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INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal es la Dependencia de la Administracion Publica Municipal, que establece la Politica
Fiscal del Municipio, para ello se auxilia de las unidades administrativas que le determina la Administracién
Publica Municipal, determinandose en él, las diversas funciones que tienen como principal fin, el de administrar
el adecuado manejo de las finanzas publicas.

Asimismo, se le encomienda la captacién de recursos relacionados con el cobro de diversos impuestos y
derechos que le confieren las leyes, para con ello cubrir las erogaciones que se requieren para el cumplimiento
de proyectos, programas, metas y acciones aprobadas por el maximo érgano de gobierno, para beneficio de
los habitantes del municipio.

El adecuado manejo de los recursos, la eficiencia en la recaudacion conlleva, a una mejor prestacion de
servicios que se otorgan a los ciudadanos para una mejor calidad de vida.

El adecuado desempefio de los servidores publicos municipales, a través de un manejo correcto de los
instrumentos normativos, de los procedimientos administrativos y de la capacidad técnica, académica y
experiencia laboral, permite asegurar dptimos resultados en la gestion.

El presente manual permite al lector, el conocimiento pleno de las acciones que realiza la Tesoreria Municipal
y establece los mecanismos que dan certeza al cumplimiento de sus obligaciones, dando como resultado
procesos adecuados que definen las atribuciones, obligaciones y competencias de la Dependencia.
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OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procesos internos de la Tesoreria Municipal, con el fin de transparentar su actuar interno,
expresado en un sistema de gestidén que permita a todo interesado, acceder de modo agil e inmediato a los
esquemas de trabajo de la Direccién.

"H

MARCO JURIDICO

NORMATIVA FEDERAL

*
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*
*
+-
*
*
+-
*
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NORMATIVA ESTATAL

+-
+-
*
+-
*
*
+-
*
*
+-
*

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabaijo.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley del Servicio Militar.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley de Responsabilidades Administrativas.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.

Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.
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Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla.

Ley para la Regularizacion de la Propiedad Inmobiliaria de Predios Rusticos en el Estado de Puebla.
Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

FEFrFErFrEe

NORMATIVA MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

FEFErEreEree
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Vigilar, revisar y evaluar que las actividades establecidas de la administracion publica municipal, el ejercicio del
gasto y la actuacion de los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Chalchicomula de Sesma, se
apeguen a la normatividad mediante acciones preventivas que generen confianza de la poblacién en el
Gobierno Municipal.
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VISION

Ser un &rea con enfoque preventivo, basada en la innovacion y la comunicacién oportuna y permanente con la
sociedad para lograr ser depositaria de su confianza, disefiando, proponiendo e instrumentando politicas
publicas con enfoque integral de desarrollo.
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VALORES

Integridad
Honestidad
Espiritu de Servicio
Credibilidad
Sencillez

Eficiencia

Eficacia
Efectividad
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ESTRUCTURA ORGANICA

Tesorero Municipal

"H

C. Julio Cesar Lépez
Bonilla
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Contabilidad
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Tes-Servicios Personales-01

Procedimiento para la elaboracion de liquidacion de Servicios Personales

CONTENIDO

"H

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e OBJETIVO

o NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de la Nomina

OBJETIVO

Preparar oportunamente la integracién y emisién de las percepciones por concepto de pago de ndémina que le
corresponden a los servidores publicos adscritos a las areas establecidas en la estructura organica del
Ayuntamiento.

Los pagos de las remuneraciones personales, deberan sujetarse al Presupuesto Anual del Honorable
Ayuntamiento, asi como al Programa Presupuestario del Ejercicio.

Los Sueldos de los Servidores Publicos no deberan rebasar los limites de percepciones ordinarias netas,
autorizadas para las Dependencias y Entidades en el Presupuesto de Egresos correspondiente a cada Ejercicio
Fiscal.

Toda modificacion salarial debera ser revisada por la Contraloria Municipal y autorizada por el Cabildo
Municipal.

Para la emision de la nédmina se contara con Disponibilidad Presupuestal para cada una de las areas que
integran la estructura orgénica del Ayuntamiento.

El pago de la némina se emitira solo a los empleados vigentes.

Al terminar el proceso de emision de némina se debera aplicar el Impuesto Sobre la Renta (ISR) a cada uno de
los trabajadores.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

*
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

FEEEE

LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

"H
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LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Caodigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.
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ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se elabore la némina de sueldos
correspondiente al personal adscrito al Honorable Ayuntamiento, dando las instrucciones precisas al
Departamento de Contabilidad para su elaboracion a fin de que se pague en tiempo y forma.

El Contador General debera:

v' Elaborar la némina en forma quincenal, aplicando a la misma todos los registros autorizados que
afecten al personal operativo, de mandos medios y superiores.

@ N
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Deberéa de obtener del Tesorero Municipal toda la informacion que debe ser procesada en el sistema
de némina.

Obtener los movimientos de personal, tales como: altas, bajas, cambios, licencias, mismas que se
realizarén con base al reporte de movimientos de personal autorizado por parte de la Contraloria
Municipal.

Debera mantener actualizado el sistema de némina.

Los descuentos de un empleado o servidor publico no deberan exceder del 30% del importe total del
salario.

Cuando el servidor publico hubiese fallecido antes de hacer efectivo su cobro, sus beneficiarios o
representantes legales deberan solicitarlos por escrito ante la Tesoreria Municipal.

Obtener del Contralor Municipal la cantidad de registros a descontar al trabajador por causa de faltas,
omisiones de entrada y omisiones de salida, asi como la cantidad de dias a considerar para el pago
de la prima dominical.

Procesar el calculo de la ndomina mediante el sistema de ndémina establecido, asi como la emisién de
reportes que genera el sistema y que estos sean turnados a las areas correspondientes, Resumen
General de Pago, Comprobantes de Némina, Reporte de percepciones, y deducciones del personal,
importes a pagar por concepto de 3% Impuesto Estatal e Impuesto sobre Productos de Trabajo.

Las altas de personal deberan ser autorizados por la Contraloria Municipal.

Corroborar la relacion laboral del empleado con el Honorable Ayuntamiento, con el apoyo de la
Contraloria Municipal, quien daré certidumbre de la existencia del empleado o servidor publico, asi
como el &rea de adscripcion en el que se encuentra, apoyandose de igual manera con los Expedientes
de Personal.

POLITICAS

Para el pago de némina se dispersaréa el recurso posterior al término de la jornada de trabajo (quincenal), el
empleado o servidor publico deberéa de firmar el documento generado por el Sistema de Contabilidad, asi como
los documentos internos generados por el area.

Los pagos de remuneraciones personales, se ajustaran al tabulador establecido y autorizado por el Cabildo
Municipal al inicio del ejercicio, de acuerdo a la categoria, adscripcion e importancia del cargo o comision.

v
v
v

Comprobante de némina.
CFDI
Otros
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesorero Municipal Solicita comportamiento presupuestal de egresos de manera
mensual al Departamento de Contabilidad

2 Tesorero Municipal Analiza la suficiencia presupuestal del Capitulo Servicios
Personales, de acuerdo al Presupuesto de Egresos del
Ayuntamiento del ejercicio.

No. Analiza y discute con presidencia las alternativas de
solucion

Si. Continta con el procedimiento.

"H

3 Contralor Municipal Revisa la asistencia del empleado por el periodo a pagar, a
través de lista de asistencia diaria.

4 Empleados, funcionarios Entregan a la Contraloria Municipal, las justificantes,
constancias médicas, por ausencia en alguno de los dias del
periodo a pagar

5 Contralor Municipal Turna el reporte a Tesoreria Municipal, para la integracion
de la misma, integrando incidencias, permisos, licencias o
inasistencias de los empleados, servidores y funcionarios
publicos.

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY
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6 Tesorero Municipal Revisa reporte y turna al Departamento de Contabilidad toda
la documentacion necesaria para iniciar con el proceso de
generacion y timbrado de némina de cada empleado,
servidor o funcionario pablico.

Hi
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7 Departamento de Contabilidad | Recibe reporte de incidencias y némina en Excel para la
captura en el sistema de ndmina los movimientos de altas,
bajas, cambios o reclasificacion autorizados.

8 Departamento de Contabilidad | Verifica en el Sistema de Ndémina la informacién referente a:
tipo de movimiento: baja temporal o definitiva, licencia sin
goce de sueldo o suspension preventiva del pago, fecha de
vigencia del movimiento y/o motivos del movimiento, mismos
que son asentados de manera impresa y digital, los cuales
deberan ser congruentes con los histéricos de movimientos
y pagos emitidos y que la ultima quincena cobrada
efectivamente sea la que corresponda

¢,Son correctos los datos?
No. Notifica el dato erréneo de la informacién y regresa.

DE SESMA
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Si. Acredita la informacién correcta y procede a la validacién
de la informacion.

9 Departamento de Contabilidad Recibe reporte de incidencias del Tesorero Municipal, en
relacion a descuentos a aplicar (omisiones, pensién
alimenticia, etc), mediante memorandum, para aplicarlos.

10 Departamento de Contabilidad Elabora y procede a realizar el cierre de la ndmina y archiva
la documentacion soporte y envia a Tesoreria Municipal la
misma, realizando el timbrado de noéminas por cada
empleado, servidor o funcionario publico adscrito al
Ayuntamiento

1" Tesorero Municipal Recibe documentacién inherente
¢ Esta de acuerdo?

No. Tiene dudas y regresa al paso anterior para aclarar o
justificar la misma.

"H

Si. Continua con el procedimiento

12 Tesorero Municipal Recibe la némina debidamente timbrada para realizar la
Cuenta por Liquidar y transferencia bancaria de la misma

13 Tesorero Municipal Genera los cheques correspondientes al personal que aun
sea liquidado por este medio, para realizar la entrega o
deposito a cada trabajador

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

14 Tesorero Municipal Emite los comprobantes de pago con la descripcion de las
percepciones y deducciones de cada servidor publico

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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15 Tesorero Municipal Informa al trabajador el dia y hora de firmas
correspondientes

H.

16 Empleados, funcionarios Asisten el dia y hora acordada para la firma de los
documentos comprobatorios

17 Tesoreria Municipal Si por alguna comision o encargo, el funcionario o empleado
no asisten a recoger su cheque de pago, se resguarda para
su proxima entrega

18 Tesoreria Municipal Una vez, teniendo toda la documentacién comprobatoria, se
turna la misma al Departamento de Contabilidad para su
adecuado registro

19 Departamento de Contabilidad Recibe la documentacién comprobatoria y clasifica de
acuerdo a la adscripcion de todos y cada uno de los
funcionarios y empleados, asi como la debida clasificacion
de acuerdo a los diferentes programas presupuestarios.

20 Departamento de Contabilidad Registra en el Sistema de Contabilidad el pago de la némina
del periodo

<
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Departamento de Contabilidad

Imprime polizas contables del Sistema de Contabilidad
adjuntando la documentacion comprobatoria (cfdis), asi
como nomina impresa, debidamente firmada, asi como
copia de las transferencias realizada, inclusive.

22

Departamento de Contabilidad

Genera el reporte del Sistema de Contabilidad y némina las
deducciones e impuestos correspondientes, para su pago
correspondiente.

23

Departamento de Contabilidad

Integra la documentaciéon comprobatoria en la carpeta
correspondiente de egresos de acuerdo a la fuente de
financiamiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD TESORERIA CONTRALOR EMPLEADOS, DEPTO.
MPAL. MPAL. FUNCIONARIOS CONTABILIDAD

\[el[e}
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RESULTADOS

O

Liquidacion del Pago de Némina.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

O

Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

O

Servicios Personales: Actividad, labor o trabajo prestado directamente de una persona natural, que
se concreta en una obligacion de hacer, sin importar que en la misma predomine el factor material o
intelectual, y que genera una contraprestacion en dinero, en especie.

Liquidacion: Célculo impreso de la contribucién a pagar.
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Tes-Materiales y Suministros-01

Procedimiento para la Adquisicion de Materiales y Suministros

CONTENIDO

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e DIAGRAMA DE FLUJO

RESULTADOS

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de materiales y suministros

OBJETIVO

Verificar la entrega de articulos por parte de proveedores, de acuerdo a las condiciones y caracteristicas
establecidas en el pedido y registrar la entrada del material.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las requisiciones a
fin de posibilitar el cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

La recepcion de articulos procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y cantidades que se
establecen en la requisicion.

La recepcién de articulos deberé realizarse en forma completa, no deberan aceptarse entregas parciales, con
la excepcion de haberse establecido en la requisicion.

El proveedor debera de entregar y enviar la Factura original para obtener el sello de recibido.

La entrada de articulos debera de controlarse a través de la requisicién de recepcion de materiales por articulo.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracién Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

*
+
*
*
+
*
*
+
*
*
+
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NH
4+ Ley Federal del Trabajo.

4+ Ley General de Contabilidad Gubernamental
4 Presupuesto de Egresos de la Federacion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.
Manual de Valuacion Catastratal del Estado de Puebla 2021.

FREEEEEEREEEE

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se adquieran los materiales y
suministros a las diferentes areas adscritas al Honorable Ayuntamiento, dando las instrucciones precisas al
mismo para que se adquieran en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v

v
v

Elaborar un Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio, de acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas adscritas a la estructura organica del Ayuntamiento.

Solicitar al Cabildo la integracion de un Comité Municipal de Adquisiciones.

Abastecer de materiales y Utiles de oficina, material de limpieza, materiales y Utiles de computo,
material fotografico, refacciones, accesorios y herramientas, partes de equipo de cédmputo,
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neumaticos, materiales y suministros varios, material eléctrico, pinturas y productos farmacéuticos,
entre otros.

v Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los articulos
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

v’ La Tesoreria Municipal pondra a disposicién de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Requisicion el cual podra obtener a través de la misma.

v’ Las Requisiciones mensuales y extraordinarias, deberan registrar la firma de los titulares de las areas
solicitantes y deberan estar autorizadas por el Tesorero Municipal.

v" Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

v’ Las éareas de trabajo solo podran requerir los articulos indicados en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio, al inicio del afio presupuestal, directamente a la tesoreria municipal.

v’ La Tesoreria Municipal se ajustara al calendario y horario establecido en las politicas generales para
la recepcion y abastecimiento de requisiciones a las areas de trabajo.

e , L . . . . = o
o~ v La Tesoreria Municipal podra ajustar las cantidades de materiales a surtir, de acuerdo con las :
=4 . . yr v
~ existencias fisicas. o
o c
o~ —
o 7 <
~ POLITICAS >
=
O v r ’ .. ya . e . .
- La recepcion en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con las especificaciones, marca, precio y =
=z . . . R
w cantidad que se indiquen en la Requisicion. =
= . . 0 r . 0 0 . 0 o
o El registro de alta en el inventario, debera realizarse siempre y cuando sea susceptible de inventariarse. o
= o
z El registro de bienes en el inventario deberé realizarse de acuerdo al valor de adquisicion y en el caso de bienes N
=] . 0z =
> muebles producidos de acuerdo al valor de produccion. 4
<t
o
¥ La asignacién de mobiliario se realizara a través de los resguardos en individual. o

v" Requisiciones
v Facturas

\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesoreria Municipal Elabora al inicio de afio, el Reporte de Necesidades de
acuerdo al consumo del ejercicio presupuestal anterior, asi
como a las necesidades de las diferentes areas y
departamentos del Ayuntamiento.

2 Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior

3 Departamento de Contabilidad Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

4 Tesoreria Municipal Elabora el Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio,
con los datos obtenidos y requisiciones elaboradas por las
diferentes areas del Ayuntamiento

"H

De manera mensual solicita reporte contable
(Comportamiento presupuestario por objeto del gasto), para
ver la suficiencia presupuestal en cada partida del capitulo.

Presidencia Municipal Crea el Comité Municipal de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacion aplicable

6 Tesoreria Municipal Gira oficio a todas y cada una de las areas adscritas al
Honorable Ayuntamiento, de acuerdo a su estructura
organica y solicita las requisiciones de materiales y
suministros mensuales de acuerdo a sus necesidades
establecidas por el area de Tesoreria Municipal, Formato
que estara disponible en el area

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY
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7 Areas del Ayuntamiento Entregan las requisiciones de materiales y suministros, en
estricta sujecion a los objetivos y metas de los programas
aprobados en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento,
cumpliendo con los requisitos, detallando el o los
requerimientos y las especificaciones técnicas y
administrativas (medidas, materiales, tipos, entre otros) asi
como informar el importe estimado de los precios unitarios
de los bienes o servicios que se solicitan, de acuerdo al
presupuesto autorizado

8 Areas del Ayuntamiento Prever con anticipacion la presentacién debidamente
validada y con los requisitos establecidos, cuidando los
tiempos para los procesos de adjudicacion en su caso

9 Areas del Ayuntamiento Entregan la requisicién de los materiales y suministros
debidamente firmados, para su programacion presupuestal
y adquisicion de los mismos

CHALCHICOMULA
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10

Tesoreria Municipal

Concentra todas las requisiciones de las diferentes areas,
analiza y desglosa todos y cada uno de los articulos
solicitados

11

Tesoreria Municipal

Solicita suficiencia presupuestal mensual de acuerdo al
calendario y presupuesto aprobado inicialmente

12

Departamento de Contabilidad

Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio, asi como el presupuesto comprometido de manera
mensual en cada partida presupuestal.

13

Tesoreria Municipal

Selecciona los proveedores y prestadores de servicios
donde se favorecera la(s) propuesta(s) que ofrezca(n) las
mejores ventajas con respecto a calidad, precio mas
economico, lugar y tiempo de entrega

14

Tesoreria Municipal

Solicita a los diferentes proveedores seleccionados, las
cotizaciones de materiales para realizar el cuadro
comparativo correspondiente

15

Tesoreria Municipal

Si la adquisicion rebasa los importes establecidos por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, se realiza el proceso de
adjudicacion correspondiente

16

Tesoreria Municipal

Informa al Comité Municipal de Adjudicaciones las
necesidades de Adquisiciones del Ejercicio, para su
intervencién en cuanto a la designacion del(los)
proveedor(es) seleccionados por el mismo

17

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Establece las bases correspondientes para la adquisicion de
los bienes y servicios

18

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Invita a participar a proveedores seleccionados vy
autorizados, de acuerdo a la legislacion aplicable, para
celebrar el proceso por adjudicacién directa, invitacion a 3
empresas, invitacion a 5 empresas o en su defecto realizar
la Licitacion Publica, segun el caso

19

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Realiza junta de aclaraciones en su caso, para aclarar las
dudas correspondientes a los proveedores de bienes y
Servicios

20

Proveedores

Presentan las propuestas técnicas y econdmicas en sobre
cerrado, de acuerdo a las bases establecidas, para que el
comité analice las mismas en reunion posterior

21

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Celebra reunidén para celebrar la apertura técnica,
analizando las propuestas y calificando a cada una de las
mismas

<
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22 Comité Municipal de Una vez calificados a los proveedores, se realiza la apertura

Adjudicaciones de propuestas econdmicas, analizando los importes de las
cotizaciones o propuestas econdmicas recibidas

23 Comité Municipal de Una vez analizadas las propuestas econdmicas se define al

Adjudicaciones ganador que ofrece las mejores condiciones economicas,

para celebrar el acta de fallo definitivo, garantizando que el
proveedor cumpla con las condiciones establecidas en las

bases
24 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo se notifica al proveedor ganador para
Adjudicaciones que asista a las oficinas del Ayuntamiento a la firma del
contrato
25 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo, de igual forma el comité turna al
Adjudicaciones Cabildo Municipal, el resultado para que, de igual forma,
“ autorice la adquisicion T
= 26 Presidente Municipal Firma el contrato correspondiente con el proveedor =
~ 27 Comité Municipal de Notifica a la Tesoreria Municipal el resultado del proceso de =
o Adjudicaciones adjudicacion, para el procedimiento posterior -
Z 28 Tesorero Municipal Solicita los bienes y servicios al proveedor, de acuerdo a las z
= necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento z
= 29 Proveedor Entrega los bienes y servicios a la Tesoreria Municipal, =
P revisando todos y cada uno de los articulos requeridos en el s
= formato de Requisicion N
- 30 Tesorero Municipal Revisa todos y cada una de los articulos solicitados para :
2 verificar su calidad y especificaciones. .

No. Regresa al proveedor los materiales y suministros
entregados para su cambio.

Si. Continua con el proceso

31 Tesorero Municipal Coteja Requisiciones contra facturas los precios
establecidos al inicio del pedido.

32 Proveedor Coteja con el Tesorero Municipal los articulos solicitados
No. Hace los cambios necesarios

Si. Continua el procedimiento

33 Tesorero Municipal Aprueba el pago correspondiente, solicita clabe
interbancaria del proveedor y realiza la misma

34 Tesorero Municipal Realiza mediante Formato, la entrega de los materiales y
suministros a las diferentes areas, anexa evidencia
fotogréfica de lo entregado

<
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35 Areas del Ayuntamiento Reciben materiales y suministros, firman y sellan el Formato
preestablecido
36 Tesorero Municipal Turna la documentacién comprobatoria al departamento de

Contabilidad para su adecuado registro

37 Departamento de Contabilidad Recepciona copia de la Transferencia Bancaria, factura de
materiales y suministros, Requisiciones, Formato de acta
entrega, anexo fotografico

38 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del mismo en las partidas y programas
correspondientes

Imprime el comportamiento presupuestario de programas de
manera mensual para cotejar el registro del presupuesto
devengado, ejercido y pagado y verificando la disponibilidad
de recursos para proximas adquisiciones y notifica al
Tesorero Municipal del mismo.

"H

Tesorero Municipal Revisa el reporte de contabilidad y verifica la suficiencia
presupuestal disponible, para tomas de decisiones
posteriores.

39 Departamento de Contabilidad Imprime pélizas contables y las resguarda en el Recopilador
habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY
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40 Departamento de Contabilidad | Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario establecido.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesorero Mpal. Depto. Presidencia Areas del Comité Mpal. de  Proveedores
Contabilidad Mpal. Ayuntamiento Adjudicaciones
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RESULTADOS

O

Liquidacion del Pago de Materiales y Suministros a las diferentes areas adscritas al Honorable
Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

O

Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

O

Materiales y Suministros: Incluye Materiales de administracion, productos para alimentacion:
materias primas y materiales para la produccion y la construccion; productos quimicos, farmacéuticos
y de laboratorio; combustibles; y en general todo tipo de suministros para la realizaciéon de los
programas publicos.

Liquidacion: Calculo impreso de la contribucion a pagar.
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Tes-Materiales y Suministros-02

Procedimiento para la Adquisicion de Combustibles

CONTENIDO

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adquisicion de Combustibles

OBJETIVO

Verificar la entrega de combustibles por parte de proveedores autorizados, de acuerdo a las condiciones y
caracteristicas establecidas en el pedido y registrar la entrega del combustible.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las requisiciones a
fin de posibilitar el cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

La recepcion de articulos procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y cantidades que se
establecen en la requisicion.

La recepcion de articulos deberé realizarse en forma completa, no deberan aceptarse entregas parciales, con
la excepcion de haberse establecido en la requisicion.

El proveedor debera de entregar y enviar la Factura original para obtener el sello de recibido.

La entrada de articulos debera de controlarse a través de la requisicion de recepcion de materiales por articulo.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabaijo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

+
*
+
+
*
+
*
*
+
*
+
+
*
+
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

FEEEEEEEEE

"H

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se adquiera el combustible necesario
para el parque vehicular oficial y de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas adscritas al Honorable
Ayuntamiento, dando las instrucciones precisas al mismo para que se adquieran en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v’ Elaborar un Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio, de acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas adscritas a la estructura organica del Ayuntamiento.

v" Solicitar al Cabildo la integracion de un Comité Municipal de Adquisiciones.

v’ Abastecer de combustibles para el parque vehicular oficial y de acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas adscritas al Honorable Ayuntamiento.

v' Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, el combustible
necesario para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

v" La Tesoreria Municipal pondra a disposicion de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Requisicion el cual podra obtener a través de la misma.

<
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v’ Las Requisiciones mensuales y extraordinarias, deberan registrar la firma de los titulares de las areas
solicitantes y deberan estar autorizadas por el Tesorero Municipal.

v Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

v’ Las éareas de trabajo solo podran requerir el combustible indicado en el Presupuesto de Egresos del
gjercicio, al inicio del afio presupuestal, directamente a la tesoreria municipal.

v La Tesoreria Municipal se ajustara al calendario y horario establecido en las politicas generales para
la recepcion y abastecimiento de combustibles a las &reas de trabajo.

v’ La Tesoreria Municipal podra ajustar las cantidades de combustible a surtir, de acuerdo con las
existencias fisicas.

POLITICAS

La recepcion en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con las especificaciones, marca, precio y
cantidad que se indiquen en la Requisicién.

v" Requisiciones
v" Facturas
v"  Bitacoras de Combustible.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesoreria Municipal Elabora al inicio de afio, el Reporte de Necesidades de
acuerdo al consumo del ejercicio presupuestal anterior

2 Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior

3 Departamento de Contabilidad Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

4 Tesoreria Municipal Elabora el Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio,

con los datos obtenidos y requisiciones elaboradas por las
diferentes areas del Ayuntamiento

"H

5 Presidencia Municipal Crea el Comité Municipal de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacion aplicable

6 Tesoreria Municipal Gira oficio a todas y cada una de las areas adscritas al
Honorable Ayuntamiento, de acuerdo a su estructura
organica y solicita las requisiciones de combustibles de
acuerdo a sus necesidades establecidas por el area de
Tesoreria Municipal, Formato que estara disponible en el
area

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

7 Areas del Ayuntamiento Entregan las requisiciones de combustibles, en estricta
sujecion a los objetivos y metas de los programas aprobados
en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento,
cumpliendo con los requisitos, detallando el o los
requerimientos y las especificaciones técnicas y
administrativas (precio, oportunidad, condiciones, entre
otros) asi como informar el importe estimado de los precios
unitarios de los bienes o servicios que se solicitan, de
acuerdo al presupuesto autorizado
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8 Areas del Ayuntamiento Prever con anticipaciéon la presentacion debidamente
validada y con los requisitos establecidos, cuidando los
tiempos para los procesos de adjudicacion en su caso

9 Areas del Ayuntamiento Entregan la requisicion de combustible debidamente
firmados, para su programacién presupuestal y adquisicion
de los mismos

10 Tesoreria Municipal Concentra todas las requisiciones de las diferentes areas,
analiza y desglosa todos y cada uno de los articulos
solicitados

1" Tesoreria Municipal Solicita suficiencia presupuestal de acuerdo al calendario y
presupuesto aprobado inicialmente
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12

Departamento de Contabilidad

Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
gjercicio

13

Tesoreria Municipal

Selecciona los proveedores y prestadores de servicios
donde se favorecera la(s) propuesta(s) que ofrezca(n) las
mejores ventajas con respecto a calidad, precio mas
economico, lugar y tiempo de entrega

14

Tesoreria Municipal

Solicita a los diferentes proveedores seleccionados, las
cotizaciones de combustible para realizar el cuadro
comparativo correspondiente

15

Tesoreria Municipal

Si la adquisicion rebasa los importes establecidos por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, se realiza el proceso de
adjudicacion correspondiente

16

Tesoreria Municipal

Informa al Comité Municipal de Adjudicaciones las
necesidades de Adquisiciones del Ejercicio, para su
intervencién en cuanto a la designacion del(los)
proveedor(es) seleccionados por el mismo

17

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Establece las bases correspondientes para la adquisicion de
los bienes y servicios

18

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Invita a participar a proveedores seleccionados y
autorizados, de acuerdo a la legislacién aplicable, para
celebrar el proceso por adjudicacién directa, invitacién a 3
empresas, invitacion a 5 empresas 0 en su defecto realizar
la Licitacion Publica, segun el caso

19

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Realiza junta de aclaraciones en su caso, para aclarar las
dudas correspondientes a los proveedores de bienes y
servicios

20

Proveedores

Presentan las propuestas técnicas y econdmicas en sobre
cerrado, de acuerdo a las bases establecidas, para que el
comité analice las mismas en reunién posterior

21

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Celebra reuniéon para celebrar la apertura técnica,
analizando las propuestas y calificando a cada una de las
mismas

22

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez calificados a los proveedores, se realiza la apertura
de propuestas econdmicas, analizando los importes de las
cotizaciones o propuestas econémicas recibidas

23

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez analizadas las propuestas econémicas se define al
ganador que ofrece las mejores condiciones econdmicas,
para celebrar el acta de fallo definitivo, garantizando que el
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proveedor cumpla con las condiciones establecidas en las

bases
24 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo se notifica al proveedor ganador para
Adjudicaciones que asista a las oficinas del Ayuntamiento a la firma del
contrato
25 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo, de igual forma el comité turna al
Adjudicaciones Cabildo Municipal, el resultado para que, de igual forma,
autorice la adquisicién
26 Presidente Municipal Firma el contrato correspondiente con el proveedor
27 Comité Municipal de Notifica a la Tesoreria Municipal el resultado del proceso de
Adjudicaciones adjudicacion, para el procedimiento posterior
28 Tesorero Municipal Solicita los bienes y servicios al proveedor, de acuerdo a las
2 necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento -
= 29 Proveedor Entrega los bienes y servicios a la Tesoreria Municipal, =
1 revisando las condiciones requeridas en el formato de c
S Requisicion o
o~ >
o 30 Tesorero Municipal Revisa todos y cada una de los productos solicitados para =
= verificar su calidad y especificaciones. m
=
= No. Regresa al proveedor los combustibles entregados para o
2 su cambio. .
= Si. Continua con el proceso ;
- 31 Tesorero Municipal Coteja Requisiciones contra facturas los precios :
: establecidos al inicio del pedido. ~
pu 13 =~

32 Proveedor Coteja con el Tesorero Municipal los articulos solicitados
No. Hace los cambios necesarios

Si. Continua el procedimiento

33 Tesorero Municipal Aprueba el pago correspondiente, solicita clabe
interbancaria del proveedor y realiza la misma

34 Tesorero Municipal Realiza mediante Formato, la entrega de combustible a las
diferentes areas, anexa evidencia fotografica de lo
entregado, asi como la bitadcora mensual por cada unidad
oficial del Ayuntamiento

35 Areas del Ayuntamiento Reciben combustible, firman y sellan el Formato
preestablecido
36 Tesorero Municipal Turna la documentacion comprobatoria al departamento de

Contabilidad para su adecuado registro

37 Departamento de Contabilidad Recepciona copia de la Transferencia Bancaria, factura de
combustible, Requisiciones, Formato de acta entrega, anexo

<
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fotogréfico, bitdcora de combustible por unidad adscrita al
Ayuntamiento

38 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento en las partidas y programas
correspondientes

39 Departamento de Contabilidad Imprime pdlizas contables y las resguarda en el Recopilador
habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento

40 Departamento de Contabilidad | Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario obligado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesorero Mpal. Depto. Presidencia Areas del Comité Mpal. de  Proveedores
Contabilidad Mpal. Ayuntamiento Adjudicaciones
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A
RESULTADOS

O

Liquidacion del Pago de Combustibles para las diferentes unidades oficiales de las diferentes areas
adscritas al Honorable Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

O

Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

O

Combustibles: Sustancia o materia que al combinarse con oxigeno es capaz de reaccionar
desprendiendo calor, especialmente las que se aprovechan para producir calor.

Bitacora: Control del rendimiento de los vehiculos por litro de combustible y un registro de los
documentos relacionados al consumo.

Liquidacion: Calculo impreso de la contribucion a pagar.
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Tes-Servicios Generales-01

Procedimiento para la Adquisicion y Erogacion de Servicios Generales

CONTENIDO

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adquisicion, Contratacion y Erogacién de Servicios Generales.

OBJETIVO

Fortalecer el trabajo administrativo, a fin de generar un servicio de calidad en las areas, con el recurso humano,
material y financiero disponible, respetando y haciendo valer todas y cada una de las leyes, normas y otros
aspectos legales aplicables segun las areas en mencién.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las requisiciones a
fin de posibilitar el cotejo de los servicios recibidos del proveedor.

La recepcion de servicios procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y cantidades que se
establecen en la requisicion.

La recepcién de servicios debera realizarse en forma completa, no deberan aceptarse entregas parciales, con
la excepcion de haberse establecido en la requisicion.

El proveedor debera de entregar y enviar la Factura original para obtener el sello de recibido.

La entrada de articulos y servicios debera de controlarse a través de la requisicién de recepcién de servicios
por articulo.

Servir de guia para contribuir al funcionamiento de los mecanismos y herramientas administrativas de control
para uso de todas las areas que conforman servicios generales.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia de las diferentes areas en cuanto a los procedimientos de los servicios que se
prestan en las diferentes &reas que conforman al Ayuntamiento.

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

*
+
*
+
+
*
+
+
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

FEEEE

LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

"H

FEEEEEEEEE

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Caodigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.
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ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitaré a la Tesoreria Municipal que se adquieran y contraten los servicios
generales a las diferentes areas adscritas al Honorable Ayuntamiento, dando las instrucciones precisas al
mismo para que se adquieran en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v" Elaborar un Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio, de acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas adscritas a la estructura organica del Ayuntamiento.
v" Solicitar al Cabildo la integracién de un Comité Municipal de Adquisiciones.

@ N

H._ AYUNTAMIENTO 2

CHALCHICOMULA
DE SESMA

UYnir y Servir




=]

v Abastecer de servicios generales necesarios para el dptimo funcionamiento de las diferentes areas del
Ayuntamiento.

v Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los servicios
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

v’ La Tesoreria Municipal pondra a disposicién de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Requisicion el cual podra obtener a través de la misma.

v’ Las Requisiciones mensuales y extraordinarias, deberan registrar la firma de los titulares de las areas
solicitantes y deberan estar autorizadas por el Tesorero Municipal.

v" Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

v’ Las éareas de trabajo solo podran requerir los articulos indicados en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio, al inicio del afio presupuestal, directamente a la tesoreria municipal.

v’ La Tesoreria Municipal se ajustara al calendario y horario establecido en las politicas generales para
la recepcion y abastecimiento de requisiciones a las areas de trabajo.

v La Tesoreria Municipal podra ajustar las cantidades de materiales a surtir, de acuerdo con las
existencias fisicas.

v Recibir por escrito la solicitud de los servicios a prestar.

v Atender con prontitud las solicitudes de las diferentes necesidades que requieran las areas.

"H

POLITICAS

La recepcion en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con las especificaciones, marca, precio y
cantidad que se indiquen en la Requisicion.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

AYUNTAMIENTO 2021-2024

Generar un grado de conciencia a las diferentes areas del Ayuntamiento en cuanto a los procedimientos de los
servicios que se prestan en el area de Tesoreria Municipal.

Hi
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La Contraloria Municipal debera coordinar y facilitar el uso de los vehiculos oficiales con prioridad a las
Direcciones.

Hacer uso de los vehiculos oficiales en forma adecuada y exclusivamente para comisiones oficiales.

v" Requisiciones
v Facturas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesoreria Municipal Elabora al inicio de afio, el Reporte de Necesidades de
acuerdo al consumo del ejercicio presupuestal anterior

2 Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior

3 Departamento de Contabilidad Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

4 Tesoreria Municipal Elabora el Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio,

con los datos obtenidos y requisiciones elaboradas por las
diferentes areas del Ayuntamiento

"H

5 Presidencia Municipal Crea el Comité Municipal de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacion aplicable

6 Tesoreria Municipal Gira oficio a todas y cada una de las areas adscritas al
Honorable Ayuntamiento, de acuerdo a su estructura
organica y solicita las requisiciones de servicios y
mantenimientos de acuerdo a sus necesidades establecidas
por el area de Tesoreria Municipal, Formato que estara
disponible en el area

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

7 Areas del Ayuntamiento Entregan las requisiciones de servicios y mantenimientos,
en estricta sujecion a los objetivos y metas de los programas
aprobados en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento,
cumpliendo con los requisitos, detallando el o los
requerimientos y las especificaciones técnicas y
administrativas (medidas, materiales, tipos, entre otros) asi
como informar el importe estimado de los precios unitarios
de los bienes o servicios que se solicitan, de acuerdo al
presupuesto autorizado

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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8 Areas del Ayuntamiento Prever con anticipaciéon la presentacion debidamente
validada y con los requisitos establecidos, cuidando los
tiempos para los procesos de adjudicacion en su caso

9 Areas del Ayuntamiento Entregan la requisicion de los servicios y mantenimientos
debidamente firmados, para su programacion presupuestal
y adquisicion de los mismos

10 Tesoreria Municipal Concentra todas las requisiciones de las diferentes areas,
analiza y desglosa todos y cada uno de los articulos
solicitados

1" Tesoreria Municipal Solicita suficiencia presupuestal de acuerdo al calendario y

presupuesto aprobado inicialmente
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12

Departamento de Contabilidad

Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
gjercicio

13

Tesoreria Municipal

Selecciona los proveedores y prestadores de servicios
donde se favorecera la(s) propuesta(s) que ofrezca(n) las
mejores ventajas con respecto a calidad, precio mas
economico, lugar y tiempo de entrega

14

Tesoreria Municipal

Solicita a los diferentes proveedores seleccionados, las
cotizaciones de servicios y mantenimientos para realizar el
cuadro comparativo correspondiente

15

Tesoreria Municipal

Si la adquisicion rebasa los importes establecidos por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, se realiza el proceso de
adjudicacion correspondiente

16

Tesoreria Municipal

Informa al Comité Municipal de Adjudicaciones las
necesidades de Adquisiciones del Ejercicio, para su
intervencién en cuanto a la designacion del(los)
proveedor(es) seleccionados por el mismo

17

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Establece las bases correspondientes para la adquisicidn de
los bienes y servicios

18

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Invita a participar a proveedores seleccionados y
autorizados, de acuerdo a la legislacién aplicable, para
celebrar el proceso por adjudicacién directa, invitacion a 3
empresas, invitacion a 5 empresas 0 en su defecto realizar
la Licitacion Publica, segun el caso

19

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Realiza junta de aclaraciones en su caso, para aclarar las
dudas correspondientes a los proveedores de bienes y
servicios

20

Proveedores

Presentan las propuestas técnicas y econdmicas en sobre
cerrado, de acuerdo a las bases establecidas, para que el
comité analice las mismas en reunién posterior

21

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Celebra reuniéon para celebrar la apertura técnica,
analizando las propuestas y calificando a cada una de las
mismas

22

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez calificados a los proveedores, se realiza la apertura
de propuestas econdmicas, analizando los importes de las
cotizaciones o propuestas econémicas recibidas

23

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez analizadas las propuestas econémicas se define al
ganador que ofrece las mejores condiciones econdmicas,
para celebrar el acta de fallo definitivo, garantizando que el

<
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proveedor cumpla con las condiciones establecidas en las

bases
24 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo se notifica al proveedor ganador para
Adjudicaciones que asista a las oficinas del Ayuntamiento a la firma del
contrato
25 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo, de igual forma el comité turna al
Adjudicaciones Cabildo Municipal, el resultado para que, de igual forma,
autorice la adquisicién
26 Presidente Municipal Firma el contrato correspondiente con el proveedor
27 Comité Municipal de Notifica a la Tesoreria Municipal el resultado del proceso de
Adjudicaciones adjudicacion, para el procedimiento posterior
28 Tesorero Municipal Solicita los bienes y servicios al proveedor, de acuerdo a las
2 necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento -
= 29 Proveedor Entrega los bienes y servicios a la Tesoreria Municipal, =
& revisando todos y cada uno de los articulos requeridos en el c
S formato de Requisicion o
o~ >
o 30 Tesorero Municipal Revisa todos y cada una de los servicios y mantenimientos =
= solicitados para verificar su calidad y especificaciones. m
=
= No. No hay certidumbre y satisfaccion respecto a los o
f( servicios y/o mantenimientos, regresa al anterior. o
= Si. Continua con el proceso ;
- 31 Tesorero Municipal Coteja Requisiciones contra facturas los precios :
: establecidos al inicio del pedido. ~
pu 13 =~

32 Proveedor Coteja con el Tesorero Municipal los articulos solicitados
No. Hace los cambios necesarios

Si. Continua el procedimiento

33 Tesorero Municipal Aprueba el pago correspondiente, solicita clabe
interbancaria del proveedor y realiza la misma

34 Tesorero Municipal Realiza mediante Formato, la entrega de los servicios y/o
mantenimientos a las diferentes areas, anexa evidencia
fotografica de lo entregado

35 Areas del Ayuntamiento Reciben servicios y/o mantenimientos, firman y sellan el
Formato preestablecido

36 Tesorero Municipal Turna la documentaciéon comprobatoria al departamento de
Contabilidad para su adecuado registro

37 Departamento de Contabilidad Recepciona copia de la Transferencia Bancaria, factura de
servicios y/o mantenimientos, Requisiciones, Formato de
acta entrega, anexo fotografico

<
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38 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento en las partidas y programas
correspondientes

39 Departamento de Contabilidad Imprime pdlizas contables y las resguarda en el Recopilador
habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento

40 Departamento de Contabilidad | Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario obligado.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesorero Mpal. Depto. Presidencia Areas del Comité Mpal. de  Proveedores
Contabilidad Mpal. Ayuntamiento Adjudicaciones
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A
RESULTADOS

O

Liquidacion del Pago de Servicios Generales y/o Mantenimientos a las diferentes areas adscritas al
Honorable Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

O

Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

O

O

Servicios Generales: Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera en cuanto a
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccién de documentos, revelado de
material fotografico, intendencia, vigilancia, mensajeria y el suministro mantenimiento preventivo y
correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

Liquidacion: Calculo impreso de la contribucion a pagar.
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Tes-Servicios Generales-02

Procedimiento para la Adquisicion y Contratacion de Mantenimientos

CONTENIDO

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adquisicion y/o Contratacién de Mantenimientos.

OBJETIVO

Verificar la entrega de servicios de mantenimiento por parte de proveedores autorizados, de acuerdo a las
condiciones y caracteristicas establecidas en el pedido y registrar la entrega del servicio.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las requisiciones a
fin de posibilitar el cotejo de los mantenimientos recibidos del proveedor.

La recepcion de los servicios de mantenimiento procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y
cantidades que se establecen en la requisicion.

La recepcidon de servicios de mantenimiento debera realizarse en forma completa, no debera aceptarse
entregas parciales, con la excepcion de haberse establecido en la requisicion.

El proveedor debera de entregar y enviar la Factura original para obtener el sello de recibido.

La entrada de servicios de mantenimiento debera de controlarse a través de la requisicidén de recepcién de
servicios por solicitud.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabaijo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

*
+
*
*
+
*
+
+
*
+
+
*
+
+
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A
LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

FEFEEEEEREE

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se contraten los servicios de
mantenimiento necesario para el parque vehicular oficial y/o oficinas 0 mobiliario y de acuerdo a las necesidades
de las diferentes areas adscritas al Honorable Ayuntamiento, dando las instrucciones precisas al mismo para
que se adquieran en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v

v
v

Elaborar un Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio, de acuerdo a las necesidades de las
diferentes areas adscritas a la estructura organica del Ayuntamiento.

Solicitar al Cabildo la integracion de un Comité Municipal de Adquisiciones.

Entregar los servicios de mantenimiento para el mobiliario, parque vehicular oficial y de acuerdo a las
necesidades de las diferentes areas adscritas al Honorable Ayuntamiento.

Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los mantenimientos
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

La Tesoreria Municipal pondré a disposicién de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Requisicion el cual podra obtener a través de la misma.
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v’ Las Requisiciones mensuales y extraordinarias, deberan registrar la firma de los titulares de las areas
solicitantes y deberan estar autorizadas por el Tesorero Municipal.

v Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

v’ Las areas de trabajo solo podran requerir los mantenimientos indicados en el Presupuesto de Egresos
del ejercicio, al inicio del afio presupuestal, directamente a la tesoreria municipal.

v La Tesoreria Municipal se ajustara al calendario y horario establecido en las politicas generales para
el otorgamiento de los mantenimientos necesarios a las areas de trabajo.

v’ La Tesoreria Municipal podra ajustar los mantenimientos a entregar, de acuerdo con la suficiencia
presupuestal.

POLITICAS

La recepcion en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con las especificaciones, marca, precio y
cantidad que se indiquen en la Requisicion.

v" Requisiciones
v" Facturas
v' Bitacoras de Mantenimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesoreria Municipal Elabora al inicio de afio, el Reporte de Necesidades de
acuerdo al consumo del ejercicio presupuestal anterior

2 Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior

3 Departamento de Contabilidad Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

4 Tesoreria Municipal Elabora el Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio,

con los datos obtenidos y requisiciones elaboradas por las
diferentes areas del Ayuntamiento

5 Presidencia Municipal Crea el Comité Municipal de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacion aplicable

"H

6 Tesoreria Municipal Gira oficio a todas y cada una de las areas adscritas al
Honorable Ayuntamiento, de acuerdo a su estructura
organica y solicita los mantenimientos de acuerdo a sus
necesidades establecidas por el area de Tesoreria
Municipal, Formato que estara disponible en el &rea

7 Areas del Ayuntamiento Entregan las requisiciones de mantenimientos, en estricta
sujecion a los objetivos y metas de los programas aprobados
en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento,
cumpliendo con los requisitos, detallando el o los
requerimientos y las especificaciones técnicas y
administrativas (precio, oportunidad, condiciones, entre
otros) asi como informar el importe estimado de los precios
unitarios de los bienes o servicios que se solicitan, de
acuerdo al presupuesto autorizado
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8 Areas del Ayuntamiento Prever con anticipaciéon la presentacion debidamente
validada y con los requisitos establecidos, cuidando los
tiempos para los procesos de adjudicacion en su caso

9 Areas del Ayuntamiento Entregan la requisicion de mantenimientos debidamente
firmados, para su programacion presupuestal y contratacion
de los mismos

10 Tesoreria Municipal Concentra todas las requisiciones de las diferentes areas,
analiza y desglosa todos y cada uno de los mantenimientos
solicitados

1 Tesoreria Municipal Solicita suficiencia presupuestal de acuerdo al calendario y
presupuesto aprobado inicialmente
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12

Departamento de Contabilidad

Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
gjercicio

13

Tesoreria Municipal

Selecciona los proveedores y prestadores de servicios
donde se favorecera la(s) propuesta(s) que ofrezca(n) las
mejores ventajas con respecto a calidad, precio mas
economico, lugar y tiempo de entrega

14

Tesoreria Municipal

Solicita a los diferentes proveedores seleccionados, las
cotizaciones de mantenimientos para realizar el cuadro
comparativo correspondiente

15

Tesoreria Municipal

Si la adquisicion rebasa los importes establecidos por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, se realiza el proceso de
adjudicacion correspondiente

16

Tesoreria Municipal

Informa al Comité Municipal de Adjudicaciones las
necesidades de Mantenimientos del Ejercicio, para su
intervencién en cuanto a la designacion del(los)
proveedor(es) seleccionados por el mismo

17

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Establece las bases correspondientes para la adquisicidn de
los bienes y servicios

18

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Invita a participar a proveedores seleccionados y
autorizados, de acuerdo a la legislacién aplicable, para
celebrar el proceso por adjudicacién directa, invitacion a 3
empresas, invitacion a 5 empresas 0 en su defecto realizar
la Licitacion Publica, segun el caso

19

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Realiza junta de aclaraciones en su caso, para aclarar las
dudas correspondientes a los proveedores de bienes y
servicios

20

Proveedores

Presentan las propuestas técnicas y econdmicas en sobre
cerrado, de acuerdo a las bases establecidas, para que el
comité analice las mismas en reunién posterior

21

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Celebra reuniéon para celebrar la apertura técnica,
analizando las propuestas y calificando a cada una de las
mismas

22

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez calificados a los proveedores, se realiza la apertura
de propuestas econdmicas, analizando los importes de las
cotizaciones o propuestas econémicas recibidas

23

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez analizadas las propuestas econémicas se define al
ganador que ofrece las mejores condiciones econdmicas,

para celebrar el acta de fallo definitivo, garantizando que el
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proveedor cumpla con las condiciones establecidas en las

bases
24 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo se notifica al proveedor ganador para
Adjudicaciones que asista a las oficinas del Ayuntamiento a la firma del
contrato
25 Comité Municipal de Una vez emitido el fallo, de igual forma el comité turna al
Adjudicaciones Cabildo Municipal, el resultado para que, de igual forma,
autorice la adquisicién
26 Presidente Municipal Firma el contrato correspondiente con el proveedor
27 Comité Municipal de Notifica a la Tesoreria Municipal el resultado del proceso de
Adjudicaciones adjudicacion, para el procedimiento posterior
28 Tesorero Municipal Solicita los bienes y servicios al proveedor, de acuerdo a las
2 necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento -
= 29 Proveedor Entrega los bienes y servicios a la Tesoreria Municipal, =
1 revisando las condiciones requeridas en el formato de c
S Requisicion o
o~ >
o 30 Tesorero Municipal Revisa todos y cada una de los mantenimientos solicitados =
= para verificar su calidad y especificaciones. m
=
= No. Notifica al proveedor su inconformidad con el servicio o
< para su correccion. o
= o
z Si. Continua con el proceso N
4 g
- 31 Tesorero Municipal Coteja Requisiciones contra facturas los precios -
: establecidos al inicio del pedido. ~
pu 13 =~

32 Proveedor Coteja con el Tesorero Municipal los articulos solicitados
No. Hace los cambios necesarios

Si. Continua el procedimiento

33 Tesorero Municipal Aprueba el pago correspondiente, solicita clabe
interbancaria del proveedor y realiza la misma

34 Tesorero Municipal Realiza mediante Formato, la autorizacion de mantenimiento
a las diferentes areas, anexa evidencia fotografica del
servicio, asi como la bitacora mensual por cada unidad u
area oficial del Ayuntamiento

35 Areas del Ayuntamiento Reciben los servicios, firman y sellan el Formato
preestablecido
36 Tesorero Municipal Turna la documentacion comprobatoria al departamento de

Contabilidad para su adecuado registro

37 Departamento de Contabilidad Recepciona copia de la Transferencia Bancaria, factura del
servicio, Requisiciones, Formato de acta entrega, anexo
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fotogréfico, bitacora de mantenimiento por unidad adscrita al
Ayuntamiento en su caso

38 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento en las partidas y programas
correspondientes

39 Departamento de Contabilidad Imprime pdlizas contables y las resguarda en el Recopilador
habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento

40 Departamento de Contabilidad | Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario obligado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesorero Mpal. Depto. Presidencia Areas del Comité Mpal. de  Proveedores
Contabilidad Mpal. Ayuntamiento Adjudicaciones
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RESULTADOS

O

Liquidacion del Pago de Servicios de Mantenimiento para las diferentes unidades oficiales de las
diferentes areas adscritas al Honorable Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

O

Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

O

Mantenimientos: Conservacién de una cosa en buen estado o en una situacion determinada para
evitar su degradacion.

Bitacora: Cuaderno o publicacidn que permite llevar un registro escrito de diversas acciones. En casos
mas exactos estos registros concentran procesos y experiencias de experimentos. Su organizacion es
cronoldgica, por lo que facilita la revision de los contenidos anotados.

Liquidacion: Calculo impreso de la contribucion a pagar.
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Tes-Transferencias-01

Procedimiento para la Asignacion de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas

CONTENIDO

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asignacion de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.

OBJETIVO

Fortalecer el trabajo administrativo, a fin de asignar directa o indirectamente a los sectores publico, privado y
externo y apoyos como parte de su politica econdmica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades de
desarrollo para el sostenimiento y desempefio de sus actividades.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las solicitudes a fin
de posibilitar el cotejo de los apoyos por entregar.

La recepcion de las solicitudes procedera de acuerdo a las necesidades de cada persona.

La documentacion deberé de integrarse de acuerdo a los requerimientos establecidos por las autoridades y
legislacion aplicable.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia de las diferentes areas en cuanto a los procedimientos establecidos que se
prestan en las diferentes areas que conforman al Ayuntamiento.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

+
+
*
+
*
*
+
*
+
+
*
+
+
*
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

FEEEEEEEEE

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

Lalk ol ol o ol ol o o o

ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se entreguen los apoyos y
transferencias correspondientes a las diferentes personas susceptibles y vulnerables del Municipio, dando las
instrucciones precisas al mismo para que se entreguen en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v' Elaborar un Programa Anual de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas del ejercicio,
de acuerdo a las solicitudes recibidas y al comportamiento presupuestal del capitulo del ejercicio
inmediato anterior.

v' Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los procedimientos
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

v’ La Tesoreria Municipal pondra a disposicién de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Solicitudes de apoyo y Formato de Estudio Socioeconémico, el cual podra obtener a través de la
misma.
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v Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

v Los apoyos y solicitudes solo podran enfocarse a los indicados en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio, al inicio del afo presupuestal, directamente a la tesoreria municipal.

v" Recibir por escrito las solicitudes de apoyos a entregar.

v Atender con prontitud las solicitudes de las diferentes necesidades que requiera la poblacion.

POLITICAS

La recepcion de documentacién en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con los requisitos
establecidos.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia a las diferentes areas del Ayuntamiento en cuanto a los procedimientos
establecidos que se prestan en el area de Tesoreria Municipal.
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Solicitudes
Agradecimientos

Anexo fotografico
Identificaciones oficiales.
Curp.

Acta de Nacimiento.
Otros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesoreria Municipal Elabora al inicio de afio, el Informe de Necesidades de la
poblacién de acuerdo a las solicitudes del ejercicio
presupuestal anterior

2 Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior

3 Departamento de Contabilidad Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

4 Tesoreria Municipal Elabora el Programa Anual de Subsidios y Otras Ayudas del
ejercicio, con los datos obtenidos en el gjercicio inmediato
anterior

"H

5 Presidente Municipal Recibe y atiende solicitudes de apoyos y otras ayudas de
manera mensual para las personas en situacion de urgencia,
vulnerabilidad y turna a Tesoreria Municipal

6 Tesoreria Municipal Recibe instruccion del Presidente Municipal para realizar la
entrega de apoyo econémico 0 en especie

Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad suficiencia
presupuestal cada vez que se le instruye entregar apoyo
economico 0 en especie

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

8 Direccion de Contabilidad Notifica el importe presupuestado del mes, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos del ejercicio, asi como el recurso
disponible para tal fin.

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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9 Tesoreria Municipal Recibe informe de suficiencia presupuestal:

No. Notifica al beneficiario presentarse al siguiente mes para
ser entregado.

Si. Continua con el procedimiento

10 Beneficiario Si el Tesorero Municipal confirma que es susceptible de
apoyo solicita los requisitos establecidos por el area

1 Tesoreria Municipal Informa al beneficiario los requisitos establecidos por el area
para poder entregar el apoyo:

Apoyo econdmico: Oficio de solicitud, Oficio de
autorizacion del presidente municipal, Oficio de entrega del
efectivo, Oficio de Agradecimiento, Identificacion Oficial,
Curp del beneficiario, Reporte fotografico de la entrega del
efectivo, estudio socioeconémico, factura (cfdi) del
beneficiario, misma que sera a nombre del Municipio.

12 Tesoreria Municipal Informa al beneficiario los requisitos establecidos por el area
para poder entregar el apoyo:

<
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Apoyo compra de medicamentos: Oficio de solicitud,
Oficio de autorizacién del presidente municipal, Oficio de
entrega del efectivo, Oficio de Agradecimiento, Identificacion
Oficial, Curp del beneficiario, Reporte fotografico de la
entrega del efectivo, estudio socioecondmico, factura (cfdi)
del proveedor por la adquisicién de medicamentos, misma
que sera a nombre del Municipio.

13 Tesoreria Municipal Informa al beneficiario los requisitos establecidos por el area
para poder entregar el apoyo:

Apoyo estudios médicos: Oficio de solicitud, Oficio de
autorizacién del presidente municipal, Oficio de entrega del
efectivo, Oficio de Agradecimiento, Identificacion Oficial,
Curp del beneficiario, Reporte fotografico de la entrega del
efectivo, estudio socioecondmico, factura (cfdi) del
proveedor por la adquisicion de medicamentos, misma que
sera a nombre del Municipio.

"H

14 Beneficiario Solicita oficio de autorizacion al Presidente Municipal para
que pueda ser susceptible de apoyo

15 Presidente Municipal Entrega oficio de autorizacién, instruyendo al Tesorero
Municipal de la factibilidad del mismo, estableciendo el
importe acordado

16 Beneficiario Reune los requisitos establecidos por la Tesoreria Municipal:

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

No. Se retira
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Si. Presenta la documentacion de acuerdo a las
formalidades establecidas y continua con el procedimiento
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17 Tesoreria Municipal Recibe la documentacion comprobatoria establecida por el
area, la revisa y firma y sella de recibido y de acuerdo al tipo
de apoyo o subsidio continua el procedimiento

18 Tesoreria Municipal Si el apoyo es menor a la cantidad de dos mil pesos, instruye
al Auxiliar Administrativo, para que de la Caja Chica puedan
realizar el movimiento; si el apoyo es mayor a dos mil pesos,
genera el cheque correspondiente a nombre del beneficiario.

19 Tesoreria Municipal Realiza la entrega del efectivo al beneficiario, generando,
frmando y sellando los documentos normativos
establecidos.

20 Tesoreria Municipal Si el apoyo amerita entrega de cheque, emite y turna al

Presidente Municipal, para su firma correspondiente

21 Presidente Municipal Firma el documento y lo regresa a Tesoreria Municipal, para
su formalidad.
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22 Tesoreria Municipal Hace entrega del cheque al beneficiario, estableciendo los
tiempos de entrega de la factura correspondiente de acuerdo
al tipo de apoyo beneficiado.

23 Beneficiario Cuenta con un maximo de 3 dias naturales para la
comprobacion del efectivo o cheque, de acuerdo a la
naturaleza del gasto

24 Tesoreria Municipal Recibe la documentaciéon complementaria en un lapso de 3
dias naturales para la total integracion de la documentacion
comprobatoria para su registro.

25 Tesoreria Municipal Integra todos y cada uno de los apoyos entregados, revisa,
firma y sella y clasifica de acuerdo a la naturaleza del gasto
y turna al Departamento de Contabilidad.

26 Departamento de Contabilidad Recepciona copia de los cheques, facturas de servicios,
oficios de solicitud, autorizacion, entrega del efectivo, en su
caso, agradecimientos, identificaciones oficiales, reporte
fotografico, estudio de socioecondmico, cfdi.

"H

27 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento en las partidas y programas
correspondientes

28 Departamento de Contabilidad Imprime pélizas contables y las resguarda en el Recopilador
habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento
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29 Departamento de Contabilidad | Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario obligado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesoreria Mpal. Depto. de Contabilidad Presidencia Mpal. Beneficiario
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NS
RESULTADOS

o Entrega de apoyos econdémicos y en especie a la poblacion méas vulnerable y en situacion de
urgencia del Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

o Apoyo Econdmico: Cualquier programa que ofrece o entrega dinero con la finalidad de ayudarle en
sus necesidades.
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Tes-Transferencias-02

Procedimiento para la Asignacion de Transferencias a Juntas Auxiliares y Dif Municipal.

CONTENIDO

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asignacion de Transferencias a Juntas Auxiliares y Dif Municipal.

OBJETIVO

Fortalecer el trabajo administrativo, a fin de asignar directa o indirectamente a los sectores publico, privado y
externo y apoyos como parte de su politica econdmica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades de
desarrollo para el sostenimiento y desempefio de sus actividades.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las solicitudes a fin
de posibilitar el cotejo de los apoyos por entregar.

La recepcion de las solicitudes procedera de acuerdo a las necesidades de las Juntas Auxiliares y Dif Municipal.

La documentacion deberé de integrarse de acuerdo a los requerimientos establecidos por las autoridades y
legislacion aplicable.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia de las diferentes areas en cuanto a los procedimientos establecidos que se
prestan en las diferentes areas que conforman al Ayuntamiento.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

FEEEEEEEEE

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

Lalk ol ol o ol ol o o o

ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se entreguen las transferencias
mensuales correspondientes a las Juntas Auxiliares y Dif Municipal del Municipio, dando las instrucciones
precisas al mismo para que se entreguen en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v' Elaborar un Programa Anual de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas del ejercicio,
de acuerdo a las solicitudes recibidas y al comportamiento presupuestal del capitulo del ejercicio
inmediato anterior.

v' Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los procedimientos
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

v’ La Tesoreria Municipal pondra a disposicién de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Solicitudes de apoyo y Formato de Estudio Socioeconomico, el cual podra obtener a través de la
misma.

v' Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.
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v’ Las Transferencias a las Juntas Auxiliares y Dif Municipal solo podran enfocarse a los indicados en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio, al inicio del afio presupuestal, directamente a la tesoreria
municipal.

v" Recibir por escrito las solicitudes de apoyos a entregar.

v Atender con prontitud las solicitudes de las diferentes necesidades que requieran las Juntas Auxiliares
y Dif Municipal.

POLITICAS

La recepcion de documentacion en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con los requisitos
establecidos.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia a las diferentes areas del Ayuntamiento en cuanto a los procedimientos
establecidos que se prestan en el area de Tesoreria Municipal.

v" Solicitudes
v" Agradecimientos
v Cortes de Caja.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AYUNTAMIENTO 2021-2024

H.

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Tesoreria Municipal

Elabora al inicio de afio, el importe de las Transferencias

asignadas, de acuerdo a las solicitudes del ejercicio
presupuestal anterior

Tesoreria Municipal

Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior

Departamento de Contabilidad

Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

Tesoreria Municipal

Elabora el Programa Anual de Transferencias, Subsidios y
Otras Ayudas del ejercicio, con los datos obtenidos en el
gjercicio inmediato anterior

Presidente Municipal

Recibe y atiende solicitudes de los Presidentes Auxiliares y
Presidenta del Dif Municipal de manera mensual para la
operacion y funcionamiento de las mismas y turna a
Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Recibe instruccidn del Presidente Municipal para realizar la
entrega de la Transferencia mensual

Tesoreria Municipal

Solicita al Departamento de Contabilidad suficiencia
presupuestal cada vez que se le instruye entregar
Transferencia de recursos

Direccion de Contabilidad

Notifica el importe presupuestado del mes, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos del ejercicio, asi como el recurso
disponible para tal fin.

Tesoreria Municipal

Recibe informe de suficiencia presupuestal:

No. Notifica al Presidente Auxiliar y Presidenta del Dif
Municipal presentarse al siguiente mes para ser entregado.

Si. Continua con el procedimiento

10

Presidente Auxiliar, Presidenta
del Dif Municipal

Si el Tesorero Municipal confirma que es susceptible de
transferencia solicita los requisitos establecidos por el area

11

Tesoreria Municipal

Informa al Presidente Auxiliar y Presidenta del Dif Municipal
los requisitos establecidos por el area para poder entregar la
misma:

Transferencia: Oficio de solicitud, Oficio de autorizacion del
presidente municipal, Oficio de entrega del cheque, Oficio de
Agradecimiento, Identificacién Oficial, Curp del beneficiario.

12

Presidente Auxiliar, Presidenta
del Dif Municipal

Solicita oficio de autorizacion al Presidente Municipal para
que pueda ser susceptible de apoyo
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13

Presidente Municipal

Entrega oficio de autorizacién, instruyendo al Tesorero
Municipal de la factibilidad del mismo, estableciendo el
importe acordado

14

Presidente Auxiliar, Presidenta
del Dif Municipal

Relne los requisitos establecidos por la Tesoreria Municipal:
No. Se retira

Si. Presenta la documentacion de acuerdo a las
formalidades establecidas y continua con el procedimiento

15

Tesoreria Municipal

Recibe la documentacién comprobatoria establecida por el
area, la revisa y firma y sella de recibido, continua el
procedimiento

16

Tesoreria Municipal

Realiza la entrega del cheque al Presidente Auxiliar y
Presidenta del Dif Municipal, generando, firmando y sellando
los documentos normativos establecidos.

17

Tesoreria Municipal

Emite y turna el cheque al Presidente Municipal, para su
firma correspondiente

18

Presidente Municipal

Firma el documento y lo regresa a Tesoreria Municipal, para
su formalidad.

19

Tesoreria Municipal

Hace entrega del cheque al beneficiario, estableciendo los
tiempos de entrega del corte correspondiente de acuerdo a
la calendarizacion establecida

20

Presidente Auxiliar, Presidenta
del Dif Municipal

A la entrega del cheque del mes corriente, debera entregar
el corte de caja exhibiendo:

1. Estado Financiero (Formato establecido por la Tesoreria
Municipal, mismo que fue entregado al inicio y se encuentra
disponible en la Tesoreria Municipal)

2. Reporte financiero clasificando por capitulo del gasto
(servicios personales, materiales y suministros, servicios
generales, transferencias, asignaciones y ayudas, bienes
muebles e inmuebles, inversion publica)

3. Presentar todas y cada una de las erogaciones realizadas
(facturas, requisiciones, bitacoras, entre otras)

4. Integrar correctamente en su caso, las comprobaciones
por concepto de ingresos propios.

21

Tesoreria Municipal

Integra los cortes entregados, revisa, firma y sella y clasifica
de acuerdo a la naturaleza del gasto y turna al Departamento
de Contabilidad.

22

Departamento de Contabilidad

Recepciona copia de los cheques, facturas, oficios de
solicitud, autorizacién, agradecimientos, identificaciones
oficiales, reporte fotografico, entre otras.

AYUNTAMIENTO 20
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23 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento en las partidas y programas
correspondientes

24 Departamento de Contabilidad Imprime pdlizas contables y las resguarda en el Recopilador
habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento

25 Departamento de Contabilidad | Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario obligado.

FIN

"H

AYUNTAMIENTO 2021-2024

>
<
c
=
-
>
=
m
=z
-
o
N
o
N
1
N
o
N
Eod

b=

\

DE SESMA
UYnir y Servir




=]

DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesoreria Mpal. Depto. de Contabilidad Presidencia Mpal. Presidente Aux.

Inicio

Presidenta Dif Mpal.
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A
RESULTADOS

o Entrega de Transferencias a las Juntas Auxiliares y Dif Municipal del Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

o Junta Auxiliar: Las Juntas Auxiliares colaboran con el Ayuntamiento solicitando los fondos que se

- requieran para los gastos publicos de la zona, reportando deficiencias en los servicios publicos, 5
= procurando seguridad y orden en cada junta auxiliar. >
& o Dif Municipal: Desarrollo Integral de la Familia, es una institucién publica mexicana de asistencia -
2 social que se enfoca en desarrollar el bienestar de las familias mexicanas. &
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Procedimiento para la Adquisicion de Bienes

CONTENIDO

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adquisicion y Registro de Bienes Muebles.

OBJETIVO

Adaquirir y registrar en el inventario del Ayuntamiento, la adquisicion de bienes muebles y controlar su asignacion
a través de la elaboracién de resguardos.

La Auxiliar Administrativa debera entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal copia de las requisiciones a
fin de posibilitar el cotejo de las adquisiciones por entregar.

La recepcion de las solicitudes procederd de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas del
Ayuntamiento.

La documentacion deberé de integrarse de acuerdo a los requerimientos establecidos por las autoridades y
legislacion aplicable.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia de las diferentes areas en cuanto a los procedimientos establecidos que se
prestan en las diferentes areas que conforman al Ayuntamiento.

El registro de alta en el inventario se realizara si el valor de compra rebasa lo estipulado en la Ley de
Adquisiciones.

Los bienes con vida util superior a un afio, que no tengan la consideracién de bienes de consumo.

El registro de bienes muebles en el inventario debera realizarse de acuerdo al valor de adquisicion, y en el caso
de bienes muebles producidos de acuerdo al valor de produccién.

La clasificacidén de los bienes muebles para su registro en el inventario debera de realizarse de acuerdo al
catalogo establecido por la Contraloria Municipal.

La asignacion de mobiliario se realizard a través de los resguardos en individual

REFERENCIAS
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracién Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

FEEEEEEE

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

FEEEEEEEEE
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LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se realicen las adquisiciones
mensuales o periédicas de acuerdo a las necesidades del Honorable Ayuntamiento, dando las instrucciones
precisas al mismo para que se realicen en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:
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Elaborar un Programa Anual de Adquisiciones de Bienes Muebles del ejercicio, de acuerdo a las
solicitudes recibidas y al comportamiento presupuestal del capitulo del ejercicio inmediato anterior.
Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los procedimientos
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

La Tesoreria Municipal pondra a disposicién de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Requisiciones, el cual podra obtener a través de la misma.

Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

Las Adquisiciones de Bienes Muebles solo podran enfocarse a los indicados en el Presupuesto de
Egresos del ejercicio, al inicio del afio presupuestal, directamente a la tesoreria municipal.

Recibir por escrito las solicitudes de apoyos a entregar.

Atender con prontitud las solicitudes de las diferentes necesidades que requieran las diferentes areas.

POLITICAS

La recepciéon de documentacion en la Tesoreria Municipal solo procederd si cumplen con los requisitos
establecidos.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia a las diferentes areas del Ayuntamiento en cuanto a los procedimientos
establecidos que se prestan en el area de Tesoreria Municipal.

ANENENENEN

Requisiciones

Inventario de Bienes Muebles
Facturas.

Resguardos

Anexo Fotografico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 Tesoreria Municipal Elabora al inicio de afio, el Reporte de Necesidades de
acuerdo al comportamiento del ejercicio presupuestal
anterior
2 Tesoreria Municipal Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto, del ejercicio inmediato
anterior
3 Departamento de Contabilidad Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente
4 Tesoreria Municipal Elabora el Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio,

con los datos obtenidos y requisiciones elaboradas por las
diferentes areas del Ayuntamiento

"H

5 Presidencia Municipal Crea el Comité Municipal de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacién aplicable

6 Tesoreria Municipal Gira oficio a todas y cada una de las areas adscritas al
Honorable Ayuntamiento, de acuerdo a su estructura
organica y solicita las requisiciones de bienes muebles de
acuerdo a sus necesidades establecidas por el area de
Tesoreria Municipal, Formato que estara disponible en el
area

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

AYUNTAMIENTO 2021-2024

7 Areas del Ayuntamiento Entregan las requisiciones de bienes muebles, en estricta
sujecion a los objetivos y metas de los programas aprobados
en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento,
cumpliendo con los requisitos, detallando el o los
requerimientos y las especificaciones técnicas y
administrativas (medidas, materiales, tipos, entre otros) asi
como informar el importe estimado de los precios unitarios
de los bienes o servicios que se solicitan, de acuerdo al
presupuesto autorizado

Hi
vZoe

8 Areas del Ayuntamiento Prever con anticipacion la presentacion debidamente
validada y con los requisitos establecidos, cuidando los
tiempos para los procesos de adjudicacion en su caso

9 Areas del Ayuntamiento Entregan la requisicion de los bienes muebles debidamente
firmados, para su programacion presupuestal y adquisicion
de los mismos

10 Tesoreria Municipal Concentra todas las requisiciones de las diferentes areas,
analiza y desglosa todos y cada uno de los bienes
solicitados
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1" Tesoreria Municipal Solicita suficiencia presupuestal de acuerdo al calendario y
presupuesto aprobado inicialmente
12 Departamento de Contabilidad Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio
13 Tesoreria Municipal Selecciona los proveedores y prestadores de servicios
donde se favorecera la(s) propuesta(s) que ofrezca(n) las
mejores ventajas con respecto a calidad, precio mas
economico, lugar y tiempo de entrega
14 Tesoreria Municipal Solicita a los diferentes proveedores seleccionados, las
cotizaciones de materiales para realizar el cuadro
comparativo correspondiente
15 Tesoreria Municipal Si la adquisicion rebasa los importes establecidos por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, se realiza el proceso de
adjudicacion correspondiente
16 Tesoreria Municipal Informa al Comité Municipal de Adjudicaciones las
necesidades de Adquisiciones del Ejercicio, para su
intervencién en cuanto a la designacion del(los)
proveedor(es) seleccionados por el mismo
17 Comité Municipal de Establece las bases correspondientes para la adquisicion de
Adjudicaciones los bienes y servicios
18 Comité Municipal de Invita a participar a proveedores seleccionados vy
Adjudicaciones autorizados, de acuerdo a la legislacién aplicable, para
celebrar el proceso por adjudicacién directa, invitacion a 3
empresas, invitacion a 5 empresas 0 en su defecto realizar
la Licitacion Publica, segun el caso
19 Comité Municipal de Realiza junta de aclaraciones en su caso, para aclarar las
Adjudicaciones dudas correspondientes a los proveedores de bienes y
servicios
20 Proveedores Presentan las propuestas técnicas y econémicas en sobre
cerrado, de acuerdo a las bases establecidas, para que el
comité analice las mismas en reunién posterior
21 Comité Municipal de Celebra reuniéon para celebrar la apertura técnica,
Adjudicaciones analizando las propuestas y calificando a cada una de las
mismas
22 Comité Municipal de Una vez calificados a los proveedores, se realiza la apertura
Adjudicaciones de propuestas economicas, analizando los importes de las
cotizaciones o propuestas econémicas recibidas
23 Comité Municipal de Una vez analizadas las propuestas econémicas se define al

Adjudicaciones

ganador que ofrece las mejores condiciones econdmicas,

H AYUNTAMIENTO 2021-2024

CHALCHICOMULA

<

DE SESMA
UYorir y Servir

"H

7202-120Z OLN3IIWVLINNAY




AYUNTAMIENTO 2021-2024

H.

84

para celebrar el acta de fallo definitivo, garantizando que el
proveedor cumpla con las condiciones establecidas en las
bases

24

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez emitido el fallo se notifica al proveedor ganador para
que asista a las oficinas del Ayuntamiento a la firma del
contrato

25

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Una vez emitido el fallo, de igual forma el comité turna al
Cabildo Municipal, el resultado para que, de igual forma,
autorice la adquisicién

26

Presidente Municipal

Firma el contrato correspondiente con el proveedor

27

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Notifica a la Tesoreria Municipal el resultado del proceso de
adjudicacion, para el procedimiento posterior

28

Tesorero Municipal

Solicita los bienes al proveedor, de acuerdo a las
necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento

29

Proveedor

Entrega los bienes a la Tesoreria Municipal, revisando todos
y cada uno de los articulos requeridos en el formato de
Requisicion

30

Tesorero Municipal

Recibe del proveedor los bienes muebles, verifica que los
bienes muebles recibidos coincidan con lo especificado en
el original y copia de la Factura y en la copia de la
requisicion.

¢ Coincide lo recibido con lo solicitado?

No. En caso de no coincidir solicita al proveedor la entrega
total de bienes muebles de acuerdo a las especificaciones y
cantidades acordadas en la requisicion y le devuelve la
factura en original.

Si. Continua con el proceso

31

Tesorero Municipal

Coteja Requisiciones contra facturas los precios
establecidos al inicio del pedido.

32

Proveedor

Coteja con el Tesorero Municipal los articulos solicitados
No. Hace los cambios necesarios

Si. Continua el procedimiento

33

Tesorero Municipal

Aprueba el pago correspondiente, solicita clabe
interbancaria del proveedor y realiza la misma

34

Tesorero Municipal

Realiza mediante Formato, la entrega de los bienes muebles
a las diferentes areas, anexa evidencia fotografica de lo
entregado

35

Areas del Ayuntamiento

Reciben materiales y suministros, firman y sellan el Formato
preestablecido, asi como el Resguardo del bien en individual

PV=WN
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36 Tesorero Municipal Turna la documentacién comprobatoria al departamento de
Contabilidad para su adecuado registro

37 Departamento de Contabilidad | Recepciona copia de la Transferencia Bancaria, factura de
materiales y suministros, Requisiciones, Formato de acta
entrega, anexo fotografico

38 Departamento de Contabilidad | Realiza el registro de las erogaciones en el Sistema de
Contabilidad del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento en las partidas y programas
correspondientes

39 Departamento de Contabilidad | Registra en el Sistema de Contabilidad el bien de acuerdo a
su clasificacion, por tipo de bien en el Inventario de Bienes
Muebles del Ayuntamiento, especificado en la Factura,
archiva de manera cronolégica la factura en copia.

habilitado y designado para las comprobaciones de acuerdo
a la fuente de financiamiento

~ 40 Departamento de Contabilidad Elabora la relacién de bienes en original y copia a la :
= Contraloria Municipal para su conocimiento y resguardo. =
~ 41 Departamento de Contabilidad | Del Sistema de Contabilidad imprime los resguardos =
o correspondientes y turna a firma de cada responsable de -
& bienes en individual =
= 42 Departamento de Contabilidad | Obtienen reporte fotografico de cada bien entregado en -
= individual o
= 43 Departamento de Contabilidad Imprime pélizas contables y las resguarda en el Recopilador s
: .:
”

vZoe

44 Departamento de Contabilidad Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al
calendario obligado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Tesoreria Mpal. Depto. de Contabilidad Presidencia Mpal. Comité Mpal. Adj/
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RESULTADOS

o Entrega de Adquisiciones de Bienes Muebles a las diferentes areas del Municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)
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Procedimiento para la Contratacion de la Inversion Publica
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o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e OBJETIVO

e NORMAS

e REFERENCIAS

e ALCANCE

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Contratacién y Ejecucion de la Inversion Publica

OBJETIVO

Servir de un instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al comprender en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas, cuidando que estas atiendan la mision y la vision
del Gobierno Municipal.

La Direccidn de Obras Publicas deberéa entregar oportunamente a la Tesoreria Municipal el Programa Anual de
Obras del gjercicio a fin de posibilitar el cotejo de las obras por ejecutar y pagar.

La recepcion del Programa Anual de Obra procedera de acuerdo a las necesidades de las diferentes localidades
del Municipio.

La documentacion deberd de integrarse de acuerdo a los requerimientos establecidos por las autoridades y
legislacion aplicable.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia de las diferentes areas en cuanto a los procedimientos establecidos que se
prestan en las diferentes &reas que conforman al Ayuntamiento.

REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos de la Federgcion.
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

FEEEEEEEEE

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarrollo Chalchicomula de Sesma 2021-2024.
Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Egresos.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos y Funciones del Ayuntamiento.
Reglamento Interno.

Lalk ol ol o ol ol o o o

ALCANCE

La oficina de Presidencia Municipal solicitara a la Tesoreria Municipal que se realicen los procedimientos
necesarios para el pago de las Obras y Servicios contratados de acuerdo a las necesidades del Municipio y en
estricto cumplimiento de la legislacion aplicable, dando las instrucciones precisas al mismo para que se realicen
en tiempo y forma.

El Tesorero Municipal debera:

v" Obtener el Programa Anual de Obras y Servicios del ejercicio, de acuerdo a las priorizaciones recibidas
e implementadas en el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal y al comportamiento
presupuestal del gasto.

v" Proporcionar con oportunidad a las areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento, los procedimientos
necesarios para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

v" La Tesoreria Municipal pondra a disposicion de las diferentes areas del Ayuntamiento el formato de
Requisiciones, el cual podra obtener a través de la misma.
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v Vigilar el adecuado control presupuestario de los recursos programados al inicio, y de manera
mensual, para obtener suficiencia presupuestal antes del ejercicio de los recursos.

v Atender con prontitud las solicitudes de pago de la Direccién de Obras Publicas a fin de atender las
diferentes necesidades que requieran las diferentes areas.

POLITICAS

La recepciéon de documentacién en la Tesoreria Municipal solo procedera si cumplen con los requisitos
establecidos.

Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

Generar un grado de conciencia a las diferentes areas del Ayuntamiento en cuanto a los procedimientos
establecidos que se prestan en el area de Tesoreria Municipal.

El tramite de autorizacion de recursos para obras y acciones debera de realizarse por escrito y mediante la
presentacion del expediente técnico simplificado.

Las obras y acciones tramitadas para autorizacién de recursos deberan estar previamente aprobadas en el
Presupuesto de Egresos del Municipio.

El tramite para autorizacién de recursos para obras y acciones deberd de apegarse a lo establecido en las
disposiciones aplicables.

La aplicacion de recursos autorizados en la ejecucion de obras y acciones deberan apegarse a los Lineamientos
y Reglas de operacion establecidas en cada fuente de financiamiento, asi como la Legislacion Aplicable en
materia de Obra Publica, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Estimaciones
Facturas

Bitacoras

Reporte Fotogréfico
Expedientes Técnicos
Entre otros.

v
v
v
v
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Direccion de Obras Publicas

Realiza en conjunto con el Presidente Municipal, la

Planeacion y definicion de las obras y acciones para la
integracion de proyectos del Presupuesto de Egresos para
Inversion Publica

Presidente Municipal

Instruye al Director de Obras Publicas la integracion del
Proyecto de Inversién Publica del ejercicio

Direccion de Obras Publicas

Recibe del Presidente Municipal instrucciones a seguir para
la definicion del Proyecto de Presupuesto de Egresos para
Inversion Publica

Direccion de Obras Publicas

Con base en los lineamientos recibidos se genera la
informacién siguiente: Inversién aprobada en el presupuesto
del ejercicio fiscal actual

Presidente Municipal

Con base al analisis de las propuestas de inversion,
priorizada y depura

Direccion de Obras Publicas

Entrega a la Tesoreria Municipal Programa Anual de Obras
y Acciones por ejecutar en el gjercicio, Acta de Coplademun,
Padron de Contratistas Autorizados, Padron de Proveedores

Tesoreria Municipal

Solicita al Departamento de Contabilidad Comportamiento
Presupuestario por Objeto del Gasto

Departamento de Contabilidad

Entrega Reporte Contable para su analisis correspondiente

Tesoreria Municipal

De acuerdo al analisis e informacién de las Obras Publicas
a ejecutar por fuente de financiamiento, calendariza y
supervisa su aplicacion.

10

Direccion de Obras Publicas

Para la contratacion de la Inversién Publica se sujetara a la
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionadas con la Misma
para el Estado de Puebla, se realiza el proceso de
adjudicacion correspondiente

11

Tesoreria Municipal

Informa al Comité Municipal de Obras y Servicios Publicos
de las necesidades de Contratacidn de la Obra del Ejercicio,
para su intervencion en cuanto a la designacion del(los)
contratista(as) seleccionados por el mismo

12

Comité Municipal de Obras y
Servicios Publicos

Establece las bases correspondientes para la contratacion
de la obra publica

13

Comité Municipal de Obras y
Servicios Publicos

Emite las Invitaciones a participar a contratistas autorizados
en el Padron de Contratistas, de acuerdo a la legislacion

aplicable, para celebrar el proceso por adjudicacion directa,
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invitacién a 3 empresas, invitacién a 5 empresas o0 en su
defecto realizar la Licitacion Publica, segun el caso

14 Comité Municipal de Obras y Realiza junta de aclaraciones en su caso, para aclarar las
Servicios Publicos dudas correspondientes a la ejecucion de la Obra Publica
15 Contratistas Presentan las propuestas técnicas y econémicas en sobre
cerrado, de acuerdo a las bases establecidas, para que el
Comité analice las mismas en reunién posterior
16 Comité Municipal de Obras y Celebra reunidon para celebrar la apertura técnica,
Servicios Publicos analizando las propuestas y calificando a cada una de las
mismas
17 Comité Municipal de Obras y Una vez calificados a los Contratistas, se realiza la apertura
Servicios Publicos de propuestas econdmicas, analizando los importes de las
propuestas econdmicas recibidas
18 Comité Municipal de Obras y Una vez analizadas las propuestas econémicas se define al
Servicios Publicos Contratista ganador que ofrece las mejores condiciones
economicas, para celebrar el acta de fallo definitivo,
garantizando que el Contratista cumpla con las condiciones
establecidas en las bases
19 Comité Municipal de Obras y Una vez emitido el fallo se notifica al Contratista ganador
Servicios Publicos para que asista a las oficinas del Ayuntamiento a la firma del
contrato
20 Comité Municipal de Obras y Una vez emitido el fallo, de igual forma el comité turna al
Servicios Publicos Cabildo Municipal, el resultado para que, de igual forma,
autorice la Contratacion de la Obra Publica
21 Presidente Municipal Firma el contrato correspondiente con el Contratista
22 Comité Municipal de Obras y Sila obra se llevara a cabo por Licitacion Publica, se debera
Servicios Publicos cumplir con los siguientes procedimientos
23 Comité Municipal de Obras y Se lleva a cabo en apego con la normatividad
Servicios Publicos correspondiente. Publicar la convocatoria; 0 en su caso,
verificar la invitacion a los contratistas con los
requerimientos sefialados en la Ley correspondiente.
Se Revisa que los plazos establecidos para la realizacién de
estos procedimientos se hayan ajustado a la norma aplicable
vigente. Se Comprueba que se hayan levantado las actas
correspondientes a los procesos de adjudicacion
24 Comité Municipal de Obras y Se Revisa que los licitantes hayan acreditado su

Servicios Publicos

personalidad juridica y su capacidad financiera.

Se Analiza la propuesta técnica, revisando los programas
cuantificados y calendarizados de la ejecucion, el listado de
insumos y el andlisis del factor de salario real.
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Se Analiza la propuesta econdmica, el presupuesto, los
analisis de precios unitarios y/o partida, los anélisis de
indirectos, financiamiento y utilidad, asi como los programas
calendarizados de erogaciones de ejecucion

25 Comité Municipal de Obras y Se Revisa el cuadro comparativo, comprobando que el
Servicios Publicos licitante ganador sea la propuesta solvente mas baja, o bien
que garantice las mejores condiciones de calidad y
seguridad para la convocante, en funcion del método
seleccionado para calificar a los participantes

26 Comité Municipal de Obras y Se Analiza los siguientes documentos, constatando que se
Servicios Publicos apegaron a las disposiciones normativas aplicables:

Acta de integracion del Comité Municipal de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma.

"H

Inscripcion en el listado de contratistas calificados y/o
laboratorios de pruebas de calidad.

Publicacion en COMPRANET de la Convocatoria Publica u
oficios de invitacion.

Comprobante del proceso de Licitacién Pulblica en
COMPRANET.

Comprobante de la inscripcion en el registro Unico de
contratistas en COMPRANET.

Publicacion de la Convocatoria Publica en el diario oficial del
ambito Federal o Estatal y en el periédico de mayor
circulacion a eleccion de la convocante

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY
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27 Comité Municipal de Obras y Notifica a la Direcciéon de Obras Publicas y a la Tesoreria
Servicios Publicos Municipal el resultado del proceso de adjudicacion, para el
procedimiento posterior

28 Direccién de Obras Publicas Notifica al Presidente Municipal Solicitud donde se
especifica la modalidad de ejecucidén y la estructura
financiera de la obra o accién

29 Presidente Municipal Entrega oficio de solicitud de suficiencia presupuestal

30 Tesoreria Municipal Informa al Presidente Municipal y a la Direccion de Obras
Publicas respecto a:

No. Detienen el procedimiento.

Si. Notifica de la suficiencia presupuestal para el inicio de la
obra o accion

31 Direccién de Obras Publicas Solicita a la Tesoreria Municipal los requisitos y documentos
a presentar de acuerdo a los procedimientos del area

<
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32 Tesoreria Municipal Entrega listado de documentos que debera contener el
Expediente Técnico tales como:

Solicitud de beneficiarios dirigida al H. Ayuntamiento o al
Organo de Gobierno respectivo, en su caso, para realizar la
obra o accion.

Agradecimiento de beneficiarios dirigido al H. Ayuntamiento
o0 al Organo de Gobierno respectivo, por la ejecucidn de la
obra o accion.

Solicitud del Presidente Municipal o del Organo de Gobierno
respectivo, donde se especifica la modalidad de ejecucién y
la estructura financiera de la obra o accion.

Acuerdo de Cabildo o del Organo de Gobierno respectivo,
donde se autoriza la obra o accion.

"H

Solicitud de suficiencia presupuestal.

Oficio de asignacion de recursos, del ambito Federal, Estatal
0 Municipal.

Cédula de informacion del proyecto.

Estudios de ingenieria conforme al tipo de obra con disefio
y calculo en geotecnia, mecanica de suelos, estructurales,
etc.

Proyectos arquitectonicos y de ingenieria, planos
arquitecténicos, constructivos que permitan ejecutar la obra
civil, urbana, hidraulica, eléctrica, sanitaria, mecanica o de
cualquier especialidad.

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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Memoria descriptiva y de calculo conforme al tipo de obra.

Normas y especificaciones técnicas de construccion de
acuerdo al tipo de obra.

Procedimiento de construccién de acuerdo al tipo de obra.
Catélogo de conceptos.

Numeros generadores de proyecto.

Presupuesto base.

Presupuesto por partida.

Programa de ejecucion de obra o accion.

Informacién de analisis de precios unitarios.

Planos de macro y micro localizacion georreferenciados,
indicando calle colonia entre que calles se localiza y su
ubicacion geografica.
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Reporte fotografico previo a la ejecucion de la obra con
referencias.

Acta constitutiva del Comité de Beneficiarios.

Convenios de colaboracién celebrados con el Gobierno
Federal, Estatal, Municipal y Ofras Instituciones para la
ejecucion de Programas de Inversion Publica.

Estudio de pre inversion y costo beneficio.

Andlisis y dictamen de factibilidad técnica, econémica y
social del proyecto ejecutivo de obra publica

Informe preventivo de impacto ambiental.
Estudio y manifiesto de impacto ambiental.

Validacion del proyecto por la dependencia normativa.

"H

Responsiva técnica.

Licencia de destino de uso de suelo.

Licencia de construccion.

Solicitud y autorizacién de banco de tiro.

Liberacién de predio para la ejecucion de la obra o accién.

Escritura publica que acredite la propiedad del inmueble o
documentos que acrediten el proceso de adquisicién

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY
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33 Direccién de Obras Publicas Una vez obtenido los requisitos y documentacion
comprobatoria por entregar, solicita el anticipo de la obra
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H.

34 Direccion de Obras Publicas Presenta Expediente técnico simplificado de la obra por
ejecutar anexando:

1. Solicitud de beneficiarios

2. Acuerdo de Cabildo donde se autoriza la obra o accion
3. Cédula de Informacion del Proyecto

4. Estudios de Ingenieria

5. Proyecto Arquitectonico

6. Validacién del Proyecto

7. Contrato

8. Fianza de Anticipo y Cumplimiento.

35 Tesoreria Municipal Verifica que las adjudicaciones realizadas se encuentren
dentro de los limites considerados en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del ambito
Federal o Estatal, conforme a los montos méximos y
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minimos establecidos en el Presupuesto de Egresos
correspondiente

36 Tesoreria Municipal Solicita suficiencia presupuestal de acuerdo al calendario y
presupuesto aprobado inicialmente

37 Departamento de Contabilidad Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio

38 Tesoreria Municipal Una vez contando con los requisitos establecidos y

suficiencia presupuestal, realiza el cheque correspondiente
al anticipo de obra y lo turna al Presidente Municipal para su
firma correspondiente

39 Presidente Municipal Firma el cheque y lo regresa a la Tesoreria Municipal para
las formalidades establecidas

"H

40 Tesoreria Municipal Informa al Contratista de la entrega del cheque
correspondiente

41 Direccién de Obras Publicas Supervisa el inicio de la obra y conforme a los avances de la
misma, informa a la tesoreria municipal de los mismos, para
el pago correspondiente de las Estimaciones especificadas
en el Contrato de Obra Publica.

42 Contratista Notifica de los avances de la Obra y solicita el pago de las
Estimaciones o Finiquitos correspondientes

“~1Z0Z OLNIIWVLINNAY

43 Direccién de Obras Publicas Supervisa constantemente los trabajos realizados por el
Contratista, dando credibilidad del proyecto en cuanto al
Contrato y tiempos establecidos en el mismo.

AYUNTAMIENTO 2021-2024
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No se autoriza. Informa al contratista de las deficiencias en
cuanto a construccion para su correccion.

Si se autoriza. Instruye al Contratista para la entrega de los
documentos que integran la Estimacion para ser presentada
a la Tesoreria Municipal.

44 Tesoreria Municipal Recibe de la Direccién de Obras Publicas los documentos
tales como: Estimacion, Numeros generadores, Bitacoras,
Reporte Fotogréfico, Planos, Croquis, Factura:

No. Regresa a la Direccion de Obras Publicas para su
complementacion.

Si. Continta con el procedimiento.

45 Direccién de Obras Publicas Si la Estimacion del Contratista es Finiquito, hara entrega
también del aviso de término de obra por parte del
Contratista, Fianza de Vicios Ocultos, Acta de Entrega
Recepcion.

<
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46

Tesoreria Municipal

Solicita suficiencia presupuestal de acuerdo al calendario y
presupuesto aprobado inicialmente

47

Departamento de Contabilidad

Informa de la disponibilidad de los recursos de acuerdo al
calendario establecido en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio

48

Tesoreria Municipal

Una vez contando con los requisitos establecidos y
suficiencia presupuestal, realiza el cheque correspondiente
al anticipo de obra y lo turna al Presidente Municipal para su
firma correspondiente

49

Presidente Municipal

Firma el cheque y lo regresa a la Tesoreria Municipal para
las formalidades establecidas

50

Tesoreria Municipal

Informa al Contratista de la entrega del cheque
correspondiente

51

Tesorero Municipal

Turna la documentacion comprobatoria al departamento de
Contabilidad para su adecuado registro en el Sistema de
Contabilidad

52

Departamento de Contabilidad

Recepciona copia del Cheque o Transferencia Bancaria,
factura, copia de la Estimacién

53

Departamento de Contabilidad

Realiza el registro de la Obra en el Sistema de Contabilidad
del Ayuntamiento de acuerdo al Presupuesto de Egresos del
Ayuntamiento en las partidas y programas, asi como en la
fuente de financiamiento correspondiente

54

Departamento de Contabilidad

Imprime poélizas contables y Avance Fisico Financiero de la
Obra y las resguarda en el Recopilador habilitado vy
designado para las comprobaciones de acuerdo a la fuente
de financiamiento, entrega copia a la Direccién de Obras
Publicas

95

Direccion de Obras Publicas

Recibe Avance Fisico Financiero y lo anexa al Expediente
Técnico de la Obra

56

Departamento de Contabilidad

Al cierre del mes, genera los Estados Financieros de todas
las operaciones realizadas en el periodo y los presentan en
la Auditoria Superior del Estado de Puebla de acuerdo al

calendario obligado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad Dir. Obras Pub. Presidente Mpal. = Tesoreria Mpal. Depto. Comité Mpal. de  Contratista
Contabilidad Obras y Serv.
Pub.
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RESULTADOS

o Realizacion de la Contratacion de Obra Publica y Pago de las mismas, de los proyectos establecidos
en el presupuesto de Egresos del Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Procedimiento de Pago de Erogaciones (Tesoreria Municipal)

DEFINICIONES

Obra Publica: Todos los trabajos de construccion, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una
administracion de gobierno teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.
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DIRECTORIO

C. Julio Cesar Lopez Bonilla

Tesorero Municipal

Palacio Municipal

Chalchicomula de Sesma, Puebla
Tel. 245 452 0058

Parque de los Cedros 11, Colonia
Centro
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VALIDACION
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C. Uruviel Gonzalez Vieyra
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Presidente Municipal

H.

Palacio Municipal

Chalchicomula de Sesma, Puebla
Tel. 245 452 0058

Parque de los Cedros 11, Colonia
Centro
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