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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

MARCO NORMATIVO

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD GENERAL

Registro de pagos realizados por concepto de gasto corriente.

Registro de los pagos efectuados por concepto de némina.

Registro de egresos en el Sistema Contable Gubernamental.

Revision de las comprobaciones de la Juntas e Inspectorias

Auxiliares.

e Determinacion y presentacion del impuesto 3% sobre ndmina, ISPT
ISR retenido por arrendamiento e ISR retenido por honorarios.

e Registro de las participaciones y aportaciones federales, otros
fondos, convenios y otros programas.

e Registro de las Ingresos generados por los fondos de Inversion.

e Elaboracion de las conciliaciones bancarias.

e Integraciony presentacion de los Estados Financieros a la Auditoria

Superior del Estado de Puebla.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJEROS

Cobro de infracciones

Cobro de varios (Obra publica, Proteccion Civil, etc.)

Cobro de impuesto predial

Cobro de registro civil

Cobro de impuesto por adquisicion de bienes inmuebles (I.S.A.B.I.)

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

e Reclutamientoy Seleccidon del Personal
e Pagode Nomina

GLOSARIO

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento administrativo por el cual se presentan y
describen las funciones de cada puesto para su mejor desarrollo y ejecucion
dentro del area de egresos.

El propdsito de esta direccidn es suministrar consumibles, equipos, material y
servicios de trabajos a todas y cada una de las diferentes areas de este municipio,
asi como el registro en el sistema contable de los diferentes egresos esto con el
fin de evitar alguna alteracion, con esto se pueden cumplir los programas
operativos de cada area administrativa, contribuyendo al buen desempeno en
cada darea, creando e implementando métodos y procesos de la forma
responsable previniendo un mejor manejo de recursos existentes.

Tesoreria Municipal: Administrar la hacienda publica municipal, mediante la
instrumentacion de una efectiva politica recaudatoria y de la correcta
programacion, presupuestario, ejercicio, y control de los recursos publicos
destinados a los programas presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a
la rendicion de cuentas a través de la generacion y emision de la informacion
derivada de la gestion financiera del Ayuntamiento.

Contabilidad y Control Presupuestal:

Implementar las medidas de control que permitan eficiente las transacciones de
ingreso y de gasto conforme a lo establecido por la Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos autorizado; emitir la informaciéon financiera necesaria
para la toma de decisionesy contribuir en la rendicion de cuentasy transparencia
de los recursos municipales.

Ingresos:

Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y actualizar el
padron de contribuyentes, calcular el monto de las contribuciones por recibir y
gestionar el cobro de las mismas, asi como proponer las acciones que se
requieran en el incumplimiento de las obligaciones tributarias.

Egresos:

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos publicos
municipales, destinados a los programas presupuestarios y de inversion a
realizarse en el gjercicio, con apego a la normativa federal, estatal o municipal
vigente
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OBJETIVO DEL MANUAL

El propdsito de este manual es describir las tareas que realizan dentro de esta
area, al mismo tiempo se podra observar cdmo se hace funcidén de los
procedimientos que existen dentro de las normas de cada funcionario de cajas.
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 73 fraccion XXVIII.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Articulo 4, 6,7,17,18, 20, 48, 52.
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Deuda Publica.
Ley De Planeacion.
Ley De Coordinacion Fiscal.
Ley De Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de |la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Legislacién Local
Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Puebla.
e Articulo 125 fraccion I.
Ley Organica Municipal.
e Art. 78 fraccion |.
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.
e Articulo119.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE
GASTO CORRIENTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar de forma correcta todos los pagos realizados por concepto de gasto
corriente revisando y verificando que este correcta la documentacion
comprobatoria y justificativa entregada por la Direccidén de Egresos.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE
GASTO CORRIENTE

NORMAS DE OPERACION

e Todos los pagos deberan contener la orden de compra, la solicitud de pago
a proveedor, formato de requisicion debidamente firmado, la orden de
pago, la factura en formato PDF y XLM y la documentacion
complementaria que corresponda segun el tipo de gasto.

e Las facturas originales por la adquisicion de bienes muebles son
integradas en un expediente por separado.

e Toda la documentacion soporte entregada por la Direccion de Egresos
deberan estar firmadas por la Presidenta Municipal y el Director de
Egresos.

e Todos los formatos de requisicion deben contener claramente la
justificacion o motivo del gasto erogado.

® |a documentacion original comprobatoria de los pagos realizados
guedara en poder de la Direccion de Contabilidad.
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No. Responsable Actividad

' Recibe la documentacion por concepto de gasto
. Director corriente que entrega el proveedor para su pago (factura,
Egresos IFE, reporte fotografico, en caso de apoyos solicitud,
agradecimiento, receta médica cuando aplique historial

meédico) en original

Revisa la documentacion, requisitos fiscales en facturas
e integracion con documentacion emitida por el H.
Director Ayuntamiento (factura, IFE, reporte fotografico, en caso
2 Egresos de apoyos solicitud, agradecimiento, receta médica
cuando aplique historial médico, pdliza de cheque o
transferencia, requisicion, orden de compra, solicitud de
pago) en original.
Autoriza.-pasa al punto 4, si no autoriza se regresa la
documentacion al proveedor o al area que corresponda
para que se realicen las correcciones correspondientes y
Director se integre correctamente (factura, |IFE, reporte
Egresos fotografico, en caso de apoyos solicitud, agradecimiento,
receta médica cuando aplique historial médico, poliza de
cheque o transferencia, requisicion, orden de compra,
solicitud de pago) en original y copia.
Recibe la documentacion por concepto de gasto
Contadora corriente para su correcto registro en el Sistema
General Contable Gubernamental (Pdliza solicitud de apoyo,
agradecimiento factura INE(s) del solicitante(s)).
Revisa que esté integrado con podliza de cheque y/o
transferencias requisicion, orden de compra, factura con
requisitos fiscales art. 29-A del coédigo fiscal de la
Contadora federacion, solicitud de pago, orden de pago, IFE
General (proveedor), reporte fotografico y en caso de apoyos
solicitud, agradecimiento receta médica cuando aplique
historial médico, IFE del beneficiario para proceder al
registro.
Pasa al punto 7 si es correcto, si no se regresa la
documentacion al Director de Egresos para que se
integre correctamente (Factura, IFE, reporte fotografico,
Contadora M o
6 en caso de apoyos solicitud, agradecimiento, receta
General . : 4 . et -
meédica cuando aplique historial médico, podliza de
cheque o transferencia, requisicion, orden de compra,
solicitud de pago).
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CAu?lllj'lr'c(jjed Captura a podliza de egresos en el Sistema Contable

ontabiiida Gubernamental por cada uno de los conceptos de gasto
corriente

) Auxiliar de Revisa e impresion de la pdliza de egresos que emite el

Contabilidad  gjstema Contable Gubernamental
Integra y archivar la pdliza de registro de egresos por
concepto de gasto corriente con la documentacion
comprobatoria y justificativa de cada operacion (Pdliza
Auxiliar de de egresos factura, IFE, reporte fotografico, en caso de
Contabilidad apoyos solicitud, agradecimiento, receta médica cuando
aplique historial médico, pdliza de cheque o
transferencia, requisicion, orden de compra, solicitud de

pago).
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Diagrama de flujo: Procedimiento de registro de pagos realizados por concepto de gasto corriente.

Direccion de Egresos Contadora General Auxiliar de
Contabilidad
1
Redbe de documentacion
comprobatoria por concepio
de gasto comente.
2 '
Revisa requisitos fiscales, v
demas requisitos solicitados
al proveedor
' y
3
o Recibe la documentacion por
Autoriza ™ concepto de gasto comente
Mo 5 ¢
Revisa que esté integrada toda
Solicita I la documentacion comprobatoria
comeccin o y justificativa del gasto cormente.
modificacion al ¢
proveedor
Requisitos ]
completos y
comecios
7 ¥

Regresa al inicio

Captura de la poliza de
egresos en el Sistema
Contable Gubemamental

e v

Imprime de |z paliza de
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documentacion comprobatoria
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'

Fin
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE LOS PAGOS EFECTUADOS POR
CONCEPTO DE PAGO DE NOMINA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar el importe erogado por concepto de pago quincenal de la ndmina.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE LOS PAGOS EFECTUADOS POR
CONCEPTO DE PAGO DE NOMINA

NORMAS DE OPERACION

e Elregistro del pago de la ndmina se realiza por el importe total por cada
area o departamento del Ayuntamiento, a través del concentrado que es
proporcionado por la Jefatura de Recursos Humanos.

e El registro de la ndmina se realiza contra la cuenta de pasivo soportado
con comprobantes bancarios de los traspasos efectuados o cheques
entregados a cada cuenta de los empleados
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No. Responsable Actividad
1 Jefe de Recursos Integra la ndmina quincenalmente y emite el
Humanos concentrado por departamento de la misma.

Solicita al departamento de Recursos Humanos la
2 Contadora General - L. .
Integracion de la ndmina quincenal.
Recibe del Departamento de Recursos Humanos
3 Contadora General el concentrado de ndmina quincenalmente junto
con las érdenes de pago.

Recibe del Departamento de Recursos Humanos
4 Contadora General el concentrado de ndmina quincenalmente junto
con las érdenes de pago.

s Registra en el Sistema Contable Gubernamental el
Auxiliar de L. .
5 e concentrado de ndmina de acuerdo al area y/o
Contabilidad
departamento que se trate.
- Imprime la pdliza de registro de egresos del
Auxiliar de . N
6 . SACG.NET y se integra la documentacion
Contabilidad . 4
comprobatoria correspondiente.
Auxiliar de

7 Contabilidad Archiva la pdliza y termina el proceso.
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Diagrama de flujo: Para el registrp-daloe nanae afactuadac nar concagtn da nomina

Contadora General Auxiliar de |
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA CONTABLE
GUBERNAMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar correctamente en el sistema contable gubernamental los egresos
efectuados con el fin de presentar informacion confiable, veraz y oportuna.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE EGRESOS EN EL SISTEMA CONTABLE
GUBERNAMENTAL

NORMAS DE OPERACION

® | 0s gastos se registran en el momento del pago.

® FE|registroen el sistema contable Gubernamental estara a cargo de
Auxiliar Egresos y sera revisado por la Contadora General
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No. Responsable Actividad «

Captura todos los conceptos de gasto en el

1 A”X"'?fde sistema contable generados por el H.
contabilidad .
Ayuntamiento.
Captura de acuerdo al catalogo de cuentas
Auxiliar de del sistema contable gubernamental, al
2 L o
contabilidad presupuesto de egresos y al clasificador por
objeto del gasto.
. Captura por centro de costo de acuerdo al
Auxiliar de . L= |
3 1 area que solicita el material o por el cual se
contabilidad :
haya realizado el gasto.
- Prorratea el importe total de la factura de
Auxiliar de - .
4 i acuerdo al area o areas por las cuales se haya
contabilidad .
originado el gasto.
Auxiliar de
5 contabilidad Captura el gasto por programa y por fondo.
c Auxiliar de Anexa al concepto el numero de la facturay el
contabilidad motivo por el cual se realizo la erogacion.
” Auxiliar de Archivar en recopiladores la documentacion
contabilidad soporte de la poliza de registro.
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Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad de Egresos

Inicio

Caplura en el Sistema
Contable las operaciones
por concepto de egresos.

2 ¥

Captura de acuerdo al catalogo de
cuentas del Sistema Contable
Gubemamental, presupuesio de
egresos y clasificador por objeto
del gasto

3 ¥

Captura por centro de costo de acuerdo al drea solicitante

4 !

Prorratea del importe total por factura

5 ¥

Captura por programa y por fonda

& ¥

Anexa el concepto del gasto en la
polza del sistema contable
gubernamental, numero de
factura o comprobante y/o mativo
de la erogaciin

? h 4

Archiva documentacion
comprobatoria y justificativa en
recopiladores integrando paliza del
sisterna contable gubemamental

Fin
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REVISION DE LAS COMPROBACIONES DE LAS JUNTAS
E INSPECTORIAS AUXILIARES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar, analizar y dar seguimiento la comprobacion y presentacion de los
estados financieros de las Juntas Auxiliares por las participaciones otorgadas por
el Ayuntamiento
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REVISION DE LAS COMPROBACIONES DE LAS JUNTAS E
INSPECTORIAS AUXILIARES.

NORMAS DE OPERACION

® | as Juntas e Inspectorias Auxiliares deberan entregar a la Tesoreria
Municipal de forma mensual, la documentacion comprobatoria que
integran sus Estados Financieros.

® | as Juntas Auxiliares para la integracion de sus gastos e ingresos deberan
llenar los formatos proporcionados por Contabilidad Municipal.

® | a documentacidn comprobatoria debera estar firmada y sellada por el
Presidente / Inspector Auxiliar y deberd cumplir con todos los
requerimientos solicitados por la Direccidén de Contabilidad.

® En el caso de existir alguna observacion se le notificara al presidente de la
Junta Auxiliar y/o Inspector Auxiliar para que pueda solventar a la
brevedad

® | as Juntas Auxiliares podran recibir las participaciones del mes siguiente
una vez que hayan solventado todas las observaciones realizadas por la
Direccion de contabilidad.
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No. Responsable Actividad
1 Presidente / Inspector | Recaba, ordena, clasifica conforme a el formato
Auxiliar CP-4 Estado de ingresos y egresos, la
documentacion correspondiente de los recursos
recibidos.
2 Director de Recibe documentacion de Presidentes /
Contabilidad Inspectores Auxiliares dentro de los primeros 10

dias de cada mes la comprobacion
correspondiente de los recursos recibidos para su

revision
3 Auxiliar de Recibe la documentacion original comprobatoria
Contabilidad firmada por el Presidente de la Junta Auxiliar o

Inspector Auxiliar. Los egresos se deberan ejercer
de acuerdo a Ila normatividad y demas
disposiciones legales aplicables vigentes

4 Auxiliar de Revisa y verifica que la documentacion
Contabilidad presentada cumpla con todos los requisitos
anteriormente citados en el caso de que no, emita
observaciones mismas que da a conocer al
Presidente / Inspector Auxiliar para que proceda a
solventar a la brevedad.

5 Auxiliar de Después de solventadas las observaciones, turna a
Contabilidad la Directora de Contabilidad para que le dé su visto
bueno.
6 Director de Valida la documentacion presentada para la
Contabilidad entrega del siguiente pago de su participacion.
7
Tesorera Reciben oficio de la Direcciéon de Contabilidad, y
Municipal solicitud de liberacién de participaciones.
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Diagrama de flujo: Revision de las comprobaciones de las Juntas Auxiliares.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

DETERMINACION Y PRESENTACION DE IMPUESTOS (3%
SOBRE NOMINA, ISPT, ISR RETENIDO POR
ARRENDAMIENTO E ISR RETENIDO POR HONORARIOS).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar y enterar oportunamente los impuestos federales y estatales a cargo
del Ayuntamiento.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

DETERMINACION Y PRESENTACION DE IMPUESTOS (3%
SOBRE NOMINA, ISPT, ISR RETENIDO POR
ARRENDAMIENTO E ISR RETENIDO POR HONORARIOS).

NORMAS DE OPERACION

® | 0s impuestos deberan ser determinados y calculados en tiempo y forma.

® En el caso de que los impuestos Nno sean enterados de manera oportuna
teniendo el suficiente recurso para ello los accesorios seran a cargo del

funcionario responsable.
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No. Responsable Actividad

Recibe la documentacion soporte de las retenciones
1 Contadora General efectuadas durante el mes, (concentrado de néminas /
recibos de honorarios y recibos de arrendamiento).

Determina el impuesto sobre erogaciones por
remuneraciones al trabajo personal (ISERTP) en hoja de
calculo.

Entrega a la Direccion de Egresos la determinacion del
3 Contadora General ISERTP y Ilas retenciones de ISR por salarios,
arrendamientos y honorarios

Recibe la determinacién de impuestos para
hacer el pago.

2 Contadora General

4 Tesorera Municipal

Realiza el pago por medio de transferencia

5 Tesorera Municipal s
P electréonica en el portal del Banco.

Recibe por parte de la Direccion de Egresos el recibo
bancario de pago de contribuciones federales, asi como
el recibo de pago del ISERTP y lo archiva en el expediente
tributario.

9 Contadora General
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Diagrama de flujo: Determinacion y presentacion de impuestos (3% sobre ndmina, ISPT, ISR retenido por
' : i)
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE LAS PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
FEDERALES, OTROS FONDOS, CONVENIOS Y OTROS
PROGRAMAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar los ingresos por concepto de participaciones y aportaciones
federales, otros fondos, convenios y otros programas.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE LAS PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
FEDERALES, OTROS FONDOS, CONVENIOS Y OTROS
PROGRAMAS.

NORMAS DE OPERACION

e Las cuentas por liquidar certificadas que emite la Secretaria de Finanzas
deberan contar con la firma del funcionario que lo emita segun
corresponda.

® Se emitird un comprobante fiscal digital por los recursos recibidos por
concepto de participaciones u otros fondos federales.
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No. Responsable Actividad @
Entrega a la jefatura de egresos las Cuentas Liquidas

1 Tesorera Certificadas
(C.LC.).
5 Contadora Identifica las percepciones y deducciones mensuales que
General otorga la Secretaria de Finanzas
Registra las aportaciones en las cuentas contables
Contadora . .
3 correspondientes en el Sistema Contable Gubernamental,
General i
por tipo de fondo y programa.
Contadora Imprime la podliza correspondiente, se fotocopia al
4 General documento de las Cuentas Liquidas Certificadas (CLC), se

archivan.
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£

Diagrama de flujo: Registro de las participaciones y aportaciones federales, otros fondos, convenios y
| otros programas.

Tesorera Contadora General

Inicio

Recibe CLC y entrega para su
registro en el sisterna contable
gubemnamental a la Jefatura de
Contabilidad

Recibe las CLC e identifica
percepciones vy deducciones
mensuales que olorga la SFA

L

Registra las aportaciones en las
cuentas contables comespondientes
en &l sistema contable gubemamental
por fondo y programa

4

Y

Imprime: la poliza de registro, s
fotocopia la CLC y se integran.

l

Fin
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DERIVADOS DE LOS
FONDOS DE INVERSION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y registrar correctamente los rendimientos y/o comisiones bancarias
generadas.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DERIVADOS DE LOS
FONDOS DE INVERSION

NORMAS DE OPERACION
Los rendimientos generados en los fondos de inversion se registran de
acuerdo al fondo y cuenta asociada que pertenezcan.

® Todos los movimientos registrados de las inversiones deberan estar
debidamente soportados.
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€

Recibe de la Direccion de Egresos los estados de cuenta
de los fondos de inversion.

No. Responsable Actividad

1 Contadora General

Verifica que le hayan entregado todos los estados de

2 Contadora General 3
cuenta que se encuentran dados de alta en el catalogo.

Realiza el calculo de los rendimientos generados en Hoja

3 Contadora General .
de célculo

Captura en el Sistema Contable Gubernamental los

% contagers eneiEl rendimientos derivados de los fondos.

Integra la documentacion comprobatoria de los fondos de

5 Contadora General . . .
inversion generados y se archiva
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€

Diagrama de flujo: Para el registro de ingresos y egresos derivados de los fondos de inversion.
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Fin
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar oportunamente las conciliaciones bancarias en el mes correspondiente,
de todas las cuentas del Ayuntamiento con el fin de mantener un minimo de
partidas en conciliacion.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

NORMAS DE OPERACION

e |os Estados de cuenta bancarios deberan ser entregados a la Direccion de
Contabilidad de manera oportuna.

e La Direccion de Contabilidad resguardara los estados de cuenta bancarios
originales de todas las cuentas bancarias del Ayuntamiento.

® Se debera informar de manera inmediata a la Direccion de Ingresos sobre
abonos bancarios pendientes no identificados para que procedan a su
identificacién, se realice su registro contable, y asi evitar que se queden
como partidas en conciliacion.
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Responsable

Tesorera

Contadora General

Contadora General

Contadora General
Auxiliar de

Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Contadora General

Contadora General

Actividad

GCenera los estados de cuenta bancarios

mensuales y envia a contabilidad.

Recibe estados de cuenta y verifica que le hayan
entregado todos los estados de cuenta que se
encuentran dados de alta en el catalogo.

Elabora registros contables de comisiones
bancarias, intereses, rendimientos generados en
las diversas cuentas bancarias.

Imprime auxiliares de bancos y concilia los
movimientos contables contra los movimientos
reflejados en los estados de cuenta.

Realiza en Hoja de calculo el formato de
conciliacion bancaria de cada cuenta y se arman
en tres tantos.

Turna a la Contadora General para que le dé visto
bueno al formato de conciliacidén bancaria.

Recibe las conciliaciones bancarias para revisar y
pasar a firma.

Turna la conciliacion bancaria integrada por los
estados de cuenta y los auxiliares de mayor para
que pasen a firma de la Tesorera y de la Presidenta
Municipal.
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Diagrama de flujo: Para la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Tesorera Contadora General Auxiliar de Contabilidad

(Genera estados de cuenta

bancanios 5 l

Recibe estados de cuenta
bancaros para su revision
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!

Imprime auxiliares de bancos y
concilia movimientos con estados

de cuenta 5 l

Realiza en Hoja de calculo el
formate  de conciliacion
bancaria de cada cuenta y s&
arman en cinco tantos
fi
Tuma al  drector de
contabilidad para que le dé
visto buena al formato de

7 conciliacion bancaria.

Recibe conciliaciones bancarias
para revision y firma

s
Turma al Presidente Municipal y
Tesorera Municipal para fima y

sellos

Fin
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FORMATO

-
H.CONGRESO DEL ESTADO DE PUEBLA
ORGAND DE FISCALIZACION SUPERIOR
1 CONCILIACION BANCARIA
5.,'..““1 FARTICIFACIONES ED-2-2-1
AYUNTAMIENTO: IZUCAR DE MATAMOROS, FUEBLA. CLAVE 1012
1 AL 1| DE DE
BANCOY No. DE CUENTA:  SANTANDER

SEGUM ESTADO DE CUENTA

BANCARIO
C1TH: T J—
_MENOS: CHEQUESEN CIRCULACION .
NOMERD | FHHA BENERCILRO IMPORTE
000
MAS: AVISOS DE CARGO NO CONSIDERADOS EN AUXILIA RDEL AYUNTAMIENTO
FECHA CONCEPTO IMPORTE
[+}
[+}
MEN OS: ABONOS DEL BANCO NO CONSIDERADOS EN AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO
FECHA CONCEPTO IMPORTE
-}
MAS: DEPOSITOS NO CONSIDERADOS FOR EL BANCD
[ FECHA IMPORTE
| (+)
SALDO SEGUM LIBROS /0 CHEQUERA = 0.00
FORMULO REVISO AUTORIZD
CMARIADE RO MR0 DELEDH DUZ C. SANDRA SOTO ALMAZAN C.IRENE OLE4 TORRES
TESORERA MUNICIPAL SECRETARIA AL AYUNT AMIENTO PRESIDENTA MUN ICIPAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE
CONCILIACION BANCARIA

Notas Generales:

e El Formato debe ser llenado al cierre de cada mes por cuenta bancaria a
nombre del Ayuntamiento,

e E|l formato deber ser llenado en 3 tantos,

e Para el llenado del formato es necesario tener el estado de cuenta bancario del
mes de que se va a realizar la conciliacion bancaria y el auxiliar contable emitido
por el Sistema Contable Gubernamental Il de dicha cuenta,

e El formato no debe ser modificado ya que se encuentra autorizado por la
Tesoreria Municipal,

e Cada formato debe ser firmado y sellado por la Presidenta Municipal y la
Tesorera Municipal.

Llenado de Formato

1. Nombre de la cuenta bancaria: Escribir el nombre de la cuenta bancaria con
la que fue dado de alta en la institucién bancaria,

2. Numero de cuenta: Escribir el nUmero de cuenta asignado por la institucion
bancaria,

3. Nombre de la institucion bancaria: Escribir el nhombre de la institucion
bancaria,

4. Fecha: Escribir la fecha al cierre de mes de que se trate,

5. Saldo seguin estado de cuenta: Anotar el saldo que refleje el estado de cuenta
al cierre de mes,

6. Cheque en circulacion: En el caso de que al cierre de mes hayan quedado
cheques en circulacion se deberd anotar el numero de cheque, fecha,
beneficiario e importe del cheque,

7. Depésitos no consideracion por el banco: En el caso de que al cierre de mes
hayan quedado depdsitos en circulacion se debera anotar la fecha en el que el
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recurso fue depositado por la tesoreria a la institucion bancaria, el concepto y el
importe de dicho depdsito,

8. Saldo segun auxiliar de bancos: Es el importe conciliado reflejado en el estado
de cuenta al cierre de mes, mismo que resulta de restar el importe de cheque en
circulacion al importe reflejado en el estado de cuenta al cierre de mes, mas los
depdsitos no considerados por el banco,

9. Firma y sello de autorizaciéon: Los formatos deberan son firmados por la
Presidenta Municipal y la Tesorera Municipal y Secretaria del Ayuntamiento.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION
DE ESTADOS FINANCIEROS A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir oportunamente con las obligaciones ante la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.
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CONTABILIDAD GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION
E ESTADOS FINANCIEROS A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA.

NORMAS DE OPERACION

El cierre contable mensual se efectuara los 10 primeros dias del mes posteriores
al término del periodo.

Los Estados Financieros se remiten a la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
conforme al calendario de entrega establecido por la propia Auditoria.

Para efectuar el cierre contable en el Sistema Contable Gubernamental se
realizara primeramente la verificacion, revision de cada uno de los saldos de |a
balanza de comprobacién general y por fondos, asi como conciliacién contable y
presupuestal a fin de mes, asimismo se realizaran las conciliaciones bancarias
normas vigentes.

Se generaran los Estados Financieros en 3 tantos de |los cuales el primer juego se
entregara a la Auditoria Superior del Estado Puebla, el segundo al Auditor
Externo y el tercer juego se conservara en la Direccion de Contabilidad del
Ayuntamiento
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No. Responsable Actividad
Auxiliar de Imprime balanzas de comprobaciéon general y por fondo y se
1 o comienza con la revision y cierre de las cuentas contables en el
Contabilidad

orden presentado en las balanzas.

Verifica presupuestalmente las cuentas mediante la impresion
del comportamiento presupuestal por cuentas de ingresos y

Auxiliar de . . .

2 Contabilidag €9resos general y por .fondo. Autorlzq (si no hay correcciones
sigue, en caso contrario vuelve a revisar el cierre de cuentas
contables.)

Contadora
2 General/  Efectua el cierre contable en el Sistema Contable Gubernamental
Auxiliar de yseimprimen los Estados Financieros en 3 tantos.
Contabilidad
Integran los Estados Financieros junto con las conciliaciones
Contadora bancarias, gl report_e mensual del irppuesto predial presentado a

4 General la Secretaria de Finanzas a través del SEIRMA y el Informe
mensual de actuaciones del registro civil en originales y copias
certificadas

Tesorera Entregaala Segretaria del Ayunt.amiento los Estados Finarjcieros

5 Y — para que sean firmados por la misma y a su vez por la Presidenta
Municipal en originales y copias certificadas.

Elaboran reportes e informes para la su presentacion ante el H.
Contadora

6 General Cabildo para el analisis y aprobacion de los estados financieros, los
cuales son entregados a la Tesorera Municipal.

Presenta para aprobacion del H. Cabildo los Estados Financieros
Tesorera y en su caso el Informe de avance de gestidon financiera, asi como
Municipal los traspasos presupuestales y/o movimientos
presupuestales (trimestral)

Recibe el acta de cabildo por la aprobacién correspondiente de
Contadora . . " ; ., L
8 los Estados Financieros y remite a la Direccion de contabilidad
General . o :
copia certificada de la misma en 3 tantos.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Concentra la informacion para la entrega de Estados Financieros‘
a la Auditoria Superior del Estado de Puebla: oficio de entrega,
constancia del auditor externo, informe de predial, informe de

Contadora . . T S .
actuaciones del registro civil, conciliaciones bancarias, cuenta
General / S - il . : Ny
Auxiliar de Liquidada Certificada se participaciones, copia certificada de los
. expedientes de obra publica y realiza un respaldo de los archivos
Contabilidad P P Y P

generados del Sistema Contable Gubernamental y se graba en un
disco compactoy en su caso se graba en un CD el archivo de Excel
del informe de avance de gestién financiera.

Contadora Presenta los Estados Financieros a la Auditoria Superior del

10 General Estado de Puebla y recibe Acuse de recibo de la ASEP
N ComEeerE Resguarda la informacion
General
Contadora Notifica a la Presidenta y Tesorera Municipal que fueron

12 presentados los Estados financieros ante la Auditoria Superior del
General
Estado de Puebla.
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Diagrama de flujo: Para la integracion y presentacion de Estados Financieros a la Auditoria Superior del

Estado de Puebla.
Auxiliar de Contadora General Tesorera Municipal
Contabilidad
1
Imprime balanzas de
comprobacian
F Yy
RS
1
1N \erifica las
cuentas
3 Si 4
Recibe e integra los  estados
Efectia el ciere en & sistema o |financieros ¥ conciliaciones
contable gubemamental " |bancarias

5 v

Entrega a Secretaria Genera los
estados financieros para firma

6 *

Elzbora reportes para presentar los
9 estados financieros al H. Cabilda ¢

Concentra & integra & ]
informacion  para  entrega de
estados  financierss a  la Recibe el acta de cabildo por la Si

Auditoria Superior del Estado de aprobacion
Puebla

Recibe estados
financieros  y
reportes

f 1

10

A J

Presenta estados financieros

1 4

Regresa al inicio

Resguarda informacidn

.

Motifica al Presidente y Tesorera
Municipal

'

Fir
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INFRACCIONES
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INFRACCIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el cobro correcto de UMAS que presente la boleta del infraccionado de
acuerdo al valor en pesos, siempre apegados al reglamento de vialidad y transito
municipal, las sanciones deben ser de acuerdo al articulo y fraccién asignado.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INFRACCIONES

NORMAS DE OPERACION

e Tenerelsistema de ingresos para tesoreria, serie C en funcionamiento para

realizar el cobro en tiempo y forma.

e Lacaja debe permanecer con un excedente de $800 pesos diarios.

e | acajadebe permanecer siempre bajo llave para resguardo del efectivo

e Debe presentar la contribuyente boleta de infraccion otorgada por el
agente vial.

e Verificar que los datos sean correctos antes de timbrar el CFDI.

e |Ingresar correctamente los datos al sistema.

e Posterior al cobro entregar debidamente la placa, licencia o tarjeta de
circulaciéon que se tiene en resguardo.

e El tiempo de entrega de garantia (placa, licencia, tarjeta de circulacion)
sera inmediatamente una vez pagada la infracciéon, siempre y cuando
vialidad alld entregada las placas al area de cajas.

e El cajero deberd realizar el corte correctamente al finalizar el horario
laboral

e No debe reflejar ningun faltante la caja a cargo, de ser asi el cajero debera

cubrir dicho monto para que la caja quede cuadrada.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INFRACCIONES

Nombre del responsable Actividad

Elemento de Vialidad 1.- Entrega garantias (placas, licencias vy
tarjetas de circulacion).

Contribuyente 2.- Se presenta con su infraccion a realizar el
pago.
Cajero del Area de Infracciones 3.- Recibe la infraccion

4.- Explica el motivo de la infraccion y a
cuantas UMA’S asciende.

5.- Calcula infraccion de transito de acuerdo al
numero de UMA 'S que le coloco el oficial de
vialidad.

6.- Realiza el cobro del total de la multa.

Contribuyente 7.- Entrega el efectivo.

8.- Realiza factura con datos fiscales al publico

Cajero del Area de Infracciones en general por cada una de las érdenes de
pago emitidas por cada departamento
(Anexo 1y 2).

9.- Entrega la factura y garantia al
contribuyente (Anexo 1).

10.- Coteja la infracciéon con la factura.

11.- Ejecuta arqueos de caja al finalizar el dia.
12.- Realiza deposito de efectivo recaudado de
todas las cajas en el transcurso del dia en
sucursal bancaria.

13.-Realiza reporte de ingresos del dia
cotejado con CFDI'S.

14.-Entrega reporte a Direccion de Ingresos.

Direccion de Ingresos 15.- Recibe reporte de ingresos.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INFRACCIONES

CAJERO CONTRIBUYENTE ELEMENTO DE VIALIDAD
Garantias. |
1.-Entrega
2.- Se presenta a garantias.
— < realizar el pago. Licencia,
- Recibe * Infraccion. tarjeta de
Infraccion circulacion,
l ' — placa.
J
4.- Explica el motivo de la
infraccion.
5.- Calcula la infracciéon de
acuerdo al numero de
\4
6.- Realiza el cobro. —p 7.- Entrega el
efeqtivo.
8.- Realiza factura. < l
(Anexo 1y 2)
A 4
9.-Entrega facturay > Factura.
.
(Anexo 2)
J
A4
10.- Coteja infraccidn con
factura.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

CAJERO DIRECCION DE INGRESOS

11.- Ejecuta arqueos de
caja.

l

12.- Realiza depdsito en
banco.

Y

13.- Realiza reporte de ingresos.

Reporte de ingresos.
———

v

14.- Entrega reporte de
ingresos.

Reporte de
ingresos.

15.- Recibe reporte de

R ingresos.
Reporte de
ingresos.
\/—-
Fin.
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Datos del
usuario: Nombre,
direcciény
descripcién

RFC del
contribuyente

Caja
Informes

Cédulas

Licencias
{lerias
Acerca
Cerrar sesién

Finalizar

Forma de
pago del

contribuyente

Usurio

v

0

Guyrdar

Cristina M. Gonzalez Vidal

Folio consecutivo

Serig

[=] =

ImpAmir

[ 44
=

Datos del Recibo B\scar Boletas

Datos del Usuario

Cambiar:

ANEXO 1

Fecha en que
se elabora el
documento

c

x
Elinfinar GFDI

Subtotal

Descripcion

» por motivo
de infraccién

MNambre: | Fecha!
Direccidn: (:.ﬁ
'S Folic: © 1772
Sub Total
© ! =N Y Ofn a0
REC [aXe10101000 Descuento
::rg':gu Clave 01 Cuenta Bancaria l:l $0.00
r;d:gtzdo de FUE Clave Moneda Descuento (0.0000 5 Total
$0.00
Partida Concepto Importe
Partida 0404
Legalmente las infracciones
de transito cuenta con un
50 % de descuento durante Total, a
los primeros 5 dias pagar

Descuento

0 Presidencia (243) 436 0006 s presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 s atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 CASA COLORADA, CUARTEL DE DON MARIANO MATAMOROS: Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros



GOBIERNO DE

lZlICAR ANEXO 2

DE MATAMOROS
Datos fiscales Folio de
del municipio factura
de IRUCH de Matamons, Pusbis Factura C 2703
RFC 101364 Lugar y Fecha de emisién
Plaza ob fa Consstucidn SN I20car ce Matamaros, Pustia
IZUca de Matamoros, Puebla 2B0NVN22012407 p. m
CP_T4400 Foko Fscat N
Régmen Facal 14aa712.c200 4ace-bal8-o Tcb2DBEILM
w 000010000004 1
Logo No. Certficado SAT
00001 3
- m‘z%'nsztos
dad Fecha de emisién
GOBIERNO DE
1ZUiCAR
Direccidon DE MATAMOROS Nombre del
v — e e contribuyente
Receptor
RF.C._XAXX010101000
1. DEMATAMOROS SIN NUMERO - Descripcién por
PUEBLA C.P. 74400 motivo de
infraccion,
Forma de pago > ¥ ,
violacion al articulo
\% Unad Clave Descripcn P_Untario importe y fraccion
Método de i 192
ago
Pag e T~ [ impone Subtotal
Sutactal e
Forma de Paga \E.)‘ | o
Mewdo de Page 2 /
Uso de CFDI < — = ] i - Descuento
Clave Moneds | Totat e
Clave moneda e L e Cora
0T T X M 3 e YA kg A 173 W o T MG ALST VRN Total
DO PUYE PO TOFCPOD SOMENS IS OpIM 67 win Ve L O RALVUM S Op 25
aTr TV S IMADS S0V ol B (I NG + e O AR S0 n JBRE0R | 2 BSerGhds twt W - -
at m},rnw % m;-s:;‘m ooy M bt e s v
\ Kwﬁ('".b-hw y Ty Ml
Céd|go QR - v ANy o
Partida Sello
digital

CFDI
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DIRECCION DE INGRESOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN RECAUDACION DE
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DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INGRESOS VARIOS
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INGRESOS VARIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y recaudar debidamente el cobro del contribuyente, correspondiente
a la orden de pago que genera cada uno de los departamentos con los que
cuenta el municipio.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INGRESOS VARIOS

NORMAS DE OPERACION

e Contar con el sistema de ingresos para tesoreria, serie A en
funcionamiento para realizar el cobro en tiempo y forma.

e La caja debe permanecer con un excedente de $800 pesos diarios.

e | acajadebe permanecer siempre bajo llave para resguardo del efectivo

e Debe presentar la contribuyente la orden de pago otorgada por el
departamento correspondiente.

e Verificar que los datos sean correctos antes de timbrar el CFDI.

e |Ingresar correctamente los datos al sistema.

e Generar orden de pago en tiempo y forma

e FEl cajero debera realizar el corte correctamente al finalizar el horario
laboral

e No debe reflejar ningun faltante la caja a cargo, de ser asi el cajero debera

cubrir dicho monto para que la caja quede cuadrada.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INGRESOS VARIOS

Nombre del responsable Actividad
Contribuyente 1. Se presenta a ventanilla con la orden de
pago del departamento

correspondiente a realizar el pago.

Cajero del Area de Ingresos Varios 2. Solicita orden de pago.
3.Solicita documentos que
complementen la orden de pago (de
acuerdo al pago a realizar se solicitan
los documentos correspondientes).
4. Solicita al contribuyente que indique la
forma de pago.
5. Recibir efectivo/ transferencia
6.Si el pago es con transferencia solicitar
Tesorera autorizacion al area responsable

7. Realiza debidamente el llenado en
Cajero del Area de Ingresos Varios sistema para generar la factura.
8.Confirma al cliente los datos
correspondientes.

9. Realizar cobro correspondiente

10. Generar factura.

1.Entregar al contribuyente su factura.

12. Al finalizar el dia realizar el corte de caja
sin presentar ningun faltante.

13. Depdsito de ingresos del dia al banco

14. Realizar reporte de ingresos del dia
cotejado con CFD'S

15. Recibe reporte.
Directora de Ingresos
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INGRESOS VARIOS

CAJERO CONTRIBUYENTE TESORERA

( Inicio. )

\ 4

1.- Se presenta a
realizar el pago.

2.- Solicitar orden

de pago
= Orden de
complementos pago
y

3.- Solicita documentos
(complementos)

5.- Entrega el
\ 4 .
— efectivo/
4.- Solicitar forma de pago. | —1+———» comprobante
transferencia. 6.- Autorizacion de
I\TM o transferencia
7. Realizar el llenado en |
sistema <
8.Confirmar los datos al
cliente
9.- Realiza el cobro.
10.- Realiza factura. > Factura.
I

l (Anexo 1y 2)
R

1.-Entrega factura. |
(Anexo 2)

vy —
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
CAJERO DIRECCION DE INGRESOS

12.- Ejecuta arqueos de
caja.

l

13.- Realiza depdsito en
banco.

A 4

14.- Realiza reporte de ingresos.

Reporte de ingresos.

———
v
15.- Entrega reporte de
ingresos.
Reporte de

ingresos.

16.- Recibe reporte de

o ingresos.
Reporte de
ingresos.
\/-
Fin.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

ANEXO 1

Fecha en que

se elabora el
Datos del documento
usuario: Nombre,
direcciény
descripcién
Folio consecutivo Subtotal
Sisterna de Ingresos para Tesoreria
RFC del lcaja 5 Serie: A Carnbiar A
contribuyente jnformes >  CaR = 5 - =
KCédulas lar Imprimir Elimfnar GFDI
Licencias Datos del Recibo  B)ecar Boletas
ilerias Datos del Usuario
Mombre: N -
Acerca b i | i @
Cerrar sesidn |& . “ Falio: A 6256
- = Sub Total Descripcion
Einalizar ) ! QL £ 000 p
RFC [xei0101000 Descuento
:g’g‘:gn Clave |01 Cuerta Bancaria | | $0.00
Sl < Clave Moneda Descusnto (00000 5 Total
$0.00
|
/ Partida Concepto Importe
. ]
Forma de
pago del
; Partidas
Contnbuyente Descuento
Porcentaje de descuento en
caso de ser autorizado
Total, a
pagar
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GOBIERNO DE

lZlICAR ANEXO 2

DE MATAMOROS
Datos fiscales i
. Folio de
del municipio
factura
Muncipio de oo Matamoros, Pustia Factur 72
GI:Q\ RFC MIMBS0] 01 6A Luge y F de emmin
> oSS Plaza de la Consttucon SN lzucar de Matamoros. Puetia
1 P Lrucar de Matamoros. Pusbia 27002022 030610 p. m
e s CP. 74400 > isi
</~ Reégmen Fscal BOAIZ 1. 19Me-Lef0-000a-H0220321501 Fecha de emision
Logo ‘(‘3) e ) No cmlc-cotxu
: Va ol 000010000004 1 520
ey No. Certiicado SAT
IR 0000100000050084000 )
o U Focha y Mora do Certhcacstn
2.00-27T1606 11

GOBIERNO DE

IZ“CAR Nombre del

R ye———

“RF.C_XAXX010101000

Direccion DE MATAMOROS > :
\ e contribuyente

Descripcion de pago

Forma de pago
pag ¥

I~ Cantidad Unidad Clave Descripaon LAY ) npone
Método de ~_ i
pago "\% I Importe
rome o o . | — ———= > Subtotal
Meta> 30 Pago 4—F-’_ | ?:‘:“"“’
Uso de cfdi — f Tota T~
Clave Moreda e II Descuento
L R 40 P
SEAICEE »-\\-*‘ 0 e S Oty S et SR T~ Total

AN AR YINRNBVY m“"l‘/ VIR T gy A Ty 1 SRAL R e denenalt v
BN s TTrelomad Vet ZoMy TRW sGA

. ‘\',- »

DV AT 4

Bete Dt G AT
SRS Lol by MO e PO S OB NV YO ol OAMLE TV B0 g M AT el -.Am T 20 T TR et
»msrmvnm\-mvum A | VYF A -'»MMU! Yo YOS RN T SO0
T AVAD S8 S 2Rt L 308 MO
YR T Soerg Orgng O QIThererto 08 CortAc 2o \
COdIgo QR 17 VB0 100 1 1 e Aefl e 607 200 1 601 JUI L0
JTTH4 08 104 501 300 1 BUFRSMOmG ' « Yol S0y i " b UIBACT o et Vel LU WApOn a0 \WOay | MDY o2 Th 00 T gl ONGL YR DN W
VOVL T 00Oy O 3 8ar ) o Oy Y = Gn.‘u Ve v T nm-ua.a‘ \oa v T CagNL ot o) VRC0 TV WINA
‘. i L Rt L Jem PN e I OV P JANC (XK * X0
§ ahe B h . e e e e (308
Partida Sello
digital
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE PREDIAL
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE PREDIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer y realizar el cobro del impuesto predial, en base a el valor de la
propiedad, de acuerdo con: la ubicacion, la superficie de terrenoy la superficie de
construccion. El cobro se realizara conforme a la ley de ingresos municipal del

ano actual.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE PREDIAL

NORMAS DE OPERACION

e Realizar de manera correcta el cobro de predial.

¢ Notificar adeudos: el monto y los anos por pagar.

e Realizar el calculo de los descuentos, siempre y cuando aplique conforme
ala ley de ingresos.

e |Leer los datos al ciudadano antes de realizar el cobro, para corroborar que
sea correctos.

e Elcajerodebera realizar el corte correctamente al finalizar el horario laboral

e -No debe reflejar ningun faltante la caja a cargo, de ser asi el cajero debera
cubrir dicho monto para que la caja quede cuadrada.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE PREDIAL

Nombre del responsable Actividad
1. Acude a ventanilla, donde se le atendera
CONTRIBUYENTE con amabilidad y se le brindara
informacion respecto a su pago
predial.
2. Proporciona la documentacion

necesaria, ya sea un recibo anterior o
copia de las escrituras.

CAJERO 3. Busca el inmueble en el sistema de
cobro predial.
4. Revisa la fecha de avalud catastral.
5. Determina que no es vigente.
6.Avisa que es necesario actualizar avaluo
en el departamento de catastro.

CONTRIBUYENTE 7. Actualizar avalud.

8. Determina que es vigente.
CAJERO 9.Informa monto y afos de adeudo.
10. Realiza el calculo para determinar el
impuesto total.
11. Calcular el % de descuento, si el predio
cumple con los requisitos necesarios
en base a ley.

CONTRIBUYENTE 12. Entregar una copia de la tarjeta de
INAPAM, pensionado y jubilado.

CAJERO 13. Realiza facturas (Anexo 1y 2)
14. Sella las facturas con logo y fecha.
15. Realiza el cobro.

CONTRIBUYENTE 16. Entrega el efectivo.
CAJERO 17. Entrega facturas.
CONTRIBUYENTE 18. Recibe facturas.
CAJERO 19. Administra las facturas.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS 20.Realiza la captura de ingresos por
medio de reporte y cedulas, que son de
manera diaria y mensual.

21. Alfinalizar el dia realizar el corte de caja
sin presentar ningun faltante.

22. Depdsito de ingresos del dia al banco

23. Realizar reporte de ingresos del dia
cotejado con CFD'S

24. Entrega reporte de ingresos.

25. Area de tesoreria recibe reporte
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DEMATAMOROS  HIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE INGRESOS VARIOS

CAJERO CONTRIBUYENTE

‘ INICIO ’

1.Acude a ventanilla

3.Busca el inmueble en
sistema de cobro 4——|

\ 4

2.Proporciona la
documentacion

4. Revisa avalué Recibo o
catastral escrituras
5. No vigente
\ 4
6. Mandar
L a catastro 7.A actualizar
Y > avalué
8. Vigente
9.Informa monto
y anhos de
adeudo
\ 4
10.Realiza el calculo
12.Entrega
v -~ copia de la
" tarjeta
11.Saca % de INAPAM
descuento si aplica Pensionado

Jubilado
]
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

13.Realiza
fac‘;uras Anexo 1
Anexo 2
14.Sella con
fechay logo
v
15.Realiza el cobro
o 16.Entrega el efectivo
v
17.Entregar
facturas
Anexo 2 > 18.Recibe facturas
J
19.Administra facturas
20. Realiza captura
de ingresos
Reportes
Cedulas
:2
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
CAJERO DIRECCION DE INGRESOS

21.- Ejecuta arqueos de
caja.

l

22.- Realiza depdsito en
banco.

A 4

23.- Realiza reporte de ingresos.

Reporte de ingresos.

———
v
24.- Entrega reporte de
ingresos.
Reporte de

ingresos.

25.- Recibe reporte
de ingresos.

v

Reporte de
ingresos.

\/-

Fin.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXO1

Clava catastral
se especifica: Valor del
inmueble
No. De cuenta Fecha del T
del predio pago REG, MZA, Ejercicio a
J.OTE pagar
Cobro de Impuesto Predial: Coia 1
< Nuevo (F8) (= Imprimir (F
Nomt‘)re del BUSEAR FHEDID CLAVE CATASTRAL FOLIO, BASE, EJERCICID
contribuyente URBANO - MZA. LOTE  BASE DELIMPUESTO | EJERCICIO FISCAL
TIPO N° CUENTA ) g —
% RECAUDADDRA 9 CLASE DE PAGO FOLIO
FECHA 0370272022 ANUAL 0
DATOS DEL PREDIO CALCULO DE IMPUESTO
CONTRIBUYENTE SUPE']RF'C'E BEGIERERE IMPUESTO FACTURADD |0
Direccion del | TE— IMPUESTO ACTUALIZADD  |©
- SUPERFICIE DE CONSTRUCCION 5
predio del <\U3'U‘C‘°“ DEL PREDIO = DESCUENTO
. : 0
contribuyente FECHA DE AVALUO mECAHaE
DOMICILIO PARA NOTOFICAR : hoTos 0
) ‘mea a;‘Pago MULTAS [0
AFC 1 XAXX010101000 Actualzar Datos Fiscales |01 Efectivo \
TOTAL |0
Porcentaje de Descuento ‘0 ~
Adeudos Pago: /
Afio Imp.Fac Imp.Act Desc Rec. Gas Mul Importe
Total, a
pagar
Domicilio del
contribuyente
J TOTAI ADFIIDO |0
y

RFC del
contribuyente. En
caso de no contar con
RFC se pondra el
genérico

Monto que debe el
contribuyente en caso
de ser rezagado

En caso de contar con
credencial del INAPAM
se generara el descuento
automaticamente
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
ANEXO 2
Datos fiscales
del municipio
Logo
Seriey
Municipio de Izicar de Matamoros, Puebla ‘
Nombre del R rzbar oA o numero de
. e »
contribuvente !, 3}' N i e i factura
Wil Ag) S.P. 7“02.“;.:
RS LY men
l COBIERNO DE 60‘?
zygé!l Folio de
Recepey factura

Direccién \

L |u° 3 ______——> | Fechade emision
rm-ng&m—q ror——r '

CRIONA
RFCy datos SRTRECTENTE WALKCA GARCA RATWADO | NUMERO OF CLENTA
fiscale del 4 [ecconoa R eRE T e v O (RO RS
contribuvente QOMCRIDPARANOTIFICAR S ORENTE 2 SAN | SUPERFICE O€ TERRENO
BASE DEL IMPUESTO 3407 500 00 SUPERFICE CONTRUCCION |
|@@nu CLASE DE PAGO ANUAL
Cantidad | Unidad | Clave SAT | Descripeién | P.Unitario | importe
—I / Subtotal
Forma de pago |<— mcare con er | Tetwer.
=TT o  Sdeet | —> | Descuento
Metoco de Pago PUE Pago en ura ol VA
Uso CFDt GO3 Gastos en Geread Toux \_>
Tigo y Versen ce CFOU Ingreso CFOI Versidn 33 Total
Clave de Monedx NN Peso Mexcano
Cédigo QR
Sello
digital
CFDI
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CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN RECAUDACION DE
INGRESOS Y ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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1ZUCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO CIVIL

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO....ciiicineicieeneeeiere st ssessssssessees 1
NORMAS DE OPERACION......ooioiiioeeeeeeeeeeeeeeeeeveevvssssssssssssssssssssssssssssssssssssessesesseeeesssssssenes 2
DESCRIPCION NARRATIVA......ooooovovveeeemccsssessssssseseeeeeeessssessssssssmsssssmssssssssssssssssssssssseeeee 3
DIAGRAMA DE FLUJO .ttt ssse e ssessssessesane 4-5
ANEXOS. ...ttt ettt et e e ittt 6-8
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GOBIERNO DE

1ZUCAR CAJEROS

DE MATAMOROS j
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO CIVIL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer y realizar el cobro a las personas que realizan tramites en el area
de Registro civil sobre el monto total a pagar de los derechos y productos
generados por su tramite.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR CAJEROS

DE MATAMOROS j
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO CIVIL

NORMAS DE OPERACION

e Pasar al area de registro civil para que el contribuyente solicite el tramite
gue realizara y donde le entregaran un folio por su tramite.

e Elcontribuyente debe traer el folio que se le entrega en Registro Civil para
poder realizar el cobro.

e Confirmar que los datos del sistema sean correctos antes de liberar el folio
y timbrar el CFDI.

e Capturar el folio y datos de manera correcta en el sistema.
e Mantener $800.00 de resguardo en caja.

e Encasode que al realizar el arqueo de caja haya faltantes el cajero debera
pagar dicha cantidad.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO CIVIL

Nombre del responsable Actividad

REGISTRO CIVIL 1.-Registra el tramite solicitado en el sistemay
entrega un folio.

CONTRIBUYENTE 2.-Se presenta con su folio a realizar el pago.

CAJERA DEL AREA REGISTRO CIVIL 3.- Recibe el folio.

4-Ingresa el folio, lee los datos del
contribuyente e informa el tramite a realizar.

CONTRIBUYENTE 5.-Confirma que sus datos sean correctos.
CAJERA DEL AREA REGISTRO CIVIL 6.-Realiza el cobro total del tramite.
CONTRIBUYENTE 7.-Entrega el efectivo.

CAJERA DEL AREA REGISTRO CIVIL 8.-Libera el folio y realiza factura con datos

fiscales o al publico en general por cada folio

emitido por el area de Registro Civil (Anexo 1,

2y 3).

9.- Entrega 2 facturas al contribuyente (Anexo

)8

10.-Ejecuta arqueo de caja al final del dia.

11.-Realiza depdsito de efectivo recaudado de

todas las cajas en el transcurso del dia en

sucursal bancaria.

12.-Elabora reporte de Ingresos cotejado con

el total de CFDI S cobrados durante el dia.

13.-Entrega su reporte a la Direccion de

Ingresos para su registro contable.
DIRECTORA DE INGRESOS

14.-Recibe reporte de ingresos del dia.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO CIVIL

CAJERA

CONTRIBUYENTE

LIC. REGISTRO CIVIL

3.- Recibe folio.

(o )

Folio.
I

4.- Ingresa folio y da a conocer

el pago.

2.-Se presenta a realizar

1.- Registra tramite en

Folio.

e

el sistema.

Folio.

los datos registrados en el
sistema.

6.- Realiza el cobro.

\ 4

5.- Confirma que sus datos
y trdmite sean correctos.

A

A 4

7.- Entrega el efectivo.

8.- Libera folio y realiza factura. |1

(Anexo 1,2y 3)

e

9.- Entrega facturas.

(Anexo 3)
S

10.- Ejecuta arqueos de caja.

A

\ 4

]

|

e
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS _
CAJERO DIRECCION DE INGRESOS

21.- Ejecuta arqueos de
caja.

l

22.- Realiza depdsito en
banco.

Y

23.- Realiza reporte de ingresos.

Reporte de ingresos.
I

\4

24.- Entrega reporte de
ingresos.

Reporte de
ingresos.

25.- Recibe reporte
de ingresos.

v

Reporte de
ingresos.

\/—

Fin.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXO1

Tipo de pago
Tipo de servicio
Folio de solicitud % 2 Folio de Finanzas
Folio de Solicitud Tipo de Pago.: IE'GC“VO / j No. Caja Folio a Imprimir de Finanzas
Tipo de Serv..:| | 1 02 1 2744 /
“Adeudo
Consec. | Prioridad | CveCta| Servicio Cant|Derec!
Total del
% »| || servicio a pagar
Nom b re Subtotal..: ;o:al‘ ;:::Ilc’::po de l:l Total a Pagar...: [:]
— ~Datgs Generales | [ Pago |
X » I Fecha de Pago ora de Pa
Direccion  m—___ | — e Fecha de pago
Importe de Pago Pago Extra
Ntmero oficial T e | I l Y 0
/{. /H’ l Pago Total \Ne Pago
Colonia — ’I/WI CP. 1 [ | | T~
/ z e==my -~ Fecha de P
Cédigo Postal e /Eyﬁad Federativa l IMumclpm l ‘ egsalebezoazgzo Paniizar Pago Impdfte de paga
/ Pais Teléfono Cambiar Salir

Pago extra

Tipo de Pago

Pais Municipio

Entidad Federativa
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
ANEXO 2
Folio
Nombre del Folio: || | [
solicitante S ] Folio de finanzas
No Acta: ‘
Nimero y XAXX010101000  Actustear Dotos Fscaes
nombre del /

tramite Clave Concepto
realizado

/ Método de
RFC del pago
contribuyente s
Follo Finanzas [ ‘/ Total: ’
Método de Pago: %EFECTWO v | Clave Método de Pago: g
Coerta: | ‘ - i Total
a: | ‘ Condiciones de Pago: Contado v‘

——
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXO 3

Datos fiscales .
. Folio de
del municipio
factura
G MmlaptodelmdeMatamorosPueua
.~ S RFC: Igérfasémmm - U
7 Vg ~ AP
o (cay>H .pzumwdemmmp echa de emision
g & g_p. 74400
N o egimen Fiscal:
\ ~~,L 60e?
COBIERNO DE
1ZUiCAR
DE MATAMOROS
Recepior I F A 161
Nombre
Direccion RF.C_XAXX010101000 .m - ——— . Y Nomt.)re del
contribuyente

Municipio: IZUCAR DE MATAMOROS
{Estado. PUEBLA

- z

Fte Segeve Tramite pagado

¥ oo ¥ ira e

Forma de pago

Método de
pago

—» Subtotal
Uso de CFDI

T~ Descuento

Clave moneda
Total

Cédigo QR

meort;: tc:[tal Importe total S?I!o
e productos de Derechos digital
CFDI
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN RECAUDACION DE
INGRESOS Y ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE I.S.AB.I.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE I.S.A.B.l.

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO...ccccooeoereoeesssceeeeeessssssseesesssssissseseesssssssesssessssnnes 1
NORMAS DE OPERACION......oooioioiieeeeeeeeeeeeeeeeevesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssesseeeesssssssesss 2
DESCRIPCION NARRATIVA....ooooooocceeeeeeeseesceceeesessssseesesssessssssmsssessssssmsssssssssssesee 3-4
DIAGRAMA DE FLUJTOccccooveeeoeeeeecceeeeessssssesseeessssssssseeesessssssssoesssssssssssseesssssssnseeee 5-7
ANEXOS....ooccoeeeeeeeeesseeveeeessssssssssesesssssssoesssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssesssssssssseessssssssseee 8-9
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE I.S.A.B.l.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Calcular el 2% de impuesto, pasar las hojas de traslado para firma y sello de
autorizacion del cobro o exencién del impuesto segun art. 10 y 11 de la Ley de
Ingresos Municipal a la Tesorera, recaudar el impuesto sobre adquisicion de

bienes inmuebles e informar a catastro sobre las altas y bajas de las cuentas.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJEROS
DIRECCION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE I.S.A.B.l.

NORMAS DE OPERACION

e Recibir minimo 4 traslados de dominio, avallos en original y pago de
predial del ano actual.

e Verificar que el llenado de documentos este correcto.

e Verificar en sistema de predio que el adquiriente no tenga mas predios a
su nombre.

e Realizar el calculo del 2% de impuesto sobre el valor catastral.

e EN caso de tener recargos, realizar el calculo del 1% sobre el valor del
impuesto multiplicado por el nUmero de meses de retraso.

e Foliary llenar traslados de dominio.

e Pasar los traslados de dominio con la Tesorera para firma y sello.

e Eltiempo para timbre de comprobante de pago es de 2 a 3 dias habiles.
e Verificar que los datos sean correctos antes de timbrar el CFDI.

e Mantener $800 de resguardo en caja.

e Encasode que al realizar el arqueo de caja haya faltantes el cajero debera
pagar dicha cantidad.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE |.S.AB.I.

Nombre del responsable Actividad

CONTRIBUYENTE 1.- Se presenta con 4 traslados de dominio en
original, 2 avallos en original y copia del pago
de predio del ano actual.

CAJERA DEL AREA DE ISABI 2.- Revisa que los documentos sean originales
y los datos estén correctos.
3.- Revisa en el sistema de predio que el
adquiriente no tenga propiedades a su
nombre.
4.-Determina si se paga o exenta el impuesto.
5.- Realiza el calculo del 2% del impuesto
sobre el valor catastral.
6.- Calcula el 1% de recargos en caso de
tenerlos.
7.- Informa el monto total a pagar de
impuesto.
8.-Informa la fecha en que entregara los
oficios liberados.

9.- Se retira.

CONTRIBUYENTE
10.-Folia los traslados de dominio.

CAJERA DER AREA DE ISABI 11.- Realiza el llenado del valor catastral e
impuesto en los traslados de dominio.
12.-Pasa los traslados de dominio a la Tesorera
Municipal para revision, firma y sello.

13.- Recibe los traslados de dominio.

14.- Revisa, firma y sella los traslados de
TESORERA MUNICIPAL dominio.

15.- Entrega traslados de dominio al cajero.

16.- Recibe traslados de dominio firmados y
sellados.

CAJERA DEL AREA DE ISABI
17.- Se presenta con el monto total a pagar de
impuesto.

CONTRIBUYENTE
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GOBIERNO DE

lZl,iCAR 18.- Realiza el cobro total del impuesto.

DE MATAMOROS
CAJERA DEL AREA DE ISABI

19.-Entrega el efectivo.

CONTRIBUYENTE 20.-Realiza facturas con datos fiscales o al
publico en general por cada traslado de
CAJERA DEL AREA DE ISABI dominio emitido por la notaria publica y por

cada movimiento (Anexo 1y 2).

21.- Entrega 2 facturas por cada movimiento
(Anexo 2).

22.- Entrega 1 avalud en original y 3 traslados
de dominio foliados, sellados y firmados.

23.-Recibe 1avalud en original y 3 traslados de
dominio foliados, sellados y firmados.

24.- Arma expediente
CONTRIBUYENTE 25.- Ejecuta arqueo de caja al final del dia.
26.- Realiza deposito de efectivo recaudado
de todas las cajas en el transcurso del dia en
CAJERA DEL AREA DE ISABI sucursal bancaria.
27.- Elabora reporte de Ingresos cotejado con
el total de CFDI S cobrados durante el dia.
28.- Entrega su reporte a la Direccion de
Ingresos para su registro contable.

29.- Recibe reporte de ingresos del dia.

30.-Elabora reporte bimestral de traslados de
dominio especificando nombres de

DIRECTORA DE INGRESOS adquirientes, montos de impuesto, folios,
Nnumero de notarias y altas o bajas de cuentas
CAJERA DEL AREA DE ISABI prediales.

31.- Entrega Bimestral de Expedientes con su
reporte al Depto. De Catastro para su registro
en el sistema del Impuesto Predial.

CATASTRO MUNICIPAL 32.- Recibe expedientes y reporte bimestral.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE REGISTRO CIVIL

CAJERA CONTRIBUYENTE TESORERA
2.- Revisa la documentacion. L ¢
2 avaluos, 1 pagode documentos requeridos.
predio aflo actual.

4 traslados de dominio,
\/__ 2 avallos, 1 pago de

predio ano actual.

\ 4
3.- Revisa en sistema predial.

\4

4.- Determina si se paga o
exenta el impuesto.

\ 4

5.- Realiza céalculo del impuesto.

6.- Realiza calculo de recargos.

v

7.- Informa el monto total a

!

8.- Informa la fecha de entrega

. . 9.- Se retira.
de los oficios liberados.

A 4

10.- Folia traslados de dominio.

A

v

11.- Llena los traslados.

13.- Recibe documentos.

'

4 traslados de dominio,
2 avallos, 1 pago de
predio ano actual.

A 4

12.- Pasa documentos a firmay
sello.

4 traslados de dominio, 2 \_/’—
avaluos, 1 pago de predio 4
ano actual. |\1/

-
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

CAJERA CONTRIBUYENTE TESORERA

1

I

14.- Revisa, firma y sello.

4 traslados de dominio,
2 avallos, 1 pago de
predio afno actual.

16.- Recibe documentos \/—

firmados y sellados.

<

4 traslados de dominio,
2 avaluos, 1 pago de

predio afio actual. 17.- Se presenta a realizar su

- pago. 4 traslados de

dominio, 2 avalldos, 1

15.- Entrega documentos
firmados y sellados.

pago de predio afio

18.- Realiza el cobro del impuesto. | « |
actual.

I »| 19.- Entrega efectivo. .

20.- Realiza facturas. < !
(Anexo1y 2)
R
\ 4
21.- Entrega facturas. Factura.
(Anexo 2) —_—
R
A 4
22.-.Er\trega documentos | 23.- Recibe documentos
firmados y sellados. v firmados y sellados.
3 traslados de dominio, 3 traslados de dominio,
Tavaluo. 1avaludo.
e -

24.- Arma expediente para
catastro.

1traslado de dominio, 1
avalioy1pagode

predio.
Iizj . —
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

CAJERA DIRECTORA DE INGRESOS CATASTRO MUNICIPAL

25.- Ejecuta arqueos de caja.

|

26.- Realiza depdsito en banco.

\4

27.- Elabora reporte de ingresos
cotejando con CFDI'S cobrados.

Reporte de ingresos.
I

A 4

28.- Entrega reporte de ingresos.

Reporte de ingresos.

J .
29.- Recibe reporte de
- ingresos.
Reporte de
30.- Elabora reporte bimestral INngresos.

de expedientes ISABI, altas y -

bajas de cuentas prediales.

Reporte de expedientes.

I ———_
A 4

31.- Entrega reporte y expedientes.

Reporte'de expedientes 32.- Recibe reportey
y expedientes de ISABI. expedientes.
- Reporte de

\ 4

expedientesy
expedientes de ISABI.

R

Fin.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Datos del usuario:
Nombre, direccidn
y descripcién

ANEXO'1T

Fecha en que
se elabora el
documento

Folio consecutivo

RFC del
contribuyente

Forma de
pago del
contribuyente

Caja 5 Serie: D
Informes > Caja = =
H (=) o (%)
Cédulas uardar Imprimir
Licencias Datos del Recibo\\ Buscar Boletas
derias Datos de!l Usuari
Nombre: A

Acerca

Cambiar:

D

Subtotal a pagar

X
minar CFDI,

Fecha: 125/02/202

Direccién A E D 262
C i6n & olio:
errar sesién s i Tk Descuento
Finalizar © Q, .
$0.00 autorizado.
REC 010101000 GO03 Gastos en General v Descuento
Zz"P“:go EFECTIVO V| Clave 01 Cuenta Bancaria $0.00
I\PA:;tédo de UE Clave Moneda MX v Descuento 0.0000 % Total
I $0.00
/ Partida Concepto Importe I m pO rte
7 = > apagar

I

/
/

l

Partida

Solo en caso de
autorizacion, se anota el
porcentaje de descuento

a aplicar.

Total a
pagar
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GOBIERNO DE

1ZUCAR ANEXO 2

DE MATAMOROS

Datos Fiscales del Municipio

Descripcion de la factura:
factura, lugar, fecha de

mﬁfﬁgwm rmgm emision vy folio.
- 101 A0y 0% emision

g.‘F N Pz 08 1 Congtmusion SN z‘igmmgw Pt

n JF 2053 08 Matamaros, Pudia 022022 24800 . M

i Q CP. 74400 Folo Fica

Logo s I Fiscal 5013100-728 14haz-8804-22272041670d
e é\wﬁ R wmm%
ey C0001000000411772048 ]
A g’é w'&omncmw

\Y/] L
v / rm'mmggcm

‘\\}\‘.“':' ‘) 2RNATILS Nombre, RFCy

direccion del

| DE MATAMOROS SIN NUMERO -
{CENTRO, IZUCAR DE MATAMOROS
PUEBLA C P 74400

Importe total a
pagar

No
aplica

COBIERNO DE contribuyente
|Z\iCAR
Cantidad de DE MATAMOROS Descripcion del
. . CFDI.
oficios -

Clave de la . L

. , recio unitario
partida a la Canfix Unidad Clave Descripcion P Untarg—T——meedte— >
cual pertenece | <¢— | [~ —

Descripcion de la

/mmm partida
Importe e 3 ]

i

/ Subtotal
Forma de Pago Tow N
Descuento

Método de pago 0P gidoRan 0 [5esc gty d c0n

£ ¥ rimia 000800 oy AN T ey 1 Sef DAV RAGES F + P SR GO R Total

AN ) »‘fi" -, ] virc GUCE s Ve Yrrrmn 2PN Y 03 200 T oy P

“_" ‘\"\* [y L'wwﬂ‘..'ﬂ.k:w'm?r"'ﬂ”ﬁiw'!"l"U'L».'I*M‘HJM;.‘.‘
Uso de CFDI ) »“;5:)!‘ ) s o0 QRLCOGE YyNOMND RO M MICR IS QL Rl gee

S0y {;'

R AL LU

ity

ﬁﬂ » (',B‘

o
»

Selo Digity ge! SAT

g !'Wllﬁu‘rlw'x"u'nc’W'W:l';”'uuIM\‘DI“.M'SJ.!QE'N'IJWML&MHM%
Y9205 | Stmdctent ! g0 Joct LIRS QY QINMCLIE pEinmd ML St S SaywA /Ny 0 EWOrmwspp AL VlomQatel ot VIRVECR.,
AN Ot Vg 108 N A NS A5 N A S o (U Twee

~ ; .
R e S g'

l' 'F‘J'.‘Ym'-M-’.’.‘“.‘."‘. T

e SXE‘Q'MNLN'W"U:AN'WM'm"mem;“"‘#!"rﬂt'f&m‘MW.’MBU»‘G@Q
WPV sV 2SO T FINpe e ¥ UL T 0GECRHAE | eNRyPEUL 1bAor SO Lol S coler TRdal yH TPadf OB tibaniip Tt 8 T C
Sp0FIncAE 1EC el 20 E2C 00w Q000D ¥y QUMD T NpHRMOWIIONNOCP LIPSO ArBiLF gua0001 000000500848y,

Cadena y sello
digital

/

Lt documants B o repienentecie mgrews 8 on PO
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y
NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN RECAUDACION DE
INGRESOS Y ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

DICIEMBRE 2021
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y
NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL

PERSONAL

INDICE
OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO et eeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeesesaesesssessssssesesasssssnnan 1
NORMAS DE OP E RACION oo 2
DE S C R P CION N A R R AT I A oo, 3
DIAGRAMOA DE FLUITO e eeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeveeeeseesessesssesssesessessssssessesssssessssssssssssessessssssssssnes 5
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y
NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Permitir el efectivo y agil cumplimiento del personal, asi como el reclutamiento
y seleccion del personal que labora en el H. Ayuntamiento.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y
NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

NORMAS DE OPERACION

La seleccidon del personal debera ser acorde al perfil y al drea que solicite

una vacante.

e Se dard una baja cuando un trabajador tenga mas de tres faltas
consecutivas en su area de trabajo.

e |os expedientes de personal que se integran en la cartera de candidatos,
deberan clasificarse de acuerdo a los perfiles de puestos establecidos.

e Cuandoun trabajador deje de acudir a sus labores sin justificacion por mas

de tres dias en un periodo de treinta dias naturales, sera dado de baja sin

responsabilidad para el H. Ayuntamiento.

e Toda vacante se solicita mediante oficio debidamente firmado por el
Titular solicitante.

e Todo personal debe tener su area de trabajo limpia, circule el aire, tomar la
sana distancia, asi como tener gel antibacterial evitar la aglomeracion de
gente en las areas de trabajo.

e El departamento de recursos humanos es responsable de mantener
actualizada la cartera de candidatos.

e ElDepartamento de Recursos Humanos debera solicitar al interesado para
su inclusion en la cartera de candidatos, el Curriculum vitae vy
comprobante que acredite su nivel maximo de estudios.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento de Reclutamiento y seleccion del personal

Responsable Actividad

Coordinador de 1. Establece las politicas y pasos a seguir para realizar el

Recursos Humanos, reclutamiento y seleccion del personal con el fin de

Plantilla y Nomina. garantizar que el personal que ingresa al H.
Ayuntamiento cubra los requisitos de los diferentes
puestos, de acuerdo al Catalogo Institucional de
Puestos de la coordinacién de recursos humanos,
plantillasy ndbmina y avalada por Ila alcaldesa
Municipal.

2. Establece una relacion laboral formal entre la
dependencia y el personal seleccionado o propuesto
por los titulares de las direcciones para cubrir una
vacante y que contribuya al cumplimiento de los
objetivos de su area de trabajo y de la institucion.
Atendera los requerimientos en materia de fuerza de
trabajo que planteen las diferentes areas del
Ayuntamiento.

No seran factores determinantes para la seleccion:

a) El Sexo.

b) Estado civil.

c) Religion.

d) Condicion social

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y
gue no interfiera con las actividades a realizar.

3. Se asegurara que todo el personal administrativo que
ingrese al H. Ayuntamiento cumpla con los perfiles y
requerimientos para cada puesto.

4, Realiza el reclutamiento dando prioridad a los
candidatos recomendados por el personal del H.
Ayuntamiento y posteriormente haciendo uso de la
bolsa de trabajo interna o externa.

5. Entrega documentacion requerida por el area de

recursos humanos.
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6. Recibe la entrega de solicitudes de empleo y

curriculums vitae de manera personal.
El personal registrado en la cartera de candidatos
deberd cubrir el perfil de acuerdo al Organigrama
Institucional de Puestos de |la Contraloria Municipal y
avalado por la alcaldesa Municipal.

7. Los Expedientes de personal que se integran en la
cartera de candidatos, deberdn clasificarse de
acuerdo a los perfiles de puestos establecidos.

Los Requisitos de ingreso se integran por los
siguientes documentos:

e Copia legible de Curriculum Vitae actualizado;

e Copialegible de Acta de Nacimiento;

e Copialegible de comprobante de grado maximo
de estudios:

e Titulo o Cédula Profesional,

e Certificado de Estudios o

e Constancia de estudios.

e Copia legible del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC);

e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP), o documentos alternos que Ia
contengan, emitidos por:

e SAT (Cédula de Identificacion Fiscal),

e SEP (Cédula Profesional) y

e SEDENA (Cartilla de Identidad Militar);

e Original de Certificado Médico, con una vigencia
No mayor a treinta dias naturales;

e Copia legible de identificacion Oficial: Credencial
de Elector.

e Copia legible de comprobante de domicilio:

e Recibode Agua;

e Recibo de predial;

e Recibodeluz o

e Recibo de Teléfono.

Coordinador de 8. Establece las normas y pasos a seguir en la
Recursos Humanos, contratacion de personal nuevo, con el fin de
Plantilla y Nomina. garantizar que su ingreso al H. Ayuntamiento

responda a las disposiciones del mismo y a las
reglamentaciones internas.
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La entrega oportuna de la documentacion para evitar
retrasos en la contratacion.

El Departamento de Recursos Humanos no
procedera al alta del personal en tanto no se entregue
la documentacion completa.

o. Se selecciona el candidato de la bolsa de trabajo.

10. Una vez elegido el candidato idéneo, se le solicitara
entregue la siguiente documentacion, para solo asi
proceder a su correspondiente tramite de alta:

e Registro de personal RH.

e Copia del acta de nacimiento.

e Copiade la Credencial del IFE.

o Copiadel CURP.

e Comprobante de domicilio.

e Copiadel RFC.

e Examen meédico.

o Comprobante de estudios de ultimo grado.

e Copia de la cartilla del servicio militar.

e Carta de no antecedentes penales.

e Curriculum vitae.

e Copia de numero cuenta Tarjeta Debito
(Santander)

e Firma de contrato Laboral

Documentacion entregada en copia.

Toda persona contratada debera apegarse a las

formalidades legales y administrativas dispuestas por

el H. Ayuntamiento.

El H. Ayuntamiento de acuerdo a la naturaleza del

trabajo puede contratar de manera temporal a un

trabajador.

El personal de nuevo ingreso, debera entregar todos

los documentos indicados en las Politicas vy

Lineamientos Internos Sobre los Recursos Humanos,

para que proceda el movimiento de alta y permita la

integracion del Expediente de Personal.

Persona Interesada
en la Vacante

Coordinador de
Recursos Humanos,
Plantilla y Némina.

1. Entrega la documentacion requerida.

12. Se realiza el alta correspondiente del personal.
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13. Verificar que el personal del H. Ayuntamiento cumpla
con la jornada laboral establecida.
El departamento de Recursos Humanos buscara
ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres
como a mujeres en la imparticion de la capacitaciony
adiestramiento e igualmente evitara practicas de
discriminacion por motivo de género, estado civil,
embarazo, nacionalidad, religion, preferencias
politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad o
cualquier otra forma de discriminacion no
contemplada en estos rubros.

14. Vigilar la aplicacion de las sanciones que
correspondan.

e El horario para el personal del H. Ayuntamiento sera
de 8:30 a 17:30hrs; la semana laboral serd de cinco
dias de lunes a viernes, salvo casos especiales donde
asi lo requiera el area.

e |a hora de entrada es 8:30 a.m.; el personal cuenta
con 15 minutos de tolerancia, del minuto 16 al minuto
30 se considerard como retardo, salvo casos
especiales donde asi lo requiera el area.

Cuando el trabajador registre su entrada después de
las 8:30, o no registré entrada y/o salida sera
considerado como falta y como tal se le descontara
el dia completo, salvo casos especiales donde asi lo
requiera el area.

Cuando puedan justificar los retardos, la inasistencia
o el no registro de entrada o salida, cuando el
trabajador tenga una comision a desempenar, con el
correspondiente oficio de Comision o un oficio
dirigido al Departamento de Recursos Humanos
Justificando el retardo, la inasistencia o el no
checado de la salida debidamente autorizado por su
jefe inmediato.

Se podra justificar la inasistencia cuando el
trabajador tenga su incapacidad correspondiente.

e |Los Reportes de Incidencias del personal de
Confianza deberan validarse con las Solicitudes de
Permisos presentadas en la quincena, para
determinar la aplicacion de descuentos salariales, en
el caso de acumulacion de faltas y retardos que
impliguen una sancidén econémica.

e |os descuentos por acumulaciéon de faltas y retardos
del personal, que representen sancidn econémica,
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deberan aplicarse en el Sistema de Némina dentro
de la quincena.

14.1Cuando el trabajador tenga de 3 retardos en
una quincena, se le aplicara un descuento
equivalente del sueldo base diario que
perciba.

14.2 Cuando un trabajador deje de acudir a
sus labores sin justificacion por mas de tres
dias en un periodo de treinta dias naturales,
sera dado de baja sin responsabilidad para el
H. Ayuntamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Coordinadora de Recursos Humanos, Persona Interesada en la vacante
Plantillas y Nomina

C = )

1. Establece las politicas y
pasos a seguir para
realizar el reclutamientoy
seleccion del personal.

v

2. Establece una relacion
laboral formal entre el H.
Ayuntamientoy el

v

3. Se asegura que el
personal administrativo
cumpla con los perfiles

v

4. Realiza reclutamiento
con la bolsa de trabajo
interna y externa.

v

5. Entrega curriculum
fisico

Curriculum
j_/_-

A
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Coordinadora de Recursos Humanos, Persona Interesada en la vacante
Plantillasy Nomina

7. Integra expedientes
de persong

Expedient
l —

8. Establece las normas
Y pPasos a seguir en la
contratacién de
personal nuevo.

‘

9. Se selecciona el

'

10. Solicita al candidato 1. Entrega
idoneo que entregue la documentad
documentacion. - -

12. Se realiza el alta
correspondiente del
personal.

Requisitos
1

A

13. Verificar que el
personal del H.
Ayuntamiento cumpla
con la jornada laboral

A 4

2
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Coordinadora de Recursos Humanos, Persona Interesada en la vacante
Plantillasy Nomina

14. Vigilar la aplicacion
de las sanciones que
correspondan.

v

14.1 Cuando el
trabajador tenga 3
retardos en una
guincena, se le aplicara

v

14.2 Cuando un
trabajador acumule 3
faltas en un periodo de
30 dias sin justificacion
sera dado de baja.

'

Fin
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN RECAUDACION DE INGRESOS Y
ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

DICIEMBRE 2021
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

INDICE
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir en tiempo y forma con el calculo y los formatos necesarios para la integracion y
pago oportuno de las percepciones a las que tienen derecho los colaboradores,
apegandonos a las politicas y procedimientos establecidos.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, PLANTILLAS Y NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

NORMAS DE OPERACION

® Se hardeldescuento correspondiente por no justificar su falta en su area de trabajo.

® Realizar en tiempo la elaboracion y pago de la némina electréonica de los
trabajadores del Ayuntamiento.

® | as transferencias para el pago de ndminas seran de manera quincenal.
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DESCRIPCION NARRATIVA
Procedimiento de pago de ndmina

Responsable Actividad

Coordinador de Recursos 1. Genera el alta en ndmina por concepto de

Humanos, Plantillay Nomina. nuevo ingreso con el documento de soporte
respectivo.

2. La asignaciéon de sueldos por ingreso y
aumentos, se hard basandose en el tabulador
de sueldos autorizado.

3. Planea, organiza, dirige y controla las
actividades que se desarrollan en la elaboraciéon
de la ndmina e integracion de los movimientos
de sueldo y prestaciones que lo afecta, con
apego a las politicas y procedimientos
establecidos, apoyandose en la disponibilidad
de los recursos materiales, financieros vy
técnicos.

4. Realiza en tiempo la elaboracion y pago de la
némina electréonica de los trabajadores del
Ayuntamiento.

e Las transferencias para el pago de nédminas
seran de manera quincenal.

5. Landminase pagara el ultimo dia habil de cada
dia quince y treinta de cada mes.

6. Se extendera conjuntamente con el pago
electronico un taldon que ampare las
percepciones y deducciones de cada
trabajador.

e Unicamente a través del Departamento de
Recursos Humanos se efectuaran los pagos
de sueldos y prestaciones al personal del H.
Ayuntamiento.

e |La Coordinacion de NoOomina no esta
autorizado para modificar el padron del
personal (plantilla presupuestal) y tabulador
de sueldos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

Coordinadora de Recursos Colaboradores del H.
Humanos, Plantillasy Nomina Ayuntamiento

o=

1. Genera el alta en
ndémina por concepto
de nuevo ingreso con el
documento de soporte

v

2. Asigna los sueldos
por ingreso y aumentos
basandose en el
tabulador de sueldos

v

3. Planea, dirigey
controla la elaboracién
de la ndmina, los
movimientos de

v

4. Realiza en tiempo la
elaboracion y pago de
la ndmina electroénica
de manera quincenal.

v
5. Paga la ndmina el
dltimo dia habil de
cada quincey treinta
de cada mes.

v
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Coordinadora de Recursos Colaboradores del H.
Humanos, Plantillasy Nomina Ayuntamiento

!

6. Extiende
conjuntamente con el
pago electrénico un
talén que ampara las

v
Fin
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GLOSARIO

Servidor PuUblico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto
quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera
ganancias privadas (mas alla del salario que pueda percibir el sujeto por este
trabajo).

Incidencia: La incidencia refleja el nUmero de nuevos “casos” en un periodo de
tiempo. Es un indice dindmico que requiere seguimiento en el tiempo de la
poblacién de interés.

Expediente: Documento confidencial del servidor publico.

Formato Movimiento de Personal: Documento para dar de alta, baja, cambio de
sueldo, cambio de adscripcion a todo el personal que labora en el Honorable
Ayuntamiento.

Formato de Incidencias: Documento para la justificacion de retardos,
inasistencias, comisiones del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento.
Formato de Vacaciones: Documento para informar el periodo de inicio y termino
de vacaciones del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento.

Layout: Es un término de la lengua inglesa que no forma parte del diccionario de
la Real Academia Espafiola (RAE). El concepto puede traducirse como
“disposicion” o “plan” y tiene un uso extendido en el ambito de la tecnologia. El
layout, en este sentido, puede ser una especie de plantilla que presenta tablas o
espacios en blanco. La idea es que, a partir del layout, la pagina web comience a
desarrollarse con sus contenidos especificos.

Sistemma Nomina Facil: (Sistemma de Aplicaciones y Productos), Sistema
multiusuario, con una interfaz controlada mediante menus y comandos donde
se capturan los movimientos del personal.

Archivo: Conjunto de documentos solicitados al/los servidores publicos, con
informacioén personal del mismo (LIamese datos personales)
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

Rosa Blanca Gonzalez Carpinteyro
Coordinadora de Recursos Humanos, Plantillay Nomina.

Adriana Lazaro Moran
Auxiliar de Recursos Humanos, Plantilla y Nomina.
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GLOSARIO

ISABI: Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles.

TRASLADO DE DOMINIO: Documento notarial que acredita la operacion realizada
(compra-venta, donacion, declaracion de ereccidn, etc.) entre dos personas sobre
un bien inmueble.

UMA: Unidad de Medida Actualizada (Valor publicado en el Diario Oficial de la
Federacion cada 01 de febrero).

PARTIDA: Es el método o sistema de registro de las operaciones realizadas con
las diferentes areas del Municipio.

COTEJAR: Comparar.

CUENTA PREDIAL: Numero de identificacion unico de cada inmueble registrado
en el sistema.

AVALUO: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, a partir de sus
caracteristicas fisicas y su ubicacion.

Servidor PuUblico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto
quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera
ganancias privadas (mas alla del salario que pueda percibir el sujeto por este
trabajo).

Incidencia: La incidencia refleja el nUmero de nuevos “casos” en un periodo de
tiempo. Es un indice dinamico que requiere seguimiento en el tiempo de la
poblacion de interés.

Expediente: Documento confidencial del servidor publico.

Formato Movimiento de Personal: Documento para dar de alta, baja, cambio de
sueldo, cambio de adscripcién a todo el personal que labora en el Honorable
Ayuntamiento.

Formato de Incidencias: Documento para la justificacion de retardos,
inasistencias, comisiones del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento.
Formato de Vacaciones: Documento para informar el periodo de inicioy termino
de vacaciones del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento.

Layout: Es un término de la lengua inglesa que no forma parte del diccionario de
la Real Academia Espanola (RAE). El concepto puede traducirse como
“disposicion” o “plan” y tiene un uso extendido en el ambito de la tecnologia. El
layout, en este sentido, puede ser una especie de plantilla que presenta tablas o
espacios en blanco. La idea es que, a partir del layout, la pagina web comience a
desarrollarse con sus contenidos especificos.

Sistema Nomina Facil: (Sistema de Aplicaciones y Productos), Sistema
multiusuario, con una interfaz controlada mediante menuds y comandos donde
se capturan los movimientos del personal.

Archivo: Conjunto de documentos solicitados al/los servidores publicos, con
informacion personal del mismo (LIamese datos personales)
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Actividad: Conjunto de labores o tareas especificas, generalmente llevadas a
cabo por una persona 0 un grupo pequeno, con el propdsito de cumplir los
objetivos.

ASEP: Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Cabildo: El cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Control: Evaluacion de lo realizado comparando las normas o estandares
establecidos de manera que se tomen las medidas adecuadas cuando exista una
variacion.

Cuenta Contable: Las partidas necesarias para el registro de las operaciones
presupuestales y contables clasificadas en activo, pasivo, patrimonio, ingresos,
egresos y cuentas de orden.

Cuenta Publica: Las constituidas por los estados financieros, presupuestarios,
econdmicos y demas estados complementarios y aclaratorios.

Estados Financieros: El documento con la informacion cuantitativa expresada
en unidad monetaria y descriptiva que muestran la posicion y desempeno
financiero de una entidad.

Instancias Revisoras: El despacho externo contratado para auditar los estados
de origen y aplicacién de recursos, asi como todo lo relativo a la cuenta publica
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Izdcar de Matamoros; la Auditoria
Superior Federal; Honorable Congreso de la Unidn, la Secretaria de la Funcion
Publica y la Contraloria Municipal.

Libros: Se refiere los expedientes de documentacion entregadas al archivo para
Su guarda y custodia.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estos
deberan de tener.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental. Tiene el objetivo de
establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la
emision de informacion financiera de los entes publicos con el fin de lograr la
adecuada armonizacion.
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Manual de procedimientos: Medio o instrumento de informacién que consigna,
en forma metodica las actividades y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones encomendadas a una unidad administrativa.

Objetivo: Los resultados que se espera obtener, fines a alcanzar establecidos son
cuantitativos y determinados para realizase transcurrido un tiempo especifico.

Pasivo: Las cuentas de registro del total de los compromisos, deudas, y
obligaciones del Municipio.

Principios de Contabilidad Gubernamental: Los fundamentos esenciales para
el registro de las operaciones
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

C. P. Angélica Matilde Garcia
Contadora General

CP. Alma Gabriela Sandoval Pavias
Cajera de Registro Civil e LS. AB.I.

Rosa Blanca Gonzalez Carpinteyro
Coordinadora de Recursos Humanos, Plantilla y Néomina.

Adriana Lazaro Moran
Auxiliar de Recursos Humanos, Plantilla y Némina.

0 Presidencia (243) 436 0006 s presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 s atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 CASA COLORADA, CUARTEL DE DON MARIANO MATAMOROS: Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros





