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I. INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal, comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, busca incrementar la
calidad de los tramites y servicios que brinda para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Para lograrlo, realizd una mejora y actualizacion de sus procesos de trabajo que conforman su operacién
diaria.

Por este motivo, es necesario conocer a fondo las actividades que se realizan en la Direccién de Contabilidad
y los diferentes departamentos que la conforman: Departamento de Registro de Egresos, Departamento de
Registro de Ingresos, Departamento de Cuenta Publica dejandolas documentadas para su difusion y
conocimiento del personal.

Es por esta razon que se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos, como una herramienta de
apoyo y consulta, con la finalidad de establecer las normas generales de operacion y los procedimientos de
trabajo, de las diferentes dependencias que conforman la Tesoreria Municipal.

El manual estéa estructurado de la siguiente manera:

1. El'Marco legal, que da sustento a las funciones de la direccién
. Sus politicas de operacion, que son los lineamientos generales de actuacion
3. Descripcion del procedimiento, que sefiala la explicacion a detalle de los procesos mostrados en el
Diagrama de Flujo
4.  Diagrama de Flujo que muestra la secuencia de las actividades realizadas asi como las personas
encargadas de realizar operativamente el proceso

Los beneficios de la actualizacion de los manuales radican en:

. Facilitar el andlisis, monitoreo y efectividad de los procesos.

. Se encuentran alineados con la actualizacion e implementacion de la Armonizacion Contable.

. Permiten detectar areas de mejora.

. Se identifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos asi como cuales son
los niveles de autorizacion por los que debe pasar un tramite antes de ser cubierto en su totalidad.

. Se dan a conocer los servicios con los que cuenta la direccion.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion de
Contabilidad adscrita a la Tesoreria Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Departamento de Registro de Ingresos
1. Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante cajas recaudadoras municipales

2. Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante bancos, oficinas externas
receptoras e internet

3. Procedimiento para el registro de claves de reconciliacion creadas por el Departamento de Control de
Recaudacion e Infracciones

4. Procedimiento para el registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales, otros fondos,
programas especiales y convenios

5. Procedimiento para las conciliaciones bancarias

6. Procedimiento para el registro de ingreso y egreso por concepto de inversiones

7. Procedimiento para el registro de ingreso por concepto de intereses

8. Procedimiento para el registro de ingreso por concepto de rendimientos financieros
9. Procedimiento para el registro del ingreso por Derecho de Alumbrado Publico (DAP)
10. Procedimiento para el registro de apoyos a ayudas sociales

11. Procedimiento para las reclasificaciones contables

12. Procedimiento para el registro de fideicomisos

13. Procedimiento para el registro de movimientos de la deuda publica

14. Procedimiento de control, revision y archivo de la documentacion comprobatoria del ingreso diario
mediante cajas recaudadoras municipales

Departamento de Registro de Egresos
1. Procedimiento para la validacién y control de la obra publica municipal y federal
2. Procedimiento para registro de la ndmina en el sistema SAP

3. Procedimiento para la revision del compromiso del gasto
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10.

1.

12.

13.

Procedimiento de revision de los pagos por gastos erogados por el Municipio
Procedimiento para la verificacién y compensacion de la comprobacion del gasto
Procedimiento para la verificacion de las altas de activos de bienes patrimoniales
Procedimiento para la verificacién de registro de baja y sustitucion de bienes patrimoniales
Procedimiento para la compensacion de libros de caja

Procedimiento para la emision de estados financieros del sistema SAP

Procedimiento para la revision de fondos

Procedimiento para la revision de los recursos otorgados a las Juntas Auxiliares
Procedimiento para el registro de préstamos por fondo

Procedimiento para la determinacion y captura de retenciones 10% mensual y anual, su declaracion y
constancias de retencion

Departamento de Cuenta Publica

1.

Procedimiento para la presentacién de estados financieros a la Auditoria Superior del Estado de
Puebla

Procedimiento para la atencion de auditorias internas y externas
Procedimiento para la elaboracion y presentacion de la cuenta publica

Procedimiento para la recepcién de la documentaciéon soporte que conforma el egreso e ingreso
publico, para su resguardo

Procedimiento de recepcion de documentacion soporte para su digitalizacion que conforma el Egreso
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lIl. DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE INGRESOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante cajas
recaudadoras municipales

Objetivo:

Realizar los registros contables de los ingresos que recibe el Municipio mediante
Cajas recaudadoras Municipales por contribuciones de la ciudadania a fin de
contar en todo momento con informacion oportuna, veraz y confiable.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla del Ejercicio Fiscal 2015, aplica toda la
ley

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1. Los recibos oficiales asi como fichas bancarias y vouchers que envie el
Departamento de Caja General seran el soporte de los registros contables,
por lo que es indispensable que los mismos incluyan sello oficial de
recibido y/o el sello de la institucion bancaria.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de los ingresos recibidos mediante cajas recaudadoras

municipales
Responsable No. Actividad I; DO Tantos
ocumento
Reportes,
Analista de Recibe los cierres correspondientes al dia habil | recios Original
Registro de 1 1. . . oficiales, fichas ,
inmediato anterior. , iImpreso
Ingresos bancarias y
vouchers
' Verifica que los ingresos estén cobrados Se genera
Analista de conforme a la Ley de Ingresos a su vez que J Original
Registro de 2 - : . documento en _
| coincida el reporte de cajas con los recibos, impreso
ngresos , , Excel
fichas bancarias y voucher.
¢ Existen faltantes de soporte documental
original?
Si
Analista de Aclaran las diferencias correspondientes con el
Registro de 21 . P N/A N/A
| Departamento de Caja General.
ngresos
Continta paso 2
No
Se realizan las reclasificaciones
Analista de correspondientes por diferencias entre las |  Se genera y
: , Original
Registro de 3 | diferentes cuentas de bancos (SAP) y estados | documento en .
. ., . impreso
Ingresos de cuenta bancarios con la Transaccion sistema
ZFITR ingresos
Analista de Realiza el cierre del dia en SAP en la
i N/A N/A
Rle gistro de 4 Transaccion FPG4.
ngresos
éna.llstta ((jje 5 Transfiere la informacion revisada en el SAP N/A N/A
le gISTro de del cierre del dia en la Transaccion FPG1.
ngresos
Analista de Revisa los documentos generados validando
Registode | 6 o 108 3 N/A N/A
| que coincidan los registros.
ngresos
Analista de Pasa la informacion del ingreso a otro Analista
Registro de 7 | del mismo Departamento para la revision N/A N/A
Ingresos documental y termina el procedimiento.
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Nombre del Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante bancos, oficinas

Procedimiento:

externas receptoras e internet.

Objetivo:

Registrar y controlar los ingresos captados en bancos e Internet, a fin de contar en
todo momento con informacion oportuna, veraz y confiable.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito Art. 1y 2 Fracc. llI, Titulo Primero
Capitulo IV'y Titulo Segundo Capitulo 1.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015, aplica toda
la ley.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1. Los cobros recibidos mediante Bancos, Oficinas Externas Receptoras e
Internet seran validados con el reporte generado en SAP por el
Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones los cuales se
transfieren a la Direccidn de Contabilidad para su validacion contable.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

11
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de los ingresos recibidos mediante bancos, oficinas
externas receptoras e internet

Responsable | No. Actividad I; U Tantos
ocumento
Recibe del Departamento de
Analista de Control de Recaudacion e
Registro de 1 | Infracciones copia del Estado de Estado de Cuenta Copia
Ingresos Cuenta con el  depésito
correspondiente.
Ana!ista de Ver.iflica que coir.mida el Reporte Se genera reporte en o
Registro de 2 | emitido en el Sistema contra el Excel Original impreso
Ingresos estado de cuenta bancario.
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 4
En caso contrario:
Analista d Aclara las diferencias con el
Rggigstr?) d | g |Departamento de Confrol de N/A N/A
Ingresos Recaudacion e | llnfracmones,
regresando a la actividad No. 2
Analista de Realiza el cierre del dia por
Registro de 4 | Institucién Bancaria e Internet en N/A N/A
Ingresos la Transaccion FPG4.
Ana!ista de Tra.nsfiere Iz?l informacién Se genera documento -
Registro de 5 | revisada en el sistema SAP en la _ Original impreso
g en sistema
Ingresos Transaccion FPG1.
Analista de Revisa los documentos
Registro de 6 | generados  validando  que N/A N/A
Ingresos coincidan los recibos contables
Analista d Envia estados de cuenta que
nalista de i i -
Registro de 7 r’eﬂejan eI.|r?gr<laso Ip'>or mterng ta Comprobantes del dia Original
Ingresos Area. de Dlgltalllzalmon y Archivo y
termina procedimiento.

12
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NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de claves de reconciliacion creadas por el

Procedimiento:

Departamento de Control de Recaudacion e Infracciones

Objetivo:

Revisar que las claves de reconciliacién afecten correctamente las cuentas
contables para su cierre y transferencia a Contabilidad.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito Art. 1y 2 Fracc. llI, Titulo Primero
Capitulo IV'y Titulo Segundo Capitulo 1.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015 aplica toda
la ley.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1. Las claves de reconciliacion creadas por el Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones (Reversas, saldos a favor, creacion de deuda,
contracargos, anulaciones) deberan ser revisadas y validadas para que
efectien el movimiento correspondiente en Contabilidad.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias

14
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de claves de reconciliacion creadas por el Departamento de

Control de Recaudacion e Infracciones

Responsable | No. Actividad I; SHEDE Tantos
ocumento
Recibe del Departamento de
Analista de Control de Recaudacion e
Registro de 1 | Infracciones listado de claves de Listado Copia
Ingresos reconciliacion  efectuadas por
ellos.
Verifica que las claves de
Analista de il i
reconciliacion afecten las cuentas
Registro de 2 . N/A N/A
contables correctas mediante la
Ingresos .
transaccion FPF3.
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 4
En caso contrario:
Aclara las diferencias con el
Analista de Departamento de Control de
Registro de 3 P iy . N/A N/A
| Recaudacion e Infracciones,
ngresos o
regresando a la actividad No. 2.
Analista de Realiza el cierre de las claves de
Registro de 4 | reconciliacion  mediante  la N/A N/A
Ingresos Transaccion FPG4
. Realiza la transferencia de las
Analista de claves de reconciliacion mediante | Se genera documento L
Registro de 5 ., . . Original impreso
Ingresos la transaccion FPG1, y termina el en sistema
procedimiento.
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PUEBLA | Direccién de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de ingresos por participaciones y aportaciones

Procedimiento:

federales, otros fondos, programas especiales y convenios.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, aplica toda la ley.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015 Titulo
Séptimo.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1. Las cuentas por liquidar certificadas que emite la Secretaria de Finanzas
deberan contar con la firma del funcionario (segun corresponda); que lo
emite.

2. A su vez los recibos oficiales que emite el Departamento de Control de
Recaudacién e Infracciones correspondientes a Participaciones y Otros
Fondos Federales, invariablemente deberan especificar el concepto de la
aportacion recibida para su correcto registro contable.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales,
otros fondos, programas especiales y convenios

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Reci la Direccid I I
ecibe de la |r.e_CC|or.1 de ngreso§ e Recibo Oficial,
comprobante de participaciones y aportaciones Cuenta oor
. por programas especiales, asi como el recibo Liui d:r Oridinal
Coordmgdor 1 | oficial; y cuando sea el caso del area de q“ y . y
Especializado I . . Certificada Copia
conciliaciones bancarias la copia del estado de
. " .| (CLC)y Estado
cuenta donde se refleja el depdsito bancario
. de Cuenta
correspondiente.
Verifica que coincida el importe que aparece en
Coordinador 5 el estado de cuenta bancario con el N/A N/A
Especializado comprobante de participaciones y aportaciones
por programas especiales.
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 4
En caso contrario:
Coordinador 3 Aclara las diferencias con la Direccion de N/A N/A
Especializado Ingresos, regresando a la actividad No. 2.

. Registra los movimientos y emite documento Genera Original v 2
Eiozrc?ig;iii(c)jro 4 |en el Sistema SAP en la Transaccion | documento en cgo iasy
P ZFITR_Ingresos. sistema P

. Elabora analisis e integracion de expedientes
Coorq|n§dor 5 | de participaciones y aportaciones Federales, N/A N/A
Especializado .
otros fondos y programas especiales.
. Anexa los comprobantes de participaciones y
Coordmgdor 6 | aportaciones por programas especiales a los N/A N/A
Especializado .
Documentos generados en Sistema SAP.
Envia las podlizas contables con la
Coordinador . documentacion  soporte al Area de | Documento Oridinal
Especializado Digitalizacion 'y  Archivo y  termina SAP 9

procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012
Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Direccion de Contabilidad

TESORERIA
MUNICIPAL

PUEBLA |

—— GOBIERNO MUNICIPAL —
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Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para las conciliaciones bancarias
Procedimiento:
Objetivo: Conciliar oportunamente los ingresos y egresos de movimientos bancarios de cada

una de las cuentas del H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito aplica toda la ley.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015 aplica toda

la ley.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

3.

Los Estados de Cuenta Bancarios deberan quedar bajo el resguardo de la

Direccion de Contabilidad.

Para la contabilizacion del extracto bancario se debera validar que dicha

informacion esté correcta, verificando los saldos de la cuenta principal.

El Analista del Departamento de Registro de Ingresos debera notificar a las
areas correspondientes los registros contables pendientes por capturar
para su registro oportuno y en caso de no ser asi, quedaran como partidas

en conciliacién.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Pi.m’s MUNICIPA

EBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para las conciliaciones bancarias

Responsable No. Actividad I; S E Tantos
ocumento
Consulta, exporta, e imprime de la Banca | Corte de saldos
Electronica los movimientos bancarios de | y movimientos Original de
Analista de cada una de las cuentas del Municipio. asi como el saldos y
Rle gistro de L extracto en movimientos
ngresos :
formato Excel o (impreso)
Txt (digital)
Analista de Carga el extracto bancario en SAP Se genera
Registro de 2 | contabilizandolo de manera inmediata de | documento en Original
Ingresos acuerdo al tipo de contabilizacion. sistema (digital)
¢ Tipo de Contabilizacion?
Si, es por Contabilizacion de forma
automatica, continua en la actividad No. 5
En caso de Contabilizacion de forma
manual:
Convierte el archivo de texto a formato Excel
Analista de codificando la informacion extraida de la Se genera
Registro de 3 | banca, de acuerdo al formato requerido en | documento en Original
Ingresos SAP en la Transaccion FF67, continuando en |  Excel (digital)
la actividad No. 5
Analista de Integra el archivo en formato TXT extraido de Se genera
Registro de 4 |la banca en SAP en la Transaccion | documento en Original
Ingresos ZFITR_MULTICASH sistema (digital)
Analista de Verifica  saldos bancarios contra la
Registro de 5 | informacién alimentada por medio del extracto N/A N/A
Ingresos bancario en SAP.
Recibe de la Direccion de Ingresos y de la
Direccién de Egresos y Control Presupuestal
Ana!ista de la doc’ulmentacic')n soporte para la elaboracion Documentacion |
Registro de 6 | de polizas como son: Cheques devueltos, Copia
Inar L : Soporte
gresos Cheques cancelados de ejercicios anteriores,

Aclaraciones de diversos depdsitos/cargos
bancarios no identificados.

21




Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccin de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Analista de Valida fichas de deposito del ingreso
Registro de ; ;egustrado en Ias_ ngas Recaudad.oras, contra N/A N/A
Ingresos llstado de movimientos bancarios que se
integran en el Estado de Cuenta.
Analista de Realiza la compensacion de las partidas
Registro de 8 | abiertas en el sistema SAP en las N/A N/A
Ingresos Transacciones F.13 y F-03
Analista de Verifica si existen faltantes por conciliar, si no
Registro de 9 | se quedaran como partidas en conciliacion. N/A N/A
Ingresos
Analista de Elabora listado de partidas en conciliacion Original y una
Registro de 10 | pendientes de compensar (partidas abiertas). | Listado en Excel copia
Ingresos (impreso)
Genera formato de Conciliacion Bancaria
Analista de soportandolo con Estados de Cuenta y | Formato de Original y una
Registro de 11 | anexos que sustentan las partidas en Conciliacién copia
Ingresos conciliacion y posteriormente para la firma de Bancaria (impreso)
autorizacion del/a Jefe/a de Departamento.
Notifica a las Direcciones de Ingresos y
Analista de Egresos y Control Presupuestal mediante
Registro de 12 | oficio, el listado de partidas en conciliacion Oficio Original
Ingresos para las aclaraciones correspondientes y en
Su caso se proceda a su registro.
Elabora soporte documental necesario para la
Analista de certificacion de las Conciligciones !Etancarias, Documentacion Original
Registro de 13 | el cual forma parte de la integracién de los _
INQresos N Soporte Copia
g Estados Financieros que se entregan en
tiempo y forma al Ente Fiscalizador.
Envia informacién de las comisiones
Analista de bancarias del mes en cierre al Enlace
Registro de 14 | Administrativo de la Tesoreria Municipal para Oficio Original
Ingresos el tramite de su registro con el Departamento

de Egresos y Control Presupuestal.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Ana!ista de Envia lel ex?edlente Qe. lCon.c’|I|aC|ones Documentacion .
Registro de 15 | Bancarias al area de Digitalizacion de la Original
L, . Soporte
Ingresos Direccion de Contabilidad para su escaneo.
. Genera copia grabada en CD de los archivos
Analista de de las conciliaciones bancarias digitalizadas | CD de archivos
Registro de 16 g 1CD
Ingresos para entregar al Departamento de Cuenta | de conciliaciones
Publica de la Direccién de Contabilidad.
Recibe estados de cuenta Originales, los
' cuales después de pasar por el Area de
Analista de Digitalizacion se integran al expediente de las |  Estados de iy
Registro de 17 Conciliaci B , 2 al A c Original
Ingresos onciliaciones Bancarias y se envia al Area uenta

de Archivo para su resguardo y termina el
procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012
Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Direccion de Contabilidad
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MUNICIPAL
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Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de ingreso y egreso por concepto de inversiones
Procedimiento:
Objetivo: Registrar oportunamente los ingresos y egresos por concepto de inversiones de

cada una de las cuentas en que invierte el H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015 Titulo Quinto
y Séptimo.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

La documentacion fisica deberd provenir del Departamento de Caja
General.

La Direccion de Ingresos es la encargada de la captura de la informacion
en el sistema SAP.

Todos los movimientos registrados de las inversiones deberén estar
debidamente soportados con las cartas de inversion expedidas por los
bancos.

Es un proceso compartido y cada direccion deberd vigilar la correcta
ejecucion y registro correspondiente.

En caso de que no se realice la entrega completa de las cartas bancarias
Caja General debera notificar cuales son las cartas faltantes y hacer la
entrega de las mismas al siguiente dia habil.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Manual de Procedimientos de la

OBIERNO MUNICIPA

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para el registro de ingreso y egreso por concepto de inversiones
Responsable No. Actividad FIERSE Tantos
Documento
; Reci | Analista del Depart t '
Analista de ecibe del Analista de spariamen’ de calz Cartas de Inversion | Original
Registro de 1 | General Cartas de Inversion y Liquidacién por C :
| ) y Liquidacion Copia
ngresos dia.
Captura de auxiliar en Excel de acuerdo a las
Analista de i6
cartas de Inversién para corroborar que los .
Registro de 2 |. . " P d del a Archivo N/A
Ingresos importes invertidos en cada una de las cuentas
sean correctos conforme al registro en SAP.
. Verifica que coincidan las Cartas de Inversion y
Analista de Liquidacion por dia con los registros que | Genera Reporte en | Original
Registro de 3 . . . .
genera la Direccién de Ingresos en Sistema sistema impreso
Ingresos iy
SAP ya contabilizados.
¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 6
En caso contrario:
Analista de Aclara con la Direccion de Ingresos los
Registro de 4 | registros correspondientes, para que proceda a N/A N/A
Ingresos efectuar las correcciones pertinentes
i Procede a verificar que dichas correcciones se
Analista de veriear que d on Se genera Reporte | Original
Registro de 5 | hayan efectuado y contabilizado . .
en sistema impreso
Ingresos correctamente.
Verifica las cartas de inversion que aun no han | Se generan reporte
Analista de vencido al cierre del mes, con el reporte de saldos de Oridinal
Registro de 6 | emitido del SAP el primer dia del siguiente | cuentas de mayory im greso
Ingresos mes. Verifica que el niumero de fondo asignado | lista de partidas P
corresponda a la inversion. individuales
Integra la documentacion soporte de las
Analista de i i
inversiones y los estados de cuenta para su
Registode | 7 | oo cos fe cuena para N/A NIA
envio al Area de Digitalizacion vy, termina
Ingresos o
procedimiento.

26




PEPIGEINOD 3p Joaig
ofin zoyny Jewg sbior

sosasbu| ep onsibey
ep ojusweueda( ep a8y
lay2gly opuies sin absop

SETE
2epugwisy
ZBJen[ UBuLE) (8p eLIe

seuly ap 01peny

™
Slal2
QIS|]
D2/
= | |00
W | o
ooy
= o
k=1
al--l s
AREIPS
= |Q|G|e
| O ©f - -
~ | ©[.N| &
<« | 5[=][©
- |8 S|'®
ol 5.2
Wie gz
W ©| ©| P
= |29
dd%
| ® ©|
> | 6| 6lE
AR ARG E=]
(@2 ) Fig ) ' -
)
[
SR
0N o
O =
wid  u—
c o
2 g
E 5
MC
o
<
P,m
LS5
S o
R
[ =]
©
=
AL
=5
&0
WN
>
==
| —

—— GOBIERNO MUNICIPAL —

PUEBLA

%HNMP.M._ S8UCIDBLCO S8
IKQEU
£ oy senoege e epeooud A
STUDSIAUD SEYop sab 1Q €1 V03 sepuelapp
JEMIBN B 8penold 8g Se| uelepe ag
[°T s wv| 4 [ ¢
IS
UDISIONU| B] B BPUDCER0D
oMLY vpeufise opuos
A uwgrmzipiteg ap wany #Q ON Rajsas & Jus sepuRIsp
1€ E121L UKOEUSWNIoP P SUOdSS S LOD CROUIA 0 uasxgy
81 edaw| undey oU UgEIaN =
2p sepeE se) anb e
Y 1 Y 9

dv's Ud 1a
£13Us6 5nb S008I 50
oo ep sod ugcepinbry
£ uomienu| 8p SBLIED S

urpoues anb exge

le—|

dvS ue sois|fa ueo
SHUIOTILI 50 JRIDGDLCS
2200 |SIXT UB UHBIeNLY

8p sEURD Bp BINde]

l—]

e(p s0d uoEPINbe
£ upisaeAu| Bp sEED
‘900 [9p equey

[mv] [ & ]

iy

[z ]

Ny }

VISAvYNY

TVEINIS 250
sos3uoNI3a NoDIMIG | 1A
SOsTUONI
30 ouisiom 30 vasnwny | IV

10 :UOISIASY 8 "WNN

§102/80/S0 ‘UQEZIEN}IE 3D BUYISS

Z10Z/70/60 :UQIOBIOQE|S 8P BUYISH

€100Q/SONL/dIN/BLYLINdIN BABID

sosaibu) ap osysiBay ap oyuawepedaq
‘pepl|iqejuo) ap uoiddaliq B| 8p SOJUBIWIPad0.d 8p [enuepy

WADINAW
VIEY053L

1ol
CIMN
E!=I

T

27



Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de ingreso por concepto de intereses
Procedimiento:
Objetivo: Registrar oportunamente los ingresos por concepto de intereses de las cuentas

que generan diversos tipos de intereses al H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015, Titulo
Quinto y Séptimo.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1.
2.

3.

La documentacién fisica debe provenir del Departamento de Caja Generall.
La Direccion de Ingresos es la encargada de la captura de la informacion
en el sistema SAP.

Todos los movimientos registrados de los intereses deberan estar
debidamente soportados con la copia de las cartas de liquidacion y al
cierre de mes la copia del corte parcial del banco.

Es un proceso compartido y cada direccién debera vigilar la correcta
ejecucidn y registro correspondiente.

En caso de que no se realice la entrega completa de la copia de las cartas
de liquidacion Caja General debera notificar cuales son las cartas faltantes
y hacer la entrega de las mismas al siguiente dia habil.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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PUEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de ingreso por concepto de intereses

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Analista de Recibe del Departamento de Caja General los Carta de .
Registro de 1 1. . . . o Copia
Ingresos intereses de las inversiones bancarias. Liquidacion
Analista de Verifica que coincida la Carta de Liquidacion | Genera reporte
Registro de 2 | con los registros que genera la Direccion de | en sistema Original
Ingresos Ingresos en Sistema SAP ya contabilizadas. impreso
Analista de Verifica en el auxiliar de Excel que el calculo
Registro de 3 | del interés sea idéntico al sefialado en las Archivo N/A
Ingresos cartas de liquidacion.
¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 6
En caso contrario:
Analista de Aclara con la Direccion de Ingresos los
Registro de 4 | registros correspondientes, para que proceda a N/A N/A
Ingresos efectuar las correcciones pertinentes.
Analista de Procede a verificar que dichas correcciones se | Genera reporte
Registro de 5 | hayan efectuado y contabilizado | en sistema Original
Ingresos correctamente. impreso
Genera reporte
Verifica el saldo al cierre de mes en el auxiliar | en sistema
Analista de de intereses con el reporte del SAP y Excel, asi | impresoy se "
Registro de 6 . . Original
Ingresos como el numerq de fondo asignado que | genera reporte
corresponda a los intereses. en Excel
(digital)
Analista d Integra la documentacién soporte de las
nalista de i i
Registro de ; mve’rsmnes, y los estafjcl)s Fie cI:’uenta para. su N/A N/A
Ingresos envio al Area de Digitalizacion y Archivo,

termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de ingreso por concepto de rendimientos financieros
Procedimiento:
Objetivo: Registrar oportunamente los ingresos por concepto de reintegros de rendimientos

financieros de las cuentas de intereses del H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015, Titulo
Quinto Capitulo IV y, Titulo Séptimo y Octavo

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1.
2.

3.

La documentacion proviene de las Dependencias Municipales.

El Departamento de Presupuesto es el encargado de la captura de la
informacion en el sistema SAP.

Todos los movimientos registrados de los rendimientos financieros
deberan estar soportados por el cuadro elaborado por el Departamento de
Ordenes de Pago que es remitido a las diferentes dependencias.

Es un proceso compartido en el que cada Dependencia y el Departamento
de Presupuesto deben vigilar la correcta ejecucion con la Direccion de
Contabilidad.

En caso de que no se realice la entrega de dicho cuadro se debe notificar
al Departamento de Presupuesto cuales son los cuadros faltantes y hacer
la entrega de las mismas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de ingreso por concepto rendimientos financieros

Responsable No. Actividad ;:;:‘r:g:lfo Tantos
Analista de Recibe de las Dependencias Municipales Cuadro de
Registro de 1| cuadro de los rendimientos financieros. rendimientos Copia
Ingresos
Analista de Verifica que la informacion entregada de la | Ggnera reporte
Registro de 2| Dependencia coincida con el sistema SAP. en sistema N/A
Ingresos
¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 5
En caso contrario:
Analista de Aclara con la Dependencia la diferencia para
Registro de 3 | efectuar las correcciones pertinentes. N/A N/A
Ingresos
Analista de Verifica que dichas correcciones se hayan
Registro de 4 | efectuado N/A N/A
Ingresos
Ana!ista de Registra en el Sistema SAP en la trar?sellcmon Documento N
Registro de 5 | ZFITR_INGRESOS los rendimientos SAP Original
Ingresos financieros.
¢ Es recurso del ejercicio anterior?
No, continua en la actividad No. 7
En caso contrario:
Registra en el Sistema SAP en la transaccion
Analista de F-02 la afectacion a Resultado de Ejercicios | Documento Original
Rﬁ] %lrs;;ooge 6 Anteriores contra la cuenta de Banco del SAP ngina
programa de que se trate.
Analista de Integra documentacion de la péliza y termina el
Registro de 7| procedimiento. N/A N/A
Ingresos
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro del ingreso por Derecho de Alumbrado Publico
Procedimiento: (DAP)
Objetivo: Registrar oportunamente las afectaciones al gasto e ingreso provenientes del

Derecho de Alumbrado Publico (DAP) derivado del Convenio de Colaboracién con
CFE.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015, Titulo
Cuarto Capitulo IV.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2015, Capitulo 4 Art. 124.

Politicas de
Operacion:

1. El primer oficio es emitido por la Comisién Federal de Electricidad CFE
este es enviado a la Direccion de Ingresos que posteriormente lo remitira
al Departamento de Registro de Ingresos de la Direccion de Contabilidad.

2. Se elabora un papel de trabajo con el que se solicita suficiencia
presupuestal para la afectacion contable.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

34




GOBIERNO MUNICIPA

UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro del ingreso por Derecho de Alumbrado Publico (DAP)

Responsable No. Actividad FEREE Tantos
Documento
Recibe de la Direccién de Ingresos la
i d taci batori | andlisi
Coordmgdor 1 ocumen aC|on”compro atoria o el andlisis Oficio de CFE Copia
Especializado para la afectacion contable del corte del mes
inmediato anterior.
Verifica que el importe por Derecho de
Coordinador i
- 2 | Alumbrado Publico no sea mayor al que se N/A N/A
Especializado , . .
estd consumiendo en electricidad.
Coordinador 3 Solicita suficiencia presupuestal a la Direccion | Archivo Digital Oridinal
Especializado de Egresos y Control Presupuestal. (Excel) 9
Al tener suficiencia presupuestal, realiza la
Coordinador 4 afectacion en el sistema SAP en la transaccion N/A N/A
Especializado ZFITR_ingresos en la opcién Contabilizacion
de cuentas de ingresos y egresos
S
Coordinador Captura la poliza en sistema SAP y se genera & genera Original y una
- 5 documento en ,
Especializado un documento contable. _ copia
sistema
. Integra la poliza contable con la documentacién
Coordinador 6 | soporte para envio al Area de Digitalizacion y N/A N/A

Especializado

Archivo y termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de apoyos a ayudas sociales
Procedimiento:
Objetivo: Registrar en el sistema SAP el total de apoyos por concepto de ayudas sociales

que otorga el H. Ayuntamiento

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015, aplica toda

la ley.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 -2018, Capitulo 4, Art.144

Politicas de
Operacion:

1.

2.

3.

Al cierre contable de cada mes, debera de coordinarse una conciliacion de
cifras contables y por operacién parcial con el Departamento de Control
de Recaudacion e Infracciones de la Direccion de Ingresos
Se debera elaborar un papel de trabajo con el que solicita suficiencia
presupuestal para la afectacion contable
Ya efectuados los registros, dicho papel de trabajo se envia a firmas de las
Direcciones de Contabilidad, Catastro e Ingresos, Jefatura de Registro de
Ingresos y Jefatura de Control de Recaudacion e Infracciones.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de apoyos a ayudas sociales

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Se genera
Genera el Auxiliar Contable y se envia al auxiliar
Coordinador iy .
Especializado 1 | Departamento de Recaudacion para que | contable en Original
P integren el saldo contable por operacion parcial sistema
(digital)
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 3
En caso contrario:
Coordinador Revisa hasta llegar a un resultado comun
- 2 . ) N/A N/A
Especializado validando que sean anulaciones
Realiza la afectacion en el sistema SAP en la
Coordinador transaccion ZFITR_ingresos en la opcion
- 3 N , N/A N/A
Especializado Contabilizacion de cuentas de ingresos y
egresos.
i Captura la pdliza y se genera un documento Se genera
Coorc#mlador 4 P P y 589 documento en Original
Especializado contable .
el sistema
Integra la poliza contable con la documentacién
Coordinador : i SRR
5 | soporte para envio al Area de Digitalizacion y N/A N/A

Especializado

Archivo y termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para las reclasificaciones contables
Procedimiento:
Objetivo: Registrar oportunamente las reclasificaciones contables necesarias a fin de

obtener saldos veraces.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito aplica toda la ley.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015 aplica toda
la ley.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018, Capitulo 4 incisos ¢) y d).

Politicas de
Operacion:

1. Manejar cifras reales para contar con informacion financiera veraz y
oportuna para una correcta toma de decisiones. Evitando futuras
observaciones por parte de las diferentes instancias de Auditoria

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para las reclasificaciones contables

Responsable No. Actividad I; EDE Tantos
ocumento
Analistas de la
Direccién de 1 Analiza los auxiliares contables N/A N/A
Contabilidad
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 5
En caso contrario:
Analistas de la
Direccion de 2 | Revisa la documentacién comprobatoria N/A N/A
Contabilidad
¢ Tipo de Error?
Si, es por Afectacion a Cuentas de
Resultados, continua en la actividad No. 4
En caso de Afectacion a Cuentas de Balance:
Analistas de la
Direccién de 3 | Contabiliza en la Transaccién F-02 N/A N/A
Contabilidad
Al | Contabiliza en la Transaccién ZFITR_ingresos
nalistas de la en la opcion Contabilizacion de Cuentas de
Direccic?n de 4 Ingresosp o Contabilizacion de Egresos e NIA N/A
Contabilidad
Ingresos.
Analistas de la
Direccion de 5 Realiza la reclasificacion N/A N/A
Contabilidad
Al ol Se genera
nalistas de la
Direccion de 6 | Genera el documento contable documento Original
Contabilidad contable en
sistema
Analistas de la Integra la poliza contable con la documentacion
Direccion de 7 | soporte para envio al Area de Digitalizacién y N/A N/A
Contabilidad Archivo y termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de fideicomisos
Procedimiento:
Objetivo: Efectuar el registro de los movimientos de los Fideicomisos correspondientes a la

Direccion de Contabilidad, a fin de contar con informacion veraz.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Titulo Segundo Capitulo V.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015, Titulo
Quinto.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1. Todos los movimientos registrados en los fideicomisos deberan estar
debidamente soportado con los estados de cuenta bancarios de los
fideicomisos.

2. Es un proceso compartido y cada Direccion debera vigilar la correcta
ejecucion y registro correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

22 dias
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Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de Fideicomisos

Responsable No. Actividad FEREE Tantos
Documento
Departamento de , L o
Registro de Recibe las participaciones en los Fideicomisos |  Se genera Oriainal v una
Ingresos / 1 | correspondientes 'y en la cuenta de | documentoen gco iz
Direccion de participaciones. SAP P
Contabilidad
Realiza traspasos de las cuentas de los Se genera
Departamentode |, | figeicomisos para pago de deuda a las | documento en Original
Ordenes de Pago L .
Instituciones correspondientes. SAP
Departamento de
Registro de Traspasa el resto a la cuenta de
Ingresos / 3 'p- . N/A N/A
Direccion de participaciones.
Contabilidad
Departamento de
Seguimiento . ot los int & | Se genera
Cred|t|0|q de la 4 Ienlera | y registra los intereses de los documento en Original
Gerencia de fideicomisos. SAP
Gestion de
Fondos
Departamento de
Seguimiento Genera en los Fideicomisos comisiones SPEI y Se qenera
Credificiodela | 5| yonorarios Fiduciarios y se tramitan mediante J Original
Gerencia de orden de pago
Gestion de Orden de Pago.
Fondos
Departamento de Se genera
Regi isi PEI H i
PrgsupHesto / 5 .eglsltra. comisiones S y Honorarios | o en Original
Direccion de Fiduciarios. SAP
Egresos
Departamento de . ,
Registro de Codifica el extracto bancario de acuerdo al | Se genera
Ingresos / 7 | formato requerido en SAP y lo captura en la | documento en Original
Direccion de transaccion FF67. SAP
Contabilidad
Departamento de
Registro de Se genera
Ingresos / 8 | Concilia cifras contra Estados de Cuenta. estado de Original
Direccion de cuenta
Contabilidad
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Responsable No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Departamento de
Registro de Envia los Estados de Cuenta al Area de
Ingresos / 9 o , : . N/A N/A
ey Digitalizacion y Archivo, termina procedimiento.
Direccion de
Contabilidad
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Nombre del Procedimiento para el registro de movimientos de la deuda publica
Procedimiento:
Objetivo: Registrar oportunamente los movimientos correspondientes a la deuda publica

adquirida y/o créditos vigentes en el H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, aplica toda la
Ley.

Caodigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla 2015 y su Reglamento,
aplica todo.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 25y 26.

Politicas de
Operacion:

1. Una vez autorizado el Crédito de Deuda Publica la Direccion de
Contabilidad recibe la documentacion y procede a realizar los registros
correspondientes.

2. Alinicio de cada ejercicio se debera registrar la porcion de la deuda que se
amortizara

3. Cada mes todas las areas involucradas deberan realizar los registros que
corresponden.

4. Al finiquitar el crédito la Direccion de Contabilidad debera efectuar la
liquidacion de dicho crédito.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de movimientos de la deuda publica

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Coordinador ,
Especializado Recibe por parte del Departamento de
del 1 Seguimiento Crediticio de la Gerencia de N/A N/A
Departamento Gestion de Fondos, la documentacion relativa a
de Registro de la contratacion de un nuevo crédito.
Ingresos
Coordinador
Especializado Contabiliza el pasivo a largo plazo contra| Se genera Oricinal v una
del 2 bancos por el total del crédito de reciente | documento en 9 .y
Departamento ., - . copia
de Registro de contratacion en la transaccion F-02. sistema
Ingresos
Coordinador
Especializado Se genera
del 3 Registra los depositos en garantia del crédito docur?wento on Original y una
Departamento de reciente contratacion en la transaccion F-02. _ copia
de Registro de sistema
Ingresos
Coordinador : .,
Especializado Registra la porcion de la deuda a corto plazo Se genera
del 4 de la deuda a largo plazo, por la porcion a documento en Original y una
Departamento amortizar en el afio en la transaccion F-02 y ot copia
de Registro de termina el procedimiento. sistema
Ingresos
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Nombre del Procedimiento de control, revision y archivo de la documentacion comprobatoria del

Procedimiento:

ingreso diario mediante cajas recaudadoras municipales

Objetivo:

Revisar la documentacion comprobatoria de los ingresos que recibe el municipio
mediante cajas recaudadoras municipales por contribuciones de la ciudadania a fin
de contar en todo momento con informacién oportuna, veraz y confiable.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Ley Organica Municipal, articulos 138 fracciones Xl y XV.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, aplica toda la Ley.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015, aplica toda
la ley.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, articulos 25y 26.

Lineamientos Generales para la Administracién Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo XXV

Politicas de Operacion:

1. Los recibos oficiales asi como los demas formatos oficiales originales que
amparen el cobro de los diferentes conceptos de Ingreso, que envia el
Departamento de Caja General; deberan estar completos y contar con el
sello oficial.

2. Se debera contar con la informacidén completa de cada dia de cobro, misma
que sera remitida al Archivo de ésta Direccion y en su momento se hara la
transferencia al Archivo General Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Control, revision y archivo de la documentacién comprobatoria del ingreso
diario mediante cajas recaudadoras municipales

Responsable No. Actividad RS Tantos
Documento
Analista de Recibe los cierres correspondientes al dia habil Recibos Originales
Registro de 1| inmediato anterior. oficiales impresos
Ingresos
Analista de Verifica que el reporte de cada caja de cobro Originales
Registro de 2 | coincida con la documentacion soporte (recibos N/A IDrESOS
Ingresos oficiales) P
¢ Existen diferencias y/o faltantes?
No, continua en la actividad No. 4
En caso contrario:
Aclara las diferencias ylo faltantes con el
3 | Departamento de Caja General, regresando a
la actividad No. 2.
Analista de Realiza tabular en Excel de la documentacion Se genera
Registro de 4 |recibida (recibos oficiales) validando que | documento Original
Ingresos coincidan con el cierre de las cajas de cobro. digital en Excel
Analista de Empaqueta por dia, caja y sucursal; con folio
Registro de consecutivo, de acuerdo a los Lineamientos Recibos
Ingresos Generales para la Administracién Documental y ficial Original
5 Transferencia de Archivos Administrativos al ,OICIa desy. nginates
Archivo General Municipal emitido por la cierres de caja
Direccion del Archivo General Municipgl.
Analista de Envia la documentacion al Area de Recibos
Registro de 6 |Digitalizacion y  Archivo, termina el | oficialesy Originales
Ingresos

procedimiento.

cierres de caja
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IV. DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE EGRESOS

Nombre del Procedimiento para la validacién y control de la obra publica municipal y federal.
Procedimiento:
Objetivo: Validar y controlar la obra publica Municipal, con la finalidad de contar en todo

momento con informacién oportuna, veraz y confiable.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos 20, 29 y 34.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Municipal y
Estatal, Titulos Primero y Quinto.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 380 y 389
fraccion I.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Capitulo 4 , Capitulo del Gasto
6000 Obra Publica, articulos 148.

Politicas de
Operacion:

1. Las retenciones 3 y 5 al millar y amortizaciéon del anticipo, se registran al
momento del pago de la estimacién (Departamento de Presupuesto).
2. Los anticipos de obra son registrados por el Departamento de Presupuesto.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para la validacion y control de la obra publica municipal y federal.

Responsable No. Actividad FEREE Tantos
Documento
Recibe de la Direccion de Obras Publicas el
Analista de i~ i ;
oficio en el que se solicita que se asigne el - .
Registro de 1 l | qu. ofa qu 9 , Oficio Original
Egresos numero de activo a las obras que se estan
realizando.
. Registra en el sistema SAP la Transaccion Documento
Analista de AS01, capturando la llave, el concepto, el . T
Registro de 2 , . digital en Original digital
centro de costos, el fondo y el area funcional, )
Egresos o sistema
para crear el activo fijo.
i Documento
Andlista de Genera un numero de activo asignado a cada o L
Registro de 3 digital en Original digital
una de las obras. .
Egresos sistema
Analista de Crea un subnimero dependiendo de los fondos
Registro de 4 | de cada activo en la Transaccion AS11 . N/A N/A
Egresos
¢ Existe algun error?
No, continua en la actividad No. 6
En caso contrario:
Analista de Documento
Registro de 5 | Corrige el error en la Transaccion AS02. digital en Original digital
Egresos sistema
Analista de Visualizar activo fijo en la Transaccion AS03,
Registro de 6 | para confirmar la informacion. N/A N/A
Egresos
Ingresa el elemento PEP en la Transaccion
CJ02, para liberar la norma de liquidacién
Analista de i i
osteriormente se selecciona el elemento PEP
Registro de 7 P . | e . N/A N/A
Egresos y se asigna el numero de activo con
subnumero y finalmente en la Clase de
Liquidacién cambiar de Global a Periddica.
Genera un reporte cada fin de mes, mediante
Analista de la Transaccion ME2J en el cual se muestran
Registro de 8 |todos los elementos PEP y envia al| Reporte Digital | Original digital
Egresos Departamento de Presupuesto para que

indiquen cuales son las obras finiquitadas.
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Responsable No. Actividad FEIIED € Tantos
Documento
Genera Auxiliar con la Transaccién FAGLBO03,
de las cuentas 1235 bienes de dominio publico
y 1236 bienes propios del Ayuntamiento y se | 2 Reportes de
Analista de verifica el saldo del mes, cuando existe un | saldos (digital) sl Digital
Rzglrset;c;ge 9 saldo en las cuentas con terminacion 01 se | de cuenta1235 Original Digita
debera ejecutar la Transaccion CJ88, para | ycuenta1236
trasladar el saldo a las cuentas con terminacion
02.
Revisa la informacion que manda el
Departamento de Presupuesto de las obras
Analista de que estan finiquitadas y se realizan las | Reporte de
Registro de 10 | transacciones: “ABAVN, esa se aplica para los Obras Original
Egresos bienes de dominio publico la saca del activo y | Finiquitadas
la manda al gasto, en la “ABUMN, es de los
bienes que son propios, segun sea el caso.
Reciben las érdenes compromiso y se registran Orden
Analista de en la base de datos de contratos y pagos | Compromiso
Registro de 11 | (Pagos de estimaciones, anticipos vy con Original
Egresos retenciones) para la integracion de cada | documentacién
expediente y termina procedimiento. soporte
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Nombre del Procedimiento para registro de la ndmina en el sistema SAP

Procedimiento:

Objetivo:

Realizar el registro de la némina de sueldos y salarios, asi como sus respectivas
retenciones en forma quincenal.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos 20 y 34.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, articulos 1, 3, 12, 103 al 108.

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el proceso de ndmina en el Sistema SAP por parte de
Direccién de Contabilidad, se debera confirmar previamente que la
Direccién de Recursos Humanos haya efectuado el proceso de generacion
de los documentos simulados con su nimero de AID, para su aplicacion
contable asi como para la aplicacién de la provisién IMSS e INFONAVIT.

2. Los numeros de documentos cambian dependiendo de las ndminas y sus
clasificaciones generadas por la Direccion de Recursos Humanos

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias

of
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Descripcion del Procedimiento: Para registro de la nébmina en el sistema SAP

Responsable No. Actividad FEREE Tantos
Documento
Recibe de la Direccion de Recursos Humanos
Analista de los 1Q'S donde se refleja el importe de cada Documentos
Registro de 1 concepto de la Nomina por sueldos, Diaitales Original
Egresos retenciones, seguro social, INFONAVIT, SAR, g
ISSSTEP, etc.
Analista de Realiza una hoja de trabajo de las 1Q'S Documento
Registro de 2 | resumiendo los importes por cada clave de Digital Original
Egresos némina, cuenta contable, fondo y tipo de pago. 9
Analista de Ejecuta la pdliza de simulacion de la némina en Genera
Registro de 3 | laTransaccion PC00_M99_CIPE. Documento en Original
Egresos Sistema
¢ Existen errores?
No, continua con la actividad 5
En caso contrario:
Analista de Revisa con la Direccion de Recursos Humanos,
Registro de 4 | para detectar las diferencias y errores en el N/A N/A
Egresos proceso.
. Valida las Pdlizas Simuladas con la informacién Reportes
Analista de de la hoja de trabajo de las IQ’S, por Fondo, P .
Registro de 5 emitidos por Original
Cuenta Contable e Importes totales de cada .
Egresos _ Sistema
nomina.
¢ Cuadra la Informacién?
Si, continua en la actividad No. 7
En caso contrario:
. Analiza la informacion con la Direccién de Reportes
Analista de Recursos Humanos para detectar las P .
Registro de 6 . : emitidos por Original
diferencias y en su caso proceder a la .
Egresos B Sistema
correccion
Analista de Ejecuta la podliza contable en el modo Documento
Registro de 7 | productivo en la Transaccion Contable Original
Egresos PC00_M99_CIPE.

¢ Existen errores?
No, continua en la actividad No. 9
En caso contrario:
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T NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad FEIIED € Tantos
Documento
Analista de Revisa con la Direccion de Recursos Humanos
Registro de 8 | para detectar las diferencias y errores en el N/A N/A
Egresos proceso y proceder a su correccion.
. Valida las polizas en modo productivo con la Reportes
Analista de informacion de la hoja de trabajo de las 1Q'S ° .
Registro de 9 emitidos por Original
Egresos por Fondo, Cuenta Contable e Importes totales Sistema
de cada nomina.
¢ Cuadra la Informacion?
Si, continua en la actividad No. 11
En caso contrario:
Revisa con la Direccion de Recursos Humanos
Analista de i i
ara detectar las diferencias y errores en el
Registode | 10 | v N/A N/A
Egresos proceso y proceder a su correccion regresando
al paso No. 9
Analista de Libera y Contabiliza cada némina en la Reportes
Registro de 11 | Transaccion PCPO, confirmando la afectacion | - emitidos por Original
Egresos de forma correcta en cada cuenta contable. Sistema
Analista de Ejecuta la Transaccion ACTUALIZA_FONDO, Reportes
Registro de 12 | para poder completar el concepto de fondo en | emitidos por Original
Egresos cada cuenta contable de cada importe. Sistema
. Ejecuta la Transaccion Reoortes
Analista de ZRHTR POLIZA PASIVO2, para  poder P .
Registro de 13 , : emitidos por Original
corregir los fondos de cada importe y cuenta .
Egresos Sistema
contable.
Ana!ista de Recil?e de la Direccion de Recursos Humanos Documento N
Registro de 14 | las Ordenes de Pago por cada concepto de . Original
. impreso
Egresos Nomina.
Valida la informacién de las Ordenes de Pago
Analista de con la hoja de trabajo de las 1Q'S por los
Registro de 15 | importes totales del Fondo, Clave de Némina, | Reporte digital Original
Egresos Cuenta Contable de cada némina.
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NUm. de Revision: 01
. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
¢ Existen errores?
No, continua en la actividad No. 17
En caso contrario:
Devuelve a la Direccion de Recursos Humanos
Analista de las Ordenes de Pago por cada concepto de
Registro de 16 | Nomina, para su correccion, Regresando a la Orden de Pago Original
Egresos actividad No. 14.
Analista de Se trasladan las Ordenes de Pago para rubrica
Registro de 17 | con el Director de Contabilidad. Orden de Pago Original
Egresos
Analista d Devuelve a la Direccién de Recursos Humanos
nalista de : -
Egresos
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la revision del compromiso del gasto

Procedimiento:

Objetivo:

Efectuar la verificacion del registro de gastos creados por compromisos contraidos
por el Municipio

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental articulos 20, 23, 24 y 34.

Ley de Adjudicaciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Capitulos | y V.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, articulos 1, 2 fraccidn XlI, 12
inciso a), 14, 37 al 43.

Politicas de
Operacion:

1. El Analista del Departamento de Registro de Egresos debera validar que el
Reporte de Movimientos de gasto compromiso (Orden Compromiso,
SOLPED, folio y partidas) que entrega el Departamento de Presupuesto
contenga las firmas correspondientes.

2. Ladocumentacion es por dia de operacion.

3. La documentacion recibida de la Direccion de Egresos respecto al
compromiso, tanto en érdenes compromiso y érdenes de pago se recibe
en original y en fotocopia.

4. La orden compromiso debe traer referenciado el numero Solicitud de
Pedido (SOLPED).

5. Las pdlizas de reclasificaciones derivadas de una observacion del
Departamento de Presupuesto se realizara soportandola con un formato
de volante de reasignacion, presupuestal, que elabora el Departamento de
Presupuesto.

6. Las pdlizas contables generadas en este procedimiento derivadas de
reclasificaciones o registros manuales se conservan temporalmente en
recopiladores dentro del area para su consulta y posteriormente se remiten
al archivo de la Direccién de Contabilidad.

7. Los importes de las retenciones de |.S.R. por conceptos de honorarios y
arrendamientos se envian posteriormente al cierre contable del mes al
Enlace Administrativo de Tesoreria por la Direccion de Contabilidad para el
tramite de entero a la Federacion. Asimismo se armara un expediente con
copia de los recibos, el cual servirda como soporte en la Declaracion
Informativa Anual del Ayuntamiento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias.
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Contabilidad

UEBLA |

Descripcion del Procedimiento: Para la revisidén del compromiso del gasto

Responsable No. Actividad TEMITELT @ Tantos
Documento
. Recibe del Departamento de Presupuesto: Reporte
Analista de de movimientos, Compromisos (Orden de Pago, | Reporteen | Originaly
Registro de 1 . . .
E folio, documento SAP vy partida) y Comprobantes de Excel copia
gresos
Gasto.
Verifica en base al catalogo presupuestal, que
Analista de coincidan los compromisos y/o comprobantes de
Registro de 2 | gasto con la partida presupuestal empleando la N/A N/A
Egresos transaccion FB03, se verifica la informacion de los
documentos que vienen en el reporte.
. Separa de la documentacion recibida del Se genera
Analista de Departamento de Presupuesto, los contratos de g Original y
Registro de 3 . . , reporte en ,
E obra publica y gasto corriente y son turnados al area copia
gresos o, Excel
de digitalizacion.
i Recibe los d tos digitalizad t I
Ana_llsta de eC|. e los ocume,n gs igitalizados y en rega. a Reporte en Original
Registro de 4 | analista de obra publica, las ordenes compromiso )
, . . Excel copia
Egresos correspondientes a Obra Publica para su archivo
Analista de Los doc?L’Jmentos digi’FaIizados, de gasto corri.ente ylo Reporteen | Originaly
Registro de 5 | prestacion de servicio se entregan al archivo para .
E . . . . Excel copia
gresos su resguardo ese mismo dia, termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento de revision de los pagos por gastos erogados por el Municipio.

Procedimiento:

Objetivo:

Verificar el registro de los pagos que la Tesoreria efectua a través de la Direccion
de Egresos y Control Presupuestal (Obra Publica, Deuda Publica y Proveedores de
Bienes y Servicios), asi como el registro de pago por dispersién de némina
quincenal.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos 20, 23, 24, 41y 42.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 - 2018, articulos 1, 12 al 50, 60, 68,
111 al 145.

Politicas de
Operacion:

1. Todo pago deberé tener un registro en una cuenta contable.

2. Las facturas originales por adquisicién de bienes muebles, se envian
mensualmente al area responsable del manejo y control de los inventarios
de los bienes muebles pertenecientes a la Secretaria de Administracion.

3. Los documentos originales soporte de los pagos (contratos, estimaciones,
facturas, orden de pago) por concepto de obra de contratos efectuados en
la Administracion Municipal quedan en poder de la Direccién de
Contabilidad.

4. El pago de ndmina se realiza quincenalmente contra la cuenta de pasivo
soportado con comprobantes bancarios de los traspasos efectuados a
cada cuenta de los empleados o funcionarios.

5. En las érdenes de pago, debe estar anotada la Solicitud de Pedido
(SOLPED) de referencia asi como el documento SAP de compromiso al
pie de la misma.

6. De todos los pagos realizados se lleva un control en el cual se registran los
que se reciben con posterioridad para su identificacion.

7. Los comprobantes de las transferencias por pago de némina quincenal
proporcionadas por el Departamento de Ordenes de Pago deberan venir
revisados por el analista de némina y firmados por el Director del area.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Revisidn de los pagos por gastos erogados por el Municipio

Responsable No. Actividad FOEOE Tantos
Documento
: Diariamente, baja la base de datos del Sistema
Analista del . "Ban:
) SAP, en la transaccién S_P99_400101 "Registro -
Registro de 1 " T Reporte de SAP | Original
de Cheques", con la finalidad de controlar los
Egresos
pagos efectuados. (Incluye cheques cancelados).
Recibe del Departamento de Ordenes de Pago, Polizas /(;heque
Analista del mediante oficio, las polizas cheque y /o Transf}érencias
; transferencias con la documentacion soporte, asi . ’ .
Registro de 2 . - , . y Ordenes de | Originales
Eqresos como la comprobacion de ndémina de: Pensiones Pado
g alimenticias, Pensionados y  Jubilados, docur%er?tos
Incapacidades permanentes y Notificadores. .
comprobatorios
Analista del Verifica que  fisicamente se encuentren los
Registro de 3 que ¢ N/A N/A
E documentos indicados en el oficio.
gresos
¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 5
En caso contrario:
Analista del En caso de que no coincida o se tengan
Registro de 4 | observaciones, se aclara con el Departamento de N/A N/A
Egresos Ordenes de Pago, regresando a la actividad No. 3
Verifica que los documentos comprobatorios de
Analista del cada pdliza cheque o transferencias cumplan con
Registro de 5 Ios_ requisitos ﬂscales,l _aS| como con los N/A N/A
Eqresos estipulados en la Normatividad Presupuestal para
g la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018.
¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 7
En caso contrario:
Analista del Envian por oficio para su aclaracion a la Direccidn
Registro de 6 | de Egresos y Control Presupuestal, regresando a N/A N/A
Egresos la actividad No. 5
Verifica en el Sistema SAP mediante Ila
transaccion FBO03, la Cuenta, el Proveedor, el
Analista del Fondo, el Monto, Banco y la Cuenta Bancaria
Registro de 7 | coincidan con lo estipulado en cada Orden de N/A N/A
Egresos Pago; Asi mismo verifica que el Centro Gestor y

la Partida de cada Orden de Pago coincidan con el
concepto de pago.

¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 9
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Descripcion del Procedimiento: Revisidn de los pagos por gastos erogados por el Municipio

Responsable No. Actividad FOEOE Tantos
Documento
En caso contrario:
Analista del Envian por oficio para su aclaracién a la Direccion
Registro de 8 | de Egresos y Control Presupuestal para su N/A N/A
Egresos aclaracion, regresando a la actividad No. 7
Elabora tarjetas para la Comision de Patrimonio y
, Haciendas  mensuales  transcribiendo  los
Analista del . , .
Reqistro de 9 conceptos de pago que afectan a Capitulos del | Reporte impreso | 1 original
Eg Gasto 2000 “Materiales y Suministros” 'y 3000 y digital impreso
gresos DA , "
Servicios Generales” de la Normatividad
Presupuestal.
Pélizas Cheque
ylo
Analista del En el caso del pago de Impuestos, se fotocopia los Trapsferencias,
Registro de 10 Pag P " P y Ordenes de Copia
E documentos para integrarlo a expediente.
gresos Pagoy
documentos
comprobatorios
En el caso de pagos que afectan al capitulo 5000,
‘Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles’, la
Analista del factura original se fotocopia, dejando copia en el
Registro de 11 | pago, anexandole la leyenda: “La Factura Original Facturas Originales
Egresos se encuentra en la SECAD”. La factura original se
entrega al analista de Activo Fijo para que la envié
ala SECAD.
En el caso de comprobacion de néminas de:
. Pensiones alimenticias, Pensionados y Jubilados,
Analista del . -
: Incapacidades Permanentes y Notificadores, se | Documentos de -
Registro de 12 ) e . ) g Original
E efectla conteo fisico de tickets y se coteja con | comprobacion
gresos o ., .
relacion adjunta a la comprobacion, para su envio
al archivo y se anexe al docto de pago.
¢ Existen Diferencias?
No, continua en la actividad No. 14
En caso contrario:
ggaligrao%zl 13 Aclara con el Departamento de Ordenes de Pago, N/A N/A
Eg regresando a la actividad No. 12
gresos
Efectia relacion de podlizas cheque y /o
Analista del transferencias, separando lo referente a Obra y lo Reporte de 3
Registro de 14 | de Gasto Corriente, posteriormente se le asigna recepcion originales
Egresos un numero consecutivo, el cual se toma del | impresoy digital | impresos
Control de Documentos Recibidos.
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Descripcion del Procedimiento: Revisidn de los pagos por gastos erogados por el Municipio

Responsable No. Actividad FOEOE Tantos
Documento
Entrega documentos originales correspondientes Polizas /Sheque
: a Gasto Corriente y/o Comprobacion de Nomina, yio
Analista del . ., : .. | Transferencias,
; asi como relacion a nivel cheque y/o transferencia : .
Registro de 15 | Area de Archi Digitalizacié y Ordenes de | Originales
Egresos al Area de Archivo y Digitalizacion, para que se Pago y
digitalicen asi como para su guarda y custodia, y documentos
éste firma de recibido. .
comprobatorios
Analista del Archiva relacion a nivel cheque y/o transferencia, Reporte de .
1 original
Registro de 16 | en expediente de Relaciones. recepcion ' ong
Egresos impreso mpreso
Analista del Entrega documentos o_ngmgleslc,ie Obra Publl_c,a al Reporte de 9
) rea de Archivo y Digitalizacion en relacion a ., -
Registro de 17 | . recepcion originales
nivel cheque y/o transferencia para que se | . . )
Egresos . impreso y digital | impresos
digitalicen.
Pdlizas Cheque
ylo
Analista del Firma de recibido la relacion a nivel cheque y/o | Transferencias,
) transferencia del Area de Archivo y Digitalizacion | y Ordenes de .
Registro de 18 . ; Originales
Egresos quien Igs_devuelve Io_s .do_cumentos referente a Pagoy
Obra Publica una vez digitalizados. documentos
comprobatorios
de Obra Publica
o N . Pdlizas Cheque
Entrega documentos originales y relacion a nivel ylo
Analista del cheque y/o transferencia al analista de Obra | Transferencias, y
Registro de 19 | Publica, donde éste firma de recibido, la cual se | Ordenes de Pago | Originales
Egresos archiva en expediente de Relaciones de Obra | Yy documentos

Publica y termina el procedimiento.

comprobatorios
de Obra Publica
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccién de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la verificacién y compensacion de la comprobacion del gasto

Procedimiento:

Objetivo:

Efectuar la verificacién y compensacion de aquellos gastos a comprobar a cargo
de personal del H. Ayuntamiento de acuerdo a normatividad, con la finalidad de
contar en todo momento con informacién, oportuna, veraz y confiable

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG),Articulos 20, y 34

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, articulos 1, 12, 13 y del 33 al
36.

Politicas de
Operacion:

1. Las comprobaciones de gastos efectuadas en moneda extranjera deberan
tener especificado el tipo de cambio utilizado, presentadas por las
Dependencias que comprueben el gasto.

2. La comprobacion de recursos financieros se efectian mediante
documentos y en caso de existir sobrantes de efectivo se debera efectuar
el reintegro de éstos.

3. Los Gastos a Comprobar deberan especificar el indicador T en el SAP
para su distincion respecto a los Fondos Revolventes que son indicador
"

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la verificacion y compensacion de la comprobacion del gasto

Responsable No. Actividad RIELDE Tantos
Documento
. Recibe del Departamento de Presupuesto la | Comprobacion
Analista de documentacion soporte de la comprobacion | de recursos con i
Registro de 1 financi ., Original
Egresos de recursos  financieros con  su | documentacion
documentacion anexa. comprobatoria
. Verifica que coincida la documentacion | Comprobacion
Analista de soporte con el anexo de gastos de acuerdo | de recursos con »
Registro de 2 . . ) Original
E a la normatividad presupuestal vigente. | documentacion
gresos - _
Transaccién FB03. comprobatoria
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 4
En caso contrario:
. Comprobacion
Analista de Devuelve documentacion al Departamento P
o de recursos con .
Registro de 3 | de Presupuesto, regresando a la actividad ., Original
documentacién
Egresos No. 1 .
comprobatoria
Revisa la comprobacion del Recurso
Financiero mediante la documentacion y
y Comprobacion
Analista de presentada y con apego a lo que sefiala la con
Registro de 4 | normatividad, y en caso de existir sobrante g Original
- , documentacién
Egresos debera verificar que se anexd el formato de
. - : . soporte
reintegro requisitado con copia de la ficha
de depdsito.
¢ Existe sobrante?
No, continua en la actividad No. 6
En caso contrario:
En caso de sobrante de los recursos a
: mprobar, efectda el llen | format
Analista de comp gba, efectla el llenado Qe ormato | ato de -
Registro de 41 | de Reintegro con base a la informacion _ 3 Originales
- . reintegro
Egresos obtenida en la consulta de la Transaccion

FBL1N.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

. UEBLA. | Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015
T NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Recaba firma de la persona interesada en el
Ana!ista de formato en tres tantos el cual es auftorizado Formato de N
Registro de 42 | por el Jefe de Departamento Registro de sintearo 3 Originales
Egresos Egresos y sellado por la Direccion de g
Contabilidad.
Entrega 1 tanto a la persona solicitante,
Ana!ista de parzlzl eflejctos de dleposi:tar el efectivo en la Formato de N
Registro de 4.3 | Institucion Bancaria sefialada; los 2 tantos , Original
. Reintegro
Egresos restantes se archivan hasta que se cuente
con el recibo deposito.
Analista de Recibe de la persona que solicitd el formato | Formato de
Registro de 4.4 | en tres tantos, copia de la ficha de depdsito, | reintegro y ficha Original
Egresos una vez que efectla el depdsito del recurso. de deposito
Realiza el registro mediante la Transaccion
' F-02 con indicador “T”, imprimiendo en dos
Analista de tantos, entregando para su control y | Documento y
Registro de 45 hi del d | cual Contabl 2 Originales
Egresos archivo, un tanto del documento al cua ontable
anexa la ficha de deposito al Analista
responsable del Control de Documentos.
. Archiva el otro tanto del documento Documento
Analista de juntando el formato de reintegro y copia de Contable, .
Registro de 4.6 g f " . ; Original
Egresos a ficha de deposito en el expediente de ormato de
control de reintegros. reintegro y ficha
Si el reintegro es por el total de los recursos
Analista de 4 iarci 5
orque éstos no se ejercieron, ademas
Registro de 5 Pord . : ) ., N/A N/A
E debera realizarse su compensacion por
gresos , g
medio de la transaccion F-44.
_ Procede a la compensacién del registro del Documento
Analista de acreedor mediante la transaccion F-53 - "
Registro de 6 |. . p— - digital en Original
E indicador “T”, una vez verificada la .
gresos . sistema
documentacion.
: Verifica en la Transacciéon FBL1N que la
Analista de 3 a Reporte del .
Registro de 7 | compensacion sea efectuada al acreedor y acreedor en SAP Original
Egresos con el monto correcto.
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PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad I: LAl Tantos
ocumento
Comprobacion
. Entrega la documentacion soporte al | de recursos con
Analista de archivo de la Direccion de Contabilidad para | documentacion "
Registro de 8 . . : . . Original
Egresos su custodia a través de un listado y termina | correspondiente

procedimiento.

a través de un
reporte
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Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccién de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la verificacién de las altas de activos de bienes patrimoniales

Procedimiento:

Objetivo:

Revisar y Registrar los movimientos contables que se originen por la adquisicion

de bienes patrimoniales

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG),articulos 20, 23, 24 y 34

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018, articulos 1, 12, 13, 37 al 46 y

147.

Politicas de
Operacion:

1. La adquisicion de bienes muebles se registra al gasto presupuestal en el
momento que se adquiere, éstas quedan registradas al activo de acuerdo a

su clasificacion.

2. Altas de bienes muebles por donacién afectando a la cuenta de activo sin

afectar el gasto.

3. Los bienes inmuebles se registran al gasto presupuestal en el momento que
se realiza de acuerdo a su clasificacion
4. Cuando se concluyen las obras correspondientes a la clasificacion de bienes

propios se registran como activo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la verificacion de las altas de activos de bienes patrimoniales

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Tipo de Bien
Bien Mueble
Recibe del Analista de Ordenes de Pago las
. facturas de la adquisicion de bienes muebles
Analista de anexas a las Ordenes de Pago conforme se van .
Registro de 1 iy : . Facturas Original
Egresos adquiriendo, en el caso de bienes por sustitucion se
reciben mediante oficio de cada una de las
dependencias correspondientes.
Verifica en la Transaccién AR05, que los bienes
Analista de : i anCiA
estén registrados por la Direccion de Recursos
Registro de 2 , J .p. N/A N/A
Egresos Materiales y Servicios Generales (SECAD) y la
Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones.
Se recibe oficio por parte de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
Ar.ea 3 (SECAF)), 9 la Secretaria de Inhf)vac.;ilc')n digital y Oficio original
Solicitante Comunicaciones con la notificacion de la
incorporacion de donacion, asi mismo los activos
padres creados.
Analista de Se registra afectando a la cuenta de activo sin | Documento Original
Registro de 4 : . :
Egresos afectar el gasto mediante la transaccion F-02. Contable impreso
Analista de Verifica en la Transaccion AFAB, que estén dados
Registro de 5 | de alta para efecto de la depreciacion con nimero N/A N/A
Egresos cero.
Comunica al Enlace Administrativo de las
Analista de Dependencias via telefonica que adquirieron los
Registode | 6 | b | que adqdl N/A N/A
Egresos activos que realicen los traslados asignandolos al
personal y el subnumero de control del activo.
Analista de Se realizan los traslados mediante la transaccion
Registro de 7 N/A N/A
ABUMN.
Egresos
Analista de Al final del mes se corre la depreciacion de todos los
Registro de 8 : . aT on AFAB N/A N/A
Eqresos activos con subnumeros en la Transaccion :
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
Num. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad T E Tantos
Documento
Analista de Se envian Facturas Originales a la Direccion de
Registro de 9 | Recurso Materiales y Servicios Generales, para su Facturas Original
Egresos resguardo.
Bien Inmueble
i Escritura
Analista de Recibe de la Direccion de Bienes Patrimoniales la ray Copia
Registro de 10 . . . avaluo .
Egresos escritura del bien y su avaluo catastral. catastral Original
Analista de Verifica en la Transaccion AR05, el alta del bien
Registro de " |. N/A N/A
Egresos inmueble.
Analista de Se registra la actualizacion de valor de acuerdo a .
: . " o . Documento Original
Registro de 12 | los avaluos recibidos, de la Direccion de Bienes ,
o . Contable impreso
Egresos Patrimoniales en la transaccion F-02.
Analista de Verifica la depreciacion en el caso de los edificios y
Registro de 13 | otros inmuebles en la Transaccion AFAB. N/A N/A
Egresos
Analista de Al final del mes se corre la depreciacion de los
Registro de 14 | activos con subnumeros, en la Transaccion AFAB y N/A N/A
Egresos termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la verificacion de registro de baja y sustitucién de bienes

Procedimiento:

patrimoniales

Objetivo:

Revisar y registrar los movimientos contables que se originen por la incorporacion y
desincorporacion de activos fijos al patrimonio del municipio

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos 20, 23, 24 y 34.

Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y valoracion del
patrimonio (elementos generales).

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad General para el alta, baja o desincorporacion y destino final de los
bienes muebles del Gobierno Municipal al servicio de las Dependencias que lo
conforman, articulos 16, 20, 27, 29, 30 y 52.

Politicas de
Operacion:

1. La adquisicion de bienes muebles se registra al gasto presupuestal en el
momento que se adquiere, éstas quedan registradas al activo de acuerdo
a su clasificacion.

2. El registro de los bienes inmuebles se registra al gasto presupuestal en el
momento que se adquiere, éstas quedan registradas al activo de acuerdo
a su clasificacion, cuando se concluyen las obras se envian al activo que
corresponden a bienes propios

3. Las donaciones y/o sustituciones de bienes muebles e inmuebles se
registran con el oficio que se recibe de la Dependencia correspondiente, y
en caso de baja de bienes muebles e inmuebles con la aprobacion de
Cabildo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la verificacion y registro de baja y sustitucién de Bienes Patrimoniales

Responsable | No. Actividad FEREE Tantos
Documento
Recibe oficio por parte de la Direccion de
Analista de Recursos Materiales y Servicios Generales
Registro de 1 | (SECAD) o Secretaria de Innovacion Digital y Oficio Original
Egresos Comunicaciones para su baja indicando en el
mismo los numeros de los bienes.
Tipo de baja
Baja por Sustitucion
Analista de Se Recibe el oficio con los nimeros de
Registro de 2 | siniestro correspondiente y los nuevos numeros Oficio Original
Egresos de activo que lo sustituiran.
' Se reciben las facturas  originales Oficio con
Analista de (proporcionadas por la aseguradora), de los g »
Registro de 3 | .. . . documentacion Original
bienes que sustituyen y se archiva la .
Egresos P Original
documentacién recibida.
Activo anterior a 2012
No, continua en la actividad No. 7
En caso contrario:
] Realiza la primer parte de la baja en la
iCi N/A N/A
Area Solicitante | 4 Transaccion ABAVN.
Analista de Registra la perdida en venta contra patrimonio | Documento L
Registro de 5 . Original impreso
en la Transaccion F-02. Contable
Egresos
Analista de Realiza la capitalizacion del activo contra
_ . -, . Documento L
Registro de 6 | patrimonio en la Transaccion F-02. Termina Original impreso
- Contable
Egresos procedimiento.
Afecta las cuentas de activo contra la Documento
Area Solicitante | 7 | depreciacion y pérdida en la Transaccion Contable Original impreso
ABAVN.
Analista de Realiza la capitalizacion del activo que | Documento
Registro de 8 | sustituye mediante la Transaccién F-02, activo Contable Original impreso
Egresos contra perdida, regresando a la actividad No. 1
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EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Baja por Desguace
Activo anterior a 2012
No, continua en la actividad No. 11 N/A N/A
En caso contrario:
Registra la baja en la Transaccion ABAVN que |  Documento
Area solicitante | 9 | seria activo contra perdida en venta. Contable Original impreso
éna!ista ‘ée 10 Registra la perdida en venta contra patrimonio | Pocumento Oricinal impreso
Eglstro © en la Transaccion F-02 y termina proceso. Contable 9 P
gresos
Afecta las cuentas de activo contra la
, o .y L . Documento L
Area solicitante | 11 | depreciacion y pérdida en la Transaccion Original impreso
Contable
ABAVN.
Verificar que la depreciacion del activo que se
Analista de dio de baja Ie’n la transaccion AFAB se refleje Documento o
Registro de 12 | la cancelacion de la depreciacion mensual Original impreso
. . . iy Contable
Egresos aplicada tratandose de bienes adquiridos en

2013 en adelante y termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la compensacion de libros de caja

Procedimiento:

Objetivo:

Efectuar la compensacién de aquellos fondos revolventes a cargo de personal del
H. Ayuntamiento de acuerdo a normatividad aplicable, con la finalidad de contar en
todo momento con informacién, oportuna, veraz y confiable.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 20 y 34.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 - 2018, articulos 1, 12, 13 y del 17 al
32.

Politicas de
Operacion:

1. Los fondos revolventes deberan especificar el indicador B en el SAP para
su distincion respecto a los gastos a comprobar que son indicador “T”

2. Se deberan dar seguimiento los registros en los libros de caja a través del
Departamento de Presupuesto.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

83




OBIERNO MUNICIPA

Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBL/ ireccion de Contabilida echa de actualizacion:
PUEBLA | D de Contabilidad | Fecha d | 05/08/2015
i i NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para la compensacion de libros de caja
. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
. Recibe del Departamento de Presupuesto la | Comprobacién de
Analista de documentacién soporte de la comprobacion de recursos con »
Registro de 1 o . ., Original
Egresos recursos financieros correspondiente al Fondo | documentacion
Revolvente con su documentacion anexa. comprobatoria
. Verifica que coincida la documentacion soporte | Comprobacion de
Analista de con el anexo de gastos de acuerdo a la recursos con iy
Registro de 2 - . L ., Original
Egresos Normatividad presupuestal vigente. Transaccion documentacion
FBO03. comprobatoria
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 4
En caso contrario:
' Comprobacion de
Analista de Devuelve documentacion al Departamento de recursos con i
Registro de 3 iy ., Original
Egresos Presupuesto, regresando a la actividad No. 1 documentacion
comprobatoria
Revisa la comprobacion del Fondo Revolvente
mediante la documentacién presentada y con .
Analista de . . Comprobacion con
: apego a lo que sefiala la Normatividad, y en caso ., .
Registro de 4 - - , documentacion Original
de existir sobrante debera verificar que se anexo6
Egresos . . . soporte
el formato de reintegro requisitado con copia de la
ficha de depédsito.
¢ Existe sobrante?
No, continda en la actividad No. 7
En caso contrario:
Analista de Efectia el llenado del formato de Reintegro con Formato de 3
Registro de 5 | base a la informacion obtenida en la consulta de sintearo Oridinales
Egresos la Transaccion FBLAN. g g
_ Recaba firma de la persona interesada en el
éna.lls;ta Cée 51 formato en tres tantos el cual es autorizado por el Formato de 3
Egls fo e " | Jefe de Departamento Registro de Egresos y reintegro Originales
gresos L, "
sellado por la Direccién de Contabilidad.
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OBIERNO MUNICIPA

Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad [I; SUEDE Tantos
ocumento
Entrega 1 tanto a la persona solicitante, para
Analista de efectos de depositar el efectivo en la Institucion
) . . Formato de .
Registrode | 5.2 | Bancaria sefialada; los 2 tantos restantes se : Original
. . Reintegro
Egresos archivan hasta que se cuente con el recibo
deposito
Analista de Recibe de la persona que solicito el formato en Formato de
Registrode | 5.3 | tres tantos, copia de la ficha de deposito, una vez | reintegroy fichade | Original
Egresos que efectla el deposito del recurso depdsito
Realiza el registro mediante la Transaccion F-02
' con el indicador B, imprimiendo en dos tantos la
Analista de Péliza , entregando para su control y archivo un Documento 2
Registrode | 5.4 , .
Egresos tanto del documento al cual anexa la ficha de Contable Originales
deposito al Analista responsable del Control de
Documentos
' Archiva el otro tanto del documento juntando el Documento
Analista de formato de reintegro y copia de la ficha de .
Registrode | 5.5 - . . Contable, formato | Original
deposito en el expediente de control de reintegros . .
Egresos de reintegro y ficha
En caso de que el reintegro sea por la totalidad
de los recursos del Fondo Revolvente por no
i haberse ejercido o por cancelacion anticipada del
Ana!lsta de . ] ' P . ' ' P Documento digital -
Registro de 6 | mismo, ademas de lo anterior, se llevara a cabo su , Original
e , g en sistema
Egresos compensacion mediante la transaccion F-44 con el
indicador “BZ” una vez verificados los registros
del acreedor y termina el proceso.
i Procede a la compensacion del registro del
Ana!lsta de . P 3 g' , Documento digital -
Registro de 7 | acreedor mediante la transaccion F-53 indicador , Original
Q7 o g en sistema
Egresos BZ”, una vez verificada la documentacién
Analista de Verifica e|.1’ la Transaccion FBLIN que la Reporte del N
Registro de 8 | compensacion sea efectuada al acreedor y con el Original
acreedor en SAP
Egresos monto correcto

85




Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad FUIOE Tantos
Documento
. Da seguimiento a la cuenta 1125000002 Fondos
Analista de Fijos Compensaciones para detectar importes en
Registro de 9 . . ., N/A N/A
Egresos transito que son sujetas a compensacion
relacionadas con fondos revolventes.
Comprobacion de
., ., recursos con
Analista de Entrega la relacion con la documentacion soporte -,
: , Y . documentacion .
Registro de 10 | al archivo de la Direccion de Contabilidad para su correspondiente a Original
Egresos custodia y termina el procedimiento. P

través de un
reporte

86




pepageiu0g op J0ja8Ng
obn1 zounw ewo abior

sosalfiy ep onsibey op ejer
20194 $9I04 08D

ejsteuy
BIBA|H SOIUES Opunups

Sew.|4 ep olpen)

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012
Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Direccion de Contabilidad
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la emisién de estados financieros del Sistema SAP

Procedimiento:

Objetivo:

Efectuar el registro contable de los ingresos y egresos, emitiendo el estado
financiero actualizado.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental Articulos 3, 4 fracciones XXII, XXIII,
19 fraccion VI, 20, 33, 34, 36, 44, 45y 46

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulo 11 fraccion VIII

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27y 28.

Politicas de
Operacion:

1.

Para la emision de los Estados Financieros se debera efectuar el cierre de
movimientos, para lo cual se consideraran todos los ingresos y egresos del
Municipio

Como medida para verificar el cierre de movimientos se debera realizar la
conciliacion contable y presupuestal a fin de mes y asi como todas y cada una
de las conciliaciones bancarias mensuales que correspondan, y apegarse en
su totalidad a las leyes y normas vigentes

El cierre de movimientos de cada mes se efectuara, tomando en cuenta el
calendario de sesiones que indica la Comisién de Patrimonio y Hacienda
Municipal y Sesiones del Cabildo a efecto de que el Director de Contabilidad
presente los Estados Financieros para su andlisis, discusion y aprobacién por
dicha Comision, previamente a su aprobacion por el Cabildo

Los Estados Financieros firmados y autorizados se entregaran uno a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla (ASEP) y el otro se conserva en el
Departamento de Cuenta Publica para su resguardo

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la emision de estados financieros del Sistema SAP

Responsable | No. Actividad ; JHELDE Tantos
ocumento
Jefe de Realiza reunion de trabajo con Jefe de Registro de
Departamento | | noresns para revisar el status y llevar a cabo el N/A N/A
de Registro de ,
Egresos cierre del mes
Jefe de
Departgmento 2 | Emite el cierre contable del mes N/A N/A
de Registro de
Egresos
Analista de Genera la balanza de comprobacién en la Balanza de
Registro de 3 | Transaccion S_ALR_87012277 y la FAGLBO3 y Comprobacion Original
Egresos se carga a excel.
Estado de
Analista de Emite Estado de Situacion Financiera y Estado de Sl|tuac-|on .
REQ'S”O de | 4 | Actividades en la Transaccion ZTRFI_CONAC Financiera | - Original
gresos y Estado de
Actividades
Estado de
Analista de Situacion
Registro de 5 | Efectla la validacion del mismo Financiera Original
Egresos y Estado de
Actividades
Estado de
Analista de Envia para su revision y autorizacion a los Jefes Situacion
Registro de 6 | de Departamento (Registro de Ingresos, Registro Financiera Original
Egresos de Egresos) y Estado de
Actividades
¢ Existen diferencias?
No, continua en la actividad No. 9
En caso contrario:
Analista de Efectua el andlisis y se detectan las diferencias
Registro de 7 | para efectuar la correccidn en la Transaccion N/A N/A
Egresos ZFITR_CONAC_MENU
Analista de Si no pueden ser solventadas en la Transaccion | Anexo de las
Registro de 7.1 | ZFITR_CONAC_MENU se detallan en anexo las | observaciones Original
Egresos observaciones detectadas digital
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UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Responsable | No. Actividad ; EEE Tantos
ocumento
Envia a la Direccion de Sistemas mediante correo
Analista de electrénico al Director y al Jefe del &rea para su | Anexo de las
Registro de 7.2 | solventacién con copia al Director de Contabilidad | observaciones Original
Egresos y al Jefe del Departamento de Registro de digital
Egresos.
Efectla revisiones constantes en SAP Calidad y
Analista de Productivo hasta que queden solventadas todas
Registro de 8 . a q' N/A N/A
E las observaciones mencionadas, regresando a la
gresos -
actividad 6
éna!ista (;e o Actualizan las firmas de los Estados Financieros N/A NIA
Eg's”o ¢ en la Transaccion ZFITR_FIRMAS
gresos
Jefe de Bal y
Departamento Revisan los Estados Financieros en la alanza de .
de Registrode | 10 . ., . Comprobacion Original
Transaccién GR55 en una sesidn de trabajo
Egresos y de mensual
Ingresos
Jefe de Tariet
Departgmento Emiten las tarjetas mensuales a presentar a la ane elxs -
de Registrode | 11 . o . - Informativas Original
Comision de Patrimonio y Hacienda Municipal
Egresos y de Mensuales
Ingresos
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccin de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad [I): SUCADE Tantos
ocumento
Emite posteriormente los Estados y Notas
Financieras en la Transacciéon ZTRFI_CONAC
para entregar a la Auditoria Superior del Estado
de Puebla y estos son:
e Estado de Situacion Financiera.
¢ Notas al Estado de Situacién Financiera.
e Estado de Actividades.
¢ Notas al Estado de Actividades.
e Estado de Variaciones en la Hacienda
Analista de Publica/ Patrimonio. Siete Estados
Registro de 12 o Notas al Estado de Variaciones en la | Financierosy Originales
Egresos Hacienda Publica/ Patrimonio. Seis Notas
e Estado de Flujo de Efectivo.
¢ Notas al Estado de Flujo de Efectivo.
e Estado Analitico del Activo.
e Estado Analitico de la Deuda y Otros
Pasivos.
¢ Notas de Memoria.
e Notas de Gestion Administrativa.
e Estado de Cambios en la Situacién
Financiera.
Analista de Solicita se revisen por los Jefes de los | Siete Estados
Registro de 13 | Departamentos de Registro de Egresos y Registro |  Financieros y Originales
Egresos de Ingresos Seis Notas
¢ Existen diferencias?
No, continta en la actividad No. 16
En caso contrario:
Analista de Efectia el analisis y se detectan las diferencias
Registro de 14 | para efectuar la correccion en la Transaccion N/A N/A
Egresos ZFITR_CONAC_MENU
Analista de Si no pueden ser solventadas en la Transaccion Anexo de
Registrode | 14.1 | ZFITR_CONAC_MENU se detallan en anexo las | observaciones Original
Egresos observaciones detectadas (digital)
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Envia a la Direccion de Sistemas mediante correo
Analista de electronico al Director y al Jefe del Area, para su Anexo de
Registrode | 14.2 | solventacion con copia al Director de Contabilidad | observaciones Original
Egresos y al Jefe del Departamento de Registro de (digital)
Egresos.
Analista de Efectla revisiones constantes en SAP Calidad y
Registro de 15 | Productivo hasta que queden solventadas todas N/A N/A
Egresos las observaciones mencionadas
Envia via correo electronico a los Jefes de
Departamento de Registro de Ingresos, Registro .
- Siete Estad
Analista de de Egresos, Cuenta Publica y al Director de 16 ESIados .
Registro de 16 " : : Financieros y Originales
Contabilidad los Estados Financieros y la Notas a .
Egresos _ _ Seis Notas
los Estados Financiero.
. Envia via correo electrénico al Jefe del
Analista de Departamento de Cuenta Publica, las Notas de
Registro de 17 ., o, . Un Documento N/A
Egresos Gestion para su actualizacion y entrega y termina

el procedimiento.
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Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Direccion de Contabilidad
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Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre: Procedimiento para la revision de fondos
Objetivo: Revisidn y correccion de los registros descuadrados por fondo de todos los

documentos

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulo 20.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Politicas de Operacion:

1.

2.

Los documentos que presenten fondos diferentes generan un
documento 6000 con clave ZF.

Se selecciona la lista de documentos y en el campo de clase de
documento se anota la clave ZF, en el campo fecha de contabilizacion
se anota la fecha que se quiere revisar.

Se le da seguimiento a los documentos reportados con base en los
usuarios que incidieron en dichos descuadres para su correccion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 Dia
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GOBIERNO MUNICIPA

UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la revision de Fondos

Responsable | No. Actividad FIERSE Tantos
Documento
Analista de Corre la Transaccion en SAP
i N/A N/A
REQ'S”O de | 1 | ZFITR_ACTUALIZAFONDO.
gresos
Emitir los documentos que presenten fondos
Analista de diferentes los cuales generan un documento
Registode | 2 generan un N/A N/A
E 6000, estos documentos se visualizan con la
gresos -
Transaccion FB03.
Selecciona la lista de documentos y el campo de
Analista de
clase de documento se anota la clave ZF, y en el
Registro de 3 G 4 N/A N/A
E campo fecha de contabilizacién se anota la fecha
gresos , _
que se quiere revisar.
Analista de Revisa en la lista de los documentos 6000, los Listado de
Registro de 4 | usuarios para identificar en qué departamento se Original
. . documentos
Egresos realiz6 el registro del documento.
' Analiza el documento de referencia que aparece
Analista de en el documento 6000 anotando las | Documentos »
Registro de 5 b , deri | d Contabl Original
Egresos observaciones que se derivan por el descuadre ontables
de los fondos en los diferentes casos.
Analista de Cancela los documentos que se referencian entre
Registro de 6 | . . d , N/A N/A
E si (anulacién de documento erréneo).
gresos
Analista de Da seguimiento a los documentos restantes para
Registro de 7 | su correccion, por medio del registro de un nuevo N/A N/A
Egresos documento.
Analista de Queda en espera de que se emita el nuevo Nuevo
Registro de 8 | documento 6000 con el cual se compensa el documento Original
Egresos primero y termina procedimiento. Contable
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la revision de los recursos otorgados a las Juntas Auxiliares.

Procedimiento:

Objetivo:

Revisién, comprobacion y presentacion de los estados financieros de los recursos
otorgados a las Juntas Auxiliares.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos 20, 41y 42.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios 62, 63,
64, 65y 66.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 - 2018, articulos 83, 84 y 85.

Politicas de
Operacion:

1. Cuando se hace la revision de la documentacion, se debe verificar que venga
en orden, contengan las firmas y los sellos.

2. Si existe alguna observacion se le notifica a la Junta Auxiliar, via correo
electrénico, detallando el nimero del formato y lo que se va a cambiar asi
como se retiene el acuse de recibo.

3. El acuse de recibo se sella hasta que la Junta Auxiliar haya solventado todas
las observaciones.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del procedimiento: Procedimiento para la revision de los recursos otorgados a las Juntas

Auxiliares
Responsable | No. Actividad TEIITELD @ Tantos
Documento
Turna el clasificador (Catalogo por Objeto del Gasto)
Analista de y Ia. .Normatividad que deben aplicar, a las Juntas Catélogo por N
Registro de 1 | Auxiliares una vez que les sean remitidas por el , Original
L, Objeto del Gasto
Egresos Departamento de Presupuesto de la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal.
Emite cuadro de Anélisis del gasto ejercido por Junta
. Auxiliar a los dos dias habiles siguientes al cierre Se genera
Analista de contable de cada mes, Este contiene la participacion J Original
Registro de 2 . Reporte en .
que otorga el H. Ayuntamiento y se complementa con . digital
Egresos , ~ . Excel digital
la informacién que se solicita a Recursos Humanos,
sueldo del presidente y desglose de impuestos.
Formato de
Acude dentro de los primeros 5 dias habiles al .
. recibo de
La Junta Departamento  de  Presupuesto, por dicha s -
" 3 |. ., A . ., analisis de gasto |  Original
Aucxiliar informacién, para identificar la integracion de los ,
" de las juntas 1
recursos recibidos. .
por afio
Presenta dentro de los primeros diez dias habiles de ,
., _ Comprobacion
La Junta cada mes su comprobacion correspondiente ante el -
" 4 . mensual Original
Aucxiliar Departamento de Registro de Egresos para su .
. ., : correspondiente
revision y aceptacion correspondiente.
Recibe mediante Oficio la comprobacion integrada de
la siguiente forma :
o Oficio dirigido al Tesorero Municipal.
e Estados Financieros y Formatos que lo soportan.
e Documentacion Original comprobatoria (Copias de
- IFE tejo de fi ina).
Ana!lsta de .para cotejo de |rmas.eln no.mlna) Oficio y formatos N
Registro de 5 e Copia del Cheque de Participaciones. ndicados Original
Egresos e Polizas contables que se requieran.
Debiendo reunir los siguientes requisitos:
el a documentacion debe presentarse con folio
(Parte superior derecha, enumerando a partir de
la Balanza de Comprobacion).
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e Todos los Estados Financieros y Formatos deben
venir firmados por el Presidente, el Secretario y el
Tesorero de la Junta Auxiliar

eToda la comprobacion debe venir firmada por el
Presidente de la Junta Auxiliar y sellada con el
sello oficial de la Junta.

¢ No se aceptaran firmas por poder o por ausencia.

¢ No se aceptan tachaduras o enmendaduras

ela documentacion comprobatoria debe ser en
original.

elos egresos se ejerceran de acuerdo a la
normatividad y demas disposiciones legales
aplicables vigentes.

oEL catalogo y el Clasificador aplicable vigente
debera respetarse sin que pueda modificarse
salvo que exista autorizacion del H. Ayuntamiento.

e os formatos que no sean utilizados por la Junta
Auxiliar deberan presentarse con la leyenda “No
Aplicable”.

o Verificar el orden de los formatos que presentan
de acuerdo al Listado de Formatos

e a presentacion de la Comprobacién debera ser
perforada y presentada en un folder sujeto por un
broche Baco
Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
ER = ma P Ry
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de préstamos por fondo.

Procedimiento:

Objetivo:

Registrar y dar seguimiento a los préstamos que se realizan entre fondos hasta su

devolucion.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) Articulos 20.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla, articulos 27 y 28

Politicas de
Operacion:

1. La clasificacion de los movimientos financieros de acuerdo a las claves
establecidas, se registran Unicamente las que vienen CXP y DEVCXP que
corresponden a los préstamos entre fondos y su devolucién

correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de préstamos por fondo

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe el oficio y relacion del Departamento de .
- ., Oficio,
. Ordenes de Pago donde se muestra una relacion movimientos
Analista de de los movimientos financieros realizados | , . Original y
Registro de 1 financieros, con ,
Egresos (Traspasos, Cuentas por Pagar, Fondeo por pago, documentacion copia
Devolucién de cuentas x pagar, Cancelacion de
soporte
cuentas).
Analista de Verifica que la relacion coincida con la
Registro de 2 \ L . N/A N/A
E documentaciéon comprobatoria.
gresos
Analista de Por tioo de
Registro de 3 | Clasifica los movimientos financieros. P Original
Egresos movimiento
Tipo de Movimiento
Traspaso
Analista de Verifica que la cuenta origen como la cuenta de | Movimientos »
Registro de 4 , . . . Original
E destino tengan el mismo fondo. Financieros
gresos
Fin
Cuentas por Pagar
Analista de Verifica qué cuenta bancaria realiza el préstamo y
Registro de 5 | la razén del porque se genera esa Cuenta por N/A N/A
Egresos Pagar.
Analista de Procede al registro contable con la Transaccion F- | Documento »
Registro de 5.1 Original
E 02. Contable
gresos
Analista de Documento
Registro de 5.2 | Realiza cargo a la cuenta deudora por fondo. : Original
Contable
Egresos
Analista de Documento
Registro de 5.3 | Realiza el abono a un acreedor por fondo. ) Original
E Contable
gresos
Devolucion
Oficio,
: movimientos
Analista de Recibe oficio y relacion del Departamento de movim! Original y
Registro de 6 : financieros, con ,
Ordenes de Pago. ) copia
Egresos documentacion
soporte
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Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Responsable | No. Actividad PO @ Tantos
Documento
Ana!ista de Registra contablemente el cargo al acreedor con Documento N
Registro de 6.1 | abono a las cuentas deudoras por fondo. Original
Contable
Egresos
Analista de Realiza la compensacién del acreedor con la| Documento .
Registro de 6.2 . Original
transaccion F-44. Contable
Egresos
Fin
Fondeo por Pago
Analista de Verifica que el concepto de pago corresponde a -
, Movimiento .
Registro de 7 | concepto de impuestos como ISR, 3% sobre o Original
- . : Financiero
Egresos némina, Seguro Social e Infonavit.
Analista de Toma en cuenta que para este tipo de
Registode | 7.1 ° aue P P N/A N/A
Egresos movimientos no debe existir clave repetitiva.
Analista de En caso de que existiera una clave repetitiva se
Registro de 7.2 | notifica al Departamento de Ordenes de Pago para N/A N/A
Egresos que cancele el documento 15000 respectivo.
Fin
Fondeo por Cancelacién de Cuenta
. Valida cual fue el registro Original de ese
Analista de movimiento (si son gastos, ingresos y el ejercicio |  Documento »
Registro de 8 . Original
al que corresponde) para su  registro Contable
Egresos

correspondiente y termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013
Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccién de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la determinacién y captura de retenciones 10% mensual y

Procedimiento:

anual, su declaracion y constancias de retencién

Objetivo:

Determinar la declaracién y entero de retenciones del 10% de ISR, asi como sus
constancias a terceros

Fundamento Legal:

Ley de Impuesto Sobre la Renta, articulos 27 fracciones V'y 99 fracciones |, II, Ill y
V.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 20 y 34.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 27 y 28

Politicas de
Operacion:

1. Para la determinacién de la declaraciéon es un proceso compartido y se
debera vigilar la correcta ejecucion y registro correspondiente.

2. La determinacién de la declaracion es en base a una normativa y un
catélogo de cuentas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Mensual
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Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la determinacion y captura de retenciones 10% mensual y anual, su
declaracion y constancias de retencion

Responsable | No. Actividad TEIITELD @ Tantos
Documento
Analista de Ordenes
Registro de 1 | Recibe la documentacién soporte de Presupuesto. c . Copia
Egresos 1 Ompromiso
Analista de Ordenes
Registro de 2 | Separa y clasifica por honorarios y arrendamiento. c . Copia
Egresos 1 Ompromiso
Analista de Saca copia de la orden de pago del recibo de | Ordenesde .
Registro de 3 , . Copia
Egresos 1 honorarios y/o arrendamiento. Pago
Analista de Genera un reporte en la  Transaccion Se genera
Registro de 4 | S_PL0_09000447. reporte en Original
Egresos 1 sistema
Genera un cuadro comparativo en Excel en donde se
. separan los honorarios y los arrendamientos ahi se
énahstta (:je 5 maneja el nimero de acreedor, el nombre, el importe, | Reporte en Original
Ezgrlessrc?s 1e el fondo, el documento en el que fue pagado y en Excel y copia
honorarios la  cuenta 2117060001 y en
arrendamientos 217060002.
Analista de Elabora la Orden de Pago y se genera un oficio al Orden de Pago
Registro de 6 | Enlace Administrativo de la Tesoreria. Ofici J Original
Egresos 1 y PHicio
Analista de Pasa al Enlace Administrativo de la Tesoreria las Oridinal
Registro de 7 | Ordenes de Pago y el oficio firmado por el Director de Oficio c?) i
Egresos 1 Contabilidad. y cop
Analista de Realiza el registro en linea en el portal del SAT y se |  Documento
Registro de 8 | genera un acuse de recibo del registro de ese | digital del SATy | Original
Egresos 2 impuesto. Acuse de recibo
Analista de Captura la informacion en un archivo llamado | Reporte en .
Registro de 9 |/ _ Original
Egresos 1 V/aciado de Retenciones”. Excel
Analista de Hace una conciliacion de los pagos presentados | Reporte en »
Registro de 10 . N Original
Egresos 1 mensualmente, al final del ejercicio. Excel
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1 1
e NUm. de Revision: 01

Responsable | No. Actividad e Tantos

Documento
Analista de Hace una conciliacion de lo registrado en el Vaciado
) . : Se genera -
Registro de 11 | de Retenciones contra lo registrado en SAP. Iy Original
Egresos 1 auxiliar contable
Analista de Llena los formatos de constancias de retenciones por Original
Registro de 12 | los conceptos de Arrendamientos y Honorarios. Formato 37 9 i
Egresos 1 y copia
Analista de Recaba la firma y sello del Tesorero Municipal para | Constancias de »
Registro de 13 . Original
Egresos 1 ser entregadas a los acreedores. Retencién
. Formato de
Analista de Vacia en la Declaracion Informativa Multiple, se envia Acuse de .
Registro de 14 - . o . Original
Egresos 1 de forma electrénica al SAT y termina procedimiento. recibido por el
SAT
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

V. DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la presentacion de Estados Financieros a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Objetivo:

Coordinar la elaboracién de los Estados Financieros que mensualmente deben
ser entregados a la Auditoria Superior del Estado de Puebla a fin de cumplir
con su presentacion ante dicho 6rgano fiscalizador.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental articulos 3, 4 fracciones VII, VIII,
XVIIL XXI, XX, XX, XXV'Y XXIX, 16, 19 fraccién VI, 33, 36, 37, 44, 45 y 46
fracciones | incisos a), b), c), e) y f) y Il incisos a) y b), 48, 49, Transitorios
articulo 3 fraccion Ill y 6 segundo pérrafo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del
Estado de Puebla articulo 11 fraccién VIl inciso c).

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Puebla, articulo 38 fracciones | y Il inciso a).

Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones VIII'y XXI.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 311
fracciones I, Il'y Ill'y 315 fraccidn 1.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 24 fracciones II, VIl y VIIl 'y 30 fracciones I, II, Ill,
V, Vily VIIL.

Politicas de
Operacion:

1. Para la emision de los estados financieros se debera efectuar el cierre
del mes que corresponda, para lo cual se consideraran todos los
ingresos y egresos del Municipio.

2. Como medida debera verificar que las cifras presentadas en los
Estados Financieros sean conciliadas, en cumplimiento de leyes,
decretos, reglamentos y demas disposiciones aplicables en materia de
registro y Contabilidad Gubernamental.

3. El cierre de cada mes se efectuard, tomando en cuenta los
Calendarios de Sesiones que indica la Comisién de Patrimonio y
Hacienda Publica Municipal y Sesiones del H. Cabildo a efecto de que
el Director de Contabilidad presente los estados financieros para su
analisis, discusion y aprobaciéon por dicha Comisién, previo a la
aprobacion por el H. Cabildo.

4. Los estados financieros firmados y autorizados se presentaran ante la
Auditoria Superior del Estado de Puebla y se resguardara un tanto en
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Ayuntamiento.

el Departamento de Cuenta Publica, ademas de ser remitidos a la
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion de la Tesoreria
Municipal que a su vez, informara mensualmente a la Coordinacion
General de Transparencia para su publicacion en la pagina web del

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias
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Descripcion del Procedimiento: Presentacion de estados financieros a la Auditoria Superior del Estado de

Puebla
Responsable No. Actividad O E Tantos
Documento
Imprime los estados financieros: Estado de
Coordinador Situacion  Financiera, ~ Estado  de | Se generan
Especializado del 1 | Actividades, Informe de Avance de Gestion | documentos en 3 Originales
Departamento de i . Ti | la Comisién d .
Cuenta Plblica inanciera (Trimestral) a la Comisiéon de sistema
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.
Departamento de Elabora Tarjetas Analiticas de las Cuentas
Registro de 2 | que integran el Estado de Situacion N/A N/A
Ingresos/Egresos Financiera y el Estado de Actividades.
Coordinador . _ o Estados
Especializado del 3 Revisa, concentra, .|ntegra y digitaliza las Financieros y 3 Cametas.
Departamento de carpetas correspondientes. Tari
Cuenta Publica arjetas
Estad
Jefe/a de Entrega al Presidente de la Comision de =slados
Departamentode | 4 - : - ) Financieros y 1 Carpeta/CD
L Patrimonio y Hacienda Publica Municipal. .
Cuenta Publica Tarjetas
Se genera Acta
Se lleva a cabo la Sesion para su analisis de la Sesion de
(P30misi()n de discusion y aprobacion pF:)r parte de Ia; la Comision de
atrimonio y Patrimoni Original
Hacienda Publica 5 Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica 2 nmomo y gina
Municipal Municipal. Hacienda
Publica
Municipal.
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e Estado Analitico del Activo.

e Estado Analitico de la Deuda y Otros
Pasivos.

¢ Notas de Memoria.

¢ Notas de Gestion Administrativa.

e Estado de Cambios en la Situacion
Financiera.

e El Informe de Avance de Gestién
Financiera.

UEBLA | Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015
EE = mia B . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Presenta los Estados Financieros para
aprobacién del H. Cabildo, siendo éstos:
Secretaria del 5 o Estado de Situacion Financiera Se genera Acta Dos Copias
Ayuntamiento e Estado de Actividades de Cabildo Certificadas
e Informe de Avance de Gestion
Financiera (Trimestral)
Realiza la impresion de los siete Estados
Financieros para recabar firmas del
Presidente  Municipal, Secretario  del
Ayuntamiento, Tesorero  Municipal, vy
respecto a las Notas a dichos Estados
Unicamente se recaba las rubricas del
Tesorero  Municipal y del Director de
Contabilidad, siendo éstos:
e Estado de Situacion Financiera.
e Notas al Estado de Situacion Estados
Financiera. Financieros (7
e Estado de Actividades. | ESt?dOS
: o Notas al Estado de Actividades. Financieros y 6
Coordinador . notas) 2
Especializado del e Estado de Variaciones en la Se generan Oriainal I
Departamento de 7 Hacienda Publica/ Patrimonio. documentos :I%ma esdy €
Cuenta Publica o Notas al Estado de Variaciones en la Ar: orme de
Hacienda Publica/ Patrimonio. g’;‘;i)ne
o Estado de Flujo de Efectivo. , ,
, , Financiera 2
¢ Notas al Estado de Flujo de Efectivo. .
Originales
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Responsable No. Actividad I: LAl Tantos
ocumento
2 Originales de
Estados Es’tg dos
» Analiticos del
Analiticos del L
Eiercicio del Ejercicio del
o Emite e imprime Estados Analiticos del Prejsu sesto de Presupuesto de
DI|EreCC|on de g Ejercicio del Presupuesto de Egresos y el e rezos 05 Egresos y del
gresos e Formato R-1, asi como los Estados g y Formato R-1, 2
Ingresos - Estados .
Analiticos de Ingresos Presupuestales. o Originales de los
Analiticos de
Ingresos Estados
d Analiticos de
Presupuestales
Ingresos
Presupuestales
Concentra la  informacion en el Se genera oficio
Departamento de Cuenta Publica para la 9 .
. . . de presentacion,
entrega de Estados Financieros: Oficio de
., . . CD de los -
Presentacion de Presidencia Municipal a la Estados 2 Originales de
Auditoria Superior del Estado de Puebla, | _. , Oficio de
. . Financieros, CD N
Jefe/a de Acta de la Comision de Patrimonio y del Formato R-1 presentacion y
Departamentode | 9 | Hacienda, Acta de Cabildo, Constancia del cuando dosCD’s
Cuenta Publica Auditor Externo, SEIRMA, Conciliaciones . Isi/ te. CD de (Estados
Bancarias Certificadas, Recibo y CLC de PIqUe, Financieros y R-
L . Informe de
Participaciones, se graban los CD’s de los 1)
: . Avance de
Estados Financieros y del Formato R-1y en Gestion
su caso, CD de Informe de Avance de . .
o , Financiera
Gestion Financiera.
Direccién de 10 Concentra Copias Certificadas de los | Expedientes de Copias
Egresos expedientes de Obra. Obra Certificadas
o Jc:tfe/a d(ta g | 11 Presenta los Estados Financieros a la | Acuse de recibo Oridinal
epartamento de Auditoria Superior del Estado de Puebla. de la ASEP g
Cuenta Publica
Jefela de
Departamento de | 12 | Resguarda la informacion. N/A N/A

Cuenta Publica
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Responsable No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Notifica a la Secretaria Particular de
Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento,
Presidencia de la Comisién de Patrimonio y | Oficio para cada
Hacienda Publica Municipal, Contraloria uno de los 5 oficios
Jefe/a de Municipal y Unidad Administrativa de | involucrados, 2 »
Departamentode | 13 g , , Originales, 2
Lk Acceso a la Informacion de la Tesoreria CD’s con la ,
Cuenta Publica -~ . - CD’s
Municipal de que fueron presentados los | informacién que
Estados Financieros ante la Auditoria | corresponda.

Superior del Estado de Puebla y termina el
procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

PUEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la atencidn de auditorias internas y externas

Procedimiento:

Objetivo:

Participar en la solventacion de los requerimientos hechos a través de revisiones
por parte de las autoridades federales, estatales y municipales, el Despacho de
Auditoria Externo y cualquier otra instancia revisora facultada en la materia.

Fundamento Legal:

Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de Puebla
articulo 38 fracciones lll incisos g) y h) y IV.

Ley Organica Municipal, articulo 166 fracciones XXII y XXVI.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal articulos 24 fracciones IV y VI'y 30
fracciones IV, V y X.

Politicas de
Operacion:

1.

Se debera proporcionar informacion para atender los requerimientos
derivados de pliegos de observaciones y en su caso, de cargos, de
acuerdo a la competencia de la Direccion de Contabilidad,
proporcionandose a las autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de
las Cuentas Publicas, de los Avances de Gestion Financiera, de los
Estados Financieros y observaciones emitidas por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla y el Despacho de Auditor.

Previo a la solventacion de pliegos de observaciones y de cargo realizados
por los auditores, se debera de informar a la Contraloria Municipal, a fin de
que ésta dé el seguimiento correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

No es posible precisar el tiempo promedio de gestién toda vez que depende del
tiempo de duracion de la misma auditoria.
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de auditorias internas y externas

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Director/a de
Contabilidad Proporciona la informacion solicitada, si
Jefela de P . ’ N/A NIA
viene de manera presencial.
Departamento de
Cuenta Publica
Recibe observaciones y requerimientos de
, las instancias revisoras entre las cuales se
Director/a de o ,
Contabilidad encuentran: Auditoria  Superior de la
Jefe/a de 2 | Federacion, Secretaria de la Funcion N/A N/A
Departamentq de Publica, Auditoria Superior del Estado de
Cuenta Piblica Puebla, Contraloria del Estado, Contraloria
Municipal y Despacho de Auditoria Externa.
Convoca a reunién de trabajo con Jefes de
Departamento de Registro de Egresos e
Director/a de Ingresos,l Director de .Contabllldadl y enlgces
Contabilidad de las diferentes Unidades Administrativas
Jefe/a del 3 |de la Tesoreria, para analizar las N/A N/A
Departame’ntq de observaciones o requerimientos de las
Cuenta Piblica instancias revisoras y en su caso,
canalizarlas a las dependencias municipales
correspondientes.
Director/a de ) B . . o o
Contabilidad Envian y notifican a las areas involucradas | Se generan oficios Original y
Jefe/a de 4 |las observaciones, solicitudes y/o los | correspondientesy copias de
Departamento de puntos, que se deben solventar. acuses de recibo | conocimiento
Cuenta Publica
Solicita a las Unidades Administrativas de la
Tesoreria y/o dependencias municipales
Jefe/a de mediante oficio y/o correo electronico
Departamentode | 5 y N/A N/A

Cuenta Publica

institucional, la solventacién de
observaciones y solicitudes de informacién
de las diferentes instancias revisoras.
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Responsable No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Recibe, revisa y ordena la documentacion
entregada por las Unidades Administrativas
Jefe/a de de la Tesoreria que solventen las
Departamentode | 6 . a . N/A N/A
. observaciones y solicitudes hechas por las
Cuenta Publica . , . .
instancias revisoras y da seguimiento por
correo electrénico y via telefnica.
¢ Esta correcta la documentacion?
No
Continua con la actividad No. 7
Si
Continua con la actividad No. 8
Solicita nuevamente a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria y/o
Jefe del dependencias municipales la solventacion
Departamentode | 7 P , P . N/A N/A
" de observaciones y solicitudes de
Cuenta Publica . 3
informacién que no fueron correctamente
atendidas.
Entrega la documentacién que solventa las Se generan oficios
Jefe del observaciones realizadas a la Tesoreria 9 . y
Departamentode | 8 correspondientesy |  Originales

Cuenta Publica

Municipal y requerimientos de las instancias
revisoras y termina el procedimiento.

acuses de recibo
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de la cuenta publica
Procedimiento:
Objetivo: Cumplir en tiempo y forma con la presentacidn de la cuenta publica por el ejercicio

o periodo correspondiente ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 114.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 23, 46, 48, 52 y 55.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla,
articulos 2 fracciones IV, V, IX, XI'y XXIV, 19, 20 y 38 fraccidn II.

Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fraccion Xl y 166 fracciones XIX 'y XXI.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 304 primer
parrafo y 315 fraccion |.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 24 fraccion Xl y 30 fracciones VIl y IX.

Politicas de
Operacion:

1. Para la presentacion de la Cuenta Publica, deberan integrarse todos los
Estados Financieros Contables, Presupuestarios, Programaticos y demés
Estados Complementarios y Aclaratorios, Informes y Reportes que de
acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, al Consejo de
Armonizacion Contable y a la Auditoria Superior del Estado de Puebla
establezcan.

2. Los errores u omisiones que se conozcan al cierre del ejercicio o periodo,
deberan ser corregidos mediante asientos de ajuste o reclasificaciones y
remitir el expediente que contenga el analisis de las diferencias del mes de
diciembre y Cuenta Publica, adjuntando copia certificada de las pdlizas de
registro y de la respectiva documentacién comprobatoria y justificativa que
soporte los registros efectuados en las pélizas que adjunte.

3. La Cuenta Publica una vez presentada ante la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, se resguardara un tanto en el Departamento de Cuenta
Publica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias.
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Contabilidad

GOSIERNO MUNICIPAL '
O i

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion y presentacion de la cuenta publica

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefes/as de los
Departamentos de
Registro de
Egresos/Ingresos

Realiza los registros, impresion y armado
de expedientes certificados de las
diferencias del mes de Diciembre con
relacion de la Cuenta Publica por el
ejercicio que corresponda.

N/A

N/A

Coordinador
Especializado del
Departamento de

Cuenta Publica

Imprime los Estados Financieros Basicos y

estos son:

» Estado de Situacion Financiera

» Notas al Estado de Situacion Financiera

» Estado de Actividades

» Notas al Estado de Actividades

» Estado de Variacion en la Hacienda
Publica/ Patrimonio

* Notas al Estado de Variacion en la
Hacienda Publica/ Patrimonio

» Estado de Flujo de Efectivo

» Notas al Estado de Flujo de Efectivo

» Estado Analitico del Activo

» Estado Analitico de la Deuda y Otros
Pasivos

* Informe Avance de Gestion Financiera

» Informe sobre Pasivos Contingentes

» Notas de Gestion Administrativa

» Notas de Memoria (Cuentas de Orden)

» Estado de Cambios en la Situacion

Financiera

N/A

N/A
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Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Concentra los Estados Financieros:
*CP-1 Notas a los Estados Financieros lo
realiza la Direccion de Contabilidad,
*CP-2 Inventario de Obras en Proceso y
Jefe/a del terminadas lo realiza la Direccion de
Departamento de 3 | Egresos y Control Presupuestal N/A N/A
Cuenta Publica *CP-3 Inventario de formas valoradas por
utilizar lo realiza la Direccidn de Ingresos,
*CP-4 Estado de Ingresos y Egresos de
Organismos Municipales de las Juntas
Auxiliares y el DIF.
, . . Relacion de
Director/a de Egresos 4 Imprime la Relacion de Obras y Acciones Obras y Acciones | 3 Originales
y Control Presupuestal (R-1). R1)
Directores/as de Genera e imprime Estados, Informes y
Egresos y Control 5 | Reportes Presupuestarios. Segeneran |, Originales
Presupuestal e documentos
Ingresos
Jefe/a del Revisan los Estados Financieros Basicos.
Departamento de 6 N/A N/A
Cuenta Publica
Jefes de los Elabora Tarjetas Analiticas de las Cuentas
Departa_mentos de 7 | que integran el Estado de Situacion N/A N/A
Registro de Financi | Estado de Actividad
Egresos/Ingresos inanciera y el Estado de Actividades.
Jefe/a del Entrega Estados Financieros y Tarjetas al
Departamento de 8 | Presidente de la Comision de Patrimonio y N/A N/A
Cuenta Publica. Hacienda.
o Se lleva a cabo la Sesién para el analisis, Se genera
‘Comision de discusién y aprobacion de la Cuenta >°9 Original y
Patrimonio y Hacienda | 9 -~ - dictamen de ,
o . Plblica por parte de la Comision de . copia
Publica Municipal o . . . Cuenta Publica
Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.
. Se genera actade | Original
Secretaria del Presenta la Cuenta Publica para someter J . ; . y
Ayuntamiento 10 a aprobacion por parte del H. Cabildo cabildo de copia
y P Porp ' aprobacion certificada
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EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Realiza la impresion de todos los Estados
Financieros, para recabar firmas del
Presidente  Municipal, Secretario del
Ayuntamiento, ~ Contralor ~ Municipal,

Coordinador Tesorero Municipal y a su vez concentra | .\ Dos
Especializado del 11 | los Reportes e Informes Presupuestales P .
Departamento de debid t frmad | documentos Originales
Cuenta Publica ebidamente irmadas  por 0s

responsables de la informacion (Respecto
a los formatos CP-2 y R-1 de Obras,
también incluye la firma del Director de
Obras Publicas)
Director/a de Egresos Imprime la Relacion de Obras y Acciones Impresion de Tres
12 .
y Control Presupuestal R-1. documentos Originales
Concentra la informacién que integra la
Cuenta Publica que contiene lo siguiente:
Oficio de Presentacién a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, Estados
Financieros Basicos impresos y en archivo
digital, Estados Financieros
Complementarios y Aclaratorios impresos
y en archivo digital, Estados
Presupuestales impresos y en archivo | Se genera oficio
digital, Informe de Avance de Gestion | de presentacion, Oridinales
Jefe/a del Financiera impreso y en archivo digital, | se generan 6 gnaesy
Departamento de 13 . , . copias
L Relacion de Obras y Acciones (R-1) CD’sconla .
Cuenta Publica , . . . . L certificadas
impreso y en archivo digital, Copia informacion
Certificada de Estados de Cuenta descrita

Bancarios y Conciliaciones Bancarias,
Relacién de los Bienes que componen el
Patrimonio conforme a los formatos
electronicos que apruebe el CONAC
impreso y en archivo digital, Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles impresos y
en archivo digital, y en su caso expediente
que contenga el analisis de las diferencias
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Direccion de Contabilidad Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

del mes de diciembre y Cuenta Publica
adjuntando copia certificada de las pélizas
de registro y de la respectiva
documentacion comprobatoria y
justificativa que soporte los registros
efectuados en las pélizas que adjunten,
Copia Certificada del Acta de Cabildo
donde fue aprobada la Cuenta Publica,
Constancia del Auditor Externo en
Original. Nota: La integracion vy
presentacion de la Cuenta Publica debe
apegarse a los lineamientos vigentes que
marque la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

Jefe/a del
Departamento de
Cuenta Publica

14

Presenta la Cuenta Publica del ejercicio
correspondiente a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.

Acuse de recibo
de la ASEP

Original

Jefe/a del
Departamento de
Cuenta Publica

15

Notifica a la Secretaria Particular de
Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento,
Presidencia de la Comisién de Patrimonio
y Hacienda Publica Municipal, Contraloria
Municipal y Unidad Administrativa de
Acceso a la Informacion de la Tesoreria
Municipal de que fue presentada la
Cuenta Publica ante la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, y termina el
procedimiento.

Se generan
oficios
correspondientes
y CD’s con toda la
informacion

Originales y
2CD’s
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Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Fecha de elaboracién: 09/04/2012

PUEBLA | Direccién de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
| M [ | | M | P . s
Num. de Revision: 01
Nombre del Recepcidn de la documentacion soporte que conforma el egreso e ingreso publico,

Procedimiento:

para su resguardo.

Objetivo:

Clasificar y resguardar

Ingreso Publico.

la documentaciéon soporte que conforma el Egreso e

Fundamento Legal:

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

El resguardo de la documentacion debera realizar conforme a los
lineamientos establecidos en el Archivo General Municipal.
Toda la documentacion soporte se debera de clasificar en Obra Publica y

Gasto Corriente de:

e Compromisos de Gasto Corriente

Bancarias

Compromisos de Obra Publica
Expedientes de Comprobaciones de Gasto
Expedientes de Pagos de Cheques y Transferencias Bancarias
Expedientes de Pagos Cancelados de Cheques y Transferencias

La documentacién se debera clasificar por expedientes con numero de
libros contiguos y resguardados en cajas de cartdn tamafio oficio
apegandose a los lineamientos establecidos por el Archivo General

Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Fecha de elaboracién: 09/04/2012

Direccion de Contabilidad

Fecha de actualizacion: 05/08/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Recepcidn de la documentacion soporte que conforma el egreso e ingreso

publico, para su resguardo.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. Recibe una relacion con la documentacion
Eioc()er:ilaqaizg 1 | soporte por parte del Jefatura de Registro de N/A N/A
P Egresos de la Direccion de Contabilidad.
Coordinador 5 Coteja la IeIaCIon entregada contra los N/A N/A
Especializado documentos fisicos.
Tipo de Documento
Compromisos de Gasto Corriente
AnallsIa de 2.1 | Ordena por numero de folio consecutivo. N/A N/A
Archivo
. Se genera
i Elab atul I J de lib
AnallsIa de 55 ,a ora cara.ua (colocar numero de libro y tormato de Original
Archivo numero de folio) ,
caratula
Analista de 53 ArcII|va en Caja los compromisos de gasto N/A N/A
Archivo corriente.
Tipo de Documento
Compromisos de Obra Publica
AnallsIa de 3.1 | Ordena por numero de folio consecutivo. N/A N/A
Archivo
L Se genera
i I I I
AnallsIa de 39 Se ImprIme a caratula de la Orden formato de Original
Archivo Compromiso ,
caratula
Analista de Se entregan los compromisos al analista del
Archivo y Registro | 3.3 J .p N/A N/A
Departamento de Registro de Egresos
de Egresos
Tipo de Documento
Expedientes de Comprobaciones de Gasto
AnalisIa de 4.1 | Ordena por nimero de folio consecutivo. N/A N/A
Archivo
. Se genera
i El atul I J |
AnallsIa de 19 ’abora cara'ua (colocar numero de libro y formato de Original
Archivo numero de folio). ]
caratula
Analsta de | 4 5 | Archiva en Caja. N/A N/A
Archivo

Tipo de Documento
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UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 05/08/2015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad TEIITELD @ Tantos
Documento
Expedientes de Pagos de Cheques y
Transferencias Bancarias y Cancelados
Analistla de 51 Recibe una, relamon y coteja contra los N/A N/A
Archivo documentos fisicos.
Analistla de 5.9 Sella por lnumero de cuenta y cheque ¢ N/A N/A
Archivo transferencia.
Analistla de 5.3 | Entrega al analista de digitalizacion. N/A N/A
Archivo
Analistla de 54 Recibe una, relamon y (?oteja contra los N/A N/A
Archivo documentos fisicos ya digitalizados.
Ordena por numero de cuenta bancaria y por
Analista de - . :
; 55 | consecutivo de numero de cheques & N/A N/A
Archivo ,
transferencia.
. . Se genera
i Arma lib | lab jtul I
Anallstla de 55 rma ibro 9 egajo’y elabora (I:ara ula (coloca tormato de Original
Archivo numero de libro y numero de folio). ,
caratula
Si en el consecutivo falta un Cheque y/o
Analista de - .
) 5.7 | transferencia coloca en la cardtula una F N/A N/A
Archivo . .
seguida del numero faltante.
Analistade | £ o | Archiva en Caja, N/A N/A
Archivo

FIN
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GOBIERNO MUNICIPA

Clave: MPUE1418/MP/TM05/DC013

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 09/04/2012

UEBLA | Direccion de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
EE = mia P . o7
NUm. de Revision: 01
Nombre del Recepcién de documentaciéon soporte para su digitalizacion que conforma el

Procedimiento:

egreso.

Objetivo:

Crear una base de datos digital de la documentacion soporte recibida.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla, articulo 28 fraccion VI.

Politicas de
Operacion:

1. Toda la documentacion soporte se debera de clasificar en Obra Publica y

Gasto Corriente de:

e Compromisos de Gasto Corriente

Compromisos de Obra Publica

[
e Expedientes de Pagos de Cheques y Transferencias Bancarias
e Expedientes de Pagos de Cheques y Transferencias Bancarias

Cancelados

e Expedientes de Comprobaciones de Gasto
2. La documentacién digitalizada se debera sellar en la caratula de la
transferencia, pdliza de cheque, orden de pago, orden compromiso y

caratula de comprobacion de gasto

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 dia

Descripcion del Procedimiento: Recepcion de documentacion soporte para su digitalizacién que conforma el

egreso
Responsable No. Actividad PEIERS Tantos
Documento
Analista de 1 Recibe una relacion y la documentacion N/A N/A
Digitalizacion soporte para su digitalizacidn correspondiente.
Tipo de Documentacion
Compromisos de Gasto Corriente

'A.‘n.a".Sta de 11 Coteja la r’e!aC|on entregada contra los N/A N/A
Digitalizacion documentos fisicos.

Analista de Digitaliza los documentos mejorando la calidad

L N/A N/A
Digitalizacion | 12 | gea imagen en un software. / /
Analista de Guarda el archivo conforme a un numero de

o N/A N/A
Digitalizacion | 13 | folio, letra “C” y solped. / /
Analista de Se verifica que la digitalizacion se realice por

Digitalizacion | 14 | completo y de forma correcta en cada N/A N/A

expediente.
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NUm. de Revision: 01
Responsable No. Actividad EI: JUEAOE Tantos
ocumento
Analista de Se entrega el expediente ya digitalizado al
Digitalizacion | 1 | analista de archivo para su control y resguardo. NIA NIA
Tipo de Documentacion
Compromisos de Obra Publica
Analista de 51 Coteja la relacion entregada contra los N/A N/A
Digitalizacion " | documentos fisicos.
Analista de Digitaliza los documentos mejorando la calidad
Digitalizacion | 22 | de|a imagen en un software. NIA NIA
Analista de Guarda el archivo conforme a un nimero de
Digitalizacion | 23 | foio, letra *C’, solped y nimero de obra. NIA NIA
Analista de Verifica que la digitalizacion se realice por
Digitalizacion | 24 | completo y de forma correcta en cada N/A N/A
expediente.
Analista de Entrega los expedientes ya digitalizados a la
Digitalizacion | 95 | Jefatura de Registro de Egresos para su N/A N/A
control y resguardo.
Tipo de Documentacion
Expedientes de Pagos de Cheques,
Transferencias Bancarias y Cancelados
Coteja la relacion entregada contra los
'A.‘n.a".Sta de y documentos fisicos y se revisa qu’e todo el N/A N/A
Digitalizacion expediente este sellado con el numero de
cheque o transferencia y cuenta bancaria.
Analista de Digitaliza los documentos mejorando la calidad
Digitalizacion | 3-2 degla imagen en un software. J NIA NIA
Analista de Guarda el archivo conforme a un nimero de
Digitalizacion documento de pago, nimero de cheque o
transferencia; si es un pago cancelado se
3.3 | debera poner un signo de menos en el numero N/A N/A

de cheque o transferencia y nimero de cuenta
bancaria conforme al catalogo de claves del
area.
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PUEBLA | Direccin de Contabilidad | Fecha de actualizacion: 0510812015
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Analista de Verifica que la digitalizacion se realice por
Digitalizacion | 34 | completo y de forma correcta en cada N/A N/A
expediente.
Analista de Entrega el expediente ya digitalizado al
Digitalizacion | 35 | Analista de Archivo para su control N/A N/A
resguardo.
Tipo de Documentacion
Expedientes de Comprobaciones de Gasto
Aqalista de 49 Coteja la r’ellacién entregada contra los N/A N/A
Digitalizacion documentos fisicos.
Analista de Digitaliza los documentos mejorando la calidad
Digitalizacion | 42 | ge la imagen en un software. NIA NIA
Analista de Guarda el archivo conforme a un numero de
Digitalizacion i3 documentol de pago, numero de cheque 0 NIA NIA
transferencia y numero de cuenta bancaria
conforme al catalogo de claves del area.
Analista de Verifica que la digitalizacion se realice por
Digitalizacion | 44 | completo y de forma correcta en cada N/A N/A
expediente.
Analista de Entrega el expediente ya digitalizado al analista
Digitalizacion | *° | de archivo para su control y resguardo NIA NIA

FIN
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de labores o tareas especificas, generalmente llevadas a cabo por una persona o un
grupo pequefio, con el proposito de cumplir con los objetivos.

Aditiva: Termino utilizado en materia de obra publica, que representa los trabajos realizados
extraordinariamente, no contemplados en el contrato original.

Cabildo: El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental. Tiene el objetivo de establecer los criterios generales
que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacién financiera de los entes publicos con el
fin de lograr su adecuada armonizacion.

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

Cuentas Contables: Las partidas necesarias para el registro de las operaciones presupuestales y contables
clasificadas en Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos, Egresos y Cuentas de Orden;

Cuenta Publica: Las constituidas por los Estados Financieros, Presupuestarios, Economicos y demas
estados complementarios y aclaratorios;

Instancias Revisoras: El despacho externo contratado para auditar los Estados de Origen y Aplicacion de
Recursos, asi como todo lo relativo a la Cuenta Publica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
la Auditoria Superior Federal; del H. Congreso de la Unién, la Secretaria de la Funcién Publica, y la
Contraloria Municipal.

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

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

Libros: se refiere los expedientes de documentacion entregadas al archivo para su guarda y custodia

Manual de Procedimientos: Medio o instrumento de informacién que consigna, en forma metddica, las
actividades y operaciones que deben seguirse para la realizaciéon de las funciones encomendadas a una
unidad administrativa.

ASEP: Auditoria Superior del Estado de Puebla

Objetivo: Los resultados que se espera obtener, fines a alcanzar, establecidos, son cuantitativos y
determinados para realizarse transcurrido un tiempo especifico.
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Pasivo: Las cuentas de registro del total de los compromisos, deudas y obligaciones de Municipio;

Principios de Contabilidad Gubernamental: Los fundamentos esenciales para el registro de las
operaciones.
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