFICIO 2en 1dia habil

original
OFICIO DE COMISION, 1en
FACTURAS, XML,
BOLTEOS DE .
AUTOBUS original
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Autorizacién de caja chica.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: AUTORIZACION DE CAJA CHICA
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ’ DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

| | RESPUESTA

1 AREA DE CAJA Se recibe solicitud de apoyo.

GENERAL

2 AREA DE CAJA  Se remite a la coordinadora de Egresos para su
GENERAL

3 AREA DE CAJA  Se solicita la autorizacion por parte del Tesorero y

GENERAL presidente Municipal, para poder efectuar el pago.

4 AREA DE CAJA Realiza el pago ya teniendo todas las
GENERAL autorizaciones

5 Fin del proceso.

FIN
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Entrega de vales de Ataud y despensa.

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE

-

AREA DE CAJA
GENERAL

AREA DE CAJA
GENERAL

AREA DE CAJA
GENERAL

AREA DE CAJA
GENERAL

AREA DE CAJA
GENERAL

AREA DE CAJA
GENERAL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: ENTREGA DE VALES DE ATAUD Y DESPENSA

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ] DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE
| | RESPUESTA

|

Se solicita el vale autorizado por el presidente o
secretario general, de no ser asi, no se les realiza

el vale.

Se entregan todos los documentos necesarios, INE, CURP 1en
INE, SOLICITUD,

AGRADECIMIENTO

¢ Cuenta con todos los requisitos?

No: pasa al numeral 4

Si no cuenta con los requisitos no podemos
entregar e vale solicitado, asi que se requiere
al beneficiario complemente su documentacion y
se repite el numeral 2.

oriainal

Se hace entrega del vale firmado y autorizado VALE 1en

por el Tesorero, se le explica a la persona del
apoyo y con qué proveedor se canjea el vale.

Una vez el vale canjeado, (despensa o atald)
se le solicitan fotos al proveedor para
comprobacion de estos.

Serealiza el archivo de los
documentos en un recopilador.

original




A Manual de Organizacon | 2% MZP-TM-007-2021.
Qa » ACAPOAX]|A y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024
@ iVive la grandeza! Tesoreria Municipal | ~Probacion | 29 de diciembre de 2021
Revisitn 1
8 Fin del proceso

7 INIcio )

o

Y

Se solicita el vale autonizado por &l
presidente 0 secretario

!

Se entregan todos los cocumentos del
beneficiaric

L1}

2 Cuinis 0o s Se reguire complemt_amar
los requisitos? / |a documentacion

~N7

Se hace entrega del vale y se indica al
beneficiario el proveedor para canjear

Vale

v
Solictar fotos al proveedor para
comprobacion

v
SEarchvan oS gotumeEnTE em
recapilader _............( y 4 )
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Pago a proveedores.

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a vieres de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
RESPONSABLE ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

ACTIVIDAD

Manual de Organizacién Clave MZP-TM-007-2021.
y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
Tesoreria Municipal Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
Revision 1
PROCEDIMIENTO

NOMBRE: PAGO A PROVEEDORES
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

RESPUESTA

AREA DE
4 COORDINACIO
N DE
EGRESOS

2 AREA DE
COORDINACIO
N

ne
3 AREA DE
COORDINACIO
N DE
(=] ad -T2 ¥ <
4 "AREA DE
COORDINACIO
N DE
EGRESOS

AREA DE
COORDINACIO
N DE
5 EGRESOS

AREA DE
COORDINACIO
N DE
EGRESOS

Se solicita de manera verbal al area de
caja, los vales expedidos durante el
mes con su justificacion
correspondiente (solicitud firmada de
las area, cotizacion y reporte
fotografico).

Se hace la clasificacion de los vales
por proveedor.

Se hace la determinacion de

montos cuantitativos a cada proveedor.

Se espera la autorizacion del pago.

Se requiere la factura  del
proveedor especificando las formas de
pago, uso de CFDI y el método de
pago, se otorga el correo electrénico
donde se recepcionara el CFDI y el
XML respectivo.

Se imprime factura y archivo
XML, revisando que cumplan con la
normatividad del Codigo Fiscal de la
Federacion articulo 29% y verificando el
importe de cada vale expedido.

SOLICITUD,
COTIZACION Y
REPORTE
FOTOGRAFICO
VALES

ORDEN DE
PAGO

1en

original
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7 AREA DE Se anexa la copia del vale que esta
COORDINACIO anuestro resguardo con toda
N la documentacion comprobatoria, Ten
VALE origina
DE !
EGRESOS

Se solicita al proveedor via telefonica
que acuda a las oficinas de tesoreria

AREA DE para la recepcion de los vales
COORDINACIO  originales y se le da una fecha de pago.
N DE
3 EGRESOS
Se le otorga al proveedor un contra
. recibo del importe total de facturas
9 AREA DE emitidas pendientes de pago,
COORDINACIO  especificando el monto total de las 1en
N DE mismas y el recurso financiero a pagar. RECIBO original
EGRESOS e
10 AREA DE Se anexa el vale original a toda la
COORDINACIO  comprobacion existente dandolo -
r cancelado. n
N 9 ° VALE original
DE EGRESOS
1 AREA DE La informacién completa se pasa al
COORDINACIO  area de coordinacion de ingresos y Len
N DE egresos para que se realice el pago en
soREETs posterior EXPEDIENTE 4 riginal

12 Fin del proceso.
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@,‘__ Se solicita al area de caja los vales
expedidos durante el mes. E
Se hace la clasificacion de los

@4_.____. vales por proveedor.
1 Vales. l‘

Se hace la determinacién de montos
cuantitatives por proveedor.

!

Se espera la autorizacion del pago.

Reguerir la factura del proveedor
especificando las formas de pago.

!

Se imprime factura del proveedor
especificando las formas de pago.

[ 1=

Se anexa la copia del vale v
documentacion comprobatoria.
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Pagos de Contado.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PAGOS DE CONTADO
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

| RESPUESTA

1 AREA DE Se hace la recepcion de la factura, archivo
COORDINACION XML impreso, oficio de solicitud y fotografias.
DE EGRESOS
2 AREA DE Se verifica que se encuentre la documentacion
en el mes correspondiente a la factura.
COORDINACION
DE EGRESOS
3 AREA DE Se espera la autorizacion del pago, una vez

autorizado se remite al area de coordinacion
COORDINACION  de ingresos y egresos para el pago de esta.
DE EGRESOS

4 AREA DE Las facturas son pagadas y se devuelven
para la captura en el auxiliar bancario
COORDINACION  correspondiente al mes.
DE EGRESOS

5 AREA DE Se firman las carpetas respectivas y son
) enfregadas al area de contabilidad para realizar la
COORDINACION  captura del gasto correspondiente en el mes.
DE EGRESOS

6 Fin del proceso
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Se hace la recepcion de la factura,
(D) archivo XML

!

Se verifica la documentacion sea del mes
correspondiente a la factura
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remite a ingresos y egresos

Las facturas son pagadas y se devuelven
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Dispersion de némina.

PROCEDIMIENTO '
NOMBRE: DISPERSION DE NOMINA

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A
Horario de atenci6n: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE ’ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - DOCUMENTOS i TANTOS | TIEMPO DE

' RESPUESTA

|
|

Se recibe el archivo en formato Excel que
contiene la base de datos de la némina por parte

1 AREA DE 5 del area de contabilidad los dias 13 y 29 de cada F(é?(héézo fen
COORDINACION ) otigina
DE EGRESOS mes para ser modificado, esto caso de haber

altas, bajas y/o cambios de areas de personal: asi

como aumento o disminucion de sueldo.
Se hace una captura en un archivo que nos
da la institucion financiera con la cual tenemos CAPTURA DE
AREA DE contratada la némina denominada layout con los
2 COORDINACION datos de los trabajadores y el importe de su  PANTALLA
DE EGRESOS  salario quincenal.

3 AREA DE Se procede a entrar a la banca en linea para
COORDINACION realizar la dispersion de la némina los dias 15 y

30 de cada mes.
DE EGRESOS

4 Fin del proceso.
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Control de saldos en cuentas bancarios del municipio.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: CONTROL DE SALDOS EN CUENTAS BANCARIAS DEL MUNICIPIO
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | | RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS TANTOS | TIEMPO DE
i | | | | RESPUESTA

Se lleva un registro diario en Excel dependiendo

del tipo de movimiento ya sea por ingresos y/o

AREA DE depositos en las diferentes cuentas bancarias,

COORDINACION ) .
DE EGRESOS esto en caso de que exista 0 se genere algun

movimiento en la cuenta bancaria.

AREA DE Se realiza la captura de forma consecutiva en un
COORDINACION formato de Excel, ademas de capturar las
comisiones e interés bancarios en caso de
DE EGRESOS  originarse.

AREA DE Se estd monitoreando constantemente la banca
COORDINACION enlinea para checar los diferentes tipos de
DE EGRESOS  movimientos que ella se reflejen.

4 Fin def proceso.
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Pago de estimaciones de obra publica.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A
Horario de atencién: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE |

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE
| | | |
i 5 | RESPUESTA

‘ Se recibe por parte del departamento de obras

publicas las 6rdenes de pago que contienen la

COéngEION documentacion comprobatoria para el pago de

ORDEN 1en
DE original
DE EGRESOS  anticipos, estimaciones y finiquitos de las PAGO

diferentes obras que se estan ejecutando.

Se revisa la documentacion de obra;
2 AREA DE anticipo, estimacion y finiquito; seglin sea el caso
COORDINACION  por el cual se vaya a requerir el pago, mismos que
DE EGRESOS  deberan venir acompaiiados por las firmas de
autorizacion del presidente municipal y director de

obras.

AREA DE Se procede a realizar el pago mediante

3 COORDINACION transferencia electronica.
DE EGRESOS

4 Fin del proceso.
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Tesoreria Municipal

Otorgar vales de gasolina y generacion de bitacoras de
combustible mensuales de diversas areas.

PROCEDIMIENTO |
NOMBRE: OTORGAR VALES DE GASOLINA Y GENERACION DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE MENSUALES

DE DIVERSAS AREAS

‘ AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: N/A

Horario de atencion: 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DOCUMENTOS | TANTOS i TIEMPO DE
| . . ‘

| RESPUESTA

* Se recibe la solicitud para la realizacion del vale
de gasolina, la cual cebe contener el nimero de

1 AREA DE litros y la descripcion de la unidad a la cual sera
COORDINACION

‘ soLicitup ~ ten
DE EGRESOS  Cardado; firmado y sellado por el responsable del €

original
area o en su defecto por el secretario general,

cuando se trata de un oficio de una comision.

De no cambiarse este en el transcurso de 2
AREA DE dias después de ser entregado, sera negado a

2 COORDINACION cambiar en la gasolinera asignada para carga y no
DE EGRESOS  tendra validez, por lo que se procedera a ser
cancelado.

Se llenara una bitacora quincenal para llevar el

AREA DE control del suministro de la gasolina conforme a

COORDINACION losestipulado en cada vale que se haya solicitado  gITACORA 1en

3 DEEGRESOS y posteriormente autorizado por cada area
administrativa.

Fin del proceso.
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!
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Apertura de cuentas bancarias.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE : DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ] DOCUMENTOS : TANTOS | TIEMPO DE

| RESPUESTA

Se realizan los oficios dirigidos a la institucion

AREA DE financiera solicitando la apertura de una nueva
COORDINACION

1 DEEGRESOS cuenta de bancaria, donde se especifica el
nombre que debe llevara cdenta, asi como el tipo

de cuenta en caso de ser productiva 0 no OFICIO 1en

original

productiva, misma que debe ir firmada por el
presidente y tesorero municipal.

Se lleva a la sucursal para que sea

. decepcionada, se hace llegar el contrato de la

AREA DE cuenta mediante correo electronico y se recaba la
COORDINACION  firmar del presidente y tesorero municipal.

2 DE EGRESOS

AREA DE Se envia a la secretaria de finanzas para dar de

alta la cuenta.
3 COORDINACION
DE EGRESOS
AREA DE Se mantiene en monitoreo constante la banca en
COORDINACION linea para checar los diferentes tipos de

4 DE EGRESOS  movimientos que ella refieje.

Fin del proceso.
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!
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Cancelacion de cuentas bancarias.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: C_ANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: N/A

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ' DOCUMENTOS | TANTOS - TIEMPO DE

| | RESPUESTA
‘ |

Se realiza el oficio de solicitud de cancelacion
de cuenta dingido a la institucion financiera

AREA DE donde se especifica el nombre y nimero de
1 COORDINACION ) OFICIO DE 2en
DE EGRESOS cuenta bancaria firmado y sellado por el SOLICITUD wrkinal

presidente y municipal;

Una vez firmado dicho oficio se lleva con
ejecutivo de banca gobiero para que selie el
AREA DE oficio y de validez, este tramite debe realizarse

2 COORDINACION  antes de finalizar el mes una vez que la cuenta se
DE EGRESOS  haya quedado en cero.

3 Fin del proceso.
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Elaboracion de némina quincenal.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE ; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS = TANTOS | TIEMPO DE

| RESPUESTA

|

El departamento de recursos humanos de manera |
conjunta con el Tesorero (a) reportan cambios o

AREA DE incidencias del personal parar generar la némina
1 NOMINA .
correspondiente.
AREA DE Se imprimen listados nominales y se pasan
NOMINA alacoordinacion de egresos para su
2 pago correspondiente.
AREA DE Se emiten los CFDI del personal y se imprimen CFDI 1en
ara la '
3 NOMINA P original

Se cita al personal del ayuntamiento y
comunidades para que acudan a firmar su CFDI,
4 AREA DE dos dias hébiles anteriores a la quincena
NOMINA correspondiente.

Se emite una lista del personal que no acudi6 a

firmar y se pasa a la coordinacion de
AREA DE egresos para la retencion de su pago. LISTA DEL 1en
NOMINA PERSONAL original

Al final de cada mes se baja el repositorio nominal
del SAT para verificar que lo timbrado
AREADE  corresponda con el importe del pago de REPOSITORIO
NOMINA impuestos del mes respectivo. NOMINAL copen o0 &8 o sy,

AREA DE Se realizan los ajustes correspondientes de
7 NOMINA haber alguna diferencia.

Fin del proceso.
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Calculo de impuestos y pago de finiquitos laborables.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: CALCULO DE IMPUESTOS Y PAGO DE FINIQUITOS LABORALES
AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘ DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

RESPUESTA

|

" Se recibe la informacion de parte del area de

NOMINA recursos humanos, donde calculan el finiquito a

pagar.
¢El empleado esta de acuerdo con finiquito?

Si: pasa al numeral 4.

2 No: pasa al numeral 5.

Se realiza el calculo en una hoja de Exfc:l ysele

cita para llegar a un acuerdo dicha informacion

AREA DE se regresa al area de recursos humanos para

3 NOMINA recabar la firma cormrespondiente. Pasa al
numeral 4.

AREA DE Si esta de acuerdo el empleado con el
NOMINA importe a recibir, se procede al timbrado del
4 CFDI respectivo.

Una vez firmado el CFDI o la hoja de Excel se

remite a la coordinacion de egresos para realizar
AREA DE la entrega de la mformacegn generada y se
NOMINA procede la realizacion de la transferencia.

6 Fin del proceso.
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Proceso de adjudicacion para la adquisicion de un bien o
servicio.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: PROCESO DE ADJUDICACION PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO
AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

1
f RESPUESTA

El Directivo, Regidor o Encargado

solicita por medio del formato “oficio Los primeros
de Requisicion”, la asignacion del 1en dias de cada
1 AREA DE ; e o OFICIO DE original mes

ADJUDICACION Gasto del bien o servicio solicitado, REQUISICION

anexando el Resumen de Gastos
acorde a las necesidades de su
actividad a realizar y monto total con el
impuesto IVA.

El  Tesorero verifica si hay

disponibilidad presupuestal, para la
TESORERO adquisicion correspondiente al bien o
MUNICIPAL servicio solicitado.

Se verifica con el area de
contabilidad, que cumpla con todos los
lineamientos del presupuesto
AREA DE programado durante el afo, de
3 ADJUDICACION acuerdo a los montos que se asignan a
cada actividad, asi como a cada
programa presupuestario.
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AREA DE
ADJUDICACION

COMITE DE
ADJUDICACIO
N

El Tesorero emite el formato
de “Suficiencia Presupuestal”, al
Directivo, Encargado o Regidor
sohcrtante con copia al presidente del
Comité de Adjudicaciones.

¢La adquisicion es mayor al
monto

minimo de LEEP 20217

Si el monto es mayor a $2,000.00 y
no rebasa los $40,197.42 se podra
contratar mediante el procedimiento
de adjudicacion directa con las
personas y/o prestadores de servicios
(siempre que exista disponibilidad
presupuestaria); a través del Comité
de Adjudicacion se realizara un
contrato, anexando copia de INE,
constancia de situacion patrimonial del
proveedor, asi como el oficio de
requisicion del area solicitante,
cotizacion, vale, factura del bien o
Servicios adqumdos fotografias y
comprobante de pago para integrar el
expediente. Pasa al numeral 18.

FORMATO DE
SUFICIENCIA fen 1 dia habil
PRESUPUESTAL original

1en

REQUISITOS DE original
PROVEEDOR:

*CONTRATO

*INE (copia)

“CONSTANCIA DE
SITUACION FISCAL (copia)

*FACTURA

“COMPROBANTE DE PAGO
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Si el monto es mayor a $40,197.42
y menor a $214, 386.21 el Secretario
Ejecutivo del Comité  envia

AREA DE convocatoria  para  realizar el CONVOCATORIA

ADJUDICACION
D procedimiento  de  adjudicacion,
describiendo fechas y horarios de
entrega de cotizacion para todo aquel

proveedor que desee participar.

El Secretario Ejecutivo del Comite,
envia invitacion a los proveedores que SOLICITUD DE Ten 1 dia habil

cumplen con el perfil de venta del bien INVITACION original

AREA DE N B
ADJUDICACION  © servicio que se va adquirir y/o a

contratar.

El Secretario Ejecutivo del Comité
de Adjudicacion convoca a realiza la 1en
primera Junta, llamada “Acta de original
Aclaraciones”, donde el comité de
adjudicacion pasa lista de los

AREA DE » . 1 ACTA DE 2 HOJAS
ADJUDICACION  participantes, y se explican las

caracteristicas del bien

solicitado,
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aclarando dudas a los participantes,
para

El  Presidente del Comité de
Adjudicacion convoca al Comité de
Adjudicacion a realizar la segunda
Junta, llamada “Acta Técnica”, donde
el Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones, recibe la
documentacion de cada proveedor
concursante, revisando que cumplan
con toda la documentacion solicitada y
que se encuentre inscrito en el Padron
de Proveedores.

El Presidente del Comité de
Adjudicacion convoca al Comité de
Adjudicacion a realizar la tercer Junta
llamada “Acta Econémica”, donde el
comité de adjudicacion recibe las
Propuestas Economicas junto con
documentacion faltante en el acta
técnica de cada  proveedor
concursante.

El Presidente del Comité de
Adjudicacion convoca al Comité de
Adjudicacion a realizar la cuarta junta
llamada “Dictamen de fallo”, donde el
comité de adjudicacion determina las
ventajas y desventajas, analizando
una tabla comparativa de los montos
establecidos en las propuestas
econdmicas, de cada proveedor y
elegir el idoneo para la adquisicion de
bienes y/o servicios.

1 ACTA DE 2 HOJAS
REQUISITOS:

*INE
*CURP
*ACTA DE NACIMIENTO Y/0 ACTA
CONSTITUTIVA
*RECIBO DE LUZ O TELEFONO
*CEDULA DE SITUACION FISCAL
*OPINION DE CUMPLIMIENTO
*COMPROBANTE DE DOMICILIO 1en
*DECLARACION DE IMPUESTO
*FOTO DE FACHADA DEL NEGOCIO Y original
UBICACION
*CEDULA DE INSCRIPCION COMO
PROVEEDOR
FORMATOS
*CURRICULUM EMPRESARIAL
*ACEPTACION DE INVITACION
*PROPUESTA ECONOMICA
*CARTA PROTESTA
“CARTA COMPROMISO
*CONSTANCIA DE NO CONFLICTO
DE INTERES
*CONSTANCIA DE ACREDITACION
DE PERSONALIDAD
*CONSTANCIA DE INHABILITADO

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL

1en
1 ACTA DE 2 HOJAS - original

1 ACTA DE 2 HOJAS 1en
original
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AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

El Presidente del Comité de
Adjudicacién convoca al Comité de
Adjudicacion a realizar la quinta Junta
llamada “Acta de Fallo”, donde el
comitt de adjudicacion determina
quién es el ganador oficialmente para
realizar la adquisicion de bienes ylo
Servicios.

El Secretario Ejecutivo del Comité, da
a conocer a los proveedores, quien
resuelto ganador de la adquisicion, por
medio de oficio llamado
“Notificacion de ganador”, donde se
especifica la fecha para firma de
contrato y datos fiscales de este H.
Ayuntamiento para la realizacion de
facturacion.

El Secretario Ejecutivo del Comite,
realiza la sexta Junta donde el comité
de adjudicacion, junto con el
proveedor ganador firman el contrato
de adquisicion del bien.

El Directivo, Regidor 0
Encargado solicitante, vigila que el
proveedor  cumpla con las
caracteristicas del bien especificado
en el contrato en tiempo y forma, por
medio del llenado del formato de
entrega llamado “Formato de
satisfaccion”.

El Comité de Adjudicacion autoriza
el pago mediante el “Acta de fallo” y
remite al Tesorero para que realice el

pago.

El Tesorero procede a realizar el pago
del

1 ACTA DE 2 HOJAS Ten
original
NOTIFICACION 1en
DE original
GANADOR
2en
CONTRATO original
FORMATO DE
SATISFACCION
1en
original
1 ACTA DE 2 HOJAS

De 2 a 3 dias
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18 diez dias naturales después de COMPROBANTE 3en
. la recepcion del cheque o DE origi
AREA DE Transferencia en la Tesoreria, para la nal
ADJUDICACION  Comprobacion de Gasto, PAGO
19 Fin del proceso.

81
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Diagrama de flujo.
R e et e
( INICIO )
h
El solicitante presenta su oficio de
@4——- requisicion en la lesorena
_ o
Tesorero verifica suficiencia presupuestal
@,_ para adquisicion
Verificar que tenga asignado presupuesto
segun los Programas
Emite formato “suficiencia presupuestal”
// \\. No
” N
// PIEE - N
P Eondstsshad e Contrata por adjudicacion directa
< 2 LEED 20217 e
\\\ //
s;\ 8 /_// l -

Secretario del comité de adjudicacion envia
convocatoriala proveedores
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Secretaric del comité & aojudicacion envia
Invitacion a proveedores

-y

l

Comité da a conocer los paricipanties ylas
caracteristicas del bien/servicio

] g il

Secretario del comité recibe documentos y
verifica inscripcion en padrén

I

Comité recibe propuestas economicas de

participantes
| acte l

!

Comité analiza las propuestas de

participantes

v

Comité determina oficiaimente al ganador
para realizar la adquisicion

K

Secretario cel comité notifica al aanadar

i

Plaza d

Firma del contrato de adquisicion de bien o
Servicio
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@D

Vigilar cumplimiento de especificaciones

en contrato

l

T F

Secretario del comité de adjudicacion

autoriza pago

l

" F

Tesorero realiza el pago por el monto de la

adjudicacion

:’ﬂ-
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Tesoreria thicipél

Elaboracion de padrén de proveedores.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ELABORACION DE PADRON DE PROVEEDORES

AREA: TESORERIA MUNICIPAL
Costo: $200.00 por inscripcion en padron.

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES‘ DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE

i | ’ RESPUESTA

|

Se reciben los oficios de requisicion
de las diferentes areas  OFICIO DE REQUISICION
administrativas de gste Y LISTADEPROVEEDORES 2en

AREA DE Ayuntamiento, con estas original 1 mes

ADHDACIN | e oinocs, 5 el i ol

de proveedores que cumplan con los

requerimientos de los productos o

Se invita a los proveedores de la SOLICITUD DE INVITACION AL
PADRON DE PROVEEDORES

ic i ihi REQUISITOS PARA
region a inscribirse al padron de ROVII0R PRk

proveedores por medio de oficio e A

firmado y sellado por el Tesorero 2 CURP
2 3, chADLULA DE SITUACION

o Municipal, dando como minimo 10 i DO

dias para su inscripcion. 5. OPINION DE CUMPLIMIENTO
ADJUDICACION ; b 6. FOTO DE SU NEGOCIO 10 dias habiles

7. COMPROBANTE DE
DOMICILIO

8. DECLARACION DE

IMPUESTO

9. COMPROBANTE DE PAGO

POR LA INSCRIPCION EN EL
PADRON giid
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L 3

REQUISITOS PARA

PROVEEDOR (PERSONA
MORAL):
1. INE

2. CURP
3. ACTA CONSTITUTIVA

4. CEDULA DE SITUACION
FISCAL
5. OPINION DE CUMPLIMIENTO

6. COMPROBANTE DE
DOMICILIO

7. DECLARACION DE
IMPUESTO

8. CURRICULUM EMPRESARIAL

9. FOTO FACHADA DE SU

NEGOCIO E INTERIOR
10. SOLICITUD DE

INSCRIPCION AL PADRON DE
PROVEEDORES

11. OFICIO DE ACEPTACION A
LA INVITACION DE
PROVEEDOR

12. CARTA COMPROMISO

13. CARTA PROTESTA

14. ACREDITACION DE
PERSONALIDAD

15. MANIFIESTO DE INTERES
16. COTIZACION DE SUS
PRODUCTOS 0 SERVICIOS
17. COMPROBANTE DE PAGO

POR LA INSCRIPCION EN EL
PADRON
Los proveedores pasan a 10 dias
pagar a tesoreria en el area de habiles para
Coordinacion de Ingresos con sus pagar y
COORDINACION 4 ) b6 soladis &
DE EGRESOS Y documentos en sobre sellados, de entregar
AREA DE los cuales el responsable de solicitudes de
ADJUDICACION ¢ rginacin de Ingresos que recibe inscripeion

los documentos y el pago, los tuma

al area de adjudicacion.




76 ACAPOAXTIA
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AREA DE

ADJUDICACION
Y CONTRALOR

4 MUNICIPAL

AREA DE

5 ADJUDICACION
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El area de adjudicacion tuma
las solicitudes de inscripcion al
padrén de proveedores, al area de
contraloria, quien tendra que realizar
la busqueda en los archivos de
padrones de proveedores anteriores
y si no hubo un conflicto en afios
pasados, el area de contraloria SOLICITUD DE
extiende un formato llamado INSCRIPCION
“Constancia de inhabilitado”, que
es turnada a Tesoreria al area de AL PADRON

adjudicacion para agregarlos a los
expedientes de cada proveedor.

El érea de adjudicacion al contar con
las

inhabilitado”,
procede a agregar a los proveedores

‘Constancia de

en la lista de padron de proveedores
y les extiende un formato llamado:
‘Cédula de Inscripcién al padron
de proveedores”, firmado y sellado
por el Tesorero Municipal con copia
al proveedor y a su expediente.

Fin del proceso.

5 dias habiles

CEDULA DE INSCRIPCION AL
PADRON DE PROVEEDORES
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Diagrama de Flujo.

C INICIO )
'

Recibir oficios de requisicion v hacer listado
@ b de proveedores

l T H

Invitar proveedores de la region

T

Proveedores realizan pago de inscripcion al
padrén

I

Contraloria realiza busgueda de proveedor y
expide una constancia

—

Agrega al proveedor en el padron y expide una
cédula
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Tesoreria Municipal

Integracion del comité de adquisiciones.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES

Costo: N/A

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE

AREA DE
ADJUDICACION
AREA DE
9 ADJUDICACION
AREA DE
3 ADJUDICACION
4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

|
|
{
|

Se convoca a sesion de cabildo donde el
presidente Municipal expone el listado del
personal de confianza que puede participar

CONVOCATORIA

para integrar el comité de adjudicacion de este
Municipio de Zacapoaxtla.

El cabildo selecciona el personal que
integrara el comité por mayoria de votos.

Queda asentado en acta de cabildo el comité 1en
de adjudicacion para realizar procedimientos de
adjudicacion conforme a la Ley de ACTACABILDO original

Adquisiciones del Estado de Puebla.

Fin del proceso.
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C INICIO )
l

Convoca a cabildo para exponer el listado del
personal para integrar comité

Cominemins

=

Seleccionar al comité y realizar la votacion

l

Se aslenta en acta el comité de adjudicacion

Lctn
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N~ Tesoreria Municipal

*

Procesos de recepcion de bienes y servicios.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PROCESOS DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

Costo: N/A

Horario de atencién: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD i RESPONSABLE

| DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE
| | | REspuEsTA

El Directivo, Regidor o Encargado solicitante,

vigila que el proveedor cumpla con las 1en
1 AREADE  caracteristicas del bien o senvicio, original
ADJUDICACION especificadas en el contrato en tiempo y CONTRATO
forma.

AREA DE El Proveedor convoca al Directivo,

ADJUDICACION Encargado o Regidor solicitante a realizar la

entrega del bien o servicio conforme se

9 comprometié y quedo establecido en el
Contrato.

El Proveedor realiza la entrega del bien o

servicio, por medio de un formato de entrega

lian}ad? “Formato %_e satisfaccitbn", en Ee: FORMATO DE

cual el proveedor firma de entrega y

Directivo, Encargado o Regidor solicitante ~ SATISFACCION

firma de recibido, estableciendo en este 1en

AREA DE documento la fecha, hora y descripcion de N

ADJUDICACION  COmo se recibe el bien o servicio. original

w

ElDirectivo,Encargado o Regidor B E g
solicitante realiza un reporte fotografico al e
recibir, que tumnara de manera posterior junto | P
AREA DE con la documentacion comprobatoria del DOCUMENTACION:
ADJUDICACION  gasto, finalizando asi la entrega.

E-N

5 Fin del proceso.

N
NG

o
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Solicitante viaila se cumplan las
@ ¢ especiticaciones del contrato

la entrega del bien y/o servicio

l

proveedor y el solicitante

l

Se liena formato de satisfaccion donde firma el

ET solicitante remite comprobacion del gasio |
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Proceso de autorizacién de pago por la adquisicion de
bienes y servicios.

PROCEDIMIE
NOMBRE: PROCESO DE AUTORIZACION DE PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
AREA: TESORERIA
Costo: N/A '

Horario de atencion: lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTNIDAD; RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS| TANTOS | TIEMPO DE
 RESPUESTA

|
I
J
\

El Directivo, Encargado o Regidor solicita por
medio del formato “oficio de requisicion”
L AREADE  solicitara la adquisicion de un bien o servicio, ~ OFICIO DE

ADJUDICACIO REQUISICI
N justificando el motivo de la adquisicion, N " .

Ten  2dias
, . origina  habiles
acorde a las necesidades de su actividad a |

anexando el Resumen de la adquisicion

realizar y el monto total con el impuesto [VA.

TESORER El  Tesorero verifica si hay
0 disponibilidad presupuestal correspondiente a
2 MUNICIPA la solicitud del bien o servicio.

Verificar si cumple con todos los

lineamientos del presupuesto programado

AREADE  dyrante el afio de acuerdo a los montos que

CONTABILIDA se asignan a cada partida, programa,

D actividad y componente de cada Programa
Presupuestario del ejercicio fiscal en curso.

Solo para los prcl)c?sos de gdjucshcgcmn el
Tesorero emite el formato de “Suficiencia
AREADE  presupuestal”, dirigida al presidente del ~ "ORATODE
4 ADJUDICACIO  comité de adjudicaciones con atencion al  SUFICENCIA
N Directivo, Encargado o Regidor solicitante. PRESUPUESTA}
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Si el monto del gasto por la adquisicion de

bien o servicio es menor a $2,000.00 EI

AREADE  presidente del Comité de Adjudicacion

ADJUDICACIO  autoriza el pago por medio de caja chica, en
N efectivo.

Si el monto es mayor a $2,000.00 y no rebase
AREA DE gg %0*19,7'42 tel _pres:dente Jlell Cotmité die
judicacion autoriza el pago del gasto por la
ADJUDICACION adquisicion de bienes ylo semggos,
realizando un contrato, contando con diez
dias naturales después de la recepcion del
cheque o Transferencia en la Tesoreria para
la Comprobacién del Gasto.

Si el monto es mayor a $40,197.42, el
AREA DE presidente del Comité de Adjudicacion
ADJUDICACION 2utoriza la transferencia correspondiente, una
vez realizado el procedimiento de

adjudicacion.

El Tesorero procede a realizar el pago del
gasto a comprobar, quien contara con diez
dias naturales después de la recepcion del COMPROBANT 1 en
AREA DE cheque o Transferencia en la Tesoreria, para o e baco —
ADJUDICACION  la Comprobacion de Gasto por la adquisicion origina
del bien y/o servicio.

Fin del proceso.

Plaza de la Constitucién S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 31104 60| Zacap

Ny ko NP N P A AN PNy -
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Diagrama de Flujo.

INICIO )
|

El solicitante presenta su oficio de
O‘— requisicion en la Tesoreria

*
Tesorero verifica suficiencia presupuestal
@..__ para adquisicion

l

Verificar que tenga asignado presupuesto
segun los Programas

!

Solo en procesos de adjudicacion, emite
formato “suficiencia presupuestal”

]

Monto menor a dos mil peso, el presidente
del comité autoriza pago de caja chica|

|

Monto mayor a dos mil vy menor a cuarenta
mil pesos, el comité realiza contrato simple

!

Monto mayor a cuarenta mil pesos, el
presidente autoriza pago por transferencia

!

Tesorero realiza el pago
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Forma de proporcionar informacién y documentacién
soporte correspondiente a las adquisiciones de bienes, al
area de contabilidad.

PROCEDI
NOMBRE: FORMA DE PROPORCIONAR INFORMACION Y DOCUMENTACION SOPORTE

CORRESPONDIENTE A

LAS ADQUISICIONES DE BIENES, AL AREA DE
AREA: TESORERIA
Costo: N/A
Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABL DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS | TANTOS| TIEMPO DE
E

RESPUESTA

Teniendo el padron de proveedores, se hace
convenio con ellos via telefonica para que

AREA DE » .
ADJUDICACIO Provean productos y/o servicios por medio de
1 N vales, llegando a un acuerdo para realizar los
pagos, cada mes, de los vales acumulados VAL 15m
E origina

durante el mes corriente. |

El responsable de adquisiciones clasifica los
i vales por proveedor de bienes y servicios
AREADE  obtenidos, realizando la suma, obteniendo el
ADJUDICACIO total de estos para solicitar al proveedor
N facturar.
El responsable de adquisiciones solicita al
proveedor una factura con su archivo XML por
AREADE ¢ monto total a pagar, especificando la forma ~ FACTURA, XML - -
3 ADJUDICACIO  de pago, uso de CFDI, metodo de pago, junto R T
N con su numero de cuenta bancaria,
especificando a nombre de quien se realizara
el pago, tipo de banco, cuenta interbancaria,
clave interbancaria y correo electronico.
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El responsable de adjudicacion realiza una
lista (contra recibo) donde se especifica el
nimero de factura, departamento solicitante, CONTRA Ten
monto y recurso con el que se pagara el bien  RECIBO origin
y/o servicio adquirido, de cada proveedor. 1
El responsable del Area de Adjudicacion
anexa la documentacion y soporte que sera
el vale de autorizacion y entrega, formato
de ‘“oficio  de requisicion”  por los
departamentos solicitantes,
El responsable del &rea de adquisicion EXPEDIENTES len

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION
Y TESORERO
MUNICIPAL

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

AREA DE
ADJUDICACION

turna los expedientes armados al tesorero,
para realizacion y ejecucion de liquidacion. gOMPROBATOR'O

original

El tesorero al terminar de realizar la
ejecucion de transferencias o Cheque lo
turnara al area de adjudicacion para integrar
en cada expediente, el recibo de pago por gase DE DATOS
transferencia o copia de cheque y capturar los
datos en un auxiliar, especificando en el la
fecha, nombre del proveedor pagado,
concepto de pago, monto y recurso financiero.

Ei responsable del Area de adjudicacion len
archiva estos expedientes en recopiladores
clasificandolos por recurso financiero

pagado. EXPEDIENTES  original
El responsable del Area de adjudicacion sella

todas las facturas pagadas con la leyenda

“OPERADOQ".

El responsable del Area de adjudicacion FACTURAS len
tumaré las facturas con el Presidente y
Tesorero Municipal, los cuales deberan firmar

y sellar. original

Finalmente, el responsable del Area de
adjudicacion turna los recopiladores con los
expedientes armados, al area de Contabilidad
para su captura en el Sistema Contable.

RECOPILADORES 1
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12 Fin del proceso.
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Diagrama de flujo.

C INICIO D

v

Realiza el acuerdo de proveer
productos/servicios mediante vales

| C}.
A

Clasificacion de vales por proveedor,
abteniendo un total para facturar

v

Solicitar al proveedor la factura y XML

] ¢

Area de adjudicacion realiza contra recibos
de los proveedores

Saevy e

l

Area de adjudicacion integra expedientes

Area de adjudicacion tura expedientes
armados a Tesorero

I = JF

Tesorero remite expedientes para
integrar recibo de pago y su captura

l e
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Archivar los expedientes en recopiladores

Area de adjudicacion sella las facturas con
leyenda “operado”

Area de adjudicacion turna al presidente y
tesorero las facturas para firma y sello

lurnan expedientes armados al area de
contabilidad para captura en sistema




