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AP A S o ANDRES CHOLULA
INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal tiene como objetivo la recaudacién de los ingresos municipales
a través de los principios de disciplina, legalidad, objetividad, integridad, eficacia,
eficiencia, honradez, transparencia y rendicién de cuentas, lo anterior con la finalidad
de que las Dependencias Municipales puedan llevar a cabo una adecuada prestacion
de servicios publicos y atencion de las necesidades béasicas que eleven la calidad de
vida de la poblacion sanandresena.

En este sentido la misidén de la Tesoreria Municipal es dirigir los recursos financieros
de la Hacienda Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y programas
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo; implementando procesos
administrativos encaminados a proporcionar un servicio adecuado y expedito a la
ciudadania, asi como la correcta recaudacion y administracion de los recursos que
legalmente le correspondan al Municipio, con estricto apego a las leyes y
normatividad vigente para cada ejercicio.

Esto siempre para consolidar a la Tesoreria Municipal como una Institucién que
garantice el ejercicio de los recursos de manera transparente, eficaz y optima, a traves
de la observancia de los principios, valores y reglas de integridad establecidas en el

Cédigo de Etica.

Al fin de conseguir lo anterior se ha desarrollado el Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal de San Andrés Cholula, la cual es una herramienta de consulta y
apoyo a fin de contribuir al correcto funcionamiento y otorgamiento de |os servicios
gue brinda esta Dependencia. En este sentido, en este documento se establecen de
manera clara y estructurada las actividades que deben realizarse para cumplir con las
obligaciones y atribuciones conferidas, asi como los actores que intervienen para el
logro de estas.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como su correcta fundamentacioén y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiguen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias del H. Ayuntamiento por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre
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TESORERIA MUNICIPAL DEL

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. | Oficina de la persona Titular de la Tesoreria

1 | Procedimiento para la recepcion, registro, asignacion y archivo de la
documentacién ingresada a la Tesoreria Municipal.

No. | Secretaria Técnica

1 | Procedimiento para el acuerdo de la persona Titular de la Tesoreria Municipal
con las personas Titulares de las Unidades Administrativas de |la Tesoreria.

2 | Procedimiento para el seguimiento de las metas y objetivos de la Tesoreria
Municipal vy las Unidades Administrativas.

No. | Persona Enlace administrativo

1 | Procedimiento para atender y responder las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica formuladas por los ciudadanos que sean competencia
de la Tesoreria Municipal.

2 | Procedimiento para la clasificaciéon o desclasificacion de la informacion que
posea y/o genere |la Tesoreria Municipal, asi como la elaboracion de versiones
publicas.

3 | Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones del Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

No. | Direccién de Ingresos

1 | Procedimiento para la elaboracién y presentacion del Anteproyecto de Ley de
Ingresos para su aprobaciéon por la Comision de Patrimonio y Hacienda
Publica.

2 | Procedimiento para para la elaboracion del analisis del comportamiento de
los ingresos mensuales.

3 | Procedimiento para atencidn de solicitudes de devoluciones

4 | Procedimiento para la atencidén de solicitudes de la ciudadania para la
condonacion de accesorios.

No. | Departamento de Caja General

1 Procedimiento para el cobro de ingresos propios.

2 | Procedimiento para la emision de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI).

3 | Procedimiento para la emisién de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) de ingreso global al publico en general.

No. | Departamento de Predial

1 Procedimiento para el otorgamiento de constancia de no adeudo predial.

2 | Procedimiento para el cobro de impuesto predial.

3 | Procedimiento para la actualizacion de multas y recargos en materia de
- impuestopredial con base al Indice Nacional de Precios al Consumidor
JUNPC). * : e g ey

- o Proced|m|ento para la descarga y conciliacion da?% ‘i"i&?‘es en
establemmlentos de cobro. ‘,?; CHOLULA it

5 | Procedimiento para celebracién del Sorteo Predial. sz i lmADO
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RO S ANDRES CHOLULA
No. | Departamento de ISABI

1 | Procedimiento para el cobro del Impuesto Sobre la Adquisiciéon de Bienes
Inmuebles.

No. | Departamento de Catastro

1 Procedimiento para la valuacién catastral.

2 | Procedimiento para le elaboracion y expedicion de registro catastral.

3 | Procedimiento para la atenciéon de solicitudes ciudadanas e institucionales en
Mmateria catastral.

No. | Direccion de Egresos
1 Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto de Egresos.
No. | Departamento de Presupuesto

1 | Procedimiento para la elaboraciéon de Oficio de autorizacién de suficiencia
presupuestal.

2 | Procedimiento para |a reclasificacion de las partidas presupuestales.

No | Departamento de Ordenes de pago

1 Procedimiento para el pago a proveedores y contratistas del H. Ayuntamiento.

2 | Procedimiento para la emisidn y entrega de apoyos a la ciudadania.

3 | Procedimiento para el pago de némina al personal del H. Ayuhtamiento.

No | Direccién de Contabilidad

1 Procedimiento para la elaboracion del cierre contable mensual.

2 | Procedimiento para la recepcion y verificacién documental de la obra publica
y servicios relacionados con la misma.

No | Departamento de Registro de Ingresos

. Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos de acuerdo con la
documentacién emitida por las cajas recaudadoras municipales.

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

No | Departamento de Registro de Egresos

1 Procedimiento de revision de los pagos erogados por el Municipio.

2 | Procedimiento para validacion de documentacién comprobatoria y
justificativa de los recursos otorgados a Juntas Auxiliares, Inspectorias y
Delegacion Atlixcayotl.

No | Departamento de Cuenta Publica

1 | Procedimiento para la presentacion de la informacion contable, presupuestal
y programatica, asi como informacion referente a la Ley de Disciplina
Financiera y demas informacion complementaria a la Auditoria Supenor del
Estado de Puebla. v s g W

2 | Procedimiento para la atencidon de las Evaluaq% %Waﬁ.l%%&e la
Armonizacion Contable (SEVAC). ey CHOLULA st

3 | Procedimiento para la integracion y presentacion d%ﬁm mm&&f
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No. | Direccién Juridica
No. | Departamento de lo Contencioso y Consultivo

1 Procedimiento para el seguimiento y contestacion a requerimientos y
demandas en materia de amparo.

2 Procedimiento para el seguimiento y contestacion a demandas y
requerimientos emanados de los Juicios Contenciosos Administrativos.
Procedimiento para el seguimiento y atencién a requerimientos Yy

3 | contestacion de demandas por parte de autoridades judiciales civiles o del
trabajo.

Procedimiento para la emision de opiniones juridicas y elaboracién de

4 | documentos legales (oficios, tarjetas informativas memorandums vy
circulares).

No. | Departamento de Ejecuciones

1 Procedimiento para el requerimiento de pago a los deudores de impuesto de
Agua Potable.

2 Procedimiento para el recuerimiento de pago a los deudores de impuesto de
Predial y Limpia.

3 | Procedimiento para la celebracién de Convenios de pago en parcialidades.

4 | Procedimiento para la liberacion de fianzas.

5 | Procedimiento administrativo de ejecucion.

Procedimiento para el seguimiento y contestacién a demandas y

6 | requerimientos emanados de los juicios contenciosos administrativos, del
cual el Departamento de Ejecucidn sea llamado a juicio.

No. | Direccién de Planeacion

1 Procedimiento para la integracién de los Programas Presupuestarios (PP’s).

2 | Procedimiento para la modificacion a los Programas Presupuestarios.

3 Procedimiento para la celebracion de Sesiones del Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal.

No | Departamento de Programacion

Procedimiento para la revisién de Programas estratégicos y/o especiales de

las Dependencias Municipales.

; e N e, e "-I“t
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Oficina de la persona Titular de la Tesoreria.

Nombre del

Procedimiento

Procedimiento para la recepcion, registro, asignacion y
archivo de la documentacién ingresada a la Tesoreria
Municipal.

Objetivo

Establecer de manera general, el procedimiento para el
funcionamiento eficaz y oportuno de la Oficialia de partes de
la tesoreria Municipal.

Fundamento Legal

Ley General de Archivos, Articulos 7,11,12,13 y 16.

Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulo 11.

Politicas de

Operacion

1. La recepcion de la documentacion se llevara a cabo en
el horario establecido por el H. Cabildo y al calendario
de la Tesoreria Municipal.

2. Ladocumentacion a ingresar debera estar dentro de las
atribuciones de |la Tesoreria Municipal.

3. Una vez recibida y turnada la documentacion es
responsable de «cada wuna de las Unidades
Administrativas dar seguimiento a los temas
correspondientes.

4. El archivo de la documentacién deberd realizarse de
acuerdo a la normativa aplicable vigente de manera

organizada.

5. Esresponsabilidad de la Oficina de la persona Titular de
la Tesoreria Municipal llevar registro de |a
documentacién ingresada.

6. La documentacién a ingresar deberd contener

remitente, emisor, fecha de emisién, firma, sello, asunto,
informacion, bien requisitada.

7. Se deberan de utilizar los formatos registrados ante la
Contraloria Municipal, sin realizar cambio alguno.

Tiempo promedio

Un dia habil.

de gestion

Sl ik 2
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O1
CHOLULA =ibai™ AN DRES CHOLULA
Procedimiento para la recepcidon, registro, asignacién y archivo de la
documentacion ingresada a la Tesoreria Municipal.
Responsable | No. Actividad dFormatoo Tantos
ocumento
Recibe la documentaciéon : 2::;;05
Oficialia de ngresada ROl ews |« Escritos libres
Tesoreria 1 esi?ﬁgs encliiisresunlc&za eslg e Ordenes de pago | Original
Municipal ) ) . e Solicitud de
ciudadania en la ventanilla fici :
de la Tesoreria Municipal. SHIEIGNCIR
presupuestal
Revisa previo a la recepcion,
lo siguiente;
1) Que el documento este . OfGioE
dirigido a esta Tesoreria, . it
o i cumpliendo con nombre P :
Oficialia de completo de la Persaria o Escritos libres
Tesoreria 2 Titulat dels Tesorsis ° Orcllelnes de pago | Original
Municlpal 2) Para el caso especifico de ° SO“C.'tUd.de
tramites administrativos ante SUGIeTCH |
la Tesoreria, se verifica que prestpiestn
sea conforme al Formato
|'registrado.
| :Cumple con los requisitos?
- |.No, fin del procedimiento.
Si, continua;
e Oficios
Coloca el sello de recibido,en | ¢  Amparos
Oficialia de el documento, sefalando el | e Escritos libres
Tesoreria 3 | diay hora, asi como precisar | ¢ Ordenes de pago Acuse
Municipal si adjunta anexos o no, en el | ¢ Solicitud de
momento que se recibe. suficiencia
presupuestal
Realiza el registro de todos
Oficialia de los documentos que
Tesoreria 4 | ingresan en la base de datos, | ¢ Base de datos Original
Municipal asignandoles el numero de
folio correspondiente.
i s Realiza un cierre con la
Oficialia de : - .
Tesoreria 5 correspondepma ‘ recibida | e Cor.re-'spondenua Crlginal
Munlcipal F:iurante el dia, al cierre de la recibida, eov & Hw
jornada laboral. h ¢ o

’-iig CHOLULA e
VALIDADO 5
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ADMINISTRACION 2021-2024
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SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: O1
CHOLAA ANDRES CHOLULA
Persona Asigna la corresponde_ncia a
Titular de |a cada. una g!e las Unidades . o
Tesotatla Admlnlstratfvas de la | ¢ Correspondencia | Original
Marleigs) Dependencia, de acuerdo
con la haturaleza del tema.
Entrega la documentacion
asighada a las Unidades
Administrativas conforme a
Oficialia de sus atribuciones para que
: realicen el analisis vy . un
Tesoreria oo o ; e Correspondencia
Municipal segy|m|ento o debido, tanto
notificando el original a cada
una de las direcciones y
resguardando acuse del
documento.
Oficialia de Archiva_ el acuse en sus
Tesoreria iespectivas carpetas; o Acuse Original
biimlelpa) Fin del procedimiento
i S R B |
— Sanl\ndres
‘.,ﬂ CHOLULA 5 {
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Procedimiento para la recepcion,

asighacién y archivo de
documentacion ingresada a la Tesoreria Municipal.

la

Oficialia de Tesoreria Municipal

Persona Titular de |la Tesoreria Municipal

| Inicio ’
1

Se recibe la documentacion

ingresada por las Dependencias |

Municipales o escritos libres de la
ciudadania en la ventanilla de la
Tesoreria Municipal.

Oficios

Amparos

Escritos libres

Ordenes de pago

Solicitud de suficiencia

N 2

Revisa previo a la recepcién, lo
siguiente;

1) Que el documento este dirigido a esta
Tesoreria, cumpliendo con nhombre
completo de la Persona Titular de la
Tesoreria.

2) Para el caso especifico de tramites
administrativos ante la Tesoreria, se
verifica que sea conforme al Formato
registrado.

Ordénes de Pago

Solicitud de Suficiencia

U

CHOLULA R

VWALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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Procedimiento para la recepcion,

registro, asignacion y archivo de

documentacion ingresada a la Tesoreria Municipal.

la

Oficialia de Tesoreria Municipal

Titular de la Tesoreria Municipal

(Cumple con No e
los requisitos? "
Si

\ 3

Coloca el sello de recibido, en el
documento, senalando el dia y hora, asi
como precisar si adjunta anexos © no,
en el momento que se recibe.

Oficio

Amparos

Escritos Libres

Ordenes de Pago

Solicitud de Suficiencia

v A

Realiza el registro de todos los
documentos que ingresan en la base
de datos, asignandoles el niUmero de
folio correspondiente.

Oficio

Fin

) e LA
(.'i" Sanl\ndrés
CHOLULA futi > [
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recepcion,

registro,

asighacion y archivo de la

Procedimiento para la

documentacion ingresada a la Tesoreria Municipal.

Oficialia de Tesoreria Municipal

Titular de |la Tesoreria Municipal

Realiza un cierre con la
correspondencia recibida durante el

dia, al cierre de la jornada laboral.

-

Correspondencia

' 6

7

Asigna la correspondencia a cada una
de las Unidades Administrativas de la
Dependencia, de acuerdo con la
naturaleza del tema.

Correspondencia

Entrega la documentacion asignada
a las Unidades Administrativas
conforme a sus atribuciones para que
realicen el anaélisis y seguimiento
debido, notificando el original a cada
una de las direcciones y
resguardando acuse del documento.

Correspondencia

8
4

Archiva el acuse en sus respectivas
carpetas.
’ Acuse. I

:

' | Fin

>
m, Sard\ndres!

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
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ANDRES CHOLULA

Secretaria Técnica

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para el acuerdo de la persona titular de la
Tesoreria Municipal con las personas Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria.

Objetivo

Atender los asuntos que por su naturaleza requieran una
direccién, coordinacién, solucién y/o reportes especificos, entre
la Persona Titular de la Tesoreria Municipal y las personas
titulares de las Unidades Administrativas, a fin de asegurar la
atencion de los asuntos de la Dependencia de acuerdo con la
estructura organica y competencia existente.

Fundamento
Legal

Reglamento interior de la administracion publica municipal del
honorable ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
Articulo 14 fraccion Il y 23.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulo 12.

Politicas de
Operacion

1. La persona Titular de la Tesoreria convocara a través de la
persona Titular de la Secretaria Técnica, mediante correo
electrénico y/o llamada telefénica a reuniéon para el desahogo
de los temas correspondientes.

2.La persona Titular de la Tesoreria Municipal podré convocar a
reunion a una o mas personas Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria, a efecto de realizar acuerdos
sobre temas especificos, minimo una vez a la semana.

3.Las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la
Tesoreria, podran solicitar reunidn para generar acuerdos con
la persona Titular de la Tesoreria.

4. Las sesiones de trabajo acordadas se programaran de acuerdo
con la naturaleza de los temas a tratar, su urgencia y/o
relevancia, y de acuerdo con la agenda. de la persona Titular
de la Tesoreria Municipal.

Tiempo
promedio de
gestion

1 dia habil.

Sanl\ndrt{zs
,..ﬂ CHOLULA Si§ime’ 3
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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Procedimiento para el acuerdo de la persona titular de la Tesoreria Municipal con
las personas Titulares de las Unidades Administrativas de |la Tesoreria.
Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Recibe instruccion de la
Persona Titular Persona Titular de |a Tesoreria
de la Secretaria | 1 | Municipal, realizar la reunidén
Técnica para el desahogo de los temas
correspondientes.
Establece fecha y hora para el
5 desahogo de la reunion de
acuerdo a la urgencia de
resolucion del tema.
Convoca a la(s) persona(s)
: . Correo
titular(es) de la(s) Unidad(es) e s g
3 T ; 5 Electronico Digital
Administrativa(s), a la reunion
: Llamada
establecida.
. Se presenta a la reunion
Parsana t_ltular establecida en la fecha y hora Posmesitas Original
Ge la Unidiac * para dar atencion a los temas SOparLe Digital
Administrativa Minuta
a tratar.
Desahoga los puntos a tratar,
atendiendo los temas
Persona Titular expuestos por las personas| Documentacion -

. : : Original
de la Tesoreria 5 |titulares de las Unidades soporte Digital
Municipal Administrativas e instruye Minuta 9

acciones de acuerdo a los
casos correspondientes.
Dan seguimiento a los
acuerdos establecidos en la
Bersena Htulat reunion de trabajo e informan
X a la persona Titular de Ia Tarjeta Original
de la Unidad 6 » fecs : : s
- . Tesoreria Municipal la informativa Digital
Administrativa %
resolucion del caso.
Fin del Procedimiento.
.f.i.'.‘ oWy gd T il Ay
| A SanAndrés
ti!:_@ CHOLULA fuii
VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

+ o OMOISFPMIVT 1AIETP
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tﬂ

MANUAL DE
%, (m PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN
A S ANDRES CHOLULA

Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: O1

Procedimiento para el acuerdo de |a persona titular de la Tesoreria Municipal con
las personas Titulares de las Unidades Administrativas de |la Tesoreria.

Persona Titular de la
Secretaria Técnica

Persona Titular de la
Tesoreria Municipal

Persona titular de la
Unidad Administrativa

| mnico |

Y

Recibe instruccion de la
Persona Titular de |la
Tesoreria Municipal, realizar
la reunion para el desahogo
de los temas
correspondientes.

v 2

Establece fecha y hora para
el desahogo de la reunidon
de acuerdo a la urgencia de
resolucion del tema.

i 3
Convoca a la(s) personals)
titular(es) de la(s)
Unidad(es)
Administrativa(s), a la

reunion establecida.

Correo Electronico.

San/\ndres
l’ SR CHOLULA st
VALIDAD o

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
X ONMOISFPMIVT1IAIETP
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R Ll

SanAndrés

CHOLULA iensal

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: 144,SACH2124/MPTM/06/2023

TESORERIA MUNICIPAL DEL

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: O1

Procedimiento para el acuerdo de la persona titular de la Tesoreria Municipal con
las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria.

~ Persona Titular de la
Secretaria Técnhica

Persona Titular de la
Tesoreria Municipal

Persona titular de la Unidad
Administrativa

5

4
Se presenta a la reunion
establecida en la fecha vy

hora para dar atencion a los
temas a tratar.

Documentos soporte.

Desahoga los puntos a
tratar, atendiendo los
temas expuestos por
las personas titulares
de las Unidades
Administrativas o
instruye acciones de
acuerdo a los casos
correspondientes

Minuta.

6

Documentacion

soporte /—J

Minuta

Dan seguimiento a los
acuerdos establecidos en la
reunion de trabajo e
informan a la persona Titular
de la Tesoreria Municipal la
resolucion del caso.

R

Tarjeta informativa.

v

WAL IDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL =
ADMINISTRACION 2021-2024 1

OMOISFPMIVT1AIETP | &




PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACHZ2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Nam. de revisién: Ol

i ANDRES CHOLULA

Nombre del Procedimiento para el seguimiento de las metas y objetivos
Procedimiento de la Tesoreria Municipal y las Unidades Administrativas.
Objetivo Dar seguimiento a los avances de las metas y objetivos de la

Tesoreria Municipal, con la finalidad de realizar un ejercicio
de transparencia y rendicién de cuentas en la gestion de la
Dependencia.

Fundamento Legal

Reglamento interior de la administracién publica municipal
del honorable ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
Articulo 14 fraccion Il y 23,

Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulo 12.

Este proceso deberd realizarse por lo menos una vez al mes.

La Contraloria Municipal, establecerd la metodologia a
considerar para realizar la evaluacién de las acciones
realizadas por |la Tesoreria Municipal.

Las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal,
deberan entregar la informacién comprobatoria, asi como los
detalles necesarios en tiempo y forma, a fin de reportar las
acciones ante la Contraloria Municipal para su evaluacion.

Las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, seran
las responsables de |las acciones realizadas o no realizadas
para el cumplimiento de sus metas y objetivos de su
competencia.

Las Unidades Administrativas de |la Tesoreria Municipal, seran
las responsables de reportar, validar y en su caso justificar las
variaciones en la informacién entregada.

Politicas de
Operacion
Tiempo promedio
de gestion

3 dias habiles.

ﬁﬂm San/\ndres
e CHOLULA !

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
o QIMOISFPMIVTIIAIETP
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o

SanAndrés

CHOLULA 3éitad"

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

MANUAL DE

Clave: 144, SACH?2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

Num. de revision: Ol

Procedimiento para el seguimiento de las

Municipal y las Unidades Administrativas.

metas y objetivos de la Tesoreria

Unidad Administrativa.

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Analiza el Informe de
Persona Titular Evaluacion del
de la Secretaria | 1 | Desempeno Municipal IEDEM Original
Técnica (IEDEM) de la Contraloria
Municipal.
De acuerdo al [IEDEM
: enviado por la Contraloria
Feksond, fithlar Municipal, solicita reunion
' de la Secretaria | 2 6L IEDEM Original
e para generar acuerdos
Técnica :
_ con la persona Titular de
la Tesoreria Municipal.
. Establece fecha y hora
Persona Titular . hay A
: 3 | para realizar la reunion de
de la Tesoreria .
trabajo
Convoca a la(s) Personals)
titular(es) de la(s)
Persona Titular Unidad(es) Correo
de la Secretaria | 4 | Administrativa(s), para la Electrénico Digital
Técnica exposicion de los temas Llamada
relacionados con los
avances obtenidos.
Acuerda junto la
persona(s) titular(es) de
la(s) Unidad(es)
Persona Titular Administrativa(s las . o
% 5 : ( ). Minuta Original
de la Tesoreria acciones a realizar para
; solventar observaciones o
alcanzar las metas vy .
. , g ENoew Ca oo e
objetivos de la Tesoreria. @_SE L g )
Aprueban las acci<|3nes a "::\"6! Cl‘mfll_lu_“_‘i' }dm‘..'.}.:emst
; realizar solventa :
Persona Titular AR ki VAL IDAIDCO
de |a Tesoreria 6 | observaciones o alcanzar CONTRALQRIA MUNICIPAL
las metas y objetivos de la ADMINISTRACION 2021-2024
’ A OMOISFPMIVTAAIETP,
Tesoreria Municipal. :
Realiza las acciones
Persona titular necesarias para solventar| Formato que
de la Unidad 7 | observaciones o alcanzar acredite la Original
Administrativa las metas y objetivos de la accion

18



SanAndrés

CHOLULA 3#ai'sais

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: O1

Informa los avances o
e itk resultados qbtemdos ala .
. Persona Titular de la Ficha _
de la Unidad & Tesoreria Informativa Original
Administrativa '
Fin del procedimiento.
. o g r: q*. \
£ SanAndres
:;;;m CHOLULA S35 h
VALIDADO,

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024,
OMOISFPMIVTAAETP, & |
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- MANUAL DE
mm-, PROCEDIMIENTOS DE LA
R4 TESORERIA MUNICIPAL DEL

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN
CHOLULA s ANDRES CHOLULA

Clave: 144,SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NuUm. de revision: 01

Procedimiento para el seguimiento de las
Municipal y las Unidades Administrativas.

metas y objetivos de la Tesoreria

Persona Titular de la Persona Titular de la | Persona titular de la Unidad
Secretaria Técnica Tesoreria Municipal Administrativa
1
Analiza el Informe de
Evaluacion del
Desempeno Municipal
(IEDEM) de la Contraloria
I[EDEM.
T
! 2
De acuerdo al |EDEM
enviado por la Contraloria
Municipal, solicita reunién
para generar acuerdos con
la persona Titular de la
Tesoreria Municipal.
IEDEM.
P S
A 4 3
Establece fecha vy
hora para realizar la
reunion de trabaio
S e .
; mvem San/Andrés
- WP CHOLULA mstsmem
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OIUISFPMIVIAAIETP,
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.-r.m

SanAn

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

H. AYUNTAMIENTO DE SAN

NUm. de revision: O1

dres
CHOLULA &

ANDRES CHOLULA

Procedimiento para el acuerdo de la persona titular de la Tesoreria Municipal con
las personas Titulares de las Unidades Administrativas de |la Tesoreria.

Persona Titular de la
Secretaria Téchica

Persona Titular de la
Tesoreria Municipal

Persona titular de la Unidad
Administrativa

4
Convoca a la(s) Personal(s)
titular(es) de la(s)
Unidad(es)
Administrativa(s), para la
exposicion de los temas
relacionados con los
avances obtenidos.
Correo Electronico. l 5
]
Acuerda junto la
personal(s) titular(es)
de la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) las
acciones a realizar
para solventar
observaciones o)
alcanzar las metas y
objetivos de la
Tesoreria Municipal.
Minuta
S S

'

mm, Sanl\nc!resl

VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

ONOISFPMIVTIAIETP £ |
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m.ﬂ TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: Ol
ptacra ANDRES CHOLULA

MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
PROCEDIMIENTOS DE LA

Procedimiento para el acuerdo de la persona titular de la Tesoreria Municipal con
las personas Titulares de las Unidades Administrativas de |a Tesoreria.

Persona Titular de la
Secretaria Téchica

Persona Titular de la | Persona titular de la Unldad
Tesoreria Municipal Administrativa

6
Aprueban las
acciones a realizar
para solventar
observaciones o)
alcanzar las metas y l
objetivos de la 7

Tesoreria Municipal. ; ,
Realiza las acciones

necesarias para solventar
observaciones o alcanzar
las metas y objetivos de la
Unidad Administrativa.

Formato que acredite la
accion
‘—"TfT
Informa los avances o
resultados obtenidos a la

Persona Titular de Ia
Tesoreria.

Ficha Informativa

o By "'{ Fin ]
San/\ drés
r.ﬁletﬁtbﬂ:ﬂ
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024 -

, OMOISFPMIVTIAIETP, .



Sanﬂndrés

CHOLULA 5755

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H.

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: O1
ANDRES CHOLULA

Persona Enlace administrativo

Nombre
Procedimiento

del

Procedimiento para atender y responder las Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica formuladas por los
ciudadanos, que sean competencia de la Tesoreria Municipal.

Objetivo

Transparentar el ejercicio de la funcién publica y garantizar el
efectivo acceso de la ciudadania, a la informacién publica que
genere, administre o posea la Tesoreria Municipal, con la
finalidad de cumplir con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 6 segundo parrafo, Apartado A, fracciones |, I, llI, IV
y VI, y 116 fraccion VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 12 fraccion VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla, Articulos 2 fraccién V, 4, 5, 6,7 fracciones X|
y XXXIV, 10 fraccion |, 12 fraccion VI, 16 fraccion |V, 76, 144, 145,
146, 148, 150, 156, 162, 163, 164, 165 y 167.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla, Articulos 34 fraccién
Vly 50.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 2 fraccion XVII, 43 fraccidon XIX, 44 fraccidn XXy 47.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 2

fraccion Xll, y 3.

Politicas
Operacion

de

2. Los oficios de respuesta y los documentos anexos, serdn

1. De conformidad con el Articulo 16 fracciones |, II, IV, V, VII,
X de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, son atribuciones del Enlace:
a) Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado. b)
Ser el vinculo entre el sujeto obligado y la Coordinacion
General de Transparencia c) Recibir y Tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion presentadas al
sujeto obligado d) Llevar un registro de las solicitudes de
acceso.

validados mediante firma de la Tesegera Municipal’ previa
_elaboracién del Enlace. Y San/\ndres

B LT FLFIR]

VALIDADO 23
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

+ ONMOISFPWMIVTIAIETP $



MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIMIENTOS DE LA ¥
g.}am TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revisién: Ol
gtz ANDRES CHOLULA

3. Cualquier persona porsi, 0 por medio de su representante,
podra presentar una solicitud de acceso a la informacion
ya sea material; por medio electrénico, en la oficina u
oficinas designadas para ello; a traves de la Plataforma
Nacional de Transparencia; via correo electréonico;
mensajeria; telegrafo o cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional de acuerdo con el numeral 146 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.

4. Una vez presentada la solicitud de informacion el Enlace
debera turnarla a la o las areas administrativas de la
Tesoreria Municipal que puedan poseer la informacion
requerida conforme a sus facultades, competencias o
funciones, dentro de los dos dias habiles siguientes en que
se haya recibido.

5. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de
Transparencia, el Enlace debera acatar y cumplir con los
plazos de operacion interna una vez recibida una solicitud
de informacion, los cuales se citan a continuacion: a) 3 dias
habiles: para formular un requerimiento si los detalles
proporcionados para atender la solicitud de informacion
resultan insuficientes, incompletos o erroneos. b) 3 dias
habiles: para contestar que el Enlace de Transparencia del
sujeto obligado es notoriamente incompetente para
atender la solicitud de informacion. c) 20 dias habiles: si
se presentan solicitudes de acceso realizadas en términos
de la Ley de Transparencia y si el sujeto obligado es
parcialmente competente para conocer de ella. d) 8 dias
habiles: para remitir al Comité de Transparencia si el area
considera que la informacion es reservada o confidencial,
el cual confirmara, modificara o revocara la clasificacion. e)
La persona que funge como enlace tendra 5 dias habiles
maximo para remitir proyecto de respuesta a través de
medio electrénico, para que la Coordinacién GCeneral de
Transparencia proceda a su revision f) El Enlace antes del
vencimiento del plazo podrd solicitar ampliacion del
plazo hasta por dias habiles mas siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas aprobadas por el Comité
de Transparencia, no se aceptard posteriormente negar la
informacion.

6. El Enlace podra realizar propuestas de mejora a la
Coordinacién General de Transparencia, sobre el
procedimiento y tramite a las sol |'c_‘! tudes de informagion

o5 San/\ndres
" CHOLULA g™ 24
VA LiIDAD C)

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
O/10/SFPMIVT1AIETP



PROCEDIMIENTOS DE LA

MANUAL DE Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisidn: O

CHOLULA a8ins

ANDRES CHOLULA

de la ciudadania.

7. Las respuestas a las solicitudes de informacion que se
emitan podran ser motivo de recomendaciones por parte
de la Coordinaciéon General de Transparencia, sin
embargo, la responsabilidad de las mismas es del Enlace.

8. Se analizara si la informacion solicitada es competencia
de la Tesoreria Municipal para proceder a recabar la
informacidn correspondiente con las areas de la Tesoreria
Municipal a quien competa a informaciéon solicitada; en
caso contrario, informara debidamente fundada |la causa
por la cual resulta no competente para proporcionar la
informacidn solicitada por el ciudadano.

Tiempo promedio
de gestion

20 dias habiles.

ey CHOLULA Mt '
2 |_

VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACGION 2021-2024

OIM0ISFPMIVT1AJETP, & i
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

T5 TESORERIA MUNICIPAL DEL

SanAndrés

CHOLULA aatsse

H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: O1

Procedimiento para atender y responder las Solicitudes de Acceso a la

Informacioén Publica formuladas por los ciudadanos, que sean competencia de

la Tesoreria Municipal.

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable Documento
Recibe oficio
dirigido a la
Tesoreria
Municipal, por el
cual la
Persona Enlace . w " o 32 .
e : 1 | Coordinaciéon Oficio Original y copia
administrativo
Ceneral de
Transparencia
turna la solicitud
de informacion
formulada.
Evalua y analiza
las disposiciones
juridicas para
definir de manera
clara la
Persona Enlace ; i g
g : 2 | informacion que
administrativo o =
solicitara a las
Unidades
Administrativas
gue resulten
competentes.
Mediante
memorandum
solicita a las
ol Unidades
Persona Enlace e . X .
F e : 2 | Administrativas de | Memorandum Original
administrativo ,
e la Tesoreria
Municipal la
informacion
correspondiente.
Personas Titulares Reciben ' 5@ o -
. memorandum y v San/Andreés
de las Unidades 4 renaran ol G5 CHPLULA smsme
Administrativas de pr | VALIDADO
la Tesoreria Intorme que les CONTRALQRIA MUNICIPAL
corresponda. ADMINISTRIACION 2021-2024
OMOISFPMIVTIAIETP, y
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: Ol
kil ANDRES CHOLULA
Mediante
memorandum
recibe la
informacion -
Perso_ng En!gce de las | Memorandum Orlglnal_e.n
administrativo ) archivo digital
Unidades
Administrativas vy
analiza la posible
respuesta.
Elabora la
Persona Enlace EspLesty Y reca ke OﬁC.IO/ Original/ original
- : la firma de Ia Archivos § e
administrativo e g archivo digital
Tesorera digitales
Municipal.
Revisa y valida con
. su firma la
per?;?g;:;'g c 're?puesta'l‘ de | oficio/Archivos Original/original
- IGFNAcian digitales archivo digital
Municipal elaborada por el

Enlace.

Persona Enlace
administrativo

Remite el oficio de
respuesta a la
Coordinacion
General de
Transparencia, vy
sus
correspondientes
archivos digitales.

Fin del
procedimiento.

Original/original
archivo digital

Oficio/Archivos
digitales

R aii CHOLULA fustisi |

VALIDADO

CONTRAL()RIA MUNICIPAL.

ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMIVT1AIETP, -f:l
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MANUAL DE
!E?.\m PROCEDIMIENTOS DE LA
R TESORERIA MUNICIPAL DEL

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN
CHOLULA as'daai™ ANDRES CHOLULA

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para atender y responder las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica formuladas por los ciudadanos, que sean competencia de la Tesoreria

Municipal.

Persona Enlace
administrativo

Personas Titulares de
las Unidades
Administrativas de la
Tesoreria

Persona Titular de la

Tesoreria Municipal

‘ Inicio '

h 4

Recibe la solicitud de
informacion formulada
por el ciudadano.

Oficio Solicitud
R ——

Vo2

Evalua y analiza las
disposiciones juridicas
para definir de manera
clara la informacion que
solicitara a las

Unidades
Administrativas gue
resulten competentes.

ros

Mediante

memorandum solicita a
las unhidades
administrativas de la
Tesoreria Municipal la

Reciben
memorandum y

*breparan lainformacion
que les corresponda.

informacion.

Memorandum

i v
Memorandum CONTRALORIA MUNICIPAL
) 29 ADMINISTRACION 2021-2024
e OMOISFPMIVT1AIETP '

| "y
wff:ﬁ SanAndreés
-r;I‘ CHOLULA f3itamyeme 4§
VALIDADO'

28



SanAndres

CHOLULA :

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUmM. de revision: Q1

Procedimiento para atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica por

parte de la ciudadania.

Personas Titulares de

Persona Enlace las Unidades Persona Titular de la
administrativo Administrativas de la Tesoreria Municipal
Tesoreria
28

-

5

de las

diaitales.

Recibe la informacidn
Unidades
Administrativas y la
integra en archivos

l

Formatos Electrénicos

e

6

Remite a

la

Coordinacion General
de Transparencia la
informacion via oficio
y en archivos digitales.

Revisa y valida con su

Oficio

firma la respuesta de
informacion

Archivos digitales

(.‘P Sanl\nd

CHOLULA i

elaborada
Enlace.

por el

o

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OQIM0ISFPMIVT1AIETP
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
PROCEDIMIENTOS DE LA -
ﬁ'ﬂ TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023
Sa dres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O1
CHOLULA 3 ANDRES CHOLULA

Procedimiento para atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica por
parte de la ciudadania.’

Persona Enlace
administrativo

Personas Titulares de
las Unidades
Administrativas de la
Tesoreria

Persona Titular de la
Tesoreria Municipal

29

T s

Remite el oficio de

respuesta a la
Coordinacion
General de

‘Transparencia, y sus

correspondientes

Oficio

Archivos Digitales

L

Fin
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Nombre del | Procedimiento para la clasificacion o desclasificacion de la

Procedimiento

informacion que posea y/o genere la Tesoreria Municipal, asi
como la elaboracion de versiones publicas.

Objetivo

Clasificar en términos de ley la informacion segun su tipo en
publica y publica de oficio, reservada o confidencial;
protegiendo en todo momento aguellos datos personales.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 6 segundo parrafo, Apartado A, y 116 fraccion VIII.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de PUebIa
Articulo 12 fraccion VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla, Articulos 2 fraccién V, 7 fraccion XXXIX, 10
fraccion X, 12 fraccion X, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 120, 123, 125,
126,129, 130, 131, 134, 135, 136 y 137.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla, Articulos 34 fraccién
Vly 50.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 2 fraccion XVII, 43 fraccion XIX, 44 fraccidn XXIl y 47,
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 2

fraccion XII, y 3.

Politicas de

Operacion

1. Las personas titulares de las unidades administrativas de los
sujetos obligados seran los responsables de clasificar la
informacion; esta se llevara a cabo cuando, se reciba una
solicitud de acceso a la informacién o se determine
mediante autoridad competente, o se generen versiones
publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

2. No se podran emitir acuerdos de caracter general ni
particular que clasifiquen documentos antes de que se
genere la informacion, ya que esta clasificacion se debera
analizar caso por caso de conformidad con la prueba de
dafo e interés publico.

3. Los documentos clasificados como reservados seran
publicos cuando se extingan las causas que le dieron origen,
exista resolucion de autondad comfaetente gl.gg determine

ﬁp Sanl\ndres
CHOLULA 2 i
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su desclasificacion, o que el Comité de Transparencia lo
considere pertinente.
Las versiones publicas requieren la aprobacion del Comité de
Transparencia.

Tiempo promedio
de gestion

30 dias.
G O ]
Sanl\ndres
'i:. CHOLULA gt
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Procedimiento para la clasificacion o desclasificacion de la informacién que
posea y/o genere la Tesoreria Municipal, asi como la elaboracién de versiones
publicas.
Persona Formato o
Responsable No, Actividad Documento | 'antos
Recibe vy analiza |la
Persona Enlace solicitud de informacioén, Solicitud d
administrativo 1 y decide si existe[>0/c!tud de Original
informacion a reservarse. Informacion
.Debe reservarse?
No, realiza el
Procedimiento para
atender y responder las
Solicitudes de Acceso a
la Informacién Publica
formuladas por  los
ciudadanos, que sean
competencia de |la
Tesoreria Municipal.
Si, continua con;
Elabora propuesta de
acuerdo para clasificar la
Persona Enlace & e ; g
administrativo 2 mform.amon. y se envia a| Oficioy Original
los integrantes del| Acuerdo
Comite de
Transparencia.
Personas Reciben la propuesta de
Integrantes del 3 Acuerdo para clasificar la Oficioy Giticiimal
Comite de informacidn y en sesién| Acuerdo Heia
Transparencia emiten resultado.
Personas 4 Emiten dictamen y lo
Integrantes del remiten a la Tesoreria| Oficioy St
Comité de Municipal. Dictamen i
Transparencia
Persona Enlace Recibe dictamen.
administrativo 5
" e "J.‘
(Se aprobo la "';W (sHaQ'uM ol -
clasificacion? o g sy
N in el proceso MALIDADO
Si, continua con; ADMINISTRACION 2021-2024
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Persona Enlace

Envia respuesta a la
6 Coordinacion General de

administrativo Transparencia. Oficio Original
Fin del procedimiento.
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Procedimiento para la clasificacién o desclasificacién de la informacién que posea y/o
genere la Tesoreria Municipal, asi como la elaboracién de versiones ptblicas.

Persona Enlace administrativo

Personas Integrantes del Comité de
Transparencia

‘ Inicio l

A4

Recibe y analiza la solicitud de
informacion, y  decide si existe

informacion a reservarse.

Solicitud de informacion

No

cDebe

reservarse?

Elabora propuesta de acuerdo
para clasificar la informacion, y se

Realiza el Procedimiento para
atender y  responder las
Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica formuladas
por los ciudadanos, que sean
competencia de la Tesoreria

envia a los integrantes del Comité
de Transparencia

Oficio
Acuerdo

Municipal.
l ,

Reciben la propuesta de Acuerdo
para clasificar la informacion y en
sesion emiten resultado.

Oficio
Acuerdo
36
e O o !
e Sanf\ndres_

CHOLULA

VAI_I DADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMIVTINIETP

35



Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023

MANUAL DE
£y PROCEDIMIENTOS DE LA 7
Sanl\ndrqs H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O
CHOWAA Sk ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la clasificacién o desclasificacion de la informacién que posea y/o

genere la Tesoreria Municipal, asi como la elaboracién de versiones publicas
i . Personas Integrantes del Comité de
Persona Enlace administrativo 3
Transparencia

v 4

3 ¢ Emiten dictamen y lo remiten a
- : : la Tesoreria Municipal.
Recibe dictamen '
Dictamen
—_— Oficio
;Se aprobé Dictamen
clasificacion?
Si l No
6
Envia respuesta a la Coordinacion o Fin
Ceneral de Transparencia.
Oficio
I a—
Fin
San/\ndres
CHOLULA s
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: 01

CHOLULA e ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones del

Procedimiento Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT).

Objetivo Dar cumplimiento a lo sefalado por los articulos 70 de la Ley
General de Transparencia y 77 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
respecto a las obligaciones de transparencia.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Legal Articulos 6 segundo parrafo, Apartado A, y 116 fraccién VIII.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 12 fraccion VII.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Puebla, Articulos 2 fraccion V, 7 fraccidén XXV, 10
fraccion V, 12 fraccion |, XIV, 77 todas sus fracciones, 78, 83.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacidn,
Articulo 64 fraccion IX.

Politicas de | Los sujetos obligados deberan publicar, difundir y mantener

Operacion actualizada en sus sitios web, la informacién contenida en

las fracciones del articulo 77 de la Ley de Transparencia de

Puebla. El Enlace debera solicitar la informacion a las
diferentes Unidades Administrativas de la Tesoreria
Municipal para dar cumplimento las obligaciones de

transparencia.

Las personas Titulares de las areas serdn las personas
responsables de proporcionar y actualizar la informacion
para dar cumplimiento a las obligaciones contenidas en la
Ley General de Transparencia y la Ley de Transparencia para
el Estado.

Una vez recabada la informacion se procedera a llenar los
formatos establecidos por el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT); concluido el llenado
de los formatos se procedera a remitirlos a la Coordinacioén
General de Transparencia para su revisién, y uha vez
aprobados se autorizara su carga en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Tiempo promedio
de gestion

10 dias habiles

.............
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Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones del Sistema de Portales

de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).
Persona 2 Formato o
Responsable ha Actividad Documento Tantos
1 | Recibe el turno del oficio
dirigido a la Tesoreria
Municipal, por el cual la
Persona Enlace Coordinacion  General de ; s
administrativo Transparencia solicita Oficio Original
actualizar el llenado de los
formatos su publicacion en el
portal SIPOT.
2 | Solicita a las Unidades
Persona Enlace Administrativas de |la Tesoreria g o
administrativo actualicen los formatos SIPOT. Mermoiandum | Origiral
Unidades Reciben la solicitud, ;
Administrativas de| 3 | actualizan los formatos SIPOT lyjfnr?:tf:gllég{‘ Sitainal
Tesoreria y los remiten al Enlace. 9
4 | Recibe lainformacion, la revisa Original
Persona Enlace y la envia a la Coordinacion en
administrativo General de Transparencia Fanmates SIPOT archivo
digital
Coordinacién Recibe la informacion, la _ Original
General de 5 | validay la envia al Enlace. Formatos SIPOT |en archivo
Transparencia digital
Recibe, coordina y supervisa
gue sea realizada la carga de
6 | los formatos SIPOT al Portal
Nacional de Transparencia, y : Original
envia los acuses de carga a la Oficio/Formatos en archivo
Persona Enlace di i G | d SIPOT diaital
sdmiristestive Coor Inacion enera e igita
Transparencia.
Fin del Procedimiento.
SanAndrés
m(_l-{ol LILA St
VAL- AIDO
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Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones del Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Coordinacién General
de Transparencia

Persona Enlace administrativo

Persona Titular de las
Unidades
Administrativas de la
Tesoreria Municipal

Inicio

1

Recibe el turno del oficio por el
cual solicitan cumplir con la

actualizacion de formatos
SIPOT.
Oficio
* 2
Solicita a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria

Municipal actualizar los formatos.

Memorandum

&

v

5

v
Recibe la
informacion, la

valida y la envia al
Enlace.

Recibe la informacioén, la revisa
y la envia a la Coordinacion
Ceneral de Transparencia.

Reciben
memorandum,
actualizan los
formatos SIPOT y los
envian al Enlace.

Formatos SIPOT

Iformatos SIPOT

-—_.____._-——-_-'-"—--—-__

v

Memordhdum/

Formatos SIPOT

b e

g E ‘
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Procedimiento para dar cumplimiento a las obligaciones del Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Coordinacién General
de Transparencia

Persona Enlace administrativo

Personas Titulares de
las Unidades
Administrativas de la
Tesoreria Municipal

6

Recibe, coordina y supervisa
que sea realizada la carga de
los formatos SIPOT al Portal
Nacional de Transparencia, y
envia los acuses de carga a la
Coordinacion General de
Transparencia.

Oficio/Formatos SIPOT
[

)

Fin

y = Ve
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Direccién de Ingresos

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la elaboracién y presentacién del
Anteproyecto de Ley de Ingresos para su aprobacién por la
Comision de Patrimonio y Hacienda Publica.

Objetivo

Elaboracion de las estimaciones de ingresos que recaudaré el
Municipio de San Andrés Cholula, mediante fuentes de
ingresos ordinarias o extraordinarias, desagregando el monto
de cada una, incluyendo los recursos federales que se estime
seran transferidos por |a Federacion a través de los fondos de
participaciones y aportaciones federales, subsidios vy
convenios de reasignacién; asi como los ingresos recaudados
con base en las disposiciones locales.

Fundamento Legal

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 26 numeral A y 115, fracciones Il y IV, inciso c),
parrafo tercero.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, articulos 5 y 18, fracciones
Iy I,

e LeyGeneral de Contabilidad Gubernamental, articulo 61
fraccion |I.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 63 Fraccion |V, 64, 103 y 105 fraccidn |1l

e Ley Organica Municipal articulos 78 fraccién VIII, 91
fraccion LI, 92 fracciones lIl, V y VI, 94, 96 fraccidn |l, 141
y 145.

e Leyde Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 1, 3 fraccion V, 4, 5.

e Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulo 14 fraccion .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla, articulo 23 fracciones IV y XXVII, 43 y 44
fraccion lI.

e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula,
Puebla, articulo 14, fracciones |, III, IV y XLI.

Politicas de
Operacion

1. Los diversos conceptos de cobro contenidos en el
Anteproyecto de la Ley de Ingresos forman parte de la
hacienda publica del Municipio de San Andrés Cholula
y se conforman por las contribuciones, productos,
aprovechamientos, partlcrpacmnes aportaciones,

CHOLULA 25

WVALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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reasignaciones y demas ingresos que determinen las
leyes fiscales; las donaciones, legados, herencias y
reintegros que se hicieren a su favor, asi como cualquier
otro que incremente el erario publico y que se destine
a los gastos gubernamentales de cada ejercicio fiscal.

2. Son ingresos del Municipio, las percepciones en dinero,
especie, créditos, servicios, o cualquier otra forma que
incremente el erario publico y que se destinen a sus
gastos gubernamentales.

3. El anteproyecto de Ley de Ingresos del municipio se
deberd elaborar conforme a lo establecido en la
legislacién local aplicable, en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y las normas que emita el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable, con base
en objetivos, pardmetros cuantificables e indicadores
del desempefo; deberd ser congruente con los planes
estatales y municipales de desarrollo y los programas
derivados de los mismos; e incluira cuando menos
objetivos anuales, estrategias y metas.

4. El anteproyecto de Ley de Ingresos del municipio
debera ser congruente con los Criterios Generales de
Politica Econémica y las estimaciones de las
participaciones y Transferencias federales etiquetadas
que se incluyan no deberan exceder a las previstas en
la iniciativa de la Ley de Ingresos de la Federacion y en
el proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacidon, asi como aquellas transferencias de la
Entidad Federativa correspondiente.

5. El anteproyecto de Ley de Ingresos del municipio
deberd incluir:

l. Proyecciones de finanzas publicas, considerando
las premisas empleadas en los Criterios Generales
de Politica Econdmica. Las proyecciones se
realizaran con base en los formatos que emita el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable y

/ abarcaran un periodo de tres afios en adicion al

| - ! ejercicio fiscal en ¢ idh, tas gue s& fevisaran v,
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en su caso, se adecuaran anualmente en los
ejercicios subsecuentes;

I, Descripcion de los riesgos relevantes para las
finanzas publicas, incluyendo los montos de
Deuda Contingente, acompanados de
propuestas de accion para enfrentarlos;

[, Los resultados de las finanzas publicas que
abarguen un periodo de los tres Ultimos afos y el
ejercicio fiscal en cuestion, de acuerdo con los
formatos que emita el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable para este fin.

IV.  Un estudio actuarial de las pensiones de sus
trabajadores, el cual como minimo deberd
actualizarse cada cuatro afnos. El estudio debera
incluir la poblacion afiliada, la edad promedio, las
caracteristicas de las prestaciones otorgadas por
la ley aplicable, el monto de reservas de
pensiones, asi como el periodo de suficienciay el
balance actuarial en valor presente.

6. Las Dependencias coadyuvaran con la Persona Titular
de la Tesorerfa Municipal para la elaboracién del
anteproyecto de Ley de Ingresos del municipio de
acuerdo con la normatividad aplicable y a los
Lineamientos establecidos por |la Tesoreria Municipal.

7. La Persona titular de la Tesorera Municipal a través de la
Persona titular de la Direccion de Ingresos solicita a las
Dependencias mediante Circular que remitan sus
propuestas fundadas y motivadas que consideren
pertinentes en el marco de sus atribuciones, respecto a
las tasas, cuotas y tarifas que modifiquen, actualicen o
adicionen el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del

| Municipio de San Andrés Cholula.

8. La Persona titular de la Direccion de Ingresos, de
manera coordinada con las diversas Dependencias
realizara un analisis exhaustivo de cada uno de los
conceptos contenidos en la Ley de Ingresos del
Municipio de San Andrés Cholula con la finalidad de
considerar su vialidad técnica, financiera y..oget;@iiva en

el Anteproyecto que se est@%%’fﬂ%dres
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9. El anteproyecto de Ley de Ingresos del municipio y las

10.

11.

tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
gue servirdn de base para el cobro de los impuestos
sobre la propiedad inmobiliaria. se remiten a la
Comisidn de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal
para su revision, validacién y en su caso aprobacion de
cuando menos las dos terceras partes de los miembros
del Ayuntamiento; posteriormente dicha iniciativa se
someterd a la aprobacién del Honorable Cabildo en los
plazos establecidos en la Ley Orgénica Municipal para
su aprobacion y en su caso publicacion.

La Comision de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal, la o el presidente Municipal, a mas tardar en
la primera quincena del mes de octubre de cada ano,
elaboraran el anteproyecto de Ley de Ingresos.

La iniciativa de Ley de Ingresos del municipioy las tablas
de valores unitarios de suelo y construcciones que
serviran de base para el cobro de los impuestos sobre la
propiedad inmobiliaria. se remitirdn al Congreso del
Estado, a través del Ejecutivo del Estado el dia quince
de noviembre que debera regir el ano siguiente, en la
que se propondrd las cuotas y tarifas aplicables a
impuestos, derechos, contribuciones de mejorasy en su
caso los productos y aprovechamientos. Asimismo,
presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan de base para el cobro de los
impuestos sobre la propiedad inmobiliaria.

Tiempo promedio
de gestion

180 dias habiles.

' ]
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Procedimiento para la elaboracion y presentaciéon del Anteproyecto de Ley de

Ingresos para su aprobacion por la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica.

Responsable

No.

Actividad

Formato o documento

Tantos

Persona
titular de la
Tesoreria
Municipal

Solicita a las personas
titulares de las
Dependencias que
remitan sus propuestas
fundadas y motivadas
que consideren
pertinentes en el marco
de sus atribuciones,
respecto a las tasas,
cuotas y tarifas que
modifiguen, actualicen o
adicionen el
Anteproyecto de la Ley de
Ingresos del Municipio de
San Andrés Cholula.

Circular

Original

Persona
titular de la
Direccidén de

Ingresos

De manera coordinada
con las diversas
Dependencias, la
Personal Titular de |a
Direccion de Ingresos
realizard un analisis
exhaustivo de cada uno
de los conceptos
contenidos en la Ley de
Ingresos del Municipio
de San Andrés Cholula
con la finalidad de
considerar su vialidad
técnica, financiera y
operativa en el
Anteproyecto que se
estara integrando.

Formato para la
incorporacion de
propuestas

Matriz de propuestas
en Excel

Original

Persona
titular de la
Direccion de

Ingresos

La Persona titular de la
Direccion de Ingresos
integra la propuesta del
Anteproyecto de Ley de
Ingresos y las tablas de
valores unitarios de suelo

Oficio

Anteproyecto de Ley
de Ingresos
Exposicion de

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
on UISFPMNHNETP__ =
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y construcciones due | e Proyecto de
serviran de base para el dictamen
cobro de los impuestos
sobre la propiedad
inmobiliaria. y la remite
por oficio a la Comision
de Patrimonio y
Hacienda Publica
Municipal para su analisis,
discusion y en su caso
aprobacion.
Revisa y  envia el
Anteproyecto de Ley de o Oficio
Ingresos y las tablas de
o e e Anteproyecto de Ley
Persona valores unitarios de suelo de Ingresos
Tltulardg la y cc?rjs’truccmne_s a la « Exposicién de | original
Tesqre_na Corr_‘nsmn de Patrlm?nlp y R
Municipal Hamgnda Pul?[lc;a e Proyecto s
Municipal para su analisis, di
e ictamen
revisibn y en su caso
aprobacion.
Analiza, discute y en su
caso aprueba el
Anteproyecto de Ley de
. Ingresos y las tablas de
ggtrr?rf':gr?igi valores unitarios de suelo
Hacienda sl L Dictamen N/A
PUblica serviran de balse para el
Municipal cobro de los impuestos
i sobre la propiedad
inmobiliaria. Una vez
aprobada, la remite al H.
Cabildo Municipal.
Si el anteproyecto no es | e Oficio
SRR aprobado, se hacen los | e Anteproyecto de Ley
titular de la aJustfes”sugendo; por la de Ing_rgs'os v
Siraccitn de Com|5|onde Patrlmc:'mlpy o Expgsmmn de | Original
Ingresos Hacienda Publica motivos
Municipal, se reenvia la|e Proyecto de
§ b propuesta la CPHPM. dictamen
H, Cabildo Si el anteproyectp es | ¢ Oficio e
Miiiiclbal aprobado, se envia al|e Antepr%m’d}r@gﬁal
TS ik Honorable Cabildo para de Ingrégggl’ CHOLULA sEims™ |
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su analisis, discusion y en | ¢ Exposicion de
su caso aprobacion, motivos
e Proyecto de
dictamen
Si el anteproyecto no es| e Oficio
Barsig aprobado, se hacen los | e Anteproyecto de Ley
fivatards la aJus!:essugerldgs_porel H. delngrgs:os o
S — 8 Cabllc’io Municipal, se| e EXpC')SICIOH de | Original
Ingreses reenvia la propuesta la motivos
CPHPM. e Proyecto de
dictamen
Firma de documentos|Acta de sesién de
por parte de los|Cabildo, dictamen de
miembros del H. Cabildo |la Ley de Ingresos,
e ytitqlgrde la Presidencia | exposicién de motivos, o
Municipal 9 | Municipal. anteproyecto de Ley | Original
de Ingresos para el
siguiente ejercicio
fiscal, zonificacién
catastral y de valores
Certifica documentos:
e Acta de sesion de
Cabildo.
e Dictamen de la Ley
de Ingresos.
Persona e Exposicion de
titular de la 10 motivos. Documentos Original
Secretaria del e Anteproyecto de certificados
Ayuntamiento Ley de Ingresos
para el siguiente
ejercicio fiscal.
e Zonificacion
catastral y de
valores.
Envia la informacion
HERGE cert.ificada mediante
rular e ia oficio al Congreso del o
Seratatia e 1 E;tadq. a través del Oficio Original
T ——— Ejecutivo del Estado.
-Fin del procedimiento. 5{:5'% SanAnc n:'-q"

'.'u':-'u.'m- I
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Procedimiento para la elaboracién y presentacion del Anteproyecto de Ley de
Ingresos para su aprobacion por la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica

Municipal

Persona Titular de

Dependencias

Persona titular de

Comision de

la Tesoreria Municipales la Direccidén de Patrimonio y
Municipal Ingresos Hacienda Publica
Municipal
[ Inicio ]
J 1
Solicita a las i 2
personas titulares . | 3
de las Remiten por oficio sus }
Dependencias que propuestas fundadas y | |ntegra la propuesta
remitan SUS 'motlvad:als para  la del Anteproyecto de
propuestas Integracion del Ley de Ingresos y las
fumcadas y Anteproyecto de la Ley || tablas de valores
e — de Ingresos. unitarios de suelo y
iyt P | construcciones.
integrar e ;o
Oficio
fntzprfye(:to de la ——— Anteproyecto de Ley 5
e e Ingresaos. de Inaresos . .
! s " Analiza, discute y
. ‘-—-/——-—
Circular en  Ad  eesQ
aprueba el
Anteproyecto de
£ Ley de Ingresos y
las tablas de
Revisa y envia el .
Anteproyecto  de valores unitarios
Ley de Ingresos vy las de Suello 4
tablas de valores construcclones.
unitarios de suelo y \l/
construcciones a la
CPyHPM.
:
Anteproyecto de
Ley de Ingresos.
o Y riod 'IP.--I-- ¥y "U
v SanAndrés
SEUPRYT CHOLULA fpipinuee 3

VALIDADO
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Procedimiento para la elaboraciéon y presentacién del Anteproyecto de Ley de
Ingresos para su aprobacion por la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica

Comision de Persona titular de H. Cabildo Persona titular de
Patrimonio y la Direcciéon de Municipal la Secretaria del
Hacienda Publica Ingresos Ayuntamiento
Municipal
\L 6
Analiza el anteproyecto
Nol|| ¥ se hacen los ajustes
’ sugeridos por la
i{Aprueba la i
CPHPM? Conjlsmn. . de 7 10
Patrimonio y Hacienda
Publica Municipal, se — :
reenvia la propuesta la || Apajiza discute ¥ & Certifica: y remite
si CPHPN; y se vuelve al || o oo aprueba el Ty
PUnES:: Anteproyecto de lLey Cabildo
de Ingresosy las tablas )
de valores unitarios de ‘Dictamen de la Ley
Anteproyecto de Ley de| _ y de Ingresos
Ingresos -
I -~ S construcciones, Expasiitin de
motivos
‘Anteproyecto  de
Ley de Ingresos para
No e ?I sigiuiente ejercicio
iAprueba el H. IR
8 Cabildo? Zonificacion
catastral 1% de
Analiza el anteproyecto valores
y se hacen los ajustes Si
—® | sugeridos por el H. Documentos
Cabildo Municipal, se 9 certificados
reenvia la propuesta la ] I
CPHPM y se vuelve al Firma de \L
punto 5. documentos por
parte de los
miembros del H,
Cabildo v titular de la
i Presidencia
Municipal.
Sl .;.'-f".!
rﬁi}‘mcr{owm R |
WVALIDADO
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Procedimiento para la elaboracién y presentacion del Anteproyecto de Ley de Ingresos
para su aprobacién por la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica
Persona titular de la Tesoreria Municipal

! n

Envia por  oficio,
signado por la Persona
Titular de la
Presidencia Municipal,
los documentos
certificados ' al
Congreso del Estado, a
través del Ejecutivo del
Estado que debera
regir el ano siguiente.

Documentos
certificados

> SanAndrés.

CHOLULA 2350 smiante
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EHOWLA » ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para para la elaboracién del andlisis del
Procedimiento comportamiento de los ingresos mensuales.

Objetivo Brindar un seguimiento puntual de manera mensual al

comportamiento de los ingresos municipales, por fuente de
ingreso, concepto y Dependencia recaudadora. Dicho reporte,
permitira general estrategias para el fortalecimiento de las
finanzas publicas municipales, y dar cumplimiento a los
proyectos, acciones gubernamentales y politicas publicas de
la Administracion Municipal.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115, fracciones Il y IV, inciso c), parrafo tercero.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativasy los
Municipios, articulos 5 y 18, fracciones |, Il y Il1.
Ley General de Contabilidad Gubernamental,
fraccion |,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 103,

Ley Organica Municipal articulos 163, 164, 166 fracciones |, II, IV,
VI, VI, XVII, XX, y XXVIII.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 1, 4 y 5.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fracciones IV y XXIX, 43 fracciones |, VI, XIII, XVIII, y
XXXy 44 fracciones |, 11, 111, XXIX, XXX, y XXXIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 5
fraccion Il y 14, fracciones |, I, IV, X, XXI, XXIII, XXV, XXXIX, XLV
y XLVIII.

articulo 61

Politicas de

Operacion

1. Los diversos conceptos de cobro contenidos en el
Anteproyecto de |a Ley de Ingresos forman parte de |a
hacienda publica del Municipio de San Andrés Cholula
y se conforman por las contribuciones, productos,
aprovechamientos, participaciones, aportaciones,
reasignaciones y demas ingresos que determinen las
leyes fiscales; las donaciones, legados, herencias y
reintegros que se hicieren a su favor, asi como cualquier
otro que incremente el erario publico y que se destine
a los gastos gubernamentales de cada ejercicio fiscal.

2. Son ingresos del Municipio, las percepciones en dinero,

especie, créditos, servicios, o cuanu'er otta for ue
o n!\'ndres
?‘W §%l ULA % | 51
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incremente el erario publico y que se destinen a sus
gastos gubernamentales.

3. Vigilar el procedimiento de recaudacién, concentracion

de fondos y manejo de valores realizados por las
Oficinas Receptoras de pago e Instituciones de Crédito
autorizadas al efecto, provenientes de la aplicacion de
la Ley de Ingresos vigente del Municipio, y los que se
deriven de conceptos de ingreso coordinados cue
tenga derecho a percibir el Municipio, por cuenta
propia o ajena.

4, Conocer y analizar los montos diarios, mensuales y

anuales de recaudacion, asi como los factores gue
influyen en el incumplimiento de las obligaciones
fiscales de la poblacion Persona Contribuyente; del
resultado de la evaluacién proponer a la persona titular
de la Tesoreria las medidas correctivas que procedan.

5. Informar de manera oportuna a la Comision de

Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, asi como a
las y los titulares de las Dependencias, el
comportamiento de los ingresos, con la finalidad de
establecer estrategias que fomenten el fortalecimiento
de |la recaudacion y las finanzas publicas municipales.

Tiempo promedio
de gestion

Mensual

Dy Sanl\ndres

t CHOLULA 2
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Procedimiento para la elaboracién del andlisis del comportamiento de los ingresos

mensuales
5 o)
Parsona No. Actividad BOfRata 0 Tantos
Responsable documento
Persona titular Realiza el cierre mensual
b Formato (Balanza
de la contable, remitiendo la .

; .5 1 de Criginal
Direccion de balanza mensual de coinprobacish
Contabilidad comprobacion. P

Elabora el informe
. e
Persona titular Vi nsqal del
s T comportamiento de los
. i 2 | ingresos municipales con Informe Original
Direccidén de
base en la balanza
Ingresos
mensual de
comprobacion.
Remite los estados ~ Estados

Personal financieros del mes financieros e

Titular de la corriente con el informe informe mensual ol i
: 3 . ' Criginal
Tesoreria de ingresos mensuales a de ingresos
Municipal la Comision de Ofici
Patrimonio y Hacienda. IcIo
Comision de . .
: n_d Analiza, discute y en su

Faiimenioy caso aprueba los estados

Hacienda: | 4 B N/A N/A

o K financieros del mes

, Publica .

: "o corriente.

Municipal
Comisién de Realiza el dictamen de
Patrimonioy aprobacion de los

Hacienda 5 estados financieros y Dictamen Original

Publica envia estados financieros
Municipal al H. Cabildo.
Analiza la propuesta y se
hacen los ajustes
Persona titular sugeridos por la Comisiéon
de la de Patrimonioy it
Direccion de 6 Hacienda Publica Informe Original
Ingresos Municipal, se reenvia la
propuesta la CPHPM,
volviendo al punto 3.
H. Cabildo 5 Analiza, discute y en su (
Municipal caso aprueba los estados

L
ML 1)

-

WALIDADO
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financieros del mes
corriente.
Realiza el dictamen de
H. Cabildo . aprobacion de los ; Vo
Municipal o estados financieros. RS Qriginal
Fin del procedimiento.
i W
&2 San/Andrés
WE(p) CHOLULA fuitias™ |
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Procedimiento para la elaboracién del anélisis del comportamiento de los ingresos

mensuales

Persona titular de
la Direccion de
Contabilidad

Persona titular de
la Direccion de
Ingresos

Personal Titular de
la Tesoreria
Municipal

Comision de
Patrimonio y
Hacienda Publica
Municipal

[ Inicio ]
! 1

Realiza el cierre
mensual contable,
remitiendo la
balanza mensual
de comprobacién.

l 2

Elabora el informe
mensual del
comportamiento
de los ingresos
municipales con
base en la balanza
mensual de
comprobacion.

Validacion del
informe por
parte de la

persoha
titular de la

Tesoreria

Informe

l_‘-———_--—-—-'--'--.--.--_

Remite los estados

financieros del
mes corriente con
el informe de
ingresos

mensuales a la
Comision de
Patrimonio y

Hacienda Publica
Municipal.

4

v

1
|
Estados financieros e
informe mensual de
Ingresos, oficio

Analiza, discute y
en su caso
aprueba los
estados
financieros  del
mes corriente.

l

e

T - nwy
R SanAndres

%Wyl cHoLuL

Avupiamisnte
Fudheangg
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Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para para la elaboracion del analisis del comportamiento de los

ingresos mensuales

Comision de Patrimonio y
Hacienda Publica Municipal

H. Cabildo Municipal

Persona titular de la
Direccion de Ingresos

6

Y

v

JAprueba la
CPHPM?

le'
5

Realiza el dictamen
de aprobacion de
los estados
financieros y envia
estados financieros
al H. Cabildo

Dictamen
L e

»| Analiza, discute y en su

caso aprueba los
estados financieros del
mes corriente.

Analiza la propuesta
y se hacen los ajustes

|

(Aprueba el H,
Cabildo?

SiJ/ .

sugeridos por la
Comisién de
Patrimonio y
Hacienda Publica
Municipal, se reenvia
la propuesta la

CPHPM, valviendo al
punto 3.

aprobacion de
estados financieros.

Realiza el dictamen de
los

Dictamen

.

oy Sarn/\ndrés
1-. CHOLULA f8MaGe™ .
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MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
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SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Num. de revision: O

S ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para atencion de solicitudes de devoluciones.
Procedimiento

Objetivo Devolver a los ciudadanos los pagos erréneos y/o indebidos

gue realicen a este H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 15, fracciones Il y IV, inciso c¢), parrafo tercero.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 103,

Ley Organica Municipal articulos 163, 164, 166 fracciones |, II, IV,
VI, VI, XVILy XXVIIL,

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 1, 4 y 5.

Codigo Fiscal y Hacendario del Municipio de San Andrés
Cholula, articulos 26, 27 y 28.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fracciones IV, XIl y XXIX, 43 fracciones |, VI, XXV y
XXX, 44 fracciones |, 111, XXIX, XXX, y XXXIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 5
fraccion I, 9, 10 fracciones VI y XV y 14, fracciones |, III, V, VI, X,
X1V, XXV y XLVIII.

Politicas
Operacion

de

1. Se otorgara al Persona Contribuyente dicha devolucién por
pagos erréneos y/o indebidos siempre y cuando este proceda,
para ello se realiza el analisis pertinente del drea responsable
del ingreso y se arma un expediente.
2. Se otorga la devolucion unicamente al propietario,
poseedor apoderado o representante legal del bien o derecho
por el que de origen la carga tributaria, o quien acredite haber
realizado el pago.
3. La solicitud para la devoluciéon debera realizarse por escrito
fundado y motivado dirigida a la persona que representa a la
Presidencia Municipal y/o a la Tesoreria Municipal, con los
siguientes requisitos: Nombre completo, datos de
localizacién (nimero telefénico, correo electrénico), sefalar
si es |la persona propietaria, poseedora apoderada o
representante legal, del bien o derecho por el que, de origen
a la carga tributaria, motivo por el cual solicita la devolucion,
asi como los datos del bien y nimero de cuenta,
acompanado de:

a) Copia simple de identificacién ofoal vigente con fot;o?raﬁa

(INE, Licencia de manejo, pasaport
P::' CHOLULA #afme™ ¢
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CHOLULA 3

ANDRES CHOLULA

b) Copia simple de instrumento notarial que acredite la
dacion de poder.

c) Recibos originales de los pagos que se devolveran.

d) Copia simple de los pagos que se quedaran vigentes (en
caso de pagos duplicados).

e) Documentos que respalden el pago a devolver (recibo,
transferencia, etc.).

f) Copia de acta constitutiva y poder notarial en caso de ser
persona moral.

4. La devolucion se otorgara por motivos de equidad, siempre
cque medie de buena fe y sea totalmente procedente.

Tiempo promedio
de gestion

De 15 a 20 dias habiles.

2 22 GanAndrés.

CHOLULA it |.
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e e ANDRES CHOLULA
Procedimiento para atencién de solicitudes de devoluciones
Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Recibe de la persona | -Carta peticion
Persona Contribuyente | dirigida a la Tesorera
la peticién de | Municipal.
devolucion. a) Copia simple de
identificaciéon oficial
vigente con
fotografia (INE,
Licencia de manejo,
pasaporte).
b) Copia simple de
instrumento notarial
. gue acredite la
| ' dacion de poder.
Ciclalenie 1 ;Lﬁgglzgsggs“gz‘.:lses Original
Tesoreria -
devolveran.
d) Copia simple de
los pagos que se
quedaran vigentes
(en caso de pagos
duplicados).
e) Documentos que
respalden el pago a
devolver (recibo,
transferencia, etc.).
f) Copia de acta
constitutiva y poder
notarial en caso de
ser persona moral.
Envia la
Oficialia de documentacion fisica a ;  x
Tesoreria 2 la Direccion de R Cnginal
Ingresos.
Persona Recibe el expediente
Persona de la Oficialia de
Analistadela | 3 | Tesoreria, verifica la Expediente. Original
Direccion de documentacion  que
Ingresos este completa. "oy

Sanl\ndresl

"- Lo CHOLULA 7&5ds

VALIDADO
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CHOLULA af:iase ANDRES CHOLULA
Persona Captura la informacion
Persona recibida en una base _
Analistadela | 4 |dedatos. Expediente Original
Direcciéon de
Ingresos
Remite expediente a la
Persona -
persona Titular de la
PEESENE Direccion de Ingresos
Analistadela | 5 : Expediente Original
: 5 para verificar los datos
Direccion de
Ingresos del . Persona
Contribuyente.
Verifica
documentacion
Sassha original de la Persona
Titular de la Pelsons
. o 6 | Contribuyente da el Expediente Original
Direccion de
VoBo y regresa la
Ingresos Ry
documentacion a
Persona Analista de
INngresos.
Remite la
Persona o 3
documentacion al area
hersons responsable del
Analistadela | 7 |. i Expediente Copias
; i ingreso para el analisis
Direccion de s -y
Ingresos tecnico y autorizacion
: de la devolucion.
Area Determina si es
responsable 8 | procedente o no la Expediente Copias
del ingreso devolucion.
.Es procedente?
No, elabora la
respuesta al Persona
Contribuyente
informando la negativa
Si, continua con;
Area Remite su respectivo
responsable 9 |anadlisis técnico a la Expediente Original
del ingreso Tesorera Municipal.
Oficialia de 10 Recepciona el analisis Expediente , | _,_'Orig‘inal
Tesoreria técnico. P a5
Oficialia de Envia la oy ah/\n%!;% :
Tesoreria L documentacion fisica a ExDeﬁtﬁlémwl bl ﬁ?al
v WAL I ATDO

| .
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la Direccion de
Ingresos.
Analiza el analisis
Persona técnico, si no es
Persona procedente se elabora

Analista de la
Direccion de
Ingresos

12

la respuesta al Persona
Contribuyente
informando la
negativa.

Expediente

Original

Persona
Analista de la
Direccion de

Ingresos

13

Analiza el analisis
técnico, si es
procedente Arma
expediente para
devolucién que se
entrega a Tesoreria.

e Orden de pago.

e Oficio de peticion
de |la persona
titular de la
Direccion de
Ingresos dirigido a
la Tesorera
Municipal
para la devolucion.

e Solicitud de
devolucion del
Persona
Contribuyente.

e Copia
identificacion.

eCopia simple de
instrumento
notarial que
acredite la dacién
de poder.

e Recibos originales
de los pagos que se
devolveran.

e Copia simple de los
pagos que  se
quedaran vigentes
(en caso de pagos
duplicados).

e Documentos que
respalden el pago a
devolver (recibo,
transferencia, etc.).

eCopia de acta

de

constitutiva y poder.}.

Original

e v ‘

== san/Andres
@Yﬂ g%\..u LA YL i i

i
WAL
ADMINISTRAC

oAD
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notarial en caso de
ser persona moral.
e Andlisis técnico.
Recepciona la orden
Oficialia .de 14 de pago ¥ yjarlﬁca la Expediente. Original
Tescreria documentacion  que
este completa.
Oficialia de Remite la orden de
: 15 | pago al Titular de Expediente Original
Tesoreria : 3
Direccion de Egresos.
Recibe el expediente y
Oficialia de verifica la : 5 o
Egresos le documentaciéon  que ERpEdiche Qriginal
este completa.
Persona Realiza la devolucion
jl'|tulgrf de 17 mediante cheque. N/A N/A
Direcciéon de
Egresos
Informa a la persona
Persona s ; e
Titular de la Titular de la Direccion
; " 18 | de Ingresos la N/A N/A
Direccion de iyl _
Egresos devolucu?n y
expedicién del cheque.
Persona Notifica al Persona
Persona Contribuyente que ya
Analistadela | 19 | esta listo el chequey se N/A N/A
Direccion de acergue a la Direccion
Ingresos de Egresos.
Atiende al Persona
Persona ’
B e Contribuyente y lo
Analistade la | 20 |3compania a  laly igeacion oficial | On9inaly
. 4 Direccion de Egresos copia
Direccion de ;
donde se le entrega el
Ingresos
cheque.
Persona Captura la fecha de
Persona finalizacion del
Analistadela | 21 | tramite. N/A N/A
Direccion de
Ingresos Fin del procedimiento.
Wil
San/\ndrés
CHOLULA fii™  },
y VALIDADO
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drés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O1
CHOLULA sitiqi ANDRES CHOLULA
Procedimiento para atencion de solicitudes de devoluciones
Oficialia de Persona Analista Persona Area Persona
Tesoreria de la Direccién Titularde la | responsable Titular de la
de Ingresos Direccion de | del ingreso Direccion de
Ingresos Egresos
L Inicio 3
] Recibe y
.| verifica la
Recibe de la documentaci
Persona on que esté
Persona completa.
Contribuyente
L / 4
la peticion de
C Captura la
e informacion
Requisitas recibida en una
base de datos. 6
\!/ Z
_ i - Verifica
Envia ‘ ‘Ia Remite expediente deeirreRtacian
documentacion alapersonaTitular [ y da Vo. Bo,
fisica dela Direccion de
Ingresos. 8
7 — Determinar
Remite la sies
documentaciéh HY——— | procedente
para el analisis /\
técnicoy
autorizacion de < ¢iProcede? >
la devolucion. NO
Elaborar la Sl 9
respuesta al T
Persona Remite su
Contribuyente respectivo
informando la analisis
negativa. técnico a la
Tesorera H
Municipal. &
SOt e pe
mfva‘ SanAndrés’
WPV CHOLULA fpsmere
VALIDADO 63
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Persona Persona Hvaa Persona
Oficialia de Persona Analista Titular de la Titular de la
) . - . o responsable : A
Tesoreria de la Direccion de | Direccion de : Direccion de
_ del ingreso
Ingresos Ingresos Egresos
l 10
Recibe el andlisis
técnico. 12
1 Ama  expediente
t
Ervia 1= |l para' la entrega a la
d il Oficina de la persona
focumentacion | | i jar de la Tesoreria,
fisica.
Expediente J,_
13
Recepciona la
orden de pago y
verifica la
documentacion
que este completa.
Expediente JJ
i
\l/ 14
Remite la 15
orden de pago
a la persona Recibe el
titular de la : > [ expediente
Direccion de verifica la
Egresos. documentaci
é6n que este
completa.
A A
65

i
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L, ' e
e Sanl\ndrés
i CHOLULA et
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Oficialia de Persona Persona Area Persona
Tesoreria Perscna Analista | Titulardela | responsable Titular de la
de la Direccién Direccion del ingreso Direccion de
de Ingresos de Ingresos Egresos
16
N
18 Realiza la
Notifica ala devolgcnon
Persona Persona FREmIENIS
, cheque.
Contribuyente
gue ya esta listo
17 A
el chequey se
acerque a la " Informa a la
Direccion de Persona
Direccion
19 de Ingresos
Atiende al la
Persona devolucion
Contribuyente y lo y
acompafa a la expedicién
Direccion de del cheque.
Egresos donde se

le entrega el

\|/20

Captura la fecha
de finalizacion
del tramite.

)

n!\r{dres'
t-. ﬂ Sa ! .

CHOLULA ?

Fowy

fJ!

VALIDADO
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Nombre del | Procedimiento para la atencion de solicitudes de la
Procedimiento ciudadania para la condonacién de accesorios.

Objetivo Brindar el apoyo a los Persona Contribuyentes que soliciten la

condonacién de accesorios de un Impuesto, Derecho y/o
Aprovechamiento.

Fundamento Legal

| Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 28, 115 fracciones |, Il y IV.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccion Il inciso d), 110 y 111.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 1, 4 y 5.

Ley Organica Municipal articulos 78 fraccion VI, 140, 141, 163,
164,166 fracciones |, |1, IV, VI, VIII, XVII, XX, y XXVIII.

ejercicio fiscal 2023, articulo sexto transitorio.

Cdédigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, articulos 3, 5 fracciones | y IV inciso a), 23, 29, 30
fracciones | y IX, 31, 51 fraccion IV, 159 y 171.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fracciones IV y XXIX, 43 fracciones |, VI, XIII, XVIII, y
XXX y 44 fracciones |, 11, 111, IV, XXIX, XXX, y XXXIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 5
fraccion 1l y 14, fracciones |, IlI, VI, X, XXI, XXI111l, XXVI, XXXIX, XLV
y XLVIII.

Politicas
Operacion

de

1. Se otorgard a la persona Persona Contribuyente la
condonacion de accesorios de un Impuesto, Derecho y/o
Aprovechamiento a las personas que se encuentren en
estado de vulnerabilidad, personas adultas mayores,
personas con discapacidad y en situacion de abandono
siempre y cuando lo soliciten por escrito y en forma
individual,

2. Se otorga la condonacién Unicamente a la persona
propietaria, poseedora apoderada o persona representante
legal del bien o derecho por el que de origen la carga
tributaria, o quien acredite personalidad juridica.

3. La solicitud debera ir fundado y motivado dirigido a la
persona que representa a la Presidencia municipal y/o ala
Tesoreria Municipal y presentarlo ante la Oficialia de Partes
de la Secretaria del Ayuntamiento, con los siguientes
requisitos: Nombre completo, datos .de, nga“zauon

(nimero telefénico, correo ,._,Jr;?- daico) ysanglar si es
4P CHOLULA sirsme™ |
VALIDADO 66
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propietario, poseedor apoderado o representante legal, del
bien o derecho por el que, de origen a la carga tributaria,
describir el motivo por el cual solicita la condonacién, asf
como los datos del bien y numero de cuenta. La solicitud
ciudadana se deberdan acompafiar los siguientes
documentos:

a) Copia fotostatica de identificacion oficial.

b) Tratandose de personas morales, copia fotostatica del
instrumento notarial del que se desprendan las facultades
legales de la persona que funge como representante y/o
apoderada legal que promueva en su hombre, asi como
de la identificacién oficial de la persona aludida
representante y/o apoderado legal.

c) Copia fotostatica del documento que acredite la
propiedad o posesion del inmueble de que se trate.

d) Documentacién que respalde su dicho.

Tiempo promedio | De 8 a 20 dias habiles.
de gestion

San!\ndres
-"mulol LA & I

vALIDADO
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Procedimiento para la atencion de solicitudes de la ciudadania para la condonacion

de accesorios.

Persona
Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Oficialia de
Partes

Recibe de la persona
Persona
Contribuyente la
peticion de
condonacion.

-Carta peticion
dirigida a la persona
gue fuhge como
presidente Municipal.
a) Copia fotostatica

de identificacion
oficial.

b) Tratdndose de
personas morales,
copia fotostatica
del instrumento
notarial del que se
desprendan las
facultades legales
del representante
y/o apoderado
legal que
promueva en su
nombre, asi como
de la
identificacion
oficial del aludido
representante y/o
apoderado legal.

c) Copia fotostatica
del documento
gue acredite la
propiedad o]
posesion del
inmueble de que
se trate.

d) Documentacion
que respalde su

Original

WVALIDADO
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g Envia la
alsas 2 | documentacion a Expediente Original
Partes ; v.s
Tesoreria Municipal.
Recepciona y envia la
Oficialia de 3 documentacion fisica Expedient Original
Tesoreria a la Direccion de e SRR
Ingresos.
Persona Recibe el expediente
Persona de la Oficialia de
Analistadela | 4 | Tesoreria, verifica la Expediente Original
Direccion de documentacién qgue
Ingresos este completa.
Persona Captura la
Persona informacion recibida
Analistadela | 5 | en una base de datos. Expediente Original
Direccion de
Ingresos
Persona
Persona Remite expediente a
Analistadela | 6 |la persona directora Expediente Original
Direccion de de Ingresos.
Ingresos
Persona Verifica los datos de la
Titular de - | Persona Persona
Direccion de Contribuyente y da
ingresos Vo.Bo.
Envia expediente al
Persona Departamento
Persona responsable del
Analistadela | 8 |derecho Expediente Original
Direccién de aprovechamiento y/o
Ingresos accesorios para
analisis técnico.
Area Determina si  es
responsable 9 | procedente o no la Expediente Copias
del ingreso condonacion.
Elabora la respuesta a
hroa | | persona Persons
responsable | 10 Expediente Copias
del ingreso P IORERISHS,
informando la
negativa. £ sk

VAILIDADO 69
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; Remite su respectivo
g analisis técnico, si es
resppnsable 11 orocedente  a 5 Expediente Original
del ingreso . i
Direccion de Ingresos
Persona Recepciona analisis
Persona técnico.
Analistadela | 12 Expediente Copias
Direccion de
INngresos
Realiza los oficios de | -Oficio de la Tesoreria
solicitud de | Municipal dirigido a
autorizacion. la Persona
Persona g
que Preside
Felsaha Municipal
Analistadela | 13 : s Original
. = - Cuantificacién y/o
Direccion de
Ingresos estado de cuenta.
- Solicitud del
Persona
Contribuyente.
Remite a la persona
Persona
que funge como
Persona residente Municipal
Analistadela | 14 | P : Expediente Criginal
. v el expediente con las
Direccién de ; :
cuantificaciones para
Ingresos . g
autorizacion.
Persona Recepciona los oficios
Particularde | 15 |de solicitud de Expediente Original
Presidencia autorizacion.
Persona o enis con 2
Particularde |16 | Preslaente Expediente Original
3 : autorizacion de
Presidencia d
- escuento.
Remite mediante
oficio la autorizacion
Persona aprobada por Ia
Particularde | 17 | persona que funge Expediente Original
Presidencia como presidente
Municipal a Tesoreria
Municipal.
Persona Recepciona oficio de : P o |
de Oficialia de | 18 | autorizacion. E@Mﬂu ,_rﬂ%riginal
Tesoreria ."-:-'l CHOLULA PN |,

VA LIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
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Persona Envia oficio de
de Oficialiade | 19 |autorizacién a la Expediente Original
Tesoreria Direcciéon de Ingresos.
Persona Recepciona '
Persona autorizacion.
Analistade la | 20 Expediente Criginal
Direccion de
Ingresos
= — Envia la autorizaciéon
Persona al Departamento
Analistade la | 21 ;e;rzzﬂzable o Expediente Original
Direccion de :
rigiresds aproveqhamlento y/o
accesorios.
Informa a la Persona
Krisa Persopa
responsable | 22 Cont.nbuyente' . Expediente Original
del ingreso mediante oficio el
descuento
autorizado.
Aplica el descuento
aprobado por la
Flaeee persona que funge
responsable | 23 ﬁfm.o .p"els'de”te N/A N/A
~ delingreso el S
Fin del
procedimiento.
San!\ndrés
ﬂ CHOLULA i
VALI ADO -

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021 -2024
OMOISFPMIVTIAIETP, "




: MANUAL DE Clave: 144,SACH2124/MPTM/06/2023
PROCEDIMIENTOS DE LA -
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [Num. de revisién: O1
REHIR B ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la atencién de solicitudes de la ciudadania para la
condonacion de accesorios
Oficialia de Oficialia Fefsona Direccion Area Pergona
Persona Particular
Partes del H. de ; de responsable
Ayuntamiento | Tesoreria Analista de la Ingresos | del ingreso cle
Y Direccion de 9 S Presidencia
Ingresos
Inicio \ iz | | Becibey 10
\l/ ] s VRl Elaborar la
: d‘ctcumenta respuesta al
e Persona
e Contribuyent
comclleta. =
i
.Capturalf'a' NO
informacion 7
o 9
;JECI blgla zn ga Verifica
- asededa
RegUIsitos v - documen Determinarsies
s S taciony o >
7 Emike daveBs: | Ao
2 expedientea |{*
Emvla o 3 la persona que >
docume ; funge como
e Recepcional || gjrector de S| 1
A y envia la Inaresos. 8
fisica. documenta 5 Remite su
cion fisica., Remite la . respectivo
documentaci e
- analisis
on para el S
s tecnico a
analisis : i
L Direccion
tecnicoy de
autorizaciéon e
dela 9 '
condonacion.
12
Ret':gpl)ciona . LR ‘al
s San/Andreés
técnico. m CHOLULA sz |,
¢ ALIDADO
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Persona Direccion DI
Oficialia de L Persona de Area :
Partes del H. Ofictalia .de Analistade la | Ingresos | responsable Particulay
. Tesoreria 4 e ) de
Ayuntamiento Direccion de del ingreso Braaldaela
Ingresos
13 15
Realiza los .
oficios de | Recepcion a
solicitud de los  oficios
autorizacion. de solicitud
T de
_Oficio de autorizacion
solicitud de
autorizacion. 16
-Cuantificacion -
y/o estado de Recopila la
——— firma del
- Solicitud del presicietive
Persona _J G . ’fa
autorizacio
n de
\_/\ﬁ‘ descuento.
Remite a |Ia 17
persona Titular de F_Remite
la Presidencia autorizacion
Municipal el
expedienteconlas
cuantificaciones Oficio de
18 para autorizacion. autorizacio
Recepciona “ n firmado
autorizacion. por el
presidente
Oficio de Municipal.
autorizacion
firmado por la \/
persona que
funge como
presidente B
dres

g

ED

nnnnnnnnnnn
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Departamento de Caja General

Nombre del | Procedimiento para el Cobro de Ingresos Propios.
Procedimiento
Objetivo Recibir los pagos correspondientes a los diversos conceptos

de ingresos a favor del municipio de San Andrés Cholula
Puebla en los diferentes puntos de cobro, de acuerdo con lo
estipulado en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal vigente.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 26 numeral A y 115, fracciones Il y IV, inciso c),
parrafo tercero.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, articulos 5 y 18, fracciones
IRYALIN

e ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo
61 fraccion |.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 63 Fraccién IV, 64,103 y 105 fraccion 1.

e Ley Organica Municipal articulos 78 fraccion VIII, 91
fraccion LI, 92 fracciones lll, V y VI, 94, 96 fraccion 11, 141,
145 y 166 fracciones |V y XI.

e leyde Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 1, 3 fraccién V, 4, 5.

e Coddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulo 14 fraccién Il

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla, articulos 23 fracciones IV y XXVII, 43 y
44 fraccioéon .

» Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula,
Puebla, articulos 5 fraccion II, 9, 10 fracciones VII, XII,
XVII, XXIV y XXXVII y 14, fracciones |, Ill, IV y XLI.

Politicas
Operacion

de

1. La persona Persona Contribuyente proporciona el pase de
caja. '

2. Se ingresa al sistema E-GOB, se captura nombre del usuario
y contrasena.

3. Se selecciona en barra de herramientas "REPORTE DE
CAJA" (RECIBOS), se selecciona en el periodo la fecha del
ultimo dia de cobro vy se verifica el ultimo folio impreso, se

R ?1
vz SanAndrés
R CHOLULA fuspimiane
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anota para asegurar que sea el consecutivo a cobrar de |os
folios asignados.

4. Se selecciona en la barra de herramientas la opcidon de
cobro de recibos.

5. Se captura el numero del ticket (pase de caja).

6. Se verifica el monto del importe del pase de caja gque
coincida con el importe que refleja el sistema E-Gob.

7. Se selecciona la forma de pago: cheque, efectivo, tarjeta de
crédito, tarjeta de débito y/o transferencia.

7.1. Procedimiento para las formas de pago:

7.1.1. Cheques: deben ser certificados o de caja (vigentes), a
nombre del "Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla ",
sin tachaduras y vigentes.

7.1.2. Efectivo: Se recibe el efectivo verificando que no sean
billetes falsos.

71.3. Transferencias: Las transferencias se confirman en la
Direccién de Ingresos. El personal de esta Direccion confirma
si el depésito se encuentra en firme y si no ha sido aplicado
por otro cajero.

7.1.4. Tarjetas de Débito y/o Crédito: Si la tarjeta cuenta con
firma electrénica se realiza el cobro a la persona Persona
Contribuyente en la terminal bancaria.

8. Se selecciona la opcidn "Cobrar Recibo’, confirmando que
sea el consecutivo de acuerdo al paso 3, posteriormente se
cobra.

9. Se generan las impresiones del recibo de pago en dos
tantos, sélo se imprimiran en tres tantos si la persona Persona
Contribuyente lo ‘tiene que presentar en otra area del
Ayuntamiento para realizar un tramite, se sellan y rubrican.

10.Se hace entrega de los recibos a la persona que funge
como Persona Contribuyente.

11. Se realiza un corte parcial d@gﬁﬁ%ﬁaﬁg‘el dia de

14:00 horas a 15:00 horas. RRMY) CHOLULA ™
AV & .

-
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12. La persona que preside la jefatura del Departamento de
Caja General (jefe/a de Caja General) designa a un cajero (a)
auxiliar, para realizar el traslado y depdsito de los valores a las
cuentas de ingresos propios Este depdsito se debe realizar
diariamente a las cuentas del Municipio, elaborando un
reporte diario de los cortes de caja, el cual deberd estar
revisado, validado y firmado por el titular de la Jefatura de la
Caja General.

13.- La persona que funge como cajero auxiliar realiza el
traslado y el respectivo depdsito de valores en las cuentas de
ingresos propios del H, Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

14. La persona que funge cajero auxiliar rubrica la ficha de
depdsito y la entrega a cada caja respectiva.

15. La persona que preside la jefatura del Departamento de
Caja General tiene la responsabilidad de elaborar, supervisar,
revisar y firmar los cortes de caja diarios con los ingresos del
dia, previamente validado y firmado.

16. Previa supervision, revision y firma del corte de caja de los
ingresos por parte de la persona que funge como jefa de Caja
General, la persona titular de |la Direccidn de Ingresos firma el
corte de caja del dia corriente.

17. El dinero cobrado después del primer corte parcial hasta
las 16:00 horas, se resguardard en la caja fuerte para su
deposito a las cuentas de ingresos propios del H.
Ayuntamiento al dia siguiente.

18. Al cierre del dia, el dinero cobrado por el cajero se cuadra
con base al reporte de sistema "Formas de Pago" (efectivo,
cheque, tarjetas de crédito (débito) y transferencias recibidas.
(Ver Anexo 1),

19. La persona que funge como jefa de Caja General requisita
y rubrica el formato "Entrega de Documentaciéon" con lo
cobrado del dia, al formato se adjuntan las fichas originales de
los depdsitos de efectivo realizados, los recibos cobrados,
' pagarés de cobro con tarjetas, cierres de lote de las terminales
bancarias, estados de cuenta de las transferencias;@qibidas,

ﬁ‘\% SanAndrés;
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se agrupa la informacién para posteriormente entregarla a la
Direccidon de Contabilidad, para su registro contable.

20. Las fichas del complemento deberan ser rubricadas por el
titular de la jefatura de Caja General y anexarlos a los cortes
de caja diarios para su entrega al dia siguiente a la Direccion
de Contabilidad para su registro.

21. La caja exclusiva para discapacitados y personas de la
tercera edad serd habilitada si la demanda excede la
capacidad de usuarios en las demas cajas.

Tiempo promedio
de gestion

1 minuto por ticket

i .o i, f
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Procedimiento para realizar el Cobro de Ingresos Propios
Personan No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Persona 1 El Persona Pase de caja N/A
Contribuyente Contribuyente
proporciona el pase
de caja.
_ Se ingresa al sistema
Cajergs (as) 5 E-GOB, se captyra N/A N/A
auxiliares nombre del usuario y
contrasena.
Cajeros (as) Se selecciona en
auxiliares barra de
herramientas
"REPORTE DE CAJA"
(RECIBOS), se
selecciona en el
periodo la fecha del
3 Ultimo dia de cobroy N/A N/A
se verifica el ultimo
folio impreso, se
anota para asegurar
que sea el
consecutivo a cobrar
de los folios
asighados.
Cajeros (as) Se selecciona en la
auxiliares barra de
4 herramientas la N/A N/A
opcion de cobro de
recibos.
Cajeros (as) Se captura el
auxiliares 5 numero del ticket N/A N/A
(pase de caja).
Cajeros (as) Se verifica el monto
auxiliares del importe del pase
6 de caja que coincida N/A N/A
con el importe que
refleja el sistema E-
Gob.
Cajeros (as) Se selecciona |a . i e L e
auxiliares 7. forma de pago: @ nA d N/A
| cheque, efectivo, ﬂ Sarvinare
VALIWAE‘JC)
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tarjeta de crédito,
tarjeta de débito y/o
transferencia.

Cajeros (as)
auxiliares

Se selecciona la
opcion "Cobrar
Recibo",

confirmando que sea
el consecutivo de
acuerdo al paso 3,
posteriormente  se
cobra.

N/A N/A

Cajeros (as)
auxiliares

Se  generan las
impresiones del
recibo de pago en
dos tantos, solo se
imprimiran en tres
tantos si el Persona
Contribuyente lo
tiene que presentar
en otra area del
Ayuntamiento para
realizar un tramite,
se sellany rubrican.

Recibo

Original

Cajeros (as)
auxiliares

10

Se hace entrega de
los recibos al Persona
Contribuyente.

Recibo

Original

Jefe (a) del
Departamento
de Caja
General

11

Se realiza un corte
parcial del dinero
cobrado en el dia de
14:00 horas a 15:.00
horas.

Corte de caja

Original

Jefe (a) del
Departamento
de Caja
General

12

La persona que
preside la jefatura
del Departamento
de Caja General
(Jefela de Caja
Ceneral) designa a
un cajero (a) auxiliat,
para realizar el
traslado y depdsito
de los valores a las
cuentas de ingresos
propios. Este

Bitdcora de
asignacion
de cajero (a)

: - L5 i g
S ‘
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depdsito se debe
realizar diariamente
a las cuentas del
Municipio,
elaborando un
reporte diario de los
cortes de caja, el cual
debera estar
revisado, validado y
firmado por el titular
de la Jefatura de la
Caja General.

Cajeros (as)
auxiliares

13

El cajero auxiliar
realiza el traslado y el
respectivo deposito
de valores en las
cuentas de ingresos
propios del H.
Ayuntamiento de
San Andrés Cholula.

Ficha de
depdsito

Original

Cajeros (as)
auxiliares

14

El cajero auxiliar
rubrica la ficha de
deposito y la entrega
a cada caja
respectiva.

Ficha de
depdsito

Original

Jefe (a) del
Departamento
de Caja
General

15

La persona que
preside la jefatura
del Departamento
de Caja General tiene
la  responsabilidad
de elaborar,
supervisar, revisar y
firmar los cortes de
caja diarios con los
ingresos del dia,
previamente
validado y firmado.

Corte de caja

Original

Persona titular
de la Direccion
de Ingresos

4
'

16

Previa  supervision,
revision y firma del
corte de caja de los
ingresos por parte
del jefe (a) de Caja
Ceneral, la persona

Corte de caja |

Original
Pl (L

t‘ﬁ' S San/\r

CHOLULA [
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titular de la
Direcciéon de
Ingresos firma el

corte de caja del dia
corriente.

Persona Jefa
del
Departamento
de Caja
General

17

El dinero cobrado
después del primer
corte parcial hasta
las 16:00 horas, se
resguardard en la
caja fuerte para su
depdsito a las
cuentas de ingresos
propios del H.
Ayuntamiento al dia
siguiente.

Formato de
control de
valores/efecti
VO

Original

Persona jefa
del
Departamento
de Caja
General

18

Al cierre del dia, el
dinero cobrado por
el cajero se cuadra
con base al reporte
de sistema "Formas
de Pago" (efectivo,
cheque, tarjetas de
crédito (débito) vy
transferencias
recibidas. (Ver Anexo
1

Formato

Original

Persona jefa
del
Departamento
de Caja
General

=

La persona jefa de
Caja General
requisita y rubrica el
formato "Entrega de
Documentacion"
con lo cobrado del
dia, al formato se
adjuntan las fichas
originales de los
depodsitos de efectivo
realizados, los
recibos cobrados,
pagarés de cobro
con tarjetas, cierres
de lote de las
terminales

Documento
(Formato de
entrega de
documentaci
on)

. e
o S
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bancarias, estados
de cuenta de las
transferencias
recibidas, se agrupa
la informacién para
posteriormente
entregarla a la
Direccion de
Contabilidad, para su
registro contable.
Persona jefa Las fichas del
del complemento
Departamento deberdn ser
de Caja rubricadas por el
General titular de la jefatura
de Caja GCeneral y | Fichasde
20 anexarlos a los cortes | complement | Originales
de caja diarios para|o
su entrega al dia
siguiente a la
Direccidén de
Contabilidad para su
registro.
Persona jefa La caja exclusiva para
del discapacitados y
Departamento personas  de la
de Caja tercera edad serd
GCeneral 21 habilitada  si la N/A N/A

demanda excede la
capacidad de
usuarios en las
demas cajas.

L c.r
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Procedimiento para realizar el Cobro de Ingresos Propios
Persona Cajero (as) auxiliares Personas jefas de | Persona directora
Contribuyente Caja General de Ingresos

El Persona
Contribuyente

Se ingresa al sistema E-
GOB, se captura nombre
del usuario y contrasefia,

|

proporciona el
pase de caja.

Pase de caja.

.

Se selecciona en barra de
herramientas "REPORTE DE
CAJA" (RECIBOS), se selecciona
en el periodo |a fecha del

para asegurar gue sea el
consecutivo a cobrar de |os
folios asignados.

ultimo dia de cobro y se verifica
el Ultimo folio impreso, se anota

.

Se selecciona en la barra de

de recibos.

herramientas la opcion de cobro

s |

Se captura el nimero del
P ticket (pase de caja).

Se verifica el monto
del importe del pase
de caja que coincida
con el importe que
refleja el sistema E-
Gob.

NO _Es correcta I3

informacion?

y/o transferencia.

Se selecciona la forma de
pago: cheque, efectivo, tarjeta
de crédito, tarjeta de débito

iRy o [

% §H%11André

VALIDADO
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10

g

Se hace entrega de
los recibos a la
Persona
Contribuyente.

84

8

Se selecciona la opcion "Cobrar
Recibo”, confirmando que sea
el consecutivo de acuerdo al
paso 3, posteriormente se
cobra.

o

Se generan las impresiones del
recibo de pago en dos tantos,
solo se imprimirdn en tres
tantos si el Persona
Contribuyente lo tiene gue
presentar en olra area del
Ayuntamiento para realizar un
tramite, se sellan y rubrican,

Recibo

e —

1
Se realiza un corte
parcial del dinero

cobrado en el dia de
1400 horas a 1500
horas.

Corte de caja

i

La persona que preside la
jefatura del Departamento
de Caja General (Persona
jefa de Caja General)
designa a la persona cajera
auxiliar, para realizar el
traslado y depdsito de los
valores a las cuentas de
ingresos  propios.  Este
depodsito se debe realizar
diariamente a las cuentas
del Municipio, elaborando
un reporte diario de los
cortes de caja, el cual
debera estar revisado,
validado y firmado por el
titular de la Jefatura de la
Caja Ceneral.

Bitacora de
asignacion de cajero

San/\ndrés__

CHOLULA pargmeme

AY AN . | EJADO
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13

La persona cajera auxiliar realiza
el traslado y el respectivo
depdsito de valores en las

cuentas de ingresos propios del Lo

H. Ayuntamiento de San Andrés

Cholula.

Ficha de depdsito
. ——

]

El cajero auxiliar rubrica la
ficha de depdsito y la entrega a
cada caja respectiva.

Ficha de depdsito

.
h-_‘_-_‘_‘_-_-_-_---_-_-_‘_‘—-—-_

15
La persona que preside
la jefatura del
Departamento de Caja
General tiene la
responsabilidad de
elaborar, supervisar,
revisar y firmar los

cortes de caja diarios
con los ingresos del dia,
previamente validado y
firmado.

16

Corte de caja

__-_____,.--"--—--_.__

T

Previa supervision,
revisién vy firma del corte
de caja de los ingresos
por parte de la persona
Jefa de Caja General, la
persona titular de la
Direccién de Ingresos
firma el corte de caja del
dia corriente.

!‘l’d

s (ﬁ’ Sanl\ndrés!
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Persona Persona Cajera Persona jefa de Persona directora
Contribuyente Caja Ceneral de Ingresos
17 86

El dinero cobrado después del
primer corte parcial hasta las
16:00 horas, se resguardara en /
la caja fuerte para su depésito

a las cuentas de ingresos
propios del H. Ayuntamiento

Formato de control de
valoresfefectivo

18

Al cierre del dia, el dinero
cobrado por el cajero se cuadra
con base al reporte de sistema
"Formas de Pago' (efectivo,
cheque, tarjetas de crédito
(débito) y transferencias
recibidas. {Ver Anexo 1).

L Formate
19 l

La persona jefa de Caja General
requisita y rubrica el formato
"Entrega de Documentacion”
con lo cobrado del dia, al
formato se adjuntan las fichas
originales de los depositos de
efectivo realizados.

| Formato

20 v

Las fichas del complemento
deberan ser rubricadas por la
persona titular de la jefatura de
Caja General y anexarlos a los
cortes de caja diarios para su
entrega al dia siguiente a la
Direccién de Contabilidad para

Eichas de complemento

21

La caja exclusiva para
discapacitados y personas de la
tercera edad serd habilitada si
la demanda excede Ia
capacidad de usuarios

Fin

S o

. - - L el L i “
et
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PROCEDIMIENTOS DE LA e
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San/Andreés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NOm. de revision: O1
il ANDRES CHOLULA
Nombre del Procedimiento para la

Procedimiento

emision de comprobantes
fiscales digitales por internet
(CFDI).

Objetivo

Realizar todas las facturas de
los pagos que las Persona
Contribuyentes solicitan en el
dia y los apoyos otorgados a
los diferentes beneficiarios.

Fundamento
Legal

Diario Oficial de la
Federacion capitulo 2.7,
seccion 2.7.1, numerales 2.7.1.2
y271.7.

Resolucion Miscelanea Fiscal
para 2018 Anexo 20, Guia de
llenado de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet
emitidos por la Federacion,
Entidades Federativas y los
Municipios por
Contribuciones, Derechos,
Productos. y
Aprovechamientos que
cobren, asi como por. los
apoyos y estimulos que
otorguen. :
Codigo Fiscal de la
Federacion, articulos 29 y 29-
A

Politicas de
Operacion

1. Entrar al sistema E-Gob.

2. Capturar nombre del
usuario y contrasena.

3. Selecciona en barra de
herramientas la seccién de
"Ingresos CFDI" 6 egreso CFDI
en caso de ser factura de
egreso.

4, Para CFDI de ingreso se
teclea el codigo de barras del
recibo oficial pagado. Para |,

! ‘ |
CFDI de egreso se i i s,

e T AN S

W)’ CHOLULA fuime™

vVALIDADO
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ANDRES CHOLULA

de forma manual los
conceptos.

5. Se verifica que el recibo
oficial haya ingresado al
sistema de cobro de ingresos.
Para CFDI de egreso debe
venir informacion.

de apoyo otorgado (oficio de
peticion, oficio de
agradecimiento, suficiencia
presupuestal, reporte
fotografico).

6. Se captura los datos del
Persona
Contribuyente/beneficiario:
Nombre, RFC, uso de CFDI,
Domicilio Fiscal, Régimen
Fiscal y forma de pago.

7. Se selecciona la opcién
"genera CFDI",

8. Se imprime y guarda en
una carpeta predeterminada
la factura en forma de PDF.
9. Se envia al correo que el
Persona
Contribuyente/ejecutor  del
gasto haya asignado el PDF y
el XML,

10. Se captura en una hoja
Excel cada una de las
facturas.

11. Se filtra cada uno de los
rubros para realizar la global.

Tiempo
promedio
gestion

de

5 minutos por Factura

GRS Y|

Saﬂ!\ndrés

CHOLULA 2500

VALI DA[DO
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Procedimiento para la emision de comprobantes fiscales digitales por internet

(CFDI)
Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Recibe el recibo/oficio con
Persona : la informacién del Persona Recibo !
Analista Contribuyente/beneficiario Oficio
para su factura.
Ingresa al sistema de
Persona 5 factura E-Gob facturacion
Analista capturando  usuario y
contrasena.
Haisaia Ingresa_ los datos o
) 3 | proporcionados por el Electronico 0
Analista :
Persona Contribuyente.
Imprime la factura y envia
b Correo
Persona por correo electronico. .
: 4 Electronico vy 1
Analista CEDI
Fin del procedimiento.

drés
el 5 San/indn l

nnnnnnnnnnn

y ¢

VALIDADO
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SanAndrés
CHOLULA e AN DRES CHOLULA
Procedimiento para la emision de comprobantes fiscales digitales por internet
(CFDI)
Persona Contribuyente/Ejecutor Persona Auxiliar administrativa
del gasto

1 ]

Solicita factura —

Recibo

Oficio
e e e

Entra al sistema E-

GOB y captura
usuario y contrasena.

3

Se ingresa el folio del
recibo o en su caso
la informacion de
oficio y datos del

Contribuyente/benef

4

Se genera la factura
y se envia por

L i

e SanAndrés

WY CHOLULA pmsmame .
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CHOLULA 28550 AN DRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para la emision de comprobante fiscal digital

Procedimiento

por internet (CFDI) de ingreso global al publico en general.

Objetivo

Realizacion de una factura global por mes publico en general.

Fundamento
Legal

Diario Oficial de la Federacion capitulo 2.7, seccion 271,
numerales 2.7.1.2y 2.7.17.

Resolucién Misceldnea Fiscal para 2018 Anexo 20, Guia de
llenado de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
emitidos por la Federacién, Entidades Federativas y los
Municipios por Contribuciones, Derechos, Productos Yy
Aprovechamientos que cobren, asi como por los Apoyos y
Estimulos que otorguen.

Codigo Fiscal de la Federacidn, articulo 29 y 29-A,

Politicas
Operacion

de

1. Se ordena cada factura con su documentacioén en forma
consecutiva de menor a mayor.

2. Se codifica cada una de las facturas.

3. Cada factura se captura en una hoja Excel con los siguientes
datos: # de factura, descripcidon, cédigo, importe, descuentos,
subtotal y total.

4. Se realizan las sumas de cada uno de los importes.

5.Se crea un archivo en Excel en donde se filtra cada una de las
cuentas, se identifica y separa cada una de ellas en hojas dentro
del mismo archivo y se realiza un concentrado.

6. Se descarga cada una de las cuentas al ingreso real de
contabilidad en una hoja Excel de lo que se facturo durante el
mes y se realizan las sumas y restas para obtener la diferencia
dando como resultado=global.

7. Se ingresa al sistema de facturacion E-GOB con contrasefa y
usuario.

8. Se selecciona en la barra de herramientas la opcién "genera
CFDI 4.0 manual".

9. Se asigha un nhumero consecutivo.

10. Se van capturando cada u
- Nombre de Persona Contri

e los cof éé&ﬁﬁ' ¢omo:
nares

Ayantarmiente i

Sa_

DADO
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- RFC

. Régimen Fiscal

. Domicilio Fiscal

+ Uso CFDI

 Forma de pago

. Periodicidad

+ Clave del producto

+ Cantidad

+ Unidad SAT

- Valor unitario

+ Descripcion del ingreso y si son 2 o mas conceptos se va
anadiendo cada renglén con el icono de "agregar". En el ultimo
renglon se describe el periodo en que corresponde la factura
manual.

11. Se genera la "Genera CFDI 4.0 manual",

12. Se selecciona la opcién imprimir, se le da aceptar.

13. Se selecciona la opcién "exportar archivo”, se le da aceptar.
14. Se selecciona la carpeta de CFDI para guardar la factura en
forma PDFy se le asigha el numero de folio de factura asignado

por el sistema. Nota. La factura en forma XML se guarda en
automatico en la carpeta de INGRESO.

Tiempo promedio
de gestion

Un dia.

Sanl\ﬁdres!

n'; CHOLULA A2untamisne ‘

VALIDADO
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CHOLULA e

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la emision de comprobante fiscal digital por internet (CFDI)

global al publico en general global publico general

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
iiriﬁig? ' Ordenar las facturas de N/A N/A
o . menor a mayor.
administrativa
Persona
Auxiliar 2 | Codificacion. N/A N/A
administrativa
Persona
Auxiliar 3. | Captura en hoja Excel. N/A N/A
administrativa
Persona Se realizan las sumas de
Auxiliar 4 N/A N/A
= . cada concepto.
administrativa
iir:ﬁig? 5 Filtro de cada una de las N/A N/A
pis . cuentas.
administrativa ;
Persona Se descarga cada una de
Auxiliar 6 | las cuentas al ingreso N/A N/A
administrativa real.
Persona Ingresa al sistema de
Auxiliar 7 | facturacion E-GOB con N/A N/A
administrativa contrasefna y usuario.
Persona Se selecciona la barra de
Auxiliar 8 | 'genera CFDI 4.0 N/A N/A
administrativa manual”.
Parsons Se asigha numero
Auxiliar 9 ; N/A N/A
S ; consecutivo.
administrativa
Persona
Auxiliar | 10 | 58 captura cada N/A N/A
e ; concepto y se suman.
administrativa
Persona Se selecciona el icono
Auxiliar 1M | "Cenera CFDI 4.0 N/A N/A
administrativa manual".
Persona
Auxiliar 12 | Se imprime. Original 1
administrativa
Persona
Auxiliar 13 | Se exportan archivo. g N/A

administrativa

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL '

ADMINISTRACION 2021-2024
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Se le da Guardar y se

Persona . :
asigna un numero de

A‘u>.<|llar ; L folio de factura asignado N/A N/A
administrativa :
por el sistema.
» - i o C_,IT
e an]\'ndles
"i;zﬂ {_HOLUL!\ T |:
VALIDADO,

AL
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CHOLUL_A Haiawah ANDRES CHOLULA

Procedimiento para la emision de comprobante fiscal digital por internet
(CFDI) global al ptblico en general global ptblico general.

Persona Auxiliar administrativa del Departamento de Caja General.

' Inicio '

}

.
Ordena las facturas de menor a mayor
2
Codificacion de cada factura
3
Captura en una hoja Excel cada uno de los folios
, '
Se suman cada una de las cuentas
: '

Se crea una hoja Excel y se filtra

6 ;

Se descarga cada una de las cuentas al ingreso real

'7 v
Se ingresa al sistema de facturacion E-GOB

8 y
Se ingresa a “Genera CFDI 4.0"

;

Se asigha un numero consecutivo

97 .
-, M

45 CHOLULA fumsae |,
VALIDADO
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Procedimiento para la emisidon de comprobante fiscal digital por internet (CFDI)
global al publico en general global publico general

Persona Auxiliar administrativa del Departamento de Caja General

10

v

Se captura en forma manual cada uno de los
conceptos

1] | ¥

Selecciona icono "Genera CFDI 4.0 manual”

v

Se general CFDI 4.0 manual e imprime

13 v

Exporta archivo

14 4'

Guarda y asigna niumero de folio de factura
asignado por el sistema

v

Fin

Eop SanAndrés
W) CHOLULA smmme™

ALIDADO
%NTRALORM MUNICIPAL
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Departamento de Predial

Nombre del | Procedimiento para el otorgamiento de constancia de no
Procedimiento adeudo predial.
Objetivo Es un documento oficial comprobatorio que indica que no

existe adeudo por concepto de impuesto predial durante el
ejercio fiscal vigente.

Fundamento Legal

Ley Orgédnica Municipal, articulos 163, 164 y 166.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulos 23 y 44,

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 5
fraccion 11.2, 9,10, 14 fraccion XLIV y 16 fraccion X.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el
Ejercicio Fiscal 2023, articulo 27, fraccion |, inciso g).

Politicas
Operacion

de

e La constancia de no adeudo predial la podra solicitar la
persona titular de la cuenta predial y/o el apoderado
legal o representante legal siempre y cuando acrediten
dicha personalidad juridica.

o Podra ser expedida las veces que el titular de la cuenta
predial, el apoderado legal o representante legal lo
requiera siempre y cuando cumpla con los requisitos y
el costo marcado en la ley de ingresos que corresponda.

e La constancia, es un documento comprobatorio de que
la cuenta predial mencionada no tiene ningun adeudo
exigible para el ano fiscal en el que se solicitod.

1.- Solicita la Constancia de no adeudo predial.

2.- Verifica que la cuenta predial de la cual solicitan la
constancia de no adeudo predial se encuentre al corriente en
el pago del impuesto predial.

3- Se hace de conocimiento del Persona Contribuyente,
cudles son los requisitos que debe cubrir para la expedicion

"de la constancia de no adeudo predial.

4 - Se presentan los requisitos solicitados en ventanilla, dichos
requisitos cambian si se trata de:

Titular de la cuenta.

-Apoderado legal.

-Personal Moral.

5.- Se revisa gue se cumpla con los documentos solicitados en
los requisitos, uha vez revisados y aprobados se entrega el
formato de peticion de constancia de no adeudo predial para

A s SanAndrés 98
I-a CHOLULA fusimen !
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ANDRES CHOLULA

su llenado por parte del Persona Contribuyente, asi como el
ticket de cobro de la constancia.

6.- Realiza el pago de la expedicion de la constancia de ho
adeudo predial en Caja General, asi como el llenado del
formato de solicitud para la expedicién de la constancia de
no adeudo predial.

7.- Se entrega llenado el formato de peticién de constancia de
no adeudo predial y el recibo de pago de la constancia en
ventanilla.

8.- Elabora la constancia de no adeudo para la posterior firma
de la constancia de no adeudo predial de la persona titular de
la Jefatura de Predial.

9.- Revisa la documentacioén, asi como la constancia de no
deudo predial, una vez revisada la firma y sella la Constancia
de no adeudo predial.

10.- Se entrega la constancia al Persona Contribuyente.

11.- Firma de recibido la constancia de no adeudo predial.

12.- Se captura y se guarda en el expediente la constancia de
no adeudo predial y los documentos requeridos.

Fin del procedimiento.

Tiempo promedio
de gestion

40 min.

CHOLULA 25
VAILIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
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CHOLULA 383 ANDRES CHOLULA
Procedimiento para el otorgamiento de constancia de no adeudo predial
Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Persona Solicita la Constancia de
Contribuyente L no adeudo predial. N/A N/A
Verifica que la cuenta
predial de la cual
Departamento solicitan la constancia
de Impuesto | 2 | de no adeudo predial se N/A N/A
Predial encuentre al corriente
en el pago del impuesto
predial.
Se hace de
conocimiento del
Persona Contribuyente,
Departamento : i ; ;
cuales son los requisitos Hoja de Copia
de Impuesto 3 ; .
; que debe cubrir para la requisitos
Predial il
expedicion de la
constancia de no
adeudo predial.
Se presentan los
requisitos solicitados en
ventanilla, dichos
requisitos cambian si se
Persona trata de: .
Contribuyente 4 e Titular de la Rosurmentos Copla
- cuenta.
e Apoderado legal.
e Personal Moral.
Se revisa que se cumpla
con los documentos
sollc[tgdos en los Eainaiode
requisitos, una vez il
] solicitud de
revisados y aprobados se :
constancia
Departamento entrega el formato de
. : de no o
de Impuesto 5 | peticion de constancia Original
} . adeudo
Predial de no adeudo predial I
para su llenado por P Y
Ticket de
parte del Persona sabto
Contribuyente, asi como
el ticket de cobro de la " )
constancia. \ drés

v
Wil CHOLUTA M
VALIDADO 100
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Realiza el pago de la
expedicion de la
constancia de no
adeudo predial en Caja
Persona General, asi como el
Contribuyente o llenado del formato de N/A N/A
solicitud para la
expedicion de la
constancia de no
adeudo predial.
?e entrega Hepa_u;io el ——_—
ormato de peticion de =
i solicitud de
Persans 7 o vepr i b= N1 constancia de no Original
Contribuyente adeudo predial y el ; ¢
. adeudo predial y
recibo de pago de la .
constancia en ventanilla. Pag
Elabora la constancia de
no adeudo para la
Ddepartamento posterlor' firma de la Constanoladeno Original y
e Impuesto 8 | constancia de no - dial Copi
Predial adeudo predial de la aheURb Bedla e
persona titular de la
Jefatura de Predial.
Revisa la
documentacioén, asi
Direccion de (e 18 constapaa de Constancia de no Original y
Ingresos & | deu-do predial, una adeudo predial Copia
vez revisada la firma y
sella la Constancia de no
adeudo predial.
Departamento Se entrega la constancia Pl dia dis e o
de Impuesto | 10 | al Persona Yy dial Original
Predial Contribuyente. RESWER reae
Persona Firtna d.e recibido. 1a Constancia de no ;
Contribuyente " jreanslEteie de N1 adeudo predial Capia
adeudo predial.
Se captura y se guarda
en el expediente la
Departamento constancia de no | Constancia de no St
de Impuesto | 12 | adeudo predial y los| adeudo predialy Cg Ly
Predial documentos requeridos. Documentos e
P = \

)

%Efy)! CHOLULA simsmie™ |
VALIDADO
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Fin del procedimiento.

A 5
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Procedimiento para el otorgamiento de constancia de no adeudo predial

¢Esta al
corriente?

Se hace de
conocimiento del
Persona Contribuyente,
cuales son los requisitos
gue debe cubrir para la
expedicién de la
constancia de no
adeudo predial.

Hoja de requisitos

104

Nd

Departamento de Predial Persona Contribuyente Direccion de Ingresos
[ Inicio ] 1
Solicita la
Constancia de no
5 adeudo predial.

Verifica que la cuenta

predial de la cual

solicitan la constancia

de no adeudo predial

se encuentre al |«

corriente en el pago

del impuesto predial.
Se requiere

termina

realizar el pago y

procedimiento.

&l

Sanl\ndres
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- MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
'?-'“ PROCEDIMIENTOS DE LA -
e TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Num. de revision: O1
CHOLULA 5™ AN DRES CHOLULA
Procedimiento para el otorgamiento de constancia de no adeudo predial
Departamento de Predial Persona Contribuyente | Jefe (a) del Departamento
de Predial
103
4
Se presentan los requisitos
solicitados en ventanilla, dichos
requisitos cambian si se trata de;
Titular de la cuenta
5 Apoderado legal
Serevisa que se cumpla Personal Moral
con los documentos
solicitados en los
requisitos, una vez Documentos
revisados y aprobados ——
se entrega el formato
de peticion de
constancia de no
adeudo predial para su | <
llenado por parte del
Persona Contribuyente,
asi como el ticket de
cobro de la constancia.
Formato de peticion 6
Ticket de cobro Reallzg ”el bRgs de la
R expedicion de la
constancia de no adeudo
predial en Caja General, asi
como el llenado del
formato de solicitud para la
expedicion de la
constancia de no adeudo
predial.
Vs OO 4P, |
Som SanAndrés
105 TP CHOLULA #ursmane
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
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SanAndrés

CHOLULA 5"

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revisién: 01

Procedimiento para el otorgamiento de constancia de no adeudo predial

Departamento de Predial

Persona Contribuyente

Persona Jefe (a) del
Departamento de Predial

104

7

8

Elabora la constancia de
no adeudo para la
posterior firma de la
constancia de no adeudo
predial de la persona
titular de la Jefatura de
Predial.

Se entrega llenado el
formato de peticion de
constancia de no adeudo
predial y el recibo de pago
de la constancia en
ventanilla.

\_/

10

Se entrega la constancia a
la Persona Contribuyente,

v 9

Revisa la documentacién,
asi como la constancia de
no deudo predial, una vez
revisada la firma y sella la
Constancia de no adeudo
predial.

<l
. |

11

v

12

Se captura y se guarda en el
expediente |a constancia de
no adeudo predial y los
documentos requeridos.

Firma de recibido la
constancia de no adeudo
predial.

B

5{9‘ Sanl\ndré

Wiy CHOLULA fuimse

VALIDAIDC
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIM OS DE LA —

%ﬂ TESORERIA hl/IEL';II;IrICI PAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revisién: O
i sl ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para el cobro de impuesto predial.
Procedimiento
Objetivo Estar al corriente en sus contribuione4s en materia del

Impuesto Predial.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

articulo 115.

Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andres
Cholula, articulos 139, 140, 141, 142 y 143.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el
Ejercicio Fiscal 2023, articulos 8 y 9. |
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 15
fraccion | y 16 fracciones |, II, X, XVII.

Politicas de

Operacion

1.- El cobro del impuesto predial se realiza una vez al afio.

2.- La Persona Contribuyente debe presentar el numero de
cuenta predial o el hombre del titular de la cuenta predial
para poder realizar su busqueda del importe.

Tiempo promedio
de gestioén

15 minutos.

. mw e Aw i oy

_ i
’Eﬁib §H%LU Lﬂﬁi:fvé |
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San/\ndres

CHOLULA i

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

TESORERIA MUNICIPAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE SAN

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboraciéon: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Num. de revisién: Q1

Procedimiento

ara la consulta del adeudo del impuesto predial

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Persona Solicitar adeudo de
Contribuyente 1 cuenta predial. N/A N/A
Realizar busqueda de la
Departamento cuenta . " predial
de Impuesto | 2 | Proporcionada por el N/A N/A
Bradial Persong Contrlbuyerlte
en el sistema de Cestidon
de Predial, ABIl y Catastro.
Dar el importe de la
Departamento cuenta solicitada y
de Impuesto 3 | generarel ticket de cobro Ticket de cobro Original
Predial al Persona
Contribuyente.
Realiza el pago del ticket
Persona de cobro en el
Contribuyente % departamento de caja N/ N/A
general.
Una vez realizado el pago
obtiene su recibo de
pago del impuesto
Persona 5 predial en el Recibo de Original
Contribuyente departamento de caja pago g
general.
Fin del procedimiento.
onY Sanl\ndres'
l' 4 CHOLULA 5

VALIDADO
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SanAndreés

CHOLULA &t

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NuUm. de revision: O1

Procedimiento para la consulta del adeudo del impuesto predial

Persona Contribuyente

Departamento Predial

[ Inicio ]

1 1

Solicita adeudo * 2
de cuenta predial
: Realiza busqueda de
debida. ;
la cuenta predial
proporcionada por el
Persona

Contribuyente en el
sisterna de Gestidon
de Predial, ABI vy

\]f 3

-

Realiza el pago del
ticket de cobro en el
Departamento  de
Caja General.

5 4

Obtiene su recibo de
pago del impuesto
predial en el
Departamento de
Caja General.

Recibo de pago

Entrega el importe
de la cuenta
solicitada y generar el
ticket de cobro al
Persona

3 SanAndrés
il

CHOLULA #0551

WAL ID A Do
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PROCEDIMIENTOS DE LA
RO TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/M PTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O1
S ANDRES CHOLULA

Procedimiento para la actualizacién de multas y recargos en
Nombre del | materia de impuesto predial con base al indice Nacional de

Procedimiento

Precios al Consumidor (I.N.P.C.).

Objetivo

Es una obligacién fiscal que nace de las contribuciones
omitidas.

Fundamento Legal

Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, articulos 17,18,19, 20, 23, 24 y 25 fraccién |ll.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el
Ejercicio Fiscal 2023 articulos 52, 53 y 54.

Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulo 14
fraccion XXVI.

Politicas de

Operacion

l-La actualizacion de multas y recargos en materia de
impuesto predial con base al indice Nacional de Precios al
Consumidor (INPC) se realizara los dias 10 de cada mes.

2-La actualizacion se llevard a cabo siempre y cuando el
importe del factor actualizado del INPC del mes a actualizar
sea mayor al importe del factor del INPC del mes anterior, de
lo contrario se seguird aplicando el factor actualizado del
I.N.P.C. mayor del mes inmediato anterior.

Tiempo promedio

de gestion

1dja.

% SanAndrés
W)’ CHOLULA st
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SanAndrés

CHOLULA 3535

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUmM. de revision: 01

Procedimiento para la actualizacion de multas y recargos en materia de impuesto

predial con base al indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC)

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Persona Obtener el LN.P.C. de la
Analista del pagina del Banco de
Departamento ] México. N/A N/A
de Predial _
NESGHE Entrar al sistema de
Aivaliste ol Gestion de Predial, ABI y
2 | Catastro en el apartado N/A N/A
Departamento
de Predial de multas, recargos e
I.N.P.C.
Una vez en el apartado
antes mencionado se
Persona 5
Analista del procede a actualizar los
3 | recargos acumulados de N/A N/A
Departamento
. acuerdo con la ley de
de Predial .
ingresos actual.
En la misma seccidén de
muiltas, recargos e INPC,
se procede a actualizar el
apartado del LN.P.C. del
mes actual de acuerdo al
valor obtenido en Ia
Ar?aei?ztoangel pagina del Banco de
Departamento 4 | Mexoo, N/A N/A
P : Nota: El LN.P.C. del mes a
de Predial .
actualizar debe ser mayor
al INPC. del mes
anterior, de lo contrario
se seguira aplicando el
IIN.P.C. mayor de los
meses anteriores.
Titular de la Vn::\rlﬂcg' y [leporta @
Jatatuin i) Direccién de Ingresos
5 | que los importes estén N/A N/A
Departamento
: correctos de acuerdo con
de Predial o
A i S s las actualizaciones.
Titular.dela \| - | Corrobora y da visto - i .
Direccion de 6 | bueno que estén f | nogl‘!‘éSN/A
Ingresos " | correctos los importes. W{TI)' CHOLULA frpee
N VA LID AIDILD
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Sanl\ndres

CHOLULA 3

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUmM. de revision: 01

| | Fin del procedimiento. |

Procedimiento para la actualizacion de multas y recargos en materia de impuesto
predial con base al Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC)

Persona Analista del
Departamento de Predial

Titular de la Jefatura del
Departamento de Predial

Titular de la Direccidn de
Ingresos

[ Inicic ]

¥ 1
Obtiene el IN.P.C.de |a
pagina del Banco de

Meéxico.

v/ 2
Entra al sistema de
Gestion de Predial,
ABIl y Catastro en el
apartado de multas,
recargos e LN.P.C,

3

Procede a actualizar los
recargos acumulados
de acuerdo con la ley
de ingresos actual.

b 4

Procede a actualizar el
apartade del |N.P.C.
del mes actual de
acuerdo con el valor

obtenido en la pagina
del Banco de México.

— ¥

5

Verifica y reporta a
Direccion de Ingresos
que los importes estén
correctos de acuerdo
con las actualizaciones.

6

Corrobora y da visto

bueno que estén
correctos los importes.

i Saﬁ/\ndrés'
'1 CHOLULA ftyimime
VA LIDAD c:)

CONTRALORIA MUNICIPAL
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”“ﬂ PROCEDIMIENTOS DE LA
i TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Nam. de revision: O

MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/M pTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

CHOLULA 2éisa™ ANDRES CHOLULA

Nombre del Procedimiento para la descarga y conciliacion de pagos
Procedimiento bancarios y en establecimientos de cobro.

Objetivo Mantener la actualizaciéon sobre los importes del impuesto

predial para lograr una recaudacién sostenida de los ingresos
propios municipales.

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulo 14
fracciones Xl, XIV, XVIy XXI.

Politicas de
Operacion

1.- Se realiza a partir de que surtan efecto los convenios de
pago con referencias en los bancos y establecimientos de
cobro.

2.- Las descargas y conciliaciones solo se realizaran durante el
tiempo establecido en los convenios de pago con referencias.
3.-Las descargas y conciliaciones se realizan diariamente
hasta el Ultimo dia estipulado del convenio.

Tiempo promedio
de gestion

Durante el tiempo estipulado en el convenio.

l D A l:)
CONTRALORIA MUN!C‘;&E
ADMINIS TRACION 2021+
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PROCEDIMIENTOS DE LA —
.;,'JI TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num, de revisién: O1
CHOLULA & ANDRES CHOLULA

MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Procedimiento para la descarga y conC|I|ac:|on de pagos bancarios y en

establecimientos de cobro

Persona

No.

Actividad

Responsable

Direccién de
Ingresos

Envia los archivos la
direccion de ingresos
que cada uno de los
bancos envia en
formato txt y los
estados de cuenta al
departamento de
predial por medio de
correo electrénico.

Departamento de
Impuesto Predial

Se descargan los
archivos txt y los
estados de cuenta del
correo y se pasan por
Layout en el modulo
de consulta predial.

Formato o Tantos
documento

Archivo txt Digital
Archivo txt Digital

Archivo Layout

Departamento de
Impuesto Predial

Una vez generado el
Layout de los archivos
de cada banco y Oxxo
se procede a realizar
la carga de los
archivos en el sistema
de PREDIAL, ABI y
CATASTRO en el
modulo de descargo
bancario.

Archivo Layout Digital

Departamento de
Impuesto Predial

Realizada la carga se
procede a imprimir el
estatus de las
descargas en el botdn
de  imprimir del
modulo de descargo
bancario para revisar
si existid algun error
con algun archivo que
no fuese descargado
correctamente.

Documentos Original

Departamento de
Impuesto Predial

Una vez obtenido el
estatus de los errores
se procede a realizar

en S *I‘ ‘ l
% 1dr@@mal y
LULA .‘;‘E‘J':""‘COpia
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PROCEDIMIENTOS DE LA

MANUAL DE Clave: 144,SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

R4 i TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O
CHOLULA 385050 ANDRES CHOLULA

la conciliacion contra
los estados de cuenta
de cada banco vy
sefialando con la
cuenta predial las
referencias que no
fuesen cargadas
correctamente.

Departamento de
Impuesto Predial

Una vez sehaladas las

cuentas que no se

cargaron

correctamente se
procede a buscarlas
manual mente el
sistema de busqueda

del sistema de
GESTION DE
PREDIAL, ABI y
CATASTRO para

poder generar su
ticket de cobro vy
pasar los por caja
general para que su
estatus del importe
cambie a cero o
pagado.

Tlcket

N/A

Departamento de
Impuesto Predial

En los estados de
cuenta una vez

sefaladas las
referencias que se
descargaron

correctamente y las
gue no lo fueron, se
procede a realizar la
suma para obtener
los importes totales
que coincidan con los
importes
descargados en el
sistema de PREDIAL,
ABl y CATASTRO.

Estado Bancario

wee e e e NI!
.}

pyunie

Departamento de
Impuesto Predial

Realizada la
conciliacion se

Rogw Do
CONTRAL ORlA MUNICIPAL
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

departamento
contabilidad.
Fin
procedimiento.

manda esta
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CHOLULA fuamin
WVWALIDADO
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- MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
. PROCEDIMIENTOS DE LA -
att-ﬁ' TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SaMndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: Ol
RSN & ANDRES CHOLULA

Procedimiento para la descarga y conciliacion de pagos bancarios y en

establecimientos de cobro

Persona Titular de la Jefatura del

Departamento de Predial

Persona Titular de la Direccion de
Ingresos

2

Descarga los archivos txt
y los estados de cuenta
del correo y se pasan por
Lyout en el moédulo de

o ]

" 1

Envia los archivos de cada uno de
los bancos en formato txt y los
estados ce cuenta al
departamento de predial por
medio de correo electronico.

v 3

Realizar la carga de los
archivos en el sistema de
PREDIAL, ABI y
CATASTRO en el modulo
de descargo bancatio.

4

consulta preqial. <+

Realiza la carga y se
procede a imprimir el
estatus de las descargas
en el botén de imprimir
del modulo de descargo
bancario para revisar si
existio algun error con
algun archivo que no

fuese descargado
correctamente,
Documentos J_
17

Sa ndrés

':!?‘m CHOLULA Jiie
o

AL A
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
‘tiiﬂp TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN
CHOLULA ntmes™ AN DRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NuUm. de revisién: 01

Persona Titular de la Jefatura del
Departamento de Predial

Persona Titular de |a Direccion de
Ingresos

|

Procede a realizar la
conciliacion contra los
estados de cuenta de
cada banco y sefalando
con la cuenta predial las
referencias que no
fuesen cargadas
correctamente.

Documentos

Estado Bancario

3 6

Realiza la busqueda
manualmente de las
cuentas ~  prediales
sefnaladas en el sistema
de GESTION DE
PREDIAL, ABI y
CATASTRO para poder
generar su ticket de
cobro y pasarlos por caja
general para dque su
estatus del importe
cambie a cero o pagado.

Ticket
R ———

ns

qﬁ% SanAndrés
R CHOLULA §iypsmane

WVWALIDADO
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SanAndres

CHOLULA 3

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: 01

Persona Titular de la Jefatura del
Departamento de Predial

Persona Titular de la Direccion de
Ingresos

17

Z

Procede a realizar la
conciliacion unha vez
sefaladas las referencias
que se descargaron
correctamente y las que
no lo fueron, mediante
una suma para obtener
los importes totales que
coincidan con los
importes descargados
en el sistema de
PREDIAL, ABI y
CATASTRO.

Estado Bancario

— 8

Envia la conciliacion al
Departamento de
Contabilidad.

___-r—‘

[ Fin

Documentos | |

Sanl\ndrés
!‘@ CHOLULA sntsmem™
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

"Eﬂ TESIQgI;:EESLM;dESJE?PiE IE-)II\EL Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revisién: O1
CHOLULA oo ANDRES CHDLULA
Nombre del | Procedimiento para celebracién del Sorteo Predial.
Procedimiento
Objetivo Realizar el un sorteo entre las Personas Contribuyentes del

municipio de San Andrés Cholula e incentivar la recaudacién
del impuesto predial.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, articulo 91 fraccién X,

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fraccion IX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 2
fraccion XVI, 10 fraccion Xl y 14 fraccidn VI.

Politicas de
Operacion

1.- Se realizara una vez al afio.

2.- Participaran los Persona Contribuyentes que sean duefios
de un predio o mas en el territorio del municipio de San
Andrés Cholula.

3.- Tendran un boleto de participacién por cada predio con
gue las Persona Contribuyentes cuenten.

Tiempo promedio
de gestion

3 meses.

||||||||||||||

Y
WM CHOLULA v
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SanAndrés

CHOLULA a&iss™

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: Ol

Procedimiento para celebracion del Sorteo Predial.

Tantos

Persona No. Actividad Formato o
Responsable documento
Persona Titular Realizar el proyecto
de la Jefatura del del sorteo predial y
de 1 | presentarlo a Documento Original
Departamento Direccion de
Predial Ingresos.
Persona Titular Revisa y autoriza el
de la Direccion 2 | proyecto de sorteo Documento Original
de Ingresos predial.
Pataara Tilar Presenta el proyec:::o
de la Direccioén § [¥=e e et Documento Original
de ngresos para su aprokl)aaon
ante el H. Cabildo.
Revisa y en su caso
Honorable -
: 4 | aprueba el proyecto Documento Original
Cabildo ;
del sorteo predial.
Una vez obtenida la
aprobacion por el H.
Cabildo se presenta
ante la Direccion
Juridica de la
Tesoreria Municipal
Persona Titular para que comience
de la Direccion 5 |con el tramite del Documento Original
de Ingresos permiso del sorteo
predial ante Ila
Direccion  Ceneral
de Juegos y Sorteos
de la Secretaria de
Cobernacion
Federal.
Presenta y obtiene
ante la Direccion
General de Juegos y
Persona Titular Sorteos de la
de la Direccion 6 | Secretaria de Documento Original
Juridica Gobernacion
Federal el tramite Lo o | e my
del permiso del %Sanf\ndrés
sorteo predial. W) CHOLULA paymsayee
WVALIDADO
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CHOLULA faiigee AN DRES CHOLULA
Realiza el sorteo
Persona Titular predial y se
de la Jefatura del entregan los
de 7 | premios de acuerdo N/A N/A
Departamento con las bases
Predial establecidas en el
permiso.
Entrega los
Direccidn documentos
General de comprobatorios de
J;egosySorteps g |aue se realizé el Bocirmenis Girigingl
e la Secretaria sorteo y la entrega
de Gobernacion de premios sin
Federal ninguna
observacion.
Entrega los
documentos a
Persona Titular ::)II'ECCIOn de
de la Jefatura del Aghases pam qus
los remita a v
de 9 : i Sin Documento Criginal
Departamenito Dwec;c;on Juridica y
Predial comiangs el
finiquito del
permiso del sorteo
predial. '
Persona Titular Entrega los
de la Direccion 10 | documentos a Documento Original
de Ingresos Direccion Juridica.
Direccion Juridica
comienza el
finiquito del
Persona Titular pergjislo i
de la Direccion p | Presial ante la Documento Original
Tt Direccion  General
de Juegos y Sorteos
de la Secretaria de
Gobernacion
Federal.
LR Entrega el finiquito
GCeneral de 5 o T el o o e .
Juegos y Sorteos 12 dgl sort:eo prg::jlal a D msenf;%\ o éO;ngmal
de la Secretaria Hitaccion.Jurlaisa, F&?m" c;iﬁ!.:LLJLAq;w;E:“"S_

VALIDADO
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de Gobernacion
Federal
(DGJS)

Persona Titular

Entrega el finiquito

de la Direccion 13 |a Direccion Documento Original
Juridica Ingresos.
Persona Titular Entrega el finiquito
de la Direccion 14 | al Departamento de Documento Original
de Ingresos Predial.
Persona Titular Archiva el finiquito
de la Jefatura del del sorteo. i
de 15 Documento Original
Departamento Fin del
Predial procedimiento.

a8
R A

CHOLULA g™
vALIDADO
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NUmM. de revision: 01

Procedimiento para celebracion del Sorteo Predial

Persona Titular de

la Jefatura del de

Departamento
Predial

Persona Titular de

la Direccién de
Ingresos

Honorable Cabildo
del Ayuntamiento

de San Andrés
Cholula

Persona Titular de

la Direccidon
Juridica

L Inicio ]

1

Realiza el proyecto
del sorteo predial y
lo presenta a

v 2

Revisa, corrige y
autoriza el proyecto
de sorteo predial.

Documento

--——.___—---—-:[/—"—'__3

Presenta el proyecto
como propuesta
para su aprobaciéon
ante el H. Cabildo.

4

Revisa y en su caso
aprueba el proyecto
del sorteo predial.

Direccion de
Ingresos,

7
Realiza el sorteo

predial y se entregan
los premios de
acuerdo con las bases
establecidas en el
permiso,

Documento
eSS
5
Presenta ante

Direccion Juridica
de la Tesoreria para
gue comience con
el tramite del
permiso del sorteo
predial ante Ia
Direccién General
de Juegos y Sorteos
de la Secretaria de
Gobernacion

iSe

aprueba

6

Presenta y obtiene
ante la Direccidn
General de Juegos
y Sorteos de la
Secretaria de
Cobernacién

Federal el tramite

Federal. del permiso del
sorteo predial.
Documento Documento
——-______—_.——--—-__._—- —-—_—-—7‘—'——__—

-t

VALIDADO
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Procedimiento para celebracion del Sorteo Predial

Persona Titular de | Persona Titular de | Persona Titular de DGJS
la Jefatura del la Direccion de la Direccion
Departamento de Ingresos Juridica
Predial
123
& 8
9 Entrega los
documentos
Entrega los comprobatorios de
d‘?‘?“m‘?”tos . que se realizé el
Direccion de sorteo y la entrega
Ingresos para gue los de premios sin
remita a Direccion ninguna
Juridica y comience slbsermBinh:
el  finiquito  del ;
permiso del sorteo } L
predial. BLentos-
= 1
10
Documentos —J_
Entrega los
documentos R Direccion Juridica

Direccion Juridica.

L

Documentos JV

.

14

comienza el finiquito
del permiso del sorteo
predial ante la
Direccion General de
Juegos y Sorteos de la
Secretaria de
Gobernacion Federal.

12

Entrega el finiquito

4\

125

de Predial.

al Departamento |

. —

13

del sorteo predial a

Documentos ‘ |

Entrega el finiquito

Direccion Juridica.

Entrega el finiquito
a Direccidn
Ingresos.

Documentos
-—._—.--""'-——._-—_

)
I CHOLULA fisymen i
WVALIDADO
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Procedimiento para celebracién del Sorteo Predial

Persona Titular de | Persona Titular de | Persona Titular de DCJS
la Jefatura del la Direccion de la Direccion
Departamento de Ingresos Juridica
Predial
124
15

Archiva
el
finiquito
del
sorteo

[ ™ ]

' SaMndrés
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PROCEDIMIENTOS DE LA

503 : T

2 ) TESORERIA MUNIGIPAL D, | Feshassdlsborcian, 20/07/3025
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revisién: Ol
CHIORI hibat ANDRES CHOLULA

Departamento de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

Nombre del | Procedimiento para el cobro del Impuesto Sobre Adquisicion
Procedimiento de Bienes Inmuebles.
Objetivo Efectuar conforme a las facultades de comprobacion y

liqguidacion que la ley otorga a las autoridades fiscales, el
calculo y cobro de la tasa del 2% sobre el valor catastral que
seflalen los avalluos catastrales expedidos por el
departamento de catastro municipal, siempre y cuando el
solicitante o Persona Contribuyente presente ante la
autoridad formatos respectivos a las operaciones notariales
correspondientes a actos traslativos de dominio.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 31 fraccién IV, 115 fraccion IV Inciso a, Parrafo
Primero.

o Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 103 fraccion I, 109 y 110.

o Ley Organica Municipal, articulos 123,163, y 164.

e Ley de ingresos del Municipio de San Andrés Cholula,
Puebla articulos 10 y 11.

e Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla articulos 5 fraccion V, 145, 146,
147,148,149, 150, 151, 152 y 153.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla articulo 23 fraccion VIl y 45.

o Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula,
Puebla articulo 3, 5 fraccion Il apartado 11.3,y 17.

Politicas de | 1. Que el actuar de la autoridad fiscal sea siempre apegada a
Operacion los principios rectores de honestidad, honradez,
imparcialidad, eficacia, transparencia, rendicion de cuentas,
para asi brindarle a la Persona Contribuyente confianza y
certeza de que su contribucion sea apegada a Ia
normatividad aplicable a cada caso en particular que
presente.

2.- Como autoridad recaudatoria tenemos la responsabilidad
de estar en constante actualizacién de los preceptos legales
gue rigen a la materia en adquisicion de bienes inmuebles,
para que asi el actuar este apegaee.al principic de legalidad
y se esté ante un estado de der&EHe0d ,5&4?;,@- breSse vigile
VALIDADO
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CHOLULA 2

ANDRES CHOLULA

la no violacién a la norma aplicable a cada caso en concreto

asi los derechos humanos del Persona Contribuyente se

encuentren a salvo frente al actuar de la autoridad.

3. Que se cumplan las metas y objetivos establecidas en la ley

de ingresos en cuanto hace a la recaudacion anual.

4

Tiempo promedio
de gestion

03 dias habiles.

g San/\ndres'

CHOLULA 2

VA (s V-N l.‘_':o O
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ANDRES CHOLULA

Num. de revision: 01

Procedimiento

ara el cobro del Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Acude al departam.etjto Formato 001 o 3t.ar‘1tosen
de ISAB. a solicitar b original de
A ;s 002 (declaracion
cuantificacion del cada
Persona ) de pago de
4 1 | impuesto. ; formatoy 3
Contribuyente impuestos y
P tantos de
derechos)y avaluo ;
avaluos
catastral.
catastrales.
Recibe documentacion 3 tantos en
ara revision si es Formaty QU] © original de
P y 002 (declaracion| °"9
correcta procede a la cada
Persona ; - de pago de
. 2 | cuantificacién  y/o la|. formatoy3
Analista i i impuestos y
generacién de ticket para ; tantos de
: derechos)y avaluo ”
pase a caja. avaluos
catastral.
catastrales.
Rewsg el tramlte Y| EFormato 001 o St'aqtos en
autoriza la cuantificacion - original de
. : 002 (declaracion
Persona jefa del cobro del impuesto cada
; de pago de
de 3 | y/o genera ticket. : formatoy 3
impuestos y
departamento ; tantos de
derechos)y avaluo ;
avaluos
catastral.
catastrales.
Pasa al Departamento de
Persona . A . -
; 4 | Caja General a realizar | Ticket de pago Criginal
Contribuyente "
pago con el ticket.
Recibe el tramite y recibo
de pago; sella y firma la 3 tantos en
docurpentamon; Formato 001 o original de
guedandose con  un » cada
- 002 (declaracion
original de cada formato, 3
Persona Jefa . de pago de
documento para archivo, | . tantos de
de 5 R : impuestos y =
realiza el cambio de avaluos
departamento : : . derechos),
propietario en el sistema h catastrales y
A : avaluo catastraly
de gestion de Predial, ABI M 2 tantos de
y Catastro, El tramite se pago. recibo de
entregara en un plazo de pago.
3 dias habiles.
Recibe el tramite | Form oo™ o g de o)
Persona 6 debidamente sellado y | 002 ¢y IB@ridhi ite
Contribuyente firmado. de “HlgoHOLGé fri
impy¥ésfid. I L2 43 [ O
UFINTRNALWUIRTA
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SRR ANDRES CHOLULA
Fin del procedimiento. derechos), avaluo
catastral y recibo
de pago.
Sanl\ndfes
mCHOLULA ?I‘)ﬂ ﬂ\\!

VA ipDAD (DL
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MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
PROCEDIMIENTOS DE LA

'.ﬂ TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN ['NGm. de revision: O
i ANDRES CHOLULA
Procedimiento para el cobro del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes
Inmuebles
Persona Contribuyente Persona Analista Persona Titular del
Departamento de ISABI
l Inicio |
] E : iLa No Recaba todos los
f“fuc%e 2 reat]'za; ‘7“ »~~ documentacion .| requisitos para ingresar
ramite, presentando la i e
documentacién, para el gs correcta? huevamente el tramite,
pago de impuesto de regresandoal No. 1.

I.S.AB. 2 l Si 3

Formato 001 6 002,
avaluo catastral Realiza cuantificacion del | | [ Revisael tramitey autoriza

L e impuesto sefialando fecha | | | la cuantificacion del cobro
limite de pago. del impuesto y/o genera

- ticket
4 Formato 001 6 002, I
Recibe_cuantificadon yio avaliecatastral Formato de cuantificacion

ticket para realizar el pago e T o Ticket.
enel Departamentode Caja

Ceneral. e 5
Formato de cuantificacion Recibe documentacion de
oTicket . tramite y recibo de pago; sella y

ffma la documentacion
quedandose conun original dg
cada documento para archivg

Yy en su caso cambio dg
propietario en el sistema de
gestion de Predial ABI Y

6 Catastro.

Recibe el tramite bocu mentos H
debidamente selladoy

firmado.

‘
[ - ] % anl\ﬁdrés

OROLULA S5

VA L.l [JADO
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ANDRES CHOLULA

Departamento de Catastro

Nombre del | Procedimiento para la Valuacién Catastral.
Procedimiento
Objetivo Mantener actualizada la informacién relativa a las

caracteristicas cuantitativas y cualitativas de los predios
ubicados en el territorio municipal, determinando las bases
gravables que servirAn de base para el cobro de las
contribuciones a la propiedad inmobiliaria.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 27 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 21 fraccioén | y 50, parrafo primero y segundo.

Ley Organica Municipal, articulos 163, 164 y 166.

Ley de Catastro del Estado de Puebla, articulos 5, 6, 14 fraccidn
XIl, articulo 20 fracciones IV, V, XXIV, articulos 21y 43 fraccidon
N

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el
Ejercicio Fiscal 2023, articulos 2 fraccién Il, articulos 4, 38 y 49,
asi como la Zonificacion Catastral y Tablas de Valores Unitarios
de Suelos Urbanos y Rusticos; asi como los Valores Catastrales
de Construccion por metro cuadrado, para el Municipio de
San Andrés Cholula para el Ejercicio Fiscal 2023.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fracciones V y XVIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 4, 5
fraccién |l.4 y 18.

Politicas
Operacion

de

1. Elingreso de expedientes para el proceso de valuacién
debera integrar la totalidad de los requisitos para cada
tipo de tramite.

2. Ante cualquier duda respecto de los documentos de
caracter legal integrados a los expedientes, se solicitara
la opinidn juridica respecto de la procedencia de
tramitacion a la Direccion Juridica de la Tesoreria
Municipal.

3. Ante cualquier duda respecto de los documentos de
caracter técnico integrados a los expedientes, se
solicitard opinion técnica a las dependencias del
Gobierno Municipal y de otros érdenes de gobierno

.'Z'J
6 San/\ndres
W) CHOLULA sypmess
VA LIDAD o 131
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4. En caso de requerirse informacion adicional en materia
catastral, esta se solicitard por escrito a la parte
solicitante de manera fundada y motivada.

5. El pago de derechos para el tramite de AvalUo Catastral
corresponderd a lo establecido en la Ley de Ingresos del
aho fiscal corriente.

6. Las actividades por desempenar en el proceso de
valuacion catastral se deberdn apegar a los
lineamientos establecidos en el Manual de Valuacion
Catastral del Estado de Puebla.

7. Los valores asighados a la superficie de terreno y de
construccion deberadn basarse en la Zonificacion
Catastral y Tablas de Valores Unitarios de Suelos
Urbanos y Rusticos; asi como los Valores Catastrales de
Construccién por metro cuadrado, para el municipio de
San Andrés Cholula.

Tiempo promedio
de gestidn

15 dias habiles.

Sanl\ndrés

l l' ﬂ LHOI ULA ||||||||||| ‘
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Procedimiento de Valuacién Catastral

Persona
Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Persona
Contribuyente

Solicita informacion al

personal de la ventanilla

de Catastro respecto de
los requisitos de los
diversos tramites para la
expedicion de avaluo
catastral.

- Alta de Cuenta
Predial.

- Empadronamiento.

- Operacion Notarial.

- Actualizacién y/o
Registro de
Antiguedad de
Construcciones.

N/A

N/A

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Ventanilla)

Senala a la persona
Contribuyente los
requisitos que deben
integrarse para cada tipo
de tramite, mismos que
se encuentran exhibidos
en el area de ventanilla,
adicionalmente, orienta
sobre el acceso a las
fichas de tramites vy
servicios publicadas en el
portal Web del Gobierno
Municipal y aclara dudas
respecto a los requisitos.

Fichas de tramite

Copia

Persona
Contribuyente

Integra la totalidad de los
requisitos para el tramite
de Avallo Catastral de su
interes.

Presenta el expediente
en la ventanilla de
Catastro para revision.

Expediente

Copia

Persona
Analista del
Departamento

Revisa que la
documentacién
integrada en el
expediente cumpla en

# SaM

'-x;; CHOLULA &

N

ndrés

VALIDADO
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CHOLULA afi'see™ AN DRES CHOLULA
de Catastro su totalidad con los
(Ventanilla) requisitos.
:La documentacion
cumple en su totalidad
con los requisitos?
No, regresa a la actividad
3
Si, continua con:
R Genera ticket de pago
. de derechos del Avaluo
Analista del | | Siste
Departamento e Ticket Original
de Ingresos del
de Catastro ;
wentanilla) Ayunt:amlehto de San
Andrés Cholula.
Realiza el pago de
derechos del Avaluo
Persona Catastalon & Recibo de pago e
; Departamento de Caja ; Original
Contribuyente : foliado
General e integra el
documento a
expediente.
Persona Ingresa expediente para . :
Contribuyente asighacion de folio. =Rpsdiarite Copia
Registra el tramite en el
Sistema de Gestidn
Catastral (SIGEC) Version
Persona 1.0, el cual genera folio
Analista del interno de expediente y Formato de
Departamento el formato de recepcion recepcion de Original
de Catastro de documentacion. documentacion
(Ventanilla)
Sella y firma de recibido
con la fecha de ingreso
del tramite.
Registra datos de
Persona escritura del expediente
Analista del en el trdmite en el
Departamento Sistema de Gestion Expediente Copia
de Catastro Catastral (SIGEC) Version
(Capturista) 1.0.

WAL IDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMIMISTRACION 2021-2024

. QIMOISFPMIVTIAIETP 5 ia.-"i




SanAndrés

CHOLULA s
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Asigna persona
inspectora para revision
de expedientes.

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro

(Inspector(a))

10

Revisa la
documentacion que
integra el expediente,
ubica e identifica el
inmueble.

Expediente Copia

.Se requiere informacion
adicional en materia
catastral para continuar
con el proceso de
valuacion?

Si, se solicita por escrito,
regresa a actividad 7

No, continua con:

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Inspector(a))

11

Realiza la inspeccion
fisica o de gabinete al
inmueble, observando la
correspondencia de
ubicaciéon, medidas,
colindancias, tipo de
construccion, calidad y
estado de conservacion.

Asigha la informacion

catastral en el Sistema

de Gestion Catastral

(SIGEC) Version 1.0.

- Clave de la zona de
valor.

- Valor de la zona
catastral.

- Clave de tipo de
construccion.

- Calidad.

- Estado de
conservacion de las
construcciones.

Asigha coordenada o
cuadro de construccion
con coordenadas UTM.

Expediente Copia

A SanAndrés
R CHOLULJA fnsmees
WAL IS DO
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SanKndrgs

CHOLULA a7

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Adjunta fotografia o
imagen referente al
inmueble.

Turna al personal del
area de cartografia.

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Cartografo(a))

Ubica e identifica el
inmueble en la

la coordenada o el
con coordenadas UTM.

Coteja con la
informacién catastral

E-Gob.

Sistema de Gestion
12 | 1.0.
Edita y registra la

la cartografia segun el
tradmite solicitado.

Verifica y asignha clave
catastral en el Sistema
de Cestion Catastral
Version 1.0. al tramite
solicitado.

Entrega expediente
catastral al titular del
Departamento de
Catastro.

Cartografia Catastral con

cuadro de construccion

integrada en el Sisterma
Valida la de informacion
catastral integrada en el

Catastral (SIGEC) Version

informacion catastral en

Expediente

Copia

L 1

Titular del
Departamento
de Catastro

Sisterma de Cestion

Valida la de informacion
13 | catastral integrada en el

Aval'ﬁg;%t%@%

WAL 1D

ndrés
?mm'mlgmal
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San/\ndres

CHOLULA 3

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion; 20/07/2023

NUm. de revision: O1

1.0.

Coteja con la
informacion catastral

E-Cob.

Coteja con la
informacion catastral
integrada en la
cartografia.

avaluos catastrales

segun sea el tramite

- Alta de Cuenta
Predial.

-  Empadronamiento.

- Operacion Notarial.

- Actualizacién y/o
Registro de
Antiguedad de
Construcciones.

al personal de la
ventanilla de Catastro.

Catastral (SIGEC) Version

integrada en el Sistema

Imprime, firma y sella los

Entrega avaluo catastral

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Ventanilla)

Registra el estatus del

Version 1.0.
14

Notifica a la persona

de avalUo catastral.

trdmite en el Sistema de
Cestidn Catastral (SIGEC)

Contribuyente el tramite

Expediente Copia

Persona
Contribuyente

15 correctos.

Firma de recibido el
acuse del tramite.

Lee y revisa que |os datos
del avalUo catastral sean

Avallo Catastral

mﬁ?ﬁ%ﬁ'ﬂ

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL 137
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R

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revisién: O1
SR B ANDRES CHOLULA
Entrega Persona Analista
del Departamento de
Catastro (Ventanilla)
Archiva expedientes
T catastrales notificados
or dia. '
de Catastro 16 P
(Ventanilla) Entrega a personal del
archivo de Catastro.
Depura los expedientes
catastrales conforme a
los requisitos
establecidos para cada
tipo de tramite.
Registra los expedientes
catastrales en el Control
de Archivo Catastral.
Persona x
d Folia y escanea los
Analista del expedientes catastrales
Dzzacrzg;(:rr:o 17 Guarda los expedientes Expediente Copia
tArchive) en cajas especiales de

archivo y etiqueta las
cajas con los datos
generales del contenido
de cada caja.
Resguarda los
expedientes.

Fin del procedimiento.

o Sanl\qugs
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIMIENTOS DE LA —
'ﬁl TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracién: 20/07/2023

SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O
CHOLULA & ANDRES CHOLULA

Procedimiento de Valuacion Catastral

Persona Contribuyente Persona Analista del Persona Analista del
Departamento de Departamento de
Catastro (Ventanilla) Catastro (Capturista)

1

!

Solicita informacion al
personal de la
ventanilla de Catastro l 2
de los requisitos de los Sefala a la persona
diversos tramites para Contribuyente los
la expedicion de requisitos y orienta
avallo catastral. sobre el acceso a las
fichas de tramites y
3 servicios.
Integra los requisitos
para el tramite 4
Presenta el Revisa que la
expediente en la documentacion
ventanilla de Catastro integrada en el
para revision. expediente cumpla en
; su totalidad con los
Expediente J_ requisitos.
— Expediente _LJ
s el

No (Cumple con

los requisitos?

) Saﬁ/\ndrés

'j CHQIULA:!!
LW ] HI"“:DI"BO
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

2] PROCEDIMIENTES Bt Fecha de elaboracién: 20/07/2023

TESORERIA MUNICIPAL DEL

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: O1

CHOLULA $mismise AN DRES CHOLULA

Procedimiento de Valuacion Catastral

Persona Contribuyente Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Ventanilla)

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Capturista)

6 139
Realiza el pago de ¥ 5
derechos dgl Avalio | & | Genera ticket de
Catastral e integra el pago.
documento a .
expediente. Ticket
A
Recibo de pago
____________5—-‘_———__._—
7
Ingresa  expediente 'L 8
para asighacion de : -
falla. Registra el tramite en el
—— SIGEC, se genera folio
Expediente | | | | interno de expediente
y el formato de

recepcion de
documentacion.

Sella y firma de
recibido con la fecha
de ingreso del tramite.

Formato de recepcion
s O e

\: 9

Registra datos de
escritura del
expediente en el
tramite en el Sistema
l de Cestiéon Catastral
(SIGEC) Version 1.0.

141 e p— 1
Expediente _U
___-__-_—_-______.__-—-—

P =Y

] CHOLULA §tstien
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MANUAL DE
m PROCEDIMIENTOS DE LA
R TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN
CHOLULA & AN DRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm, de revision: 01

Procedimiento de Valuacién Catastral

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Capturista)

Persona Analista del
Departamento de
Catastro
(Inspector(a))

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Cartografo(a))

10 140

Revisa la
documentacién del
expediente, ubica e

identifica el inmueble.,

Expediente

No

(Se requiere
informacion
adicional?

Si

Si, se solicita por
escrito, regresa No.7

v 1

Realiza la inspeccion fisica o
de gabinete al inmueble.

Asigna la  informacion
catastral en el SICEC.

Asigna coordenada o cuadro
de construccion con
coordenadas UTM.

Adjunta fotografia o imagen
del inmueble.

Turma al personal del érea de

cartografia
Expediente _L
142

Ay s
i §%mndrés

-y
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SanAndres

CHOLULA =

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento de Valuacion Catastral

Persona Analista del
Departamento de

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Cartografo(a))

Titular del Departamento
de Catastro

Catastro (Ventanilla)

14

141
12

Ubica e identifica el
inmueble en la

Cartografia Catastral.

Coteja la informacion
en el E-Gob.

Valida la informacioén
integrada en el SIGEC.

Edita y registra la
informacién catastral
en la cartografia.

Registra el estatus del tramite
enel SIGEC.

Notifica a la persona
Contribuyente el tramite de
registro catastral.

13

Valida, coteja,
imprime, firma y sella
el avalllo catastral

Entrega avaluo
catastral al personal de

Expediente I_
T = e T

143

la ventanilla de
Verifica y asigha clave Catastro.
catastral en el SIGEC.
Entrega expediente al
titular del
Departamento.
Expediente
Sanf\ndres
: CHOLULA fueyae
VA i_n DADO
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ol
Sanl‘(nd[gs

CHOLULA &t

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NuUm. de revision: 01

Procedimiento de Valuacion Catastral

Persona Contribuyente

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Ventanilla)

Persona Analista del
Departamento de
Catastro
(Archivo)

142
15
Lee y revisa que los
datos del formato de

registro catastral sean
correctos.

Firma de recibido el
acuse del tramite

}

16

Entrega Persona

Analista del

Departamento de
[k o el
Expediente _I_

Archiva expedientes
catastrales notificados por

17

A

dia.

Entrega a personal del
archivo de Catastro.

wan San/A
iV CHOLULA pinmmes

VAL IDAL

CONTrI AL Furaln nag
RN TR YINISOITD

Depura los expedientes catestrales confonme
ales requisitos establecidlos parm cada tipo de

Registra los expedientes catastralesen el

- \Guardla los expedientesen caj

ﬂldrés [ Fin J

trdmite.

Control de Archivo Catastral,

Foliay escanea losexpedientes
catastrales.

especialesde archivoy
etiqueta lascajas con los
datosgenerales
del contenido de
cdacaa

Resguardalcs
expedientes

CHPAL
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MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

A ngggggjﬁngg%spﬁ BAEL Fecha de elaboracion: 20/07/2023
San!\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Num. de revision: O1
AR — ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para la elaboracion y expedicion de registro
Procedimiento catastral.
Objetivo Inscribir un predio en el catastro, asignando clave catastral

Unica, datos del propietario(a) y/o poseedor(a) y sus datos
téchicos y legales.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Legal articulos 27 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 21y 50, parrafo primero y segundo.

Ley Organica Municipal, articulos 163, 164 y 166.

Ley de Catastro del Estado de Puebla, articulos 5, 6, 14 fraccion
XIl, articulo 20 fracciones IV, V, XXV, articulos 21y 43 fraccion |.
Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el
Ejercicio Fiscal 2023, articulos 2 fraccion Il, 4, 38, 49, asi como la
Zonificacion Catastral y Tablas de Valores Unitarios de Suelos
Urbanos y RuUsticos; asi como los Valores Catastrales de
Construcciéon por metro cuadrado, para el Municipio de San
Andrés Cholula para el Ejercicio Fiscal 2023.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fracciones XV y XVIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 4, 5
fraccion |1.4 y 18. -

Politicas de 1. El ingreso de expedientes para el proceso de registro

Operacion catastral debera integrar la totalidad de los requisitos
para cada tipo de tramite.

2. Ante cualquier duda respecto de los documentos de
caracter legal integrados a los expedientes, se solicitara
la opinién juridica respecto de la procedencia de
tramitacion a la Direccidn Juridica de la Tesoreria
Municipal.

3. Ante cualquier duda respecto de los documentos de
caracter técnico integrados a los expedientes, se
solicitaréd opinion técnica a las dependencias del
Gobierno Municipal y de otros 6rdenes de gobierno.

4. En caso de requerirse informacion adicional en materia
catastral, esta se solicitard por escrito a la parte
solicitante de manera fundada y motivada.

5. El pago de derechos para el tramite de Registro
Catastral correspondera a lo establecido en la Ley de
Ingresos del ano fiscal corriente,

m,% Sani\ndres

WY’ CHOLULA fsttmem

VALIDADO 144
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CHOLULA 33550

r:h, : PROCEDIMIENTOS DE LA —
,,;E'ﬁ, TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O1

MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

ANDRES CHOLULA

6. Las actividades por desempenar en el proceso de
Registro Catastral se deberan apegar a los lineamientos
establecidos en |la Ley de Catastro del Estado de Puebla.

7. Los valores asignados a la superficie de terreno y de
construccion deberan basarse en la Zonificacién
Catastral y Tablas de Valores Unitarios de Suelos
Urbanos y Rusticos; asi como los Valores Catastrales de
Construccion por metro cuadrado, para el municipio de
San Andres Cholula.

Tiempo promedio
de gestion

15 dias habiles.

a2 San/Andres
S CHOLULA s 4,
VA LIDAD La»
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SanAndrés
CHOLULA $é:isais™”

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la elaboracion y expedicién de registro catastral

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Solicita informacién al
s personal de la ventanilla de
: 1 | Catastro respecto de los N/A
Contribuyente LG . L
requisitos para el tramite de
Registro Catastral.
Sefala a la  persona
Persona Contribuyente los requisitos
Analista del que deben integrarse para el :
s . Fichas de .
Departamento | 2 | tramite de Registro Catastral, - Copia
; tramite
de Catastro mismos gue se encuentran
(Ventanilla) exhibidos en el area de
ventanilla.
Integra la totalidad de los
requisitos para el tramite de
Persona Registro Catastral. : ;
Contribuyente 5 Presenta el expediente en la Expadiente Capt
ventanilla de Catastro para
revision.
Persona Revisa que la
Analista del documentacion integrada
Departamento | 4 |en el expediente, que N/A
de Catastro cumpla en con la totalidad
(Ventanilla) de los requisitos.
(La documentacién cumple
en su totalidad con los
requisitos?
No, regresa a la actividad 3.
Si, continua con:
Persona Genera ticket de pago de
Analista del derechos del Registro
Departamento | 5 | Catastral en el Sistema de Ticket Original
de Catastro Ingresos del Ayuntamiento
(Ventanilla) de San Andrés Cholula.
Realiza el pago de derechos
del Avaluio Catastral en el o
: Recibo de
Persona Departamento de Caja -
; 6 : pago Original
Contribuyente General e integra el ;
) foliado
documento a expediente. - o] e oy
e SanAndrés

B CHOLULA $Sispsmen

WAL IDADO
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Y., o PROCEDIMIENTOS DE LA -
"'ﬂﬁ’ TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O

aiep——— ANDRES CHOLULA

Persona Ingresa expediente para . ;

Contribuyente ¢ asighacion de folio. i e

Registra el tramite en el
Sistema de Cestidon Catastral
Version 1.0, el cual genera
Peisana folio interno de expediente y
Analista del s Formato de
el formato de recepcion de gox 5
Departamento | 8 i recepcion de Criginal
documentacioén. it
de Catastro documentacidn
(Ventanilia) Sella y firma de recibido con
la fecha de ingreso del
tramite.
Registra datos de la persona
Persona solicitante en el Sistema de
Analista del Cestion Catastral.

Departamento | 9 Expediente Copia
de Catastro Asigha persona inspectora '
(Capturista) para revision de

expedientes.
Persona Revisa la documentacidén
Analista del que integra el expediente,
Departamento | 10 | ubica e identifica el Expediente Copia
de Catastro inmueble.
(Inspector(a))
(Se requiere informacion
adicional en materia
catastral para continuar con
el proceso de valuacion? -
Si, se solicita por escrito,
regresa a actividad 7
No, continua con:
Realiza la inspeccion fisica
al inmueble, observando la
posesion del inmueble,
correspondencia de
Persona . s :
: ubicacion, medidas,
Analista del . " X
colindancias, tipo de . .
Departamento | T1 i3 - Expediente Copia
construccion, calidad y
de Catastro -
estado de conservacion.
(Inspector(a))
Asigna la informacion — il
catastral en el Sistema de i ﬁ%ﬁf\f}g‘f‘és
Gestidn Catastral Version 1.0. - .
VI'-\.IL ll—a 1’- Bl Nt
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Sanﬁndrgs

CHOLULA 25353

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboraciéon: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: Ol

- Clave de la zona de valor.

- Valor de la zona catastral.

- Clave de tipo de
construccion.

- Calidad de las
construcciones.

- Estado de conservacion.
de las construcciones

Asigna coordenada o
cuadro de construccion con
coordenadas UTM.

Adjunta fotografias o
imagen referente del
inmueble,

Turna al personal del area
de cartografia.

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Cartografo(a))

12

Ubica e identifica el
inmueble en la Cartografia
Catastral con la coordenada
o el cuadro de construccion
con coordenadas UTM.

Coteja con la informacion
catastral integrada en el
Sisterma E-Gob.

Valida la informacion
catastral integrada en el
Sistema de Cestion Catastral
Version 1.0.

Expediente Copia

Se identifica algun otro
registro en la cartografia.

Si, se emite respuesta por
escrito de la no procedencia
del tramite.

No, continua con:

W

- .' - -y A !
rﬁ SanAndrés
WY CHOLULA mitmere |

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024 148
OMOISFPMIVIMAIETP 1 .&‘oi’




g1l

SanAndrés

CHOLULA 383550

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUmM. de revisiéon: 01

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Cartografo(a))

15

Edita y registra la
informacién catastral en la
cartografia.

Verifica y asigha clave
catastral en el Sistema de
Cestion Catastral Version 1.0.
al tramite solicitado.

Elabora Registro Catastral y
entrega expediente
catastral al titular del
Departamento de Catastro.

Registro

Catastral 2 original

Titular del
Departamento
de Catastro

14

Coteja con la informacion
catastral integrada en la
cartografia.

Coteja con la informacion
catastral integrada en el
Sistema E-Gob.

Firma y sella el registro
catastral.

Entrega registro catastral al
personal de la ventanilla de
Catastro.

Registro

Catastral 2 Original

Persona
Analista del
Departamento
de Catastro
(Ventanilla)

15

Registra el estatus del
tramite en el Sistema de
Cestion Catastral Version 1.0.

Notifica a la persona
Contribuyente el tramite de
registro catastral.

Expediente Original

Persona
Contribuyente

16

Lee y revisa que los datos
del formato de registro
catastral sean correctos.

Firma de recibido el acuse
del tramite

Entrega Persona Analista
del Departamento de
Catastro (Ventanilla).

Expediente Original

P e

; % = o o 1
ﬁ% SanAndrés
¥ E CHOLLULA furame

VALIDADO
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisién: O1
CHOLULA a:a™ AN DRES CHOLULA
Persona Archiva expedientes
Analista del notificados por dia.
Departamento | 17 Expediente Copia
de Catastro Entrega a personal del
(Ventanilla) archivo de Catastro.
Depura los expedientes
catastrales conforme a los
requisitos establecidos para
el tramite de registro
catastral.
Registra los expedientes
catastrales en el Control de
Archivo Catastral.
Persona
Analista del Folia y escanea los
Departamento | 18 ; Expediente Copia
expedientes catastrales.
de Catastro ;
(Archivo) Guarda los expedientes en
cajas especiales de archivo y
etiqueta las cajas con los
datos generales del
contenido de cada caja.
Resguarda los expedientes.
Fin del procedimiento.
o
v San/Andres

) CHOLULA e 1,

VALIDADO
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SanAndrés
CHOLULA &

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUmM. de revisidon: O1

Procedimiento para la elaboracién y expedicidn de registro catastral

Persona Contribuyente

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Ventanilla)

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Capturista)

Inicio
1

)

Solicita informacion al
personal de la ventanilla
de Catastro respecto de
los requisitos para el
tramite de Registro
Catastral.

1

3

Integra los requisitos.

Presenta el
expediente en la
ventanilla de Catastro
para revision.

Expediente I

No

\|/
W

2

Sefala a la persona
Contribuyente los
requisitos para el
Registro Catastral,

‘SU

Revisa que la
documentacion

integrada en el
expediente cumpla en
totalidad con los

requisitos.

Genera ticket de pago.

Ticket
e SN

v

152

Lol

r:r?ff”‘ SanAndrés

CHOLULA $spipmtante

VALIDADC
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SanAndrés

CHOLULA 5l5as

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de

elaboracion: 20/07/2023

NuUm. de revision: Ol

Procedimiento para la elaboracién y expedicién de registro catastral

Persona Contribuyente

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Ventanilla)

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Capturista)

151

!

Realiza el

expediente.

pago
integra el documento a

e

Recibo de pago

=

folio.

\L
¥

Expediente | ]

del tramite.

Expediente
7
8
Ingresa  expediente Registra el tramite en el
para asignacion de SIGEC, se genera folio

interno de expediente y
el formato de recepcion
de documentacion.

Sella y firma de recibido
con la fecha de ingreso

2

Registra datos de la
persona solicitante en el
SIGEC.

Asigna persona

(340
e
-5

Formato de recepcidn
de documentacion

-

OLULA ¥

B conAndrés
¥ .(‘i,(;H

WAL DD A
CONTRALORIA MU

inspectora para revision
de expedientes.

Expediente
R —

l

153

IRmigng
HEY
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MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

ey PROCEDIMIENTOS DE LA ——
a7l TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [Nam:. de revision: Ol
e o i ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la elaboracién y expedicién de registro catastral
Persona Contribuyente Persona Analista del Persona Analista del
Departamento de Departamento de
Catastro Catastro (Cartografo(a))
(Inspector(a))
152 10
A
Revisa la

documentacion que
integra el expediente,
ubica e identifica el
inmueble,

Expediente l:

Si

(Se'‘requiere
informacion
adicional?

Si, se solicita por » [S—
escrito. rearesa No.7

No m

Realiza la inspeccion
fisica al inmueble.

Asigha la informacién
catastral en el SIGEC.

Asignha coordenada o
cuadro de construccion
con coordenadas UTM.,

Adjunta fotografia o
imagen del inmueble.

Turna al personal del area
de cartografia.

- v oo !
ven SanA '
R CHOLULA mq‘:é%
VALIDADEG'
154 ONTRALOR|A MUNICIRAL °
ADMINISTRACION 2021-2h24
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MANUAL DE
%ﬁ' PROCEDIMIENTOS DE LA
Rt TESORERIA MUNICIPAL DEL

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN
CHOWLA S5 ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NuUm. de revision: O1

Procedimiento para la elaboraciéon y expedicion de registro catastral

Persona Contribuyente Persona Analista del Persona Analista del
Departamento de Departamento de
Catastro Catastro (Cartografo(a))

(Inspector(a))

153
12
Ubica e identifica el
inmueble en la

Cartografia Catastral

Coteja la informacion
catastral del E-Gob.

Valida la informacion del
SIGEC, —

| Expediente

tramite.

Se emite respuesta
por escrito de la ho
procedencia  del | g;

:Se identifica algun
otro registro en la

' R, 4§ ==

S ndrés - J_
F'EW §%m b Expediente
VALIDADO -

CONTRALORIA MUNICIPAL
p,gp_qu!m‘rm\r:ltm 2021-2024

13

Edita y registra la informacion
catastral en la cartografia.

Verifica y asigha clave catastral
en el Sistema de Gestion
Catastral Version 10. al tramite
solicitado.

Elabora Registro Catastral y
entrega expediente catastral al
titular del Departamento de
Catastro.

I —————
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Sanf\ndres

CHOLULA 3

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NuUm. de revision: 01

Procedimiento para la elaboracién y expedicién de registro catastral

Persona Contribuyente

Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Ventanilla)

Titular del Departamento
de Catastro

154

& 14

15 l

Registra el estatus del
trdmite en el SIGEC.

16

Lee y revisa que los datos del
formato de registro catastral
sean correctos,

Firmna de recibido el acuse del
tramite.

Entrega Persona Analista del
Departamento de Catastro

(Ventanilla).

Expediente
v

156

Notifica a la persona
Contribuyente el tramite
de registro catastral.
| —e—— = =

Expediente

Coteja con la informacién
catastral integrada en la
cartografia.

Firma y sella el registro
catastral.

Entrega registro catastral
al personal de |a
ventanilla de Catastro.

T Expediente I I_

1 F

; m-, Sanl\ drés

CHOLULA i

AL E}ADC‘)
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MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

™ PROCEDIMIENTOS DE LA
'-tiiﬁv TESORERIA MUNICIPAL DEL

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O

CHOLULA 1da"ie3s AN DRES CHOLULA

Procedimiento para la elaboracién y expedicion de registro catastral

Persona Contribuyente Persona Analista del
Departamento de
Catastro (Ventanilla)

Persona Analista del
Departamento de
Catastro
(Archivo)

155

17 l

catastrales notificados

\ Archivaexpedientes/

l 18

por dia.

ntrega a persona
del archivo de
Catastro.

Depura los expedientes catastiales
conforme a los requisitcs del Registro

Catastral,

Regjistra los expedientesenel
Control de Archivo Catastral

Foliay escanea los expedientes
catastrales

Guarda los expedientesen

datos generales
del -

conteniclo
decada

caja.

- e

%Saﬁ/\ és

! i) Cr !

b I _. VALIDAIDO
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San!\ndres

CHOLULA s

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H.

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: 01
ANDRES CHOLULA

Nombre del

Procedimiento

Procedimiento para la atencién de solicitudes ciudadanas e
institucionales en materia catastral.

Objetivo

Dar respuesta a solicitudes realizadas por particulares o
instituciones de los diferentes 6rdenes de gobierno en el
ambito del catastro municipal establecidas en la normatividad
aplicable en la materia.

Fundamento
Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 27 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 21y 50, parrafo primero y segundo.

Ley Organica Municipal, articulos 163, 164 y 166.

Ley de Catastro del Estado de Puebla, articulos 5, 6, 14 fraccion
Xll, articulo 20 fracciones IV, V, XXV, articulos 21y 43.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el
Ejercicio Fiscal 2023, articulos 2 fraccidon I, articulos 4, 38, 49 asi
como la Zonificacion Catastral y Tablas de Valores Unitarios de
Suelos Urbanos y Rusticos; asi como los Valores Catastrales de
Construccion por metro cuadrado, para el Municipio de San
Andrés Cholula para el Ejercicio Fiscal 2023.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fracciones XV y XVIII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulos 4, 5
fraccion 1.4 y 18.

Politicas
Operacion

de

1. Las solicitudes deberdn ser fundadas y motivadas de
acuerdo con el sentido del requerimiento.

2. Ladocumentacién adicional que se requiera se solicitara
por escrito de manera fundada y motivada.

3. La parte solicitante deberd en todo momento integrar
informacion adicional en caso de que resulte necesario
para determinar criterios de procedencia o no
procedencia para la atencion de la solicitud.

4. Al presentarse cualquier duda sobre las solicitudes de
caracter legal, se solicitara orientacion y opinién técnica
a la Direccidn Juridica de la Tesoreria Municipal.

5. Al presentarse cualquier duda sobre las solicitudes de
caracter técnico, se solicitard opinion técnica a las
dependencias del Gobierno Municipal o de otros
ordenes de gobierno.

P San/\ndres‘

‘I. CHOLULA 2 t

VALI[.)A[)O 157
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s PROCEDIMIENTOS DE LA ——
m TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: Ol
ST st ANDRES CHOLULA

6. Para el analisis de procedencia o no procedencia de las
solicitudes se integraran los insumos de informacion que
fueron utilizados para su determinacion.

7. Se debera de vigilar que en caso de que, para la atencion
de la solicitud, se requiera algun cobro por derechos de
servicios prestados por el Catastro Municipal, este se
notifiqgue con los requisitos y costos para su tramitacion.

8. Lasrespuestas a las solicitudes se haran de conocimiento
de los superiores jerarquicos y de la Direccion Juridica de
la Tesoreria Municipal.

Tiempo promedio | 7 dias habiles.
de gestion

g -

. ey - L !ﬂ t
L8y Sa‘nA'r:\l: ....... :é-s!

B CHOLULA S350
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SanAndrés

CHOLULA 350

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la atencién de solicitudes ciudadanas e institucionales en

Materia catastral

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
PETSoHA Notifica en la ventanilla Oficios,
i 1 | de catastro su solicitud. Memorandums, Criginal
Solicitante : .
Escrito simple
Recibe la  solicitud,
marca si contiene
anexaos, registra en
Persona control de .
Analista de correspondencia Ciigios,
2 =5 y Memorandums, Original
catastro remite a la persona gy
., ; Escrito simple
(recepcion) titular del Departamento
de Catastro para turnar a
responsable de atenciéon
a la solicitud.
Analiza solicitudes vy
Persona Titular turna a las personas ;
: Oficios,
del Analistas del : -
3 Memorandumes, Original
Departamento Departamento de Escrito simitle
de Catastro Catastro para formular P
respuesta a solicitudes.
Realiza analisis técnicos
de las solicitudes vy
Persona 3 .
X rednen insumos de
Analista del . o it e -
4 | informacion y criterios Informe Original
Departamento :
para determinar
de Catastro :
procedencia.
(Se requiere informacién
adicional para la
atencion de la solicitud?
Si, se solicita por escrito a
la  parte solicitante,
regresa a la actividad 1.
No, continua con:
: Revisa insumos  de
Persona Titular . . .
i mfo_rmaaon y criterios .
5 | técnicos para determinar Informe Original
SEPRIATICTG procedencia de  la| e .o A ol letd
e Catast i ' /
de Catastro solicitud. e SanAndrgs
i R e i 1
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL 159
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Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NOm. de revision: O1
CHOLULA 5™ ANDRES CHOLULA
:Se tienen observaciones
sobre insuMmos de
informacion y criterios
técnicos?
Si, regresa a la actividad 4
No, continua con:
Determina procedencia
Persona Titular 0 no procedencia de
del 6 solicitudes y comunica a N/A
Departamento la Persona Analista del
de Catastro Departamento de
Catastro.
Persona Realiza borrador de
Analista del oficio o memorandum e Oficios, -
¢ |3 5 Original
Departamento integra anexos en caso| Memorandums,
de Catastro de ser necesario.
iSe valida el borrador?
Si, continua con |la
actividad 8.
No, regresa a la actividad
y
Persona Titular Firma y sella la respuesta
del g |2 solicitudes. Oficios, Orlginal
Departamento Memorandums,
de Catastro
Persona Notifica respuesta a
Analista del solicitudes. s
Departamento | 9 OﬂC.:iOS' Original
Memorandums,
de Catastro
(Recepcion)
Persona 10 Recibe respuesta y acusa Oficios, Otiginal
Solicitante de recibido. Memorandums,
Persona Archiva expediente en
Analista del .| carpetas y registra Ofici
e icios, -
Departamento | 11 [ estatus de tramite. . Original
Memorandums,
de Catastro
(Recepcidn) Fin del procedimiento.
_ AR il b |
v SanAndrés
sl MY’ CHOLULA fimi™ }

o

VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
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Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision; Q1

Procedimiento para la atencion de solicitudes ciudadanas e institucionales en

Mmateria catastral

Persona Persona Analista | Persona Analista | Titular del Departamento
Solicitante del del de Catastro
Departamento Departamento
de Catastro de Catastro
(Recepcion)
.
Notifica en Ia i 2
ventanilla de

catastrosu solicitud.

Oficios,
Memorandums,
Escrito simple.

Recibe la solicitud,
marca si contiene

anexos, registra en
control de
correspondencia
y remite a la
persona titular del
Departamento

paa tumar a
responsable de
atencion.

Oficios,
Memorandum

T

L

Analiza solicitudes vy
turna a las personas
Persona Analistas del

Departamento de
Catastro para formular
respuesta a
_| solicitudes.
I 4

Realiza Oficios,

analisis Memorandums

técnicos de \—/’_‘

las solicitudes

y relinen

insumos de

informacion y
criterios para
determinar

Informe

\_,—T—‘—
162

wfwa SanAndré
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CHOLULA MR

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: O1

|

materia catastral

Procedimiento para la atencion de solicitudes ciudadanas e institucionales en

Persona Analista
del

Persona Analista

Persona del Titular del Departamento
o Departamento
Solicitante Departamento de Catastro
de Catastro
A de Catastro
(Recepcion)
161
Si
Se solicita por
escrito:‘:vla pome Anienuiers
ici PAME e informacion
soiciEnte; adicional? 5
regresaala
actiidad]. Revisa insumos de
» | informacioén y criterios
técnicos para
determinar
procedencia de Ia
solicitud,
Regresa a la Informe
e
Actividad 4

¢Se tienen observaciones sobre
insuimos de informaciony

CONTRALORIA MUNIGIPAL
ADMINIBTRAGION 2021-2024
CGHOBFPMIVTIANETP

I No
Determina procedencia o
no  procedencia  de
solicitudes y comunica a la
Persona  Analista del
Departamento de
Catastro.
g ape s s &

o nAndres S

Tel THORULA T : —
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SanAndres

CHOLULA 13

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

DE LA

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NuUm. de revision: 01

materia catastral

Procedimiento para la atencién de solicitudes ciudadanas e institucionales en

V

164

Persona Analista :
el Persona Analista .
SPgr;ona Departamento del Titular del Departamento |
olicitante Departamento de Catastro
de Cata§tro de Catastro
(Recepcion)
162
7
Realiza
borrador de
™1 oficio o
memorandum
e integra
anexos en caso
de ser
necesario.
Oficios,
Memorandums,
.
8
e iSevalida e Firmaysellala
] borrador? /1T * respuesta a
solicitudes.
)
[ Notifica
10 ¥ v
respuesta al. No
Recibe solicitudes. &
respuesta y
acusa de | Oficios,
recibido. Memorandumes, - -y
2.4 e £
Oficios, ’ §§m§'}c;rés
Memar@ndums, VALIDADO
] CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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|

|

|

Procedimiento para la atencion de solicitudes ciudadanas e institucionales en

materia catastral
Persona Analista Persona Analista
Persona del del Persona Titular del
Solicitante Departamento Departamento Departamento de
de Catastro Catastro
= de Catastro
(Recepcion)
163

1

Archiva expediente

en carpetas
y registra

estatus

e tramite

Fin

= WQ San/Andres
I | CHOLULA it
WALAND AD O
CONTRALORIA MUNICIPAL
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Sanl\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O1
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Direccién de Egresos

Nombre del | Procedimiento para la elaboracion del Presupuesto de
Procedimiento Egresos.
Objetivo Establecer el procedimiento para la elaboraciéon del

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento de San
Andreés Cholula del ejercicio fiscal correspondiente, en donde
se establecera la estimacion financiera anual del gasto,
distribuyéndolo por Dependencia para dar cumplimiento a
las prioridades del Gobierno Municipal derivado de las
necesidades y demandas de la ciudadania.

Fundamento Legal | Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 26 numeral A, 115 fraccién IV Inciso ¢, Parrafo Tercero.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, articulos 5, 18, 19.

Ley General de Contabilidad Cubernamental articulo 54 y 61
fraccion |l _

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccién lll, Inciso ¢, 109 y 110.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion IX, 145, 146, 147,
148,150 y 166 fracciones XVIy XVII.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
articulos 21, 22, 23 .24 y 25.

Cddigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla articulos 127, 128, 129, 130 y 249.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion 11, XX, XXII, 43 fraccion VII, 44 fraccion XVIII,
45 fraccion VI.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla articulo 3, 10
fracciones XXV, XXVI, XXX y XXXI y 19 fracciones I, VIII y XVIII.

Politicas de|1. Para la integracion del Presupuesto de Egresos del
Operacion Municipio, se tomara en consideracion los Programas
Presupuestarios a desarrollados por las Dependencias en
coordinacion con la Direccion de Planeacion.

2. El Presupuesto de Egresos se realizara. bajp el principio de

equilibrio presupuestaS Bhsenvandecledtotalidad de los
RN CHOLULA frms | _
Vﬁ\ LIDAD (- J 165
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CHOLULA 33 s03e ANDRES CHOLULA

ingresos estimados a obtener y la totalidad de los egresos
previstos,

3. El Presupuesto de Egresos considerara las erogaciones por
concepto de gasto corriente, inversion fisica, inversion
financiera, asi comno compromisos de pago.

4. E| Presupuesto de Egresos se programara por capitulo de
gasto.

5. La Tesoreria Municipal solicitard a la Secretaria de
Administracion y Tecnhologias de la Informacion la proyeccion
del pago de ndmina.

6. El ejercicio del gasto serd responsabilidad de las
Dependencias ejecutoras.

Tiempo promedio-| 30 dias habiles.
de gestion

Fons san/Andrés
3‘=:ﬂ SHOLULA Safime™
WA DADO
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Procedimiento

ara la elaboracién del Presupuesto de Egresos

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Remite los Programas
Presupuestarios
Direcciéon de 1 aprobados en las mesas Programas Digital
Planeacién de trabajo celebradas con | Presupuestarios g
las y los Regidores vy
Sindico Municipal.
Direccion de Integra  la mfor-r'naaon Proyecto de -
2 | para la elaboracion del Digital
Egresos Egresos
Proyecto de Egresos.
Remite el Proyecto de
Egresos a la Direccidon « MarmeEndims
Direccion de Juridica, solicitando Ia e Original
3 o ; e Proyecto de o
Egresos elaboracion del Dictamen . e Digital
del Presupuesto  de g
Egresos.
. a5 Revisa el Proyecto de
Direccion . o
it 4 | Egresos y elabora el Dictamen Digital
Juridica ;
Dictamen.
;Presenta observaciones?
Si, regresa al No. 2
No, continua con;
Recibe el Dictamen y lo
remite a la Comision de
Direccion de PE?’EI’I!’T‘]OHIO Y lHamenda Oficio -
Egresos 5 | Publica Mummp_al, a BlEtatren Original
traves de Oficio signhado
por la persona titular de la
Tesoreria Municipal.
Comision de
Patrimonioy Realiza mesa de trabajo
Hacienda 6 |para aprobacién del Dictamen Original
Publica Dictamen.
Municipal
(Es aprobado?
No, se regresa al No.2
Si, continua con.
g;:try;;lggige 7 Sube purito de acuerda a c am Orl inal
. y Sesién de Cabildo. q‘ s g
Hacienda @ DALV % st i
Lo x&_l")(_')
%ﬁ(AL ORIA u;wrmmwu‘1 -
ADMINISTRACION 2021- 202
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o MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
@; PROCEDIMIENTOS DE LA —
i TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: 01
s i ANDRES CHOLULA
Publica
Municipal
Realiza la Sesion de
Honorable Cabildo para la . w
Cabildo 8 aprobacion del sl Ciriggiral
Presupuesto de Egresos.
¢Es aprobado?
No, se regresa al No.2
Si, continda con.
Remite el Presupuesto de
Egresos aprobado a la
Secretaria del
g Ayuntamiento para su Oficio
Tesoreria i "
Municipal 9 | publicacion en el | Presupuesto de Original
Periédico  Oficial  del Egresos
Estado de Puebla.
Fin del procedimiento. -
_2 drés
Tym CHOLJLA ?"5?"’"'*0‘.-'
MO SRIAMUNICIEA,
RACH
um!cr;!]%g CPMNTIAETP
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SanAndrés

CHOLULA 550"

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUmM. de revisidon: O1

Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto de Egresos

Direccion de Direccion de Egresos Direccion CPyHPM
Planeacion Juridica
[ Inicio I
.
Remite los
Programas
Presupuestarios
aprobados en
las mesas de l
trabajo 2
celebradas con
las y los Integra la
Regidores y informacion para la
Sindico elaboracion del
Municipal. Proyecto de
Earesos
Programas
< Proyecto de
..____________...---'"-'___- .
Egresos
J—
|3
Remite el Proyecto
de Egresos a la
Direccion  Juridica,
solicitando la
elaboracion del
Dictamen del
Presupuesto de
Egresos.
Memorandum
Proyecto de Egresos [ _ ot ’@é
£33 SanAndres,
_ﬁ__/'l—-—__ :‘;'ﬁﬂ CHCLULA FLEA O f
- __jD,fhr.? ,
170 N RALARIA MUNICIEEL
ADMINISTRPCION 2021-202%
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm:. de revision: O1
it Sl ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto de Egresos
Direccion de Direccion Juridica CPyHPM H. Cabildo
Egresos
l 4
Revisa el Proyecto
de Egresos y elabora
el Dictamen.
Dictamen
No ¢Presenta
5 | [ observacio
nes?
Recibe el
Dictamen y lo _ l
remite a la Si
Com.|5|on- de NoG. 2
Patrimonio y
Hacienda Publica
Municipal, a través l &
de Oficio sighado ; .
por la persona Realiza mesa
titular de la de traba.JF) Raa
) aprobacion del
Tesoreria ,
5 Dictamen.
Municipal.
Oficio \lf
Dictamen 171
R
A SanAndrés
-. Wi CHOLLA femmeeee

ADMINISTRAGION 20212024
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

PROCEDIMIENTOS DE LA N
!';im TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndreés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Nim. de revision: O
o s ANDRES CHOLULA

Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto de Egresos

Direccion de CPyHPM H. Cabildo Tesoreria
Egresos Municipal

170

v

JES
No i aprobado?

No. 2

lSi 7

Sube punto de
acuerdo a Sesion
deCabildO. 8

Dictamen Realiza la Sesién
de Cabildo para
——— | la  aprobacién

del Presupuesto

de Egresos
Si
LES ¢
‘ aprobado
i P - Remite el
No. 2 Presupuesto de
Egresos aprobado a

la Secretaria del
Ayuntamiento para
su publicacion.

Presupuesto de
Egresos

Fin

|
A

A SanAncrés
S CHOLULA s !
VALIDADO 171
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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CHOLULA daitat

Gt PROCEDIMIENTOS DE LA
Wy TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: Ol

MANUAL DE Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Departamento de Presupuesto

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de oficio de Autorizacion
Procedimiento de Suficiencia Presupuestal.
Objetivo Garantizar la disponibilidad presupuestal para cubrir los

compromisos de pago que deberdn realizarse durante el
Ejercicio Fiscal correspondiente, mediante autorizacién de
suficiencia presupuestal, bajo las medidas de seguridad y
criterios de racionalidad y austeridad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Fundamento Legal

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 102 y 105 fracciones Il y Il de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 166 fracciones IV y XVII de la Ley Organica Municipal.
Articulos 14 fraccion 1ll, 23 fracciones IV, XIX y XXIX del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1, 2 fraccion XXVII, 3, 23 y 40 del Presupuesto de
Egresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para el
Ejercicio Fiscal 2023.

Articulos 5 fraccion 1,19 fracciones I, IV, V y IX y 21 fraccidén XlI
del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Politicas de
Operacion

1. Las Dependencias solicitantes son las responsables de
contar con su oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal previamente a la celebracion de convenios,
contratos, acuerdos o cualquier otro instrumento juridico en
los que se comprometa el patrimonio econémico o el erario
del Municipio.

2. Las Dependencias solicitantes son las responsables de la
correcta ejecucién del recurso autorizado, de llevar su control
presupuestal, asi como también de apegarse a la
normatividad aplicable y a las fechas de cierre establecidas
por la Tesoreria Municipal.

3. No podran autorizarse las suficiencias presupuestales que
no cuenten con la disponibilidad  presupuestal
correspondiente y no cumplan con los requisitos necesarios.

Tiempo promedio
de gestion

3 dias habiles. R —

q:ﬁ CHOLULA i

WAL H:TPA[:}C)

CONTRALORIA MUNICIPAL
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_ MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
':E‘ﬁ' Tgsnggggj&wﬁ?;gfpif ]5?5'_ Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndreés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NUm. de revision: Ol
CHOLULA #&7a" AN DRE S CHOLULA
Procedimiento para la elaboracion de Oficio de Autorizacion de Suficiencia
Presupuestal
Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Departamento Recl:ipe y anali_zq I‘.fus Reporte del o
de Presupuesto 1 | solicitudes de suficiencia Sistema Original
presupuestal. NSARCI|
¢(Presenta observaciones?
Si, continda con 3
No, continua con:
Se captura el importe de
Departamento la suficiencia en los Formato o
de Presupuesto # controles “Cédulas Cédula Original
5 Presupuestales
Presupuestales”.
Elaboracion de Oficio de
Autorizacion o Negacion
Departamento de Suficiencia -— -
de Presupuesto 2 Presupuestal bajo Ia Oliclo Griginal
normatividad aplicable y
con clave presupuestal.
. ., Revision de Oficio de
Direccidon de s . . e
E 4 | Autorizacion o Negacion y Oficio Original
gresos :
Cédula Presupuestal.
Firma de oficio de
Tesoreria 5 Autorizacion o Negacion | Documento de Otiginal
Municipal de Suficiencia Word
Presupuestal.
Departamento Recibe el Oficio de | Documento de Original
de Presupuesto | 6 | Autorizacién o Negacidon Word
de Suficiencia
Presupuestal firmado.
Departamento Se entrega el Oficio de Original y
de Presupuesto | 7 | Autorizacion o Negacion copias
de Suficiencia
Presupuestal original a la
Dependencia Ejecutora y Oficio
se tramitan las copias de
conocimiento.
Fin del procedimiento ; e v my
e SanAndrés

fi:':?_ CHOLULA fgramem

WVALINIDADCO
CONTRALORIA MUNICIPAL
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SanAndres

CHOLULA 32

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: O1

Presupuestal

Procedimiento para la elaboracién de oficio de Autorizacion de Suficiencia

Depto. de Presupuesto

Direccion de Egresos

Tesoreria Municipal

[ Inicio ]
l 1
Recibe y analiza las

solicitudes de suficiencia
presupuestal.

Reporte del sistema
NSARCII

(Presenta
observaciones?
Si

2 No

Se captura el importe
de la suficiencia en
los controles “Cédulas
Presupuestales”.

Cédulas
Presupuestales

— 5

Elaboracion de
Oficio de
Autorizacion o
Negacion de
Suficiencia
Presupuestal.

Oficio

175
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

SanAndrés
CHOLULA agsa™ AN DRES CHOLULA
Procedimiento para la elaboracién de oficio de Autorizacién de Suficiencia
Presupuestal
Depto. de Direccion de Egresos Tesoreria Municipal
Presupuesto

6

Recibe el Oficio de
Autorizacion o
Negacion de
Suficiencia
Presupuestal
firmado.

Revision de
Oficio de
Autorizacion o
Negaciony
Cédula.
Presupuestal.

Firma de oficio de

Autorizacion o

Oficio
PR——

A 7

Se entrega el Oficio
de Autorizacion o
Negaciéon de
Suficiencia original
a la Dependencia
Ejecutoray se
tramitan las copias
cde conocimiento.

A

Oficio

Fin

Negacion.

o < %1

. ' i I
= SanAndrés

.'iil' CHOLULA {ymiumiania

VALIDADO

CONTRAL =i
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o PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

"By
\!:2

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: Ol
CHEAA 2555 ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para la reclasificacion de las partidas
Procedimiento presupuestales.

Objetivo Garantizar la disponibilidad presupuestal para cubrir los

compromisos de pago que deberdn realizarse durante el
Ejercicio Fiscal correspondiente, mediante la reclasificacion
de las partidas presupuestales, bajo las medidas de
seguridad y criterios de racionalidad y austeridad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Fundamento Legal

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. .

Articulos 102 y 105 fracciones Il y Il de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 166 fracciones IV y XVII de |la Ley Organica Municipal.
Articulos 14 fraccion lll, 23 fracciones IV, XIX, XXVI y XXIX del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 3, 8 y 40 del Presupuesto de Egresos del Municipio
de San Andrés Cholula, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Articulos 5 fraccion Ill, 19 fracciones I, IV y IX y 20 fracciones |,
1, 1V, VI, VIII, IX, X, XI y XIl del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Andrés Cholula, Puebla.

Politicas de

Operacioén

1. Las Dependencias solicitantes son las responsables de
contar con su oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal previamente a la celebracion de convenios,
contratos, acuerdos o cualquier otro instrumento juridico en
los que se comprometa el patrimonio econdmico o el erario
del Municipio.

2. Las Dependencias solicitantes son las responsables de la
correcta ejecucion del recurso autorizado, de llevar su control
presupuestal, asi como también de apegarse a la
normatividad aplicable y a las fechas de cierre establecidas
por la Tesoreria Municipal.

3. No podrédn autorizarse reclasificaciones de las partidas
presupuestales que no cuenten con la disponibilidad

presupuestal correspondiente y no cumplan con los
requisitos necesarios.
Tiempo promedio | 3 dias habiles.
de gestion
£ SanAndrés
i)’ CHOLULA e |
VA LIDADO 176

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 20212024
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MANUAL DE Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023
m : PROCED_IMIENTOS DE LA T
":Eﬁ' ) TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revisién: O
CHOLULA 3&iiae ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la reclasificacion de las partidas presupuestales.
Persona B Formato o
Responsable Ne. Actividad documento Tritkas
Recibe Oficio de las
Departamento Dependencias y analiza Oficio
de 1 |las solicitudes de Reporte del Original
Presupuesto reclasificacion de partida | Sistema NSARCI|
presupuestal.
i Presenta observaciones?
Si, continia No. 4
reclasificacion.
No, continua con:
Se realiza la
Departamento reclasificacion F
Cedula < 5
de 2 | presupuestal en los Original
ik Presupuestal
Presupuesto controles Cédulas
Presupuestales”.
Se realiza la
Departamento ; e 2
reclasificacion Afectacion < 2
de 3 Original
G aER presupuestal en el Presupuestal
P Sistera NSARCII.
Elaboracion de oficio de
Departamento reclasificacion o negacién
de 4 |bajo la normatividad Oficio Original
Presupuesto aplicable y con clave
presupuestal.
Revision de Oficio de
Direccion de reclasificacion (o}
——— 5 | negacién, Cédula Oficio Original
9 Presupuestal y Afectacion
Presupuestal.
Tesoreria Firma de oficio de
- 6 | reclasificacion o negacion Oficio Original
Municipal
Presupuestal.
Recibe el oficio de
Departamento : v
Reclasificacion e} i i
de 7 e Oficio Original
negacion  Presupuestal
Presupuesto f
irmado.
Se entrega el Oficio de
Departamento : 38 g e
de 8 Reclasificacién o} Ofici _| .. Criginal y
Presubuesto negaciéon  Presupuestal 1‘7;%%8 é%péas
g original a la Dependencia i) Uﬁ?jﬁ?“}ﬁs

W,

VALIDADO 177
CONTF%A!_['}I'H!-\ MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE
ﬂ!;\ ‘ PROCEDIMIENTOS DE LA =
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O1
CHOLULA #&5iias ANDRES CHOLULA

Ejecutora y se tramitan
las copias de

conocimiento.

Fin del procedimiento

i e L ol ]
Pn -
tmven SanAndreés
Tl CHOLULA g5t

WVALIDADO
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Sanf\ndres

CHOLULA 3

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la reclasificacién de las partidas presupuestales.

Depto. de Presupuesto Direccion de Egresos Tesoreria Municipal
{ Inicio ]
| |
Recibe Oficio de las
Dependencias y analiza
las solicitudes de
reclasificacion de partida
presupuestal.
Oficio
Reporte del sistema
(Presenta S|
observaciones? —» 4

N
= 2

Se realiza la
reclasificacion
presupuestal en los
controles ‘Cédulas
Presupuestales”.

Cédulas Presupuestales

o e
i, 3
Se realiza la
reclasificacion
presupuestal en el

Sistema NSARCI.

Afectacion Presupuestal

$ -hiiﬁdilés

51” o 1“ A "",'J'[";‘]fi':mu

CON'i Rm t)HII\ MHNIMF‘AL
ADMINISTRACION 2021-2024
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CHOLULA 3

MANUAL DE
v m-, PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: O1

Procedimiento para la reclasificacion de las partidas presupuestales.

Depto. de Presupuesto

Direccion de Egresos

Tesoreria Municipal

179
4

Elaboracion de oficio de
reclasificacion o negacion
bajo la  normatividad
aplicable y con clave
presupuestal.

Oficio

o — ___-—l---._-_-_._——'

7

L.

Revision de Oficio
de reclasificacion
cédula y afectacion
Presupuestal.

Firma de oficio de
reclasificacion o
negacion

Recibe el Oficio de

. . s . . +
autorizacion o negacion de

Reclasificacion
Presupuestal firmado.

Oficio
—

I 8

Se entrega el Oficio de
autorizacién o negaciéon
Presupuestal original a la
Dependencia Ejecutora y
se tramitan las copias de
conocimiento.

Oficio

presupuestal

M th:és

‘f (H()I.UI "h»m" {

ANLIDADO
%51 Rf\L("‘RIA MUNICIPAL
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
o PROCEDIMIENTOS DE LA —
Bl TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
Sanl\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: O1
SRR ANDRES CHOLULA

Departamento de Ordenes de Pago

Nombre
Procedimiento:

del

Procedimiento para el pago a proveedores y contratistas
del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Objetivo:

GCarantizar el pago a Proveedores y Contratistas que
cumplan con la normatividad aplicada conforme a las
Leyes.

Fundamento legal:

Articulo 115 de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulos 102 y 105 fracciones Il y Il de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 166 fracciones IV y XVII de la Ley Orgénica
Municipal.

Articulos 14 fraccion I, 23 fracciones IV, XIX, XXVI y XXIX
del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula, Puebla.

Articulos 1, 3, 8 y 40 del Presupuesto de Egresos del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para el Ejercicio
Fiscal 2023.

Articulos 5 fraccion I, 19 fracciones I, IV y IX y 20
fracciones |, Ill, IV, VI, VIII, IX, X, Xl y Xl del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Politicas
Operacion:

de

1. El expediente para la realizacion de pagos a
proveedores y contratistas del H. Ayuntamiento de San
Andrés Cholula, debera de contener lo siguiente;

l. Formato de Orden de Pago debidamente requisitado,
incluyendo nombre y firma de la o el titular o persona
facultada, asi como sello oficial de la Dependencia
solicitante.

[l. Oficio de solicitud de pago dirigido a la persona Titular
de la Tesoreria Municipal debiendo contener la leyenda:
"El bien y/o servicio se recibidé a entera satisfaccion de la
Dependencia"; esto siempre y cuando se haya recibido el
bien o el servicio de acuerdo con las condiciones
estipuladas en el contrato, convenio, carta compromiso o
. Impresion del Com o"‘

pedido correspondiente. O
ant " ) E%éﬁ por Internet
(CDFIl), debidamente (él&ltagd@ y‘ auterizado por la

AL
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,,:iﬁ’ ’ TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracién: 20/07/2023
(Sl%mdres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O1

- LA iiage "

PROCEDIMIENTOS DE LA

ANDRES CHOLULA

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

persona Titular de la Dependencia o la persona facultada
para ello, ademas nombre, firma, sello oficial,
mencionando forma y método de pago;

IV. Impresion del XML del Comprobante Fiscal Digital por
Internet e impresién de la Verificacion de comprobantes
fiscales digitales por internet (CDFI) del portal
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

V. Cédula de identificacidn fiscal actualizada del
proveedor o contratista;

VI. En caso de tratarse de la adquisicion de bienes
muebles o intangibles no inventariables, la factura debera
traer el sello de la Direccion de Bienes Muebles y/o
resguardo interno, dénde indique que el bien no esta
sujeto a inventario;

VIl. Oficio de justificacion presentado ante la Tesoreria
Municipal;

VIIl. Copia de la requisicion y justificacion del gasto
correspondiente al area solicitante dirigido al Titular de la
dependencia ejecutora; o contrato de adquisicion de
bienes y servicios.

IX. Entregable o evidencia del gasto (testigo de gasto), en
caso de que proceda, pudiendo ser impresiones, tripticos,
informes, actas de entrega del bien o servicio, listados de
las personas beneficiadas, fotografias, entre otros, de
acuerdo con el tipo de gasto. En caso de que por algun
motivo los entregables que amparan las adquisiciones de
bienes o prestacién de servicios no pueden incluirse en la
orden de pago; deberd anexar un oficio firmado por la
persona Titular de la dependencia mediante el cual se
responsabiliza.

X. Y de mas requisitos solicitados mediante la
normatividad vigente aplicable para el trdmite de pago.

Tiempo Promedio:

| comprobacion de la solicitud por

Revision y Analisiss depende del volumen de la

LA PR
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CHOLULA 38550

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para el pago a proveedores y contratistas del H. Ayuntamiento de

San Andrés Cholula.

Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Recibe y registra las
Persona ?Ol'C'tUdes bl Base de datos en
: ingresadas por las
Amalista 1 Dependencias Exasl Original
Direccion de - Expediente de
Egresos Municipales, 63G0
turnando la
informacion.
Revisa las solicitudes
Direccidén de de pago para su| Expediente de .
Egresos 2 conocimiento. pago Criginal
Revisa que la
' Departamento solicitud de pago .
de Presupuesto 3 cuente con Expedients de Original
: . pago
suficiencia
presupuestal.
cCuenta con
suficiencia?
No, continua No. 5.
Si, continua con;
Departamento Realiza glosa de
de Ordenes de 4 gasto conforme a la| Expediente de Sikitrial
pago normatividad pago. J
vigente.
(Presenta
Observaciones?
Si, continua No.5
No, Continua No.8
5 Se genera Oficio de
Departamento devolucion dirigido a
de Ordenes de la Dependencia Oficio Original
pago correspondiente, a 9
fin de que subsane
las observaciones.
Tesoreria 6 Firma el Oficio de Oficio SHdlnal
Municipal. Devolucion 9
Departamento Notifica el Oficio de e R Y
de Ordenes de 7 | Devolucién firmado. %Igﬁwﬂldréﬁgmal
pago V- CET FA

CONTRAL(HHA_ MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021.2024
OMOIBFPMIVT1AIETP
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Ndm. de revision: Ol
CHOLULA 353150 ANDRES CHOLULA
Regresa al paso 1
Se solicita Vo.Bo. de
Departamento R Tesqrsta
de Ordenes de g | MERiciRgl y| ExpediehiEge Original
Presidencia para la Pago
pago : s
ejecucion del pago.
En coordinacion con
Tesoreria 9 Presidencia Expediente de Original
Municipal Municipal brindan Pago 9
Vo.Bo. del pago.
Departamento Realiza el pago .
de Ordenes de 10 | correspondiente. Expedlieniede Original
‘ pago
pago Fin del proceso.
r !
Sanl\ndres
‘,.m CHOLULA 58 53e !
VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMIVTIAIETP . |
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Sanf\ndrés

CHOLULA 2555

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

Num. de

revision: O1

Procedimiento para el pago a proveedores y contratistas del H. Ayto. de San Andrés

Cholula.
Persona Depto. de Ordenes | Departamento | Direccién de Tesoreria
Analista de Pago de Egresos Municipal
Presupuesto
| Inicio \
l 1
Recibe y
registra las 5
solicitudes de
pago Revisa para
ingresadas 2 =
por ey conocimiento
Dependencia I [Expediente | |
s Municipales, 3 de pago
turnando la Revisa que la
informacion. solicitud de
'Expediente J_ B0 cuse
de pago con
--_.__--""—-—- 1 i
suficiencia
presupuestal,
No
» 5
4
Realiza glosa de
gasto conforme a 1
la normatividad
vigente.
f:l"‘:"p San/A\ndrés
] Iﬁ CHOLUYA it '
WVALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 20212024
OMUISFPMIVTIAIETP
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SanAndres

CHOLULA 35

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

Num.

de revision: 01

Procedimiento para el pago a proveedores y contratistas del H. Ayto. de San Andrés

Cholula.
Persona Depto. de Ordenes | Departamento | Direccion de Tesoreria
Analista de Pago de Egresos Municipal
Presupuesto
185 No | No. 8
5 Si
Se genera Oficio de
devolucion dirigido a
la Dependencia
correspondiente, a fin
de que subsane las v
observaciones. 6
. Firmael
L____ Oficiode
! 7 Devolucion
Notifica el Oficio
de Devolucion
firmado.
v
No. T
. 8
Se solicita Vo.Bo. de
la Tesoreria v 9
Municipal y
Presidencia para la En
ejecucion del pago. coordinacion
con
v 10 Presidencia
Realiza el pago b _Mgn'c\'?ais
correspondiente MCBR YO0,
7 del pago.
Fin f‘?ﬁ“ San!\nd és
Wi’ CHOLULA simgeme
VAL, n,;»,fxnc:b
CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
O/MOISFPMIVT1AIETP
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | N(m. de revisién: Ol

el ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para la emisién y entrega de apoyos a la
Procedimiento: ciudadania.

Objetivo: Garantizar la atencion y pronta respuesta a las peticiones de

las y los ciudadanos mediante las dependencias que
conforman este H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Fundamento legal:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 102 y 105 fracciones Il y Il de |a Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 166 fracciones IV y XVII de la Ley Organica Municipal.
Articulos 14 fraccion lll, 23 fracciones IV, XIX, XXVI y XXIX del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 3, 8 y 40 del Presupuesto de Egresos del Municipio
de San Andres Cholula, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Articulos 5 fraccion 1ll, 19 fracciones II, IV y IX y 20 fracciones |,
[, 1V, VI, VIII, 1X, X, XI y Xl del Reglamento Interior de |a
Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Andrés Cholula, Puebla.

Politicas de

Operacion:

1. Debera ingresar oficio de peticion o solicitud de apoyo
economico por parte de las dependencias.

2. Remitir la siguiente documentacion del beneficiario; CURP,
INE y Comprobante de Domicilio, carta de agradecimiento
posterior a la entrega del cheque.

3. Anexar suficiencia presupuestal y el timbrado del apoyo
economico a nombre del Beneficiario.

Tiempo Promedio:

6 dias habiles en promedio

&7 SanAndrés

HE MY CHOLULA ssme

vALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
I OMOISFPMIVTIAIETP
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

Sanl\n_grgs H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O1
e ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la emision y entrega de apoyos a la ciudadania.
Persona No. Actividad Formato o Tantos
Responsable documento
Persona Recibe y registra las| Base de datos en
Analista ! solicitudes de apoyo Excel. Original
Direccion de recibidas turnando la Expediente de d
Egresos informacién. solicitud
Direccion de 2 | Revisa para su Expediente de Original
Egresos. conocimiento. solicitud
Departamento Revisa que la soll|C|tu'd Expediente de Original
de Presupuesto | 3 |cuente con suficiencia L
solicitud
presupuestal.
(Cuenta con
suficiencia?
No, continua No. 5.
Si, continda con;
DegHrtaEmelio Revisa las solicitudes Expediente de Original
de Ordenes de 4 <
de apoyos. solicitud
pago.
:Presenta
Observaciones?
Si, continda con No. 5
No, continua con No. 8
Departamento .
de Ofdenss da | g JEg0oma Oficle  de Oficio Original
devolucion.
pago.
Tesqrgrla 6 Firma ‘ejl Oficio de Oficio Original
Municipal devolucién
Notifica el Oficio de
Departamento —
de Ordenes de 7 Oficio Original
Pago: Regresa al No. 1
: - Se solicita Vo.Bo. de la
Direccion de . . .
Tesoreria Municipal y Expediente de i
Egresos 8 a : = Original
Presidencia para solicitud
emision del cheque
" En coordinacion con \
Tesqrgria 9 | Presidencia Municipal Exped}ernte de Original
Municipal solicitud

brindan Vo.Bo.

v San/\r;drés

CHOLULA feimyeme

[ l-f'.

VALIDAD c:: |
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 20212024

O/10ISFPMIVTIAETP .
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

S nAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O1
ites i ANDRES CHOLULA

Realiza la elaboracién y
Departamento proteccion de cheques, Base de datosan
de Ordenesde | 10 |asicomo su liberaciony Excel Original

: Cheqgue
pago. registro.
Tesoreria N | Firma el cheque vy
Municipal gestiona la firma de Cheque Original
: Presidencia Municipal.

Departamento Recibe el cheque vy Clsmue
de Ordenes de 12 | notifica a la persona 4 Original
pago beneficiaria.

Entrega el cheque vy

genera la
Departamento documentacién Expediente de
de Ordenesde | 13 | comprobatoria. comprobacion Original
pago

Fin del Proceso.

anl\ndfé.s
(ﬁ" CHOLULA fummi™
VA Rk ?ﬁmﬁﬁ

CONTRALORIA
ADMINI.:-TRA("IF)N 2021-2024
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

v

—

Si

Revisa para su
conocimiento

Sanl\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: 01
CHOLIA S ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la emision y entrega de apoyos a la ciudadania.
Persona Depto. de Depto. De Direccion Tesoreria
Analista Ordenes de Presupuesto de Egresos Municipal
Direccién de Pago
Egresos
[ Inicio J
Vo 2

3

Exp.de |
solicitud
e

Revisa que la
solicitud cuente
con suficiencia

presupuestal.

Exp. de solicitud JJ

(Cuenta con
suficiencia?

No

L J

191

No.5

ADMINISTRA

o0l
ey

190



i

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SaMndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O1
VNG ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la emisién y entrega de apoyos a la ciudadania.
Persona Depto. de Depto. De Direccion de Tesoreria
Analista Ordenes de Presupuesto Egresos Municipal
Direccién de Pago
Egresos
No. 8
6
Elabora Oficio de :
devolucis Firma el
i > Oficio de
m” devolucion
i
Notifica el Oficio
de devolucién 8
Oficio Se solicita VoBo.
| de la Tesoreria
\_T’__ | Municipal v
No. 1 Pre5|denc1a. |
para  emisidon
del cheque.
En coordinacion
con Presidencia )
Municipal brindan
Vo.Bo,
- v
?-', v \J‘lsifés 192
. & V

WAL D f\l)D
CONTRALORIA MUNICIPAL. -
ADMINISTRACION 2021-2024

OMO/BFPMIVTIAETP |
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San}\ndres

CHOLULA 2

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboraciéon: 20/07/2023

NUm. de revisién: 01

|

Procedimiento para la emision y entrega de apoyos a la ciudadania.

Persona Depto. de Depto. De Direccion de Tesoreria
Analista Ordenes de Presupuesto Egresos Municipal
Direccion de Pago -
Egresos
191
l 10
Realiza la
elaboracion vy
proteccion de
cheques, asi
9 Firma el chequey
gomo " » gestiona la firma de lg!
liberacion Y » | personaTitulardela
registro. Presidencia
Cheque: Municipal.
I
| w
Recibe el cheque
y notifica a la
persoha
beneficiaria.
Cheque [
-
l 13
Entregael cheque
y genera la
documentacion
comyprobatoria. G
Exp. de ava Sanf\indres
Comprobaclén !nﬁ C]{OLU A Shaees i
WA LN ADO
CONTRALORI4 MUNICIPAL -
ADMINISTRACIDN 2021-2024
[ Fln ] OM0ISFPMIYTAAIETP
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ise
-1:5

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Ndm. de revision: 01

SN ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para el pago de némina al personal del H.
Procedimiento: Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

Objetivo: Realizar y garantizar en tiempo y forma conforme a la

normatividad aplicable el pago de las remuneraciones y
prestaciones de las y los trabajadores.

Fundamento legal:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 102 y 105 fracciones Il y Il de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 166 fracciones IV y XVII de la Ley Organica Municipal.
Articulos 14 fraccion lll, 23 fracciones [V, XIX, XXVI y XXIX del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 3, 8 y 40 del Presupuesto de Egresos del Municipio
de San Andrés Cholula, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Articulos 5 fraccion I, 19 fracciones Il, IV y IX y 20 fracciones
IV, IX y Xll del Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Politicas de

Operacion:

1. Debera existir la solicitud de peticién por parte de la
Secretaria de Administracion y Tecnologias de Ia
Informacion, revisada y verificada con 36 horas antes de cada
guincena.

2. Los archivos txt deberan ser enviados al correo electrénico
establecido por la Tesoreria Municipal 36 horas antes de
cada quincena por la Secretaria de Administracién y
Tecnologias de la Informacion.

3. Las cuentas dispersoras deberdn contar con saldo
disponible.

Tiempo Promedio:

1 dia habil

]
SanAndrés
CHOLULA $tismgne ‘
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMIVTIAIETP _,j
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MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
., PROCEDIMIENTOS DE LA -
e TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Nam. de revision: O1
CHOLULA 38a'sess ANDRES CHOLULA
Procedimiento para el pago de nédmina al personal del H. Ayuntamiento de San
Andrés Cholula.
Persona No | Actividad Formato o documento | Tantos
Responsable
Departament Per.sona Analista Base de datos en
recibe -
o de Ordenes | 1 ; Excel. Original
de pago CorespurGensla Expediente de pago
' registra y turna.
Direccion de Revisa para su Expediente de "
2 - Original
Egresos. conocimiento. pago
Verifica saldos en
bancos, registra
Departament I|gU|d€;§ L I
o de Ordenes Direccién de Egresos i
3 Excel. Original
de pago. para Vo.bo. y
ejecucion de
dispersion.
Ejecucion de
Direszidn de dlspersm'n‘ y turna la qubo simple. o
4 | elaboracion de Péliza cheque Original
Egresos. -
cheques de nomina. Cheque
Elabora cheques,
Departatriant protege y Iiber'a en
banca electronica,
o de Ordenes : i
de pago 5 |turna a Tesoreria Cheques Original
‘ Municipal para
firmas autorizadas.
Firma el cheque y
Tasarais gestiona la firma de
o3 6 | la persona Titular de Cheque Original
Municipal - ;
la Presidencia
Municipal.
Recibe los cheques
Departament para actualizacion
o de Ordenes 7 | €n base de datos y Bas;d&?:ltos Original y
de pago. entrega. Cheque Copia
Fin del Proceso. ol WY, )
' v san/\Andrés

(B CHOLULA pivisier ™

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021.2024
DHDISFF'M!V?‘!A:‘ETP iy
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Sanl\ndres

CHOLULA 2

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUmM. de revision; 01

Procedimiento para el pago de némina al personal del H. Ayuntamiento de San

Andrés Cholula.

Depto. de Ordenes de
Pago

Direccion de Egresos

Tesoreria Municipal

[ Inicio ]
'

Recibe
correspondencia,

—

registra y turna.

‘<

Exp. de pago

5

Verifica saldos en
bancos, registra
liquidez y turna
para ejecucion y

Revisa para su
conocimiento

Exp. de pago
St il s .

dispersion.

Base de datos de Excel

.

Ejecucion de dispersion

s

de nédmina y turna la
elaboracion de cheques

Elaboracion de cheques
de ndmina, protege y
libera en banca
electronica, turna para
firmmas autorizadas.

de ndmina.

Recibo simple -

Poliza cheque

Cheque

. I

Cheque

196

P sannares
Tl SanAndres

VALIDADO
CONTRALORIA WIUI\HC.IPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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Sanl\ndres

CHOLULA 3

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Andrés Cholula.

Procedimiento para el pago de nédmina al personal del H. Ayuntamiento de San

Depto. de Ordenes de
Pago

Direccion de Egresos

Tesoreria Municipal

7
Recibe los cheques
firmados para

actualizacion de base
de datos y entrega.

195

l

Firma el chequey
gestiona la firma de

Cheque

Fin

1

A

la persona Titular de
la Presidencia
Municipal

ard\ﬂdfé

£ '(ﬁ, SHOLULA st
l'")o

WA LD A
A MUNICIPAL
CONTRALOR 50212024

CION
ADM|N]31 FUASLS TAAETP =

OnNoISrrNreT
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SanAndrés

CHOLULA 3855

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O1

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Direccion de Contabilidad

Nombre del | Procedimiento para la elaboracion del cierre contable
Procedimiento mensual.
Objetivo Generar estados financieros e informacion emanada de la

contabilidad sujeta a criterios de utilidad, confiabilidad,
relevancia, comprensibilidad y de comparacién, asi como con
oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad,
suficiencia, posibilidad de prediccidén e importancia relativa.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo 115.

Ley General de Contabilidad Gubernamental articulos 44, 45,
46, 48 y 49,

ACUERDO por el que se emite el Marco Conceptual de
Contabilidad Gubernamental. fraccion Il POSTULADOS
BASICOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (PBCQ).
Numerales 4, 6 y 11.

ACUERDO por el que se emiten los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental. Numerales 4, 6 y 11.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulo 102.

Ley Organica Municipal articulos 149 y 166 fraccidn VI.
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion XXIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla articulos 10
fraccion XXV y 22 fracciones |, |1, IV, VII, VIII, X y XI.

Politicas
Operacion

de

Para la elaboracién del cierre contable mensual, la Direccién
de egresos, remitird mediante correo electronico los estados
de cuenta bancarios emitidos por las Instituciones Financieras
que administren los recursos Publicos del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla a la Direccion de Contabilidad.

Se deberan realizar las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas en las que el Municipio de San Andrés Cholula,
Puebla, Administra sus recursos publicos, para identificar y
otorgar el reconocimiento de las cifras en la informacidn
financiera.

El departamento de registro de egresos debera identificar los
pasivos al cierre del mes y remitirlas a la Direccion de
Contabilidad para la integracién del cierre mensual.

T, L'
Tj‘:ﬁp San!\ndresr

i CHOLULA rme™ {
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL 197

ADMINISTRACION 20212024
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CHOLULA s&a'see™

PROCEDIMIENTOS DE LA
v TESORERIA MUNICIPAL DEL
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revisién: O1

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Se deberd imprimir un juego de los Estados Financieros,
presupuestales y programaticos, asi como sus nhotas
financieras y de desglose, para su analisis y para la preparacion
de la presentacion de la informacion financiera a la Comision
de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

Los Estados Financieros, presupuestales y programaticos, asi
como sus nhotas financieras y de desglose, firmados y
autorizados se integraran en un tanto original fisico del que se
deberan preparar dos juegos digitales el primero para la
Auditoria Superior del Estado de Puebla (ASEP) y el segundo
para el Departamento de Cuenta Publica para su guardia y
custodia.

Tiempo promedio
de gestion

8 dias habiles

oo e oy
& San/Andres
SHAN CHOLULA st
WVALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
0!10!SFPMN71AFETP
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SanAndres

CHOLULA 2siiaa™

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

Num. de revision: Q1

ANDRES CHOLULA

Procedimiento para la elaboracion del cierre contable mensual

Persona v Formato o
Responsable Ro: Actividad documento .
Blrascién de Remite por correo electrénico a Estados de
EQresos 1 la Direccion de Contabilidad los | cuenta Bancarios | Original

9 Estados de Cuenta Bancarios. (Edo. Cta.)
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Nombre del | Procedimiento para la Recepcion y verificacion documental
Procedimiento de la Obra Publica y servicios relacionados con la misma.
Objetivo Verificar la integracion de los expedientes documentales de

la Obra Publica y servicios relacionados con la misma, de
acuerdo al procedimiento establecido en el presente, con la
finalidad de otorgar a la Direccién de Egresos los elementos
para su tramite.

Fundamento Legal

Codigo Fiscal de la Federacién, articulos 29 y 29a.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulos
20, 29, 34, 36, 38 fracciones 1,40, 41, 42 y 43.

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio.
Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

Ley de Adqmsmones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado de Puebla.

Reglamento de l|la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion XXIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 22
fraccion Il y 25 fracciones VIl y X.

Politicas de

Operacion

Toda la comprobacion debera estar firmada por el Titular de
la Dependencia.

Contar con el sello oficial de la misma.

No se aceptan firmas por poder o por ausencia.

No se aceptan tachaduras o enmendaduras.

La informaciéon Presentada por la Secretaria de
Infraestructura, para solicitud de suficiencia presupuestal, el
tramite de pago de anticipo o estimaciones de obras publicas
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adquisicion de inmuebles contara con las variaciones
naturales de la complejidad de cada caso, sin embargo,
deberd contar con los documentos minimos que se enlistan
a continuacion:

El Expediente Técnico Simplificado para Obra Nueva debe
contener los siguientes documentos:

e Oficio dirigido al titular de la Tesoreria Municipal,
indicando el nombre de la obra (sin abreviaturas),
precisando el tipo de trabajo o accion a ejecutar, el
objeto de la inversidn, especificaciones y/o
caracteristicas del objeto, la ubicacion (Municipio y
Localidad de acuerdo a datos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia), asi como el monto solicitado a
costo total con LV.A; este ultimo debera desglosar su
estructura financiera de aportaciones en su caso y por
" Ejercicio Fiscal en caso de ser bianual.

Cuando una Dependencia requiera gue se autoricen
recursos a otra Instancia Ejecutora, deberd indicarlo en
el oficio, el cual debera ser suscrito por ambos titulares.
En este caso el Expediente Técnico Simplificado debera
presentar validacion técnica de las Instancias
pertinentes.

Cuando las solicitudes consideren recursos de origen
Federal, Municipal u otro, se debera anexar copia del
convenio de aportacion firmado y copia del Recibo
Oficial y/o Comprobante Fiscal Digital o cualquier otro
documento emitido por la Tesoreria Municipal, que
avale. el depdsito correspondiente o en el caso de
aportaciones de otras entidades publicas o privadas la
documentacién a que se refiere en las presentes
politicas.

Las solicitudes de recursos que ingresen en el ultimo
trimestre del Ejercicio Fiscal en curso, de acuerdo con
las necesidades de erogaciones contempladas en su
calendario de ejecucion deberdn desglosar su
estructura financiera por Ejercicio Fiscal (bianual).

e Cédula de Informaciéon Basica: Documento que
contiene la informacién basica del destino que tendran

los recursos solicitadaos, P% itiendo identificar
plenamente |& i '5«
1
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establecido en la apertura programatica de la Inversion
Publica, el Programa Presupuestario, la Unidad
Responsable del ejercicio del gasto y demas
generalidades para el analisis y clasificacion de la
informacion. La definicion de la Unidad Responsable
del ejercicio del gasto serd indicada por la Instancia
solicitante. Esta Cédula deberad presentarse anexa al
oficio del Expediente Técnico Simplificado, donde el
nombre de la obra y monto solicitados deben ser
idénticos al del oficio de solicitud de recursos.
Validacién o Responsiva Técnhica: Documento oficial
emitido por el area facultada de las Dependencias,
Entidades y demas instancias normativas federales o
estatales segun el ambito de competencia, que validan
previo analisis y bajo su responsabilidad que el proyecto
ejecutivo cumple con las normas técnicas establecidas
en la materia.

Acuse de notificacion a la Contraloria Municipal: Copia
del acuse de recibo del oficio (con sello legible y fecha
del ano fiscal en curso) mediante el cual la
Dependencia notifica que se iniciara el proceso de
solicitud de recursos ante la Tesoreria Municipal, el cual
debe presentar el nhombre completo de la obra tal
como se registra en el oficio de solicitud de recursos.
Para el caso de obras por administracion directa la
notificacion antes senalada, deberad especificar dicha
modalidad de ejecucidn, refiriendo el dictamen que la
Secretaria de Infraestructura realiza para sustentar la
capacidad técnica, econdmica o los elementos
necesarios para tal efecto, de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia.

Presupuesto de obra a costo directo: Documento que
define el costo de la obra con base en el catdlogo de
precios unitarios del Cobierno del Estado de Puebla, el
cual debe integrarse cumpliendo con los siguientes
términos:

El presupuesto debe contener por cada concepto de
trabajo: La clave de identificacion, descripcion, unidad
de medida, cantidad del trabajo, precio unitario a costo
directo e importe, asi como subtotales por partida.

Se deben incluir los trabajos de obras |ndu.c:|dqs que en

la_obra se requieran, €Itk ﬂ_-.'."-...!-.‘.' [aTatd fgdgd de la
PN CHOLULA smse
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL 207

ADMINISTRACION 2021-2024
OINOISFPMIVTIAIETP



SanAndres

CHOLULA 3

MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
PROCEDIMIENTOS DE LA =
TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracion: 20/07/2023
ANDRES CHOLULA

Dependencia Ejecutora detectarlos desde la
proyeccion de la obra.

Cada concepto de trabajo debera incluir la
especificaciéon técnica completa atendiendo a las
caracteristicas, magnitud y complejidad del trabajo a
realizar.

En caso de gque algun concepto de trabajo no se
contemple en el catdlogo de precios unitarios del
Gobierno del Estado de Puebla, debe anexarse copia
del analisis de su precio unitario impreso y validado por
el drea técnica responsable de la Dependencia que lo
emite.

Adicionalmente, debe presentarse el resumen el
presupuesto agrupado por partidas de obra,
desglosando después del costo directo los porcentajes
y montos de los costos indirectos, la utilidad y el .V.A.
mostrando al final el importe total. Para el caso de Obra
Publica por Administracion Directa, solamente se
deberd presentar el presupuesto desglosado por
partidas de gasto y el resumen por partidas de gasto
ambos, conforme al clasificador por objeto de gasto
vigente.

e Calendario de ejecucidbn de obra con montos:
Representacién grafica semanal y/o mensual con
erogaciones de la secuencia que seguira la obra
(Diagrama de CANTT), como resultado de la
programacion de la ejecucion de los conceptos que
intervienen en el presupuesto de obra, el cual debera
estar agrupado por partidas de obra conforme al
resumen de presupuesto presentado.

o Liberacién de predio y/o afectaciones: Documentacion
que demuestre el derecho de propiedad del inmueble
publico en donde se ejecutara la obra; en su caso,
debera integrarse copia de los oficios de conformidad o
permisos de afectacidon que la ejecucion de la obra
pueda generary de no existir afectaciones, mencionarlo
por escrito debidamente justificado por el area
competente de la Dependencia. Adicionalmente, debe
presentarse croquis de micro localizacion. Cuando se
trate de caminos y carreteras anexar macro localizacion
y larguillo de obra. Y
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Nota Técnica: Se presentara validada mediante firma
de quien elabora, la cual deberd contener como
minimo los elementos siguientes:

a.) Marco de referencia del programa o proyecto.

a.l) Vinculacion y alineaciéon con los objetivos,
prioridades y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo
y los programas que se derivan del mismo. Sefialar con
qué objetivos y estrategias del Plan Municipal de
Desarrollo se alinea la obra a ejecutar.

a.2) Resumen que justifique la necesidad que se
atendera, el problema a solventar y/o el potencial u
oportunidades que se aprovecharadn con la ejecucién
del Programa o Proyecto de Inversion. Se deberd indicar
por qué es necesario llevar a cabo el proyecto,
sefalando las acciones que se desarrollardn y qué
problemas se atenderan. Se deberan incluir fotografias
recientes de como se encuentra el sitio o lugar donde
se va a llevar a cabo el proyecto.

a.3) Resumen de los principales resultados esperados
con el Programa o Proyecto de Inversion.

Bien o servicio que se producird o proporcionara.
Senalar qué obras se realizardn y qué servicios se
entregaran con ellas.

NUmero de beneficiarios directos. Para cada una de las
acciones a realizar, indicar el niumero de beneficiarios
directos por Localidad en la que se ejecutard el
proyecto.

Impacto o resultados esperados en el &ambito
econdmico, social y/o ambiental, segln corresponda.
Especificar los resultados concretos que se prevé
obtener con el proyecto que se ejecutard. Se detallardn
los ambitos de los beneficios a generar y su ubicacién
por Municipio y Localidad.

b.) Especificaciones del proyecto.

b.1) Resumen de las condiciones del Programa o
Proyecto de Inversion: Técnicas. Detallar para cada
accion a realizar las especificaciones técnicas para su
ejecucion.

Operativas. Describir como se ejecutaran las diversas
acciones (licitacion, invitaciéon, administracién), y que
area sera la responsable de la parte operatl\(a asi como
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incluir la normatividad correspondiente que asi lo
establece.

Administrativas. Indicar qué area sera responsable del
seguimiento de la ejecucion de las obras y una vez
concluidas, cudl atendera los aspectos de
administracion y mantenimiento.

b.2) Principales resultados y beneficios econdmicos y/o
sociales esperados con la ejecucion y puesta en
operacion del Programa o Proyecto de Inversion.
Resultados de la ejecucion y beneficios econémicos y/o
sociales. Referir cudles serdn los resultados de la
ejecucion de los proyectos, qué necesidades se
resolveran y qué beneficios sociales y/o econémicos se
obtendrdn con la realizacién de cada uno de los
componentes del proyecto.

Situacion sin Programa o Proyecto de Inversion. Realizar
un diagndstico de la situacion actual que motiva la
realizacion del proyecto, resaltando la problematica
que se pretende resolver y describir qué otras opciones
de bajo costo o administrativas se pueden realizar para
mejorar la situacién actual, en caso de no ejecutarse el
proyecto.

Situacion con Programa o Proyecto de Inversion.
Describir qué servicios se brindaran en las Localidades
con la ejecucidon del proyecto y como mejorara las
condiciones de la poblacién y de la Localidad.

b.3) Poblacion objetivo que sera beneficiaria del
impacto del Programa o Proyecto de Inversion. Estimar
la poblacidn objetivo que serd beneficiada con el
proyecto e incluir la fuente de informacién, asi como
también el periodo del conteo correspondiente de
donde se obtengan estas cifras.

b.4) Impacto y/o incidencia en el Desarrollo Municipal
de la ejecucion del Programa o Proyecto de Inversion.
Senalar el impacto municipal que se tendra con la
ejecuciéon del proyecto. Insertar tabla del indice de
Desarrollo Humano del Estado en comparativa con el
del Municipio. Si el indice de desarrollo de la Localidad
o Municipio se encuentra por debajo del estatal,
explicar por qué.

c.) Monto total financiero gque se solicita.
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c.1) Costo total del Programa o Proyecto de Inversion.
Indicar el costo total del proyecto.

c.2) Calendario de ejecucion. Incluir el numero total de
meses contemplados para la ejecucion de la obra.
Considerar el tiempo real de ejecuciéon de la obra
(apegandose a los programas de obra), sin intentar
sujetarse al téermino del afo presupuestal.

d. Otras consideraciones relevantes del programa o
proyecto. Mencionar aquellas observaciones que se
consideren importantes y que no se hayan incluido en
los puntos anteriores, si no existe informacion, sefalar
‘no aplica”.

El Expediente Técnico Simplificado para Servicios
relacionados con la Obra Publica (Estudios, Proyectos
Ejecutivos, Supervision, Control de Calidad, etc.) debe
contener los siguientes documentos:

e Oficio dirigido al titular de la Tesoreria Municipal,
indicando el nombre de la obra (sin abreviaturas). En
caso de que el servicio relacionado con la Obra Publica
atienda varios proyectos u obras deberd anexar una
relacion con el listado de las mismas, indicando la
Localidad, el monto solicitado a costo total con VA,
este Ultimo debera desglosar su estructura financiera
de aportaciones en su caso y por Ejercicio Fiscal en caso
de ser bianual.

Cuando una Dependencia requiera que se autoricen
recursos a otra Instancia Ejecutora, deberd indicarlo en
el oficio, el cual debera ser suscrito por ambos titulares.
En este caso el Expediente Técnico Simplificado debera
presentar validacion técnica de las Instancias
pertinentes.
Cuando las solicitudes consideren recursos de origen
Federal, Municipal u otro, se debera anexar copia del
convenio de aportacion firmado y copia del Recibo
Oficial y/o Comprobante Fiscal Digital o cualquier otro
documento emitido por la Tesoreria Municipal que
avale el depodsito correspondiente o en el caso de
aportaciones de otras entidades publicas o privadas.
Las solicitudes de recursos que ingresen en el ultimo
trimestre del Ejercicio Fiscal en curso, de acuerdo con
jones contempladas en su |

las necesidades de erogagiones caonter,
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calendario de ejecucion deberdn desglosar su
estructura financiera por Ejercicio Fiscal (bianual).

e Cédula de Informacion Basica: Documento que
contiene la informacién basica del destino que tendran
los recursos solicitados, permitiendo identificar
plenamente el servicio relacionado con la Obra Publica
a ejecutar conforme a lo establecido en la apertura
programatica de la Inversidn Publica, el Programa
Presupuestario, la Unidad Responsable del ejercicio del
gasto y demas generalidades para el analisis y
clasificacion de la informacidon. La definicidn de la
Unidad Responsable del ejercicio del gasto serd
indicada por la Instancia Solicitante. Esta Cédula
deberd presentarse anexa al oficio del Expediente
Técnico Simplificado, donde el nombre del servicio
relacionado con la Obra Publica y monto solicitados
deben ser idénticos al del oficio de solicitud de recursos.

e Acuse de notificacion a la Contraloria Municipal: Copia
del acuse de recibo del oficio (con sello legible y fecha
del afno fiscal en curso) mediante el cual la
Dependencia notifica que se iniciard el proceso de
solicitud de recursos ante la Tesoreria Municipal, el cual
debe presentar el nombre completo de la obra tal
como se registra en el oficio de solicitud de recursos.
Para el caso de servicios relacionados con la Obra
Publica por administracion directa, la notificacion antes
sefalada debera especificar dicha modalidad de
ejecucion, refiriendo el dictamen que la Secretaria de
Infraestructura realiza para sustentar la capacidad
técnica, econdmica o los elementos necesarios para tal
efecto, de conformidad con las disposiciones aplicables
en la materia.

e Calendario de ejecucidon con montos: Representacion
grafica semanal y/o mensual con erogaciones de la
secuencia gue seguird el servicio relacionado con la
Obra Publica (Diagrama de GANTT), como resultado de
la programacion de la ejecucion de los conceptos que
intervienen en el presupuesto, el cual debera estar
agrupado por partidas de trabajo conforme al resumen
de presupuesto presentado.

e Términos de referencia validados: Documentq.eln el que

se plasman los requisitogfymalea, g_._:‘-.‘- odprecisa el
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objeto del servicio relacionado con la Obra Publica
debidamente validados por el drea responsable de la
Instancia Solicitante. Atendiendo a las caracteristicas,
magnitud y complejidad de los servicios que se
requieran, las Dependencias y Entidades deberan
indicar dentro de los términos de referencia, entre otros
los siguientes datos:

a) La descripcion precisa y detallada de |os servicios que
se requieren;

b) La informacion técnica y recursos que propormonara
la convocante;

c) Las especificaciones generales y particulares del
proyecto;

d) Producto o documentos esperados y su forma de
presentacion:

e) En su caso, metodologia a emplear en la prestacion
del servicio; y

f) Documento que sefala la ubicacién a nivel de micro
localizacion en la que se realizara el servicio relacionado
con la obra publica, cuando se trate de caminos y
carreteras anexar macro localizacién y larguillo de obra.
Nota Técnica.

Para gastos indirectos (supervision, control de calidad,
etc.) de las obras y programas de inversidn, en suma, no
podra destinarse mas del 3 % del costo de la obra o en
su defecto el porcentaje que sefiale la normativa del
origen de los recursos.

El expediente técnico para adquisicion de terrenos e
indemnizaciones o afectaciones destinadas para la
realizacion de obras publicas debe contener los siguientes
documentos:

Oficio dirigido al titular de |la Tesoreria Municipal, el cual
mencionara el tipo de accién a ejecutar (adquisicién o
indemnizacion por expropiacion), ubicacién del predio
(direccion, asi como, Municipio y Localidad de acuerdo
a datos del |Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia), el nombre completo de la obra o accién de
interés publico que dara origen a la afectacion (sin
abreviaturas), el nombre del afectado, y el monto total
solicitado, este ultimo deberd desglosar su estructura
financiera de aportaciones.
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Cuando una Dependencia requiera que se autoricen
recursos a otra Instancia Ejecutora, debera indicarlo en
el oficio, el cual debera ser suscrito por ambos titulares.
En este caso el Expediente Técnico Simplificado debera
presentar validacion técnica de las Instancias
pertinentes.

Cuando las solicitudes consideren recursos de origen
Federal, Municipal u otro, se debera anexar copia del
convenio de aportacion firmado y copia del Recibo
Oficial y/o Comprobante Fiscal Digital o cualquier otro
documento emitido por la Tesoreria Municipal, que
avale el depdsito correspondiente o en el caso de
aportaciones de otras entidades publicas o privadas.
Las solicitudes de recursos que ingresen en el ultimo
trimestre del Ejercicio Fiscal en curso, de acuerdo con
las necesidades de erogaciones contempladas en su
calendario de ejecucion deberan desglosar su
estructura financiera por Ejercicio Fiscal (bianual).

e Cédula de Informacion Basicaz Documento que
contiene la informacion basica del destino que tendran
los recursos solicitados, permitiendo identificar
plenamente el inmueble por adquirir conforme a lo
establecido en la apertura programatica de la Inversion
Publica, el Programa Presupuestario, la Unidad
Responsable del ejercicio del gasto y demas
generalidades para el andlisis y clasificacion de la
informacién. La definicion de la Unidad Responsable
del ejercicio del gasto sera indicada por la Dependencia
solicitante, atendiendo las facultades conferidas para
ejecutar las acciones de Inversion Publica solicitadas.

e Acuse de notificaciéon a la Contraloria Municipal en
donde se indique que se iniciara el proceso de solicitud
de recursos ante la Tesoreria Municipal, el cual debe
presentar el nombre completo de la afectacion o
adquisicion de terreno tal como se registra en el en el
oficio de solicitud de recursos.

e Planta general con ubicacién del predio: Documento
gue muestra graficamente la localizacion del bien
inmueble y la proporcion del mismo que va a ser
afectada indicando lo siguiente:

i
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a. La superficie total correspondiente al predio y la
superficie del area afectada, indicando medidas vy
colindancias.

b. Bienes distintos a la tierra: Especificar si existe algun
bien distinto a la tierra que serd afectado y el
presupuesto de sus elementos en caso de que genere
un costo.

c. Servidumbres de paso: Senalar mediante croquis o
plano, si existen servidumbres de paso y su dimensién.
d. Avalio comercial: Documento emitido por el
Instituto Registral y Catastral del Estado o del perito
valuador que cuente con registro vigente con una fecha
de expedicion no mayor a 6 meses, que indique el valor
del predio e incluya el avallo de bienes distintos a la
tierra en caso de existir.

¢ Posesion de propiedad (aplica Unicamente cuando es
ejido). Copia del certificado parcelario que avala que el
afectado es ejidatario y legitimo poseedor del predio o
documento emitido por el comisariado ejidal.

e Escritura (s6lo cuando es propiedad privada):
Instrumento notarial que acredita el derecho de
propiedad del afectado y que debera estar inscrito en
el Registro Publico de la Propiedad.

e |dentificacion Oficial: Documento oficial emitido por

autoridad competente que identifica al propietario, la
cual puede ser: credencial de elector expedida por el
Instituto Nacional Electoral, pasaporte vigente o cédula
profesional.
Se debe tener en cuenta que la emisién del pago se
efectuara a la persona que acredite su personalidad de
conformidad a la identificacion oficial presentada, por
lo tanto, si se presentan documentos en el expediente
con nombres del propietario con variaciones, se debe
de anexar copia del testimonio notarial donde se aclare
que es la misma persona.

e Certificado de Libertad de Gravamen: Documento
emitido por el Registro Publico de la Propiedad,
mediante el cual certifica la situacion del bien
inmueble, el cual debe ser ‘“libre de gravamen”, con una
fecha de expedicion no mayor a 6 meses.

e Decreto de Expropiacion (cuando aplique): Copia del
decreto de expropiacion debidamente inscrito en el
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Registro Publico de la Propiedad y/o en el Registro
Agrario Nacional.

e Nota Téchica: Documento cuyos requisitos que debera
contener, se enuncia en las presentes politicas.

Para solicitar la autorizacién de recursos para cubrir la
aportacion del Gobierno Municipal a convenios o
instrumentos anédlogos en materia de Inversiéon Publica,
suscritos con los Gobiernos Federal y Estatal, Fideicomisos,
Sociedades e Instituciones sin fines de lucro, con otros
Municipios, organismos e instituciones internacionales, asi
como todos aquellos con los que contraiga compromisos el
Gobierno Municipal.

El Expediente Técnico Simplificado deberd contener los
siguientes documentos:

e Oficio dirigido al titular de la Tesoreria Municipal, el cual

debe indicar la descripcion completa del objeto del
convenio o instrumento andlogo antecedido por la
frase "Aportacion al convenio” (sin abreviaturas) y el
monto total solicitado, este Ultimo debera desglosar la
estructura financiera de las aportaciones.
El oficio de solicitud de autorizacion de recursos debera
estar firmado por el Titular de la Dependencia que sea
responsable de realizar la aportacion a dicho convenio.
Las solicitudes de recursos que ingresen en el ultimo
trimestre del Ejercicio Fiscal en curso, de acuerdo con
las necesidades de erogaciones contempladas en su
calendario de ejecucion deberan desglosar su
estructura financiera por Ejercicio Fiscal (bianual).

e Cédula de Informacion Basica: Documento dque
contiene la informacion basica del destino que tendran
los recursos solicitados, permitiendo identificar
plenamente la aportacion al convenio a ejecutar
conforme a lo establecido en la apertura programatica
de la Inversién Publica, el Programa Presupuestario, la
Unidad Responsable del ejercicio del gasto y demas
generalidades para el analisis y clasificacion de la
informacion.

La definicion de la Unidad Responsable del gjercicio del
gasto serd indicada por la Dependencia, solicitante para
ejecutar las acciones de Inversic‘)r] Publica solicitadas.
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* Acuse de notificacién a la Contraloria Municipal: Copia
del acuse de recibo del oficio (con sello legible y fecha
del afo fiscal en curso), notificandole que se iniciara el
proceso de solicitud de recursos ante la Secretaria, el
cual debe presentar la descripcion de la aportacion al
convenio tal como se registra en el oficio de solicitud de
recursos.

e Descripcion general de la aportacion: Descripcidon de los
alcances de la aportacion al convenio, resaltando las
actividades o acciones mas sobresalientes, asi como el
objetivo principal del mismo.

e Convenio de Aportacion o Instrumento Analogo:
Documento mediante el cual se formalizan, convienen
o acuerdan obligaciones con el fin de cumplir objetivos
comunes en mMmateria de Inversion Publica; en tal
documento el Gobierno Municipal establece
coparticipaciones con los Gobiernos Federal, Estatal,
Fideicomisos, Sociedades e Instituciones sin fines de
lucro, con otras Entidades Federativas, organismos o
instituciones internacionales.

e Presupuesto: Documento que define los conceptos y el
monto total objeto del convenio, estableciendo los
conceptos correspondientes de la aportacion, el cual
debe integrarse cumpliendo los requerimientos y
consideraciones relevantes indicadas en el convenio o
instrumento anélogo. '

e Calendario de ministraciones: Representacion grafica
semanal y/o mensual (Diagrama de GCANTT), con
erogaciones de las ministraciones a la que esta sujeto la
Dependencia, Entidad o Municipio para la Aportacion
al convenio conforme a lo establecido en el convenio o
instrumento analogo que rija dicha asignacion, el cual
debera indicar los conceptos de aportaciéon conforme
al presupuesto presentado.

Para los contratos de obra publica que elabore la Secretaria
de Infraestructura, la documentacion que debera integrarse
para |la creacién del compromiso sera la siguiente:

e Formato de Orden Compromiso debldamente
requisitado, ademas debera ¢
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de la o el titular de la Dependencia y estar debidamente
sellado;

Oficio en el cual se envia para el tramite
correspondiente dirigido al Titular de la Tesoreria
Municipal mencionando los documentos que adjunta;
Copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal
emitida por la Dependencia, dirigido a la persona
Titular de la Tesoreria Municipal;

Copia del oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal, emitida por la Tesoreria Municipal;

Copia de cédula de informacion basica;

Copia Certificada del contrato, asi como Original de la
fianza de cumplimiento (Incluir Validacion de Fianza) y
del oficio de renuncia al anticipo cuando aplique;
Cédula de Registro en el Listado de Contratistas
Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad (en los
casos que proceda); y

Copia Certificada de las Actas de registro, apertura y
fallo.

Para la documentacion que integra la solicitud de pagos de
la primera a la ultima estimacidon de avance de obra, es
necesario que la Secretaria de Infraestructura, envie a la
Tesoreria Municipal, las estimaciones de obra con la
documentacion gue a continuacién se detallan:

Formato de Orden de Pago debidamente requisitado,
incluyendo nombre y firma de la o el titular o persona
facultada, asi como sello oficial de la Dependencia
solicitante;

Oficio de solicitud de pago dirigido al Titular de la
Tesoreria Municipal;

Impresion del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CDFI), debidamente requisitado y autorizado por la o el
titular de Dependencia o la persona facultada para ello,
ademas nombre, firma, sello oficial, mencionando
forma y método de pago;

Impresion del XML del Comprobante Fiscal Digital por
Internet e impresion de la Verificacion de
comprobantes fiscales digitales por internet (CDFI) del
portal https://veriﬂcacfdi‘facturaeIectronica.sat:q?cjb.mx/
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La documentacién deberd presentarse a la Tesoreria
Municipal en un tanto.

Para el caso del pago de finiquitos de obra, la Secretaria de
Infraestructura, debera remitir a la Tesoreria Municipal, |a
documentacion que a continuacion se detalla:

e En caso de no haber entregado anticipo al contratista,
impresion de caratula del estado de cuenta, validada
por el proveedor en donde solicite la dispersion de
recursos a esa cuenta y acredite bajo protesta de decir
verdad que la cuenta bancaria es de su pertenencia,

e Cédula de Verificacion de la Terminacion de los
Trabajos.

e Copia del oficio de tramite para la Contraloria
Municipal.

e Estimacion debidamente requisitada que debera
incluir, Auxiliar contable de la dependencia, caratula de
la estimacion, cuerpo de estimacion, numeros
generadores, calendario de ejecucién, croquis de
ubicacion de los trabajos reporte fotografico a color,
notas de bitacora y/o pruebas de laboratorio en el caso
de aplicar.

Formato de Orden de Pago debidamente requisitado,
incluyendo nombre y firma de la o el titular o persona
facultada, asi como sello oficial de la Dependencia
solicitante;

Oficio de solicitud de pago dirigido al Titular de la Tesoreria
Municipal;

Impresion del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CDFI), debidamente requisitado y autorizado por la o el
titular de Dependencia o la persona facultada para ello,
ademas nombre, firma, sello oficial, mencionando formay
meétodo de pago;

Impresion del XML del Comprobante Fiscal Digital por
Internet e impresion de la Verificacion de comprobantes
fiscales digitales por internet (CDFI) del portal
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Oficio original donde se hace constar que la obra se ha
finiqguitado correctamente y ha sido recibida por la
Secretaria de Infraestructura a entera satisfaccion

(documento denominado Acta de Entrega- Recepcion);
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En caso de que aplique copia del convenio modificatorio
por monto o tiempo;

En caso de que aplique copia de la solicitud y autorizacion
de ampliacion de suficiencia presupuestal;

Copia de Fianza de Vicios Ocultos;

En caso de que aplique original de fianza de cumplimiento
por tiempo y monto adicional; y

Cédula de Verificacién de la Terminacion de los Trabajos.
La documentacion debera presentarse en un tanto
(formato y documentos soporte) debidamente sellado y
firmado por el titular de la Dependencia y en el orden del
listado anterior.

determinarse.

La documentacion debera presentarse en un tanto (formatoy
documentos soporte) debidamente sellados y firmados por la
o el titular de la Dependencia.

El sello de recibido se otorga hasta que la dependencia
solvente las observaciones que en su caso puedan

Tiempo promedio | 3 dias habiles.

de gestion
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Procedimiento para la Recepcién y verificacion documental de la Obra Publica
y servicios relacionados con la misma.

Persona
Responsable

No.

Actividad

Formato o

documento Tantos

Persona
Directora de
Contabilidad

Recibe oficio de tramite a
través de |a Oficina de
Tesoreria, con la
documentacion relacionada a
los tramites de Obra Publica y
servicios relacionados con la
misma y turna a Persona
Analista consultiva
especializada.

Oficio Originales

Persona
Analista
consultiva
especializada

Recibe oficio y realiza revision
documental de la
documentacion  presentada
para tramite.

Documentacion Original

Comprobatoria

Verifica que la documentacion
presentada contenga la
documentacion
comprobatoria y justificativa,
relacionada a la solicitud y en
cumplimiento a las politicas
del procedimiento.

(Existen Diferencias?
No: Actividad 5.
Si existen diferencias:

Comenta con Direccion de
Obras Publicas o Direccion de
Proyectos de la Secretaria de
Infraestructura lo observado
para que se regularice a la
brevedad y entrega tarjeta de
observaciones.

Regresa a la actividad 3.

Tarjeta de Original

observaciones

Registra el trdmite y turna a
Oficina de Tesoreria para sello
y tramite con la Direccién de
Egresos.

Oficio
Documentacion
Comprobatoria

Original

Oficina de

Tesoreria

Recibe informacién para dar
tramite la Direccién de Egresos.
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| Fin del procedimiento.

Procedimiento para la Recepcion y verificacion documental de la Obra Publica
y servicios relacionados con la misma.

Persona titulardela Direccién de
Direccion de Persona AJ’]B?ISFa consultiva Oti?l'as F.}L,thcas Oficina de Tesoreria
Contabiiidad especializada Direccion de
Proyectos
1 2
Recibe oficioa Recibe oficio y realiza
travésde laOficina [ revision documental de
de Tesoreria, con la la documentacion | P
documentacion presentada para tramite.
re{lacpnada alos Documentacion Comprobatoria
tramites de Obra Fralliies ous-suiiy sl 4
- . . . *
Publicay serviciosy — s 25 il
tuma a Persona Verifica que la
. . e observado
Analista consultiva. documentacion
resentada sea PRSIt S
]\Oﬂcl’“, ¢ e regularice a la
i brevedady
recibe tarjeta
de
; Difel jas? )
R observaciones. 6
Recibe
documentacion
S para tramite en
|la Direccion de
L)) Registra EI Trémlte Yy " Egresos_
turna
Documentacion .
Comprobatoria .
: 5 g . -I:.'!
Fon = Sa ndrés
'iff)’ CHOLULA sustaie™
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CHOLULA 3¢

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisién: O1

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Departamento de Registro de Ingresos

Nombre
Procedimiento

del

Procedimiento para el registro de los Ingresos recibidos de
acuerdo con la documentacion emitida por las cajas
recaudadoras municipales.

Objetivo

Realizar los registros contables en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Armonizada NSARCII, de los Ingresos que
recibe el Municipio de acuerdo con la documentacién
emitida por las cajas recaudadoras municipales de los
impuestos, productos y aprovechamientos realizados por los
Persona Contribuyentes del Municipio, con el fin de reflejar las
operaciones financieras del Ayuntamiento.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo 115.

Ley General de Contabilidad Cubernamental (LGCG), Articulos
20, 34, 35, 36, 38 fracciones I, y 42,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulo 102.

Ley Orgénica Municipal articulos 149 y 166 fraccion VI.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla
del Ejercicio Fiscal vigente.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion XXIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 22
fraccién Il y 24 fracciones II, Il y IV.

Politicas
Operacion

de

El soporte documental de los ingresos debera presentarse por
la persona titular del Departamento de Caja General en
original, mismo que debera contar con el corte diario firmado
por la persona cajera, persona titular de la Jefatura de
Departamento de Caja General y director de Ingresos de |a
Tesoreria Municipal anexando de manera enunciativa mas no
limitativa, lo siguiente:

Los recibos oficiales

@

e Fichas bancarias

e Vauchersy;

e Demas documentamon comprobatorla dque ampare el
Ingreso 47 SanAndrés

' 'rhﬂ CHOLULA St

VALIDADO
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ANDRES CHOLULA
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Asimismo, para los ingresos por los conceptos de cobro de |a
Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, el
Departamento de Caja Ceneral, debera presentar a la
Direccién de Contabilidad los formatos de corte diario de
dicha dependencia validados por él mismo, asi como de la

Directora de Ingresos respectivamente.

Tiempo promedio
de gestion

1 dia habil.

7 Sanfndrés
%) CHOLULA simime™ .

WA LN A D O
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PROCEDIMIENTOS DE LA
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H. AYUNTAMIENTO DE SAN

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Num. de revision: O1

Procedimiento para el registro de los Ingresos recibidos de acuerdo con la
documentacién emitida por las cajas recaudadoras municipales.

Peracie No. Actividad Fanmatnn Tantos
Responsable documento
Director de |1 Recibe de la Direcciéon de| Cortesde Caja | Originales
Contabilidad Ingresos los cortes de caja del | Documentacién
dia, debidamente firmados| comprobatoria
por la persona titular del
Departamento de Caja
General y la persona Directora
de Ingresos, con la
documentacion
comprobatoria del ingreso y
turna a Jefatura de Registro de
Ingresos para revision, analisis
y registro.
Jefatura de|2 Verifica que los ingresos estén | Cortes de Caja | Originales
Registro de cobrados conforme a la Leyde | Documentaciéon
Ingreso Ingresos y a su vez que| comprobatoria
coincida el reporte emitido de
cajas con los recibos, fichas
bancarias, bouchers y
transferencias.
(Existen diferencias? N/A N/A
Si no existen diferencias
continua en la actividad 4.
En caso contrario
Jefatura de |3 Comenta con el titular del N/A N/A
Registro de Departamento de Caja
Ingreso General lo observado para que
se regularice a la brevedad.
Regresa a la actividad 2.

4 | Verifica que los recibos| Cortesde Caja Original
oficiales coincidan con los| Documentacion
registrados en los reportes| comprobatoria
emitidos por cada caja '
receptora y revisa la poliza de
ingresos obtenida a través del
sistema de caja E-Gob del
cierre del dia.

(Existen Diferencias? e N
?W(HOIUIA """"""""" .
VALIDADO

CONTRALORIA MUNIClPA;t;
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Si no existen diferencias
continda en la actividad 6.
En caso contrario:

Comenta con el titular del
Departamento de Caja
General lo observado para que
se regularice a la brevedad.
Regresa a la actividad 4.

N/A

Clasifica, analiza y separa la
informacién y turna al Persona
Analista Consultivo
Especializado para la
conversion del ingreso diario a
las cuentas del nuevo sistema
armonizado de rendicién de
cuentas, para proceder a la
elaboracion y captura de la
poliza de diario e ingreso su
registro en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental
Armonizada NSARC II.

Cortes de Caja Original

Documentacion
comprobatoria

Persona
Analista
Consultivo
Especializado

Recibe informacién y procede
a su analisis para el registro en
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Armonizada
NSARC Il conforme a la guia
contabilizadora y a la lista de
cuentas, para después
integrar, digitalizar y
resguardar la documentacion
original soporte de las pdlizas
contables del Ingreso.

Fin del Procedimiento

VALIDADO
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- MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
fTy - PROCEDIMIENTOS DE LA —
,m' TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
San!\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Num. de revision: O1
T ANDRES CHOLULA
Procedimiento para el registro de los Ingresos recibidos de acuerdo con la
documentacion emitida por las cajas recaudadoras municipales.
Direccion de Jefatura de Registro de Jefaé;'."a ae Peréona '?,?a“Sta
Contabilidad Ingreso ja N
General Especializado
1
Recibe dela Verifica que los ingresos
Direcciénde estén cobrados
Inovesos coresde M  conforme al marco —
cajacon normativo.
documentacion Cortes de Caja 3
Comprobatoria — — |
Cortes de Caja Comenta lo
observado
paraque se
No ¢Diferencias? M regularicea
la brevedad
4
Verifica recibos oficiales,
reportes emitidos porcaja #——
receptora y revisa sistema
de caja E-Cob. 7
5
CortesdeCaja . Recibe
e A Cobzneentz o informacion
CESEivin para analisis y
paraiqgese registro en
¢Diferencias? reguiance a sistema
la brevedad NSARCII, y
posterior
integracion,
Clasifica informaciény digitalizaciony
tuma para registro resguardo.
Cortes de Caja ¥
Fin
Fams San/\ndres'
'l-| CHOLULA H3itye ‘

WVWAILIDA DO
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: O1

i ANDRES CHOLULA

Nombre del | Registro de ingresos por participaciones y aportaciones
Procedimiento federales, otros fondos, programas especiales y convenios.
Objetivo Realizar los registros contables en el Sistema de Contabilidad

Gubernamental Armonizada NSARCII, de los Ingresos que
recibe el Municipio a través de participaciones y aportaciones
federales, otros fondos, programas especiales y convenios, con
la finalidad de contar con informacién veraz y confiable por
las diversas fuentes de financiamiento.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo T15.

Ley CGeneral de Contabilidad Gubernamental (LCCG), Articulos
20, 34, 35, 36, 38 fracciones Il, y 42.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulo 102,

Ley Organica Municipal articulos 149 y 166 fraccion VI.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla
del Ejercicio Fiscal vigente.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion XXIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 22
fraccion lll y 24 fracciones I, Il y IV.

Politicas de

Operacion

Las cuentas liquidadas certificadas que emite la Secretaria de
Finanzas deberan contar con la firma del funcionario (segun
corresponda) que lo emite y seran soporte del registro.

A su vez los recibos oficiales (CFDI) que emite la Direccion de
Ingresos correspondientes a participaciones y aportaciones
federales, otros fondos, programas especiales y convenios,
invariablemente deberdn especificar el concepto de la
aportaciéon recibida para su correcto registro contable,
deberan contar con la firma autdgrafa, sello y seran soporte
del registro.

Tiempo promedio
de gestion

1 dia habil.

CHOLULA f8i0ds

wvALID ADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE

Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023

B nggpfg%rﬁﬁcéfpﬁ '[‘)’ZL Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: O1
CHOLULA &iai™ AN DRES CHOLULA
Registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales, otros fondos,
programas especiales y convenios.
Responsable | No. Actividad ORI Tantos
documento
Persona 1 Recibe de la Direccion de| Recibo Oficial Originales
directora de Ingresos el comprobante de (CFDI) Cuenta
Contabilidad participaciones (CLC) y de Liquidada
aportaciones u otros fondos, el | Certificada (CLC)
recibo oficial (CFDI); y copia del | y Corte bancario
corte bancario de saldos y de saldos y
movimientos donde se refleja movimientos
el deposito bancario
correspondiente y turna a
Jefatura de Registro de
Ingresos para revision, analisis y
registro.
Jefatura de |2 |Verifica que coincida el N/A
Registro de importe que aparece en el
Ingreso corte bancario de saldos y
movimientos con el
comprobante de
participaciones, aportaciones
u otros fondos, asi como con
los recibos oficiales.
(Existen diferencias? N/A
Si  no existen diferencias
continla en la actividad 4.
En caso contrario
Jefatura de |3 Aclara diferencias con el titular N/A
Registro de de |a Direccion de Ingresos.
Ingreso
4 Elabora analisis de Se genera Original
participaciones y aportaciones | documento en
federales, otros fondos, Excel
programas especiales o]
convenios, con la
documentacién obtenida vy
turna a Persona Analista
Consultivo Especializado para.
para proceder a la elaboracion
y captura de la pdliza de diario b i E v
e ingreso su registro en el %Sanf\ndrezs
' ‘i_:: T CHOTOTA 2hi e i
VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
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TESORERIA MUNICIPAL DEL
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Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Num. de revisién: 01

Sistema de Contabilidad
CGubernamental Armonizada
NSARC Il

Persona
Analista
Consultivo
Especializado

Recibe informacion y procede
a su analisis para el registro en
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Armonizada
NSARC Il conforme a la guia
contabilizadora y a la lista de
cuentas, para después integrar,
digitalizar y resguardar la
documentacion original
soporte de las  podlizas
contables del ingreso.

Fin del Procedimiento.

N/A

fivgn) SanAnore
.'i’::ﬂ CH OLULA Ini-guTh
A
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SanAndrés

CHOLULA 36058

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA

H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales, otros fondos,
programas especiales y convenios.

Direccion de Jefatura de Registro de Director de IR Ar)ahsta
C It
Contabilidad Ingreso Ingresos et s
Especializado
[ Inicio ] 2
+
Pecike de Verifica coincidencia del
. 2 importe del corte
Direcciénde || . POt e
Ingresos Recibo ANCalin CesRIdas Y
Oficial, CLC y movimientos con la CLC
Corte bancario 2
de saldos
Recibo Oficial
Corte Bancario ' Ac:laraf 5
(4 & ) ¢Diferencias? q diferencias. Recibe
informacion
para analisis y
registro en
Elabora analisis de sistema
fondos y turna para NSARCIly
resguardo y registro. posterior
integracion,
Archive B digitalizacion
y resguardo

& SanAndrés
"E,ﬂ CHOQLULA oo |
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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CHOLULA sésis™

TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NUm. de revision: Ol

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
F s SLIMIENTICS HIE Loy Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Departamento de Registro de Egresos

Nombre del

Procedimiento

Procedimiento de revision de pagos erogados por el Municipio.

Objetivo

Verificar la integracion de la documentacion comprobatoria y
justificativa de los pagos que realiza la Direccion de Egresos a
proveedores de bienes y servicios, de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como el registro de pago por
dispersion de némina quincenal, de acuerdo con el
procedimiento establecido en el presente, y en cumplimiento a
la normatividad aplicable.

Fundamento
Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo
115.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), Articulos 2,
20, 34, 41y 42,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulo 102.

Ley Organica Municipal articulos 149 y 166 fraccién VI.
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion XXIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 22
fraccion lll y 25 fracciones VIl y X.

Politicas
Operacion

de

Los documentos originales soporte de los pagos realizados a
proveedores de bienes y servicios, asi como de contratistas de
obra publica y servicios relacionados con la misma deberan
correr agregados a las pdlizas contables que deriven de cada
operacion.

El pago de la nébmina se registra quincenalmente a una cuenta
de pasivo soportado con comprobantes bancarios de los
traspasos efectuados por cada dispersion o pago.

En las ordenes de pago, debe estar anotada la Suficiencia
presupuestal, que afectan los programas, componentes,
actividades, unidades administrativas, fuentes de
financiamiento y clasificadores por objeto del gasto.

Se efectua conciliacion mensual con el Departamento de
Ordenes de Pago para determinar los pagos faltantes para ser
entregados a esta Direccion, con la Fnaltdad de reconocer los
pasivos a corto plazo al cier y g

‘ma nres

tHh CHOLULA f5stirniere

VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
M o0 PROCEDIMIENTOS DE LA e
i ’ TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fécha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [Num. de revision: O1
RPN ANDRES CHOLULA

Procedimiento de revisién de pagos erogados por el Municipio.

Persona 5 Formato o
Responsable No. Actividad documento Tantas
Persona 1 Recibe de la Direccion de| Memorandum | Originales
directora de Egresos mediante | Pdlizas Cheque
Contabilidad memorandum, las pdlizas | y/o Transferencias
cheque y /o transferencias con
la documentacion

comprobatoria y turna a la
Jefatura de Registro de Egresos
para revision, analisis y registro.

Jefatura de |2 Verifica que fisicamente se| Memorandum | Originales

Registro de encuentren los documentos | Pdlizas Cheque
Egresos indicados en el memordndum. | y/o Transferencias
(Existen diferencias? N/A

Si no existen diferencias
continua en la actividad 4.
En caso contrario:

Jefatura de|3 | Comenta con el N/A
Registro de Departamento de Ordenes de
Egresos Pago lo observado para que se

regularice. a la brevedad.
Regresa a la actividad 2.

4 Verifica que los documentos | Pdlizas Cheque Original
comprobatorios de cada pdliza | y/o Transferencias
cheque 0 transferencias
cumplan con los requisitos
estipulados en la normatividad
aplicable, en su caso, con las
condiciones suspensivas
establecidas en los contratos,
en el caso que aplique, si
cuenta con suficiencia
presupuestal y si la llave
presupuestal otorgada se
encuentra alineada al tipo de
gasto realizado y a la fuente de
financiamiento aplicable.

(Existen Diferencias? N/A
Si  no existen diferencias . .
continua en la actividad 6. P L'
En caso contrario: By §%'LU”L‘A ?drés
» .‘-':1 | Ld
VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024 234
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PROCEDIMIENTOS DE LA

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: 01

Comenta con el
Departamento de Ordenes de
Pago lo observado para que se
regularice a la brevedad.
Regresa a la actividad 4.

N/A

Clasifica y separa la
informacion y turna a los
Persona Analistas de Ia
Jefatura de Registro de Egresos
para su analisis y registro en el
Sistema de  Contabilidad
Gubernamental Armonizada
NSARC Il

Pdlizas Cheque Original

y/o Transferencias

Persona
Analista de la
Jefatura de
Registro de
Egresos

Recibe informacién y procede
a su analisis para el registro en
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Armonizada
NSARC Il conforme a la guia
contabilizadora y a la lista de
cuentas, para después integrar,
digitalizar y resguardar |la
documentacion original
soporte de las  pdlizas
contables del gasto.

Fin del Procedimiento.

N/A

.........

VA [ . | DADO
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: MANUAL DE Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023
@\ ' PROCEQIMIENTOS DE LA =
2,5;@ TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revisién: O
SNSRI ANDRES CHOLULA
Procedimiento de revision de pagos erogados por el Municipio.
Yekaiura cle Persona Analista
Direccion de Jefatura de Registro de de Jefatura de
e Ordenes de .
Contabilidad Egresos o Registro de
ago E
gresos
1 2
Recibe de la Recibe memordndum y
Direccionde ||| verifica que fisicamente Ji
Egresos se encuentren los
Memorandum documentos indicados
con las polizas = 3
cheques, Memorandum
: PR S
transferencias y Comenta lo
doc. observado
Memorandum ¢Diferencias? g b Oe qulese
- . g regulatice a
- la brevedad
4
Realiza revision de la
Ly documentacion
comprobatoria
Pélizas Cheque y/o 5 7
Transferencias Recibe
Comenta lo informacion
observado para analisis y
. . pera qgese registro en
Nd ¢Diferencias? M regularicea T
la brevedad NSARCII y
6 posterior
Clasifica informacion y & ”.ttef’.rac'.o.”'
Ly turna a Persona igltalizacion y
, s resguardo.
Analistas para analisis
Pélizas Cheque y/o v
Transferencias Fin
- | &
_‘V

lllllllll niu
|‘Jl-¥l|i‘|

CHOLULA

VALIDADO
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O1
i ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para validacion de documentacién

Procedimiento

comprobatoria y justificativa de los recursos otorgados a
Juntas Auxiliares, Inspectorias y Delegacion Atlixcayotl.

Objetivo

Validar la documentacion comprobatoria y justificativa de los
recursos otorgados a las Juntas Auxiliares, Inspectorias y
Delegacion Atlixcayotl, para su resguardo y registro.

Fundamento Legal

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo 115.

Ley General de Contabilidad Cubernamental (LGCQ), Articulos
2.20,34, 41y 42,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulo 102.

Ley Organica Municipal articulos 149, 166 fraccion VIy 230.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion XXIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 22
fraccién Il y 25 fracciones VIl y X.

Politicas de

Operacion

Toda la comprobacion debera estar firmada por la persona
Titular de la Junta Auxiliar, Inspectoria o Delegacién que
comprueba.

| Contar con el sello oficial de la misma.

No se aceptan firmas por poder o por ausencia.
No se aceptan tachaduras o enmendaduras.
La informacion Presentada por la Junta Auxiliar, Inspectoria o
Delegacion que comprueba, debera contar con los formatos
debidamente requisitados, mismos que se enlistan a
continuacion:

e CP4B
Resguardo de Caja
Arqueo de Caja
Reporte de Ingresos
Conciliacion Bancaria
Formatos por partida del gasto
Asimismo, al momento de la presentacion de la informacién,
las ayudas sociales deberan contar con la factura emitida por
la caja general del Municipio.
El sello de recibido se otorga hasta que la Junta Auxiliar,
Inspectoria o Delegacion solvente las observauones queensu |

caso puedan determinarse.
dT‘eS
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Tiempo promedio | 1dia habil.

de gestidon

Procedimiento para validacién de documentacion comprobatoria y justificativa
de los recursos otorgados a Juntas Auxiliares, Inspectorias y Delegacion

Atlixcayotl.

Persona
Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Director de
Contabilidad

1

Recibe oficio de
comprobacién de la Oficina de
Tesoreria, con la
documentacion
comprobatoria y justificativa
de las operaciones a
comprobar de la Junta
Auxiliar, Inspectoria o)
Delegaciéon Atlixcayotl y turna
a la Jefatura de Registro de
Egresos.

Oficio

Originales

Jefatura de
Registro de
Egresos

Verifica que los documentos
comprobatorios anexos  al
oficio cumplan con los
requisitos estipulados en la
normatividad aplicable, en su
caso, con las condiciones
suspensivas establecidas en
los contratos, en el caso de
aplique, si cuenta con los
formatos necesarios, asi como
con la factura expedida por el
Departamento de Caja
Ceneral por las Ayudas
Sociales otorgadas.

Documentacion
Comprobatoria

Original

¢Existen Diferencias?

Si no existen diferencias
continya en la actividad 4.

En caso contrario:

N/A

Comenta con titular de Junta
Auxiliar, Inspectoria 0
Delegacion  Atlixcayotl lo
observado para que se
regularice a la brevedad.
Regresa a la actividad 2.
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Sella de recepcion y turna a la
Persona Analista de la Jefatura
de Registro de Egresos para su
analisis registro en el Sistema
de Contabilidad
Gubernamental Armonizada
NSARC II.

Pdlizas Cheque Original

y/o Transferencias

Persona
Analista de la
Jefatura de
Registro de
Egresos

Recibe informacion y procede
a su analisis para el registro en
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Armonizada
NSARC Il conforme a la guia
contabilizadora y a la lista de
cuentas, para después
integrar, digitalizar y
resguardar la documentacién
original soporte de las pdlizas
contables del gasto.

N/A

Fin el Procedimiento.

£2 San/Andrés
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VALIDA D (&

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
on OJSFPMNHNETP

239




SanAndrés

CHOLULA g™

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para validaciéon de documentacién comprobatoria y justificativa
de los recursos otorgados a Juntas Auxiliares, Inspectorias y Delegacion

Atlixcayotl.

Direcciéon de

Jefatura de

Persona Titular de
Junta Auxiliar,

Persona Analista
de Jefatura de

= Registro de Inspectoria o .
Canuaklligad Egresos Delegacion ReEglfégc;;:Ie
Atlixcayotl 9
(e J
Recibedela [T 2 |
Oficina de Recibe oficioy realiza
Tesoreria Oficio revisidhdela
con la doc. documentacion
Codn; ﬁ’:ﬁit;”a comprobatoria 2
Auxiliar, Documentacion Comenta lo
Inspectoriao |[[| Comprobatoria observado para .
Delegacion — — | | queseregularicea
e la brevedad Recibe
[‘_?EL informacion
) I para analisis y
Si i
: _ registro en
< Diferencias? sistema
NSARCIl y
4 posterior
sella oficio de RESgIarI
recepcion y digitalizacion y
turna a Persona lesgyatae
Analista para su
analisis y registro (
Fin ]
Pdélizas Cheque
y/o Transferencias
\/
Fon ndrés
i)’ CHOLULA sinadi™
VALIDADO

e iRA |
el oalnne } "2 1 3
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Departamento de Cuenta Publica

Nombre
Procedimiento

del

Presentacion de la Informacion Contable, Presupuestal y
Programatica, asi como informacién referente a la Ley de
Disciplina Financiera y demas informacién complementaria a
la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Objetivo

Coordinar la integraciéon de los documentos que deben ser
entregados a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a fin
de cumplir el Acuerdo de fechas emitido por dicho ente
fiscalizador.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115 fracciones |, Il y V.

Ley General de Contabilidad Gubernamental articulos 3, 4
fracciones VII, VIII, X, X1, X11, XVIII, XXI, XXII, XXIII, XXV y XXIX, 16,
19 fraccion VI, 33, 36, 37, 44, 45, 46, 48, 49 y 51.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, Articulos 1, 2 fraccién IX, 3, 4, 58 y 59.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102, 103, 113 y 114,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla articulos 2 fraccion V, 12 fraccién |y 77
fracciéon XXXI.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del
Estado de Puebla articulos 1, 2, 3, 4 fracciones Xl y XXI, 33
fracciones X, XI, XII, X111, XIX, XXy XXXVIy 54 fracciones |, IV y IX
inciso a).

Ley Orgénica Municipal articulo 166 fracciones VIl y XXI.
CRITERIOS para la elaboracion y presentacion homogénea de
la informacién financiera y de los formatos a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Guias para la presentacion y entrega de dlversa informacioén,
emitidas por la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Politicas
Operacidn

de

Se efectuara el cierre del mes que corresponda, en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental Armonizada NSARCII, para
lo cual se consideraran todos los registros de los ingresos,
egresos y demas movimientos financieros del Municipio.

El cierre del mes se programard tomando en cuenta los
Calendarios de Sesiones dque indica la Comisidn de
Patrimonio y Hacienda Publica y el H. Cabildo, mismo gque se
elaborara a partir del Acuerdo de fechas y plazos para entrega

r-réva‘ SanAndreées
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VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 20212024 247
O 0ISFPMIVIIAIETP




SanAndrés
CHOLULA agnlise™

PROCEQIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN NUmM. de revision: 01

MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

de diversa documentacion que emite la Auditoria Superior
del Estado de Puebla.
Se emitird de forma mensual, del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Armonizada NSARCIl, la informacion
contable establecida en los articulos 46 y 48 de |la Ley General
de Contabilidad GCubernamental y demas formatos e
informacion solicitada en el Acuerdo de fechas y plazos para
entrega de diversa documentacién que emite la Auditoria
Superior del Estado de Puebla; asi como de forma trimestral
los formatos establecidos en los Criterios para la elaboracion
y presentacion homogénea de la informacion financiera y de
los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
De forma adicional a la informacion presupuestal y
programatica que se emitira de conformidad con los articulos
46 y 48 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
también se emitird informacién con periodicidad trimestral
con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 58 de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, asi como a las disposiciones de los Criterios para
la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de
Disciplina Financiera de las- Entidades Federativas y los
Municipios, asi como los requerimientos contenidos en los
Acuerdos de fecha y plazos emitidos por la Auditoria Superior
del Estado de Puebla.
La informacion generada, una vez efectuado el cierre del mes
que corresponda, debera emitirse de igual manera en
formato Excel, PDF (OCR que permita busqueda de texto) e
impreso con rdbricas y/o firmas de los servidores publicos
responsables de las Unidades Administrativas del Municipio,
misma que debera contener de forma enunciativa mas no
limitativa, lo siguiente:

e Estados Financieros Basicos y sus Notas.
Estado de Situacion Financiera.
Estado de Actividades.
Estado de Variacién en la Hacienda Publica.
Estado de Flujos de Efectivo.
Estado Analitico del Activo.
Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
Notas al Estado de Situ res
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e Notas al Estado de Actividades.

e Notas al Estado de Variacidbn en la Hacienda
Publica/Patrimonio.

e Notas al Estado de Flujos de Efectivo.

e Notas de Memoria.

Conciliacién entre los Egresos Presupuestarios y los

Gastos Contables.

Estados Financieros Consolidados y sus Notas.

Estado de Situacion Financiera.

Notas al Estado de Situacién Financiera.

Estado de Actividades.

Notas al Estado de Actividades.

Estado de Variacién en |la Hacienda Publica.

Notas al Estado de Variaciéon en la Hacienda Publica.

Estado de Flujos de Efectivo.

Notas al Estado de Flujos de Efectivo.

Estado de Cambios en la Situacién Financiera.

Notas al Estado de Cambios en |la Situacién Financiera.

Relacion de Bienes Muebles e Inmuebles que

conforman el patrimonio.

Notas de Gestion Administrativa.

Estado de Situacién Financiera Detallado.

Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos.

Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de

Financiamiento.

e Formatos Nomina Pagada correspondiente a las
quincenas del mes de cada mes.

e Estado de situacién financiera detallado-LDF.

e Informe analitico de |la deuda publica y otros pasivos -
LDF.

e Informe analitico de obligaciones diferentes de
financiamientos - LDF.

e Balance presupuestario - LDF.

e Estado analitico de ingresos detallado - LDF.

e Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos detallado - LDF (clasificacidon por objeto del
gasto).

e Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos detallado - LDF (clasificacion administrativa).

e Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos detallado - LDF (clasifcacic’:n funcional).
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o Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos detallado - LDF (clasificacion de servicios
personales por categoria).

¢ Estados de Cuenta Bancarios del mes.

e CFDI Emitidas y Recibidas del mes.

e Recaudacion de impuesto predial y derechos por
suministro de agua correspondiente al mes.

e Informe de Cumplimiento Final al Programa
Presupuestario (Anual).

e Informe de Seguimiento del Plan de Desarrollo
Municipal (Anual).

e Programa Presupuestario (Anual).

Se integrara, mensualmente, una carpeta que contiene la
informacion contable, presupuestal y programatica, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 46 y 48 de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental; incluyendo una
presentacion con el analisis de los Estados Financieros. Lo
anterior para analisis de la persona titular de la Tesoreria
Municipal, asi como para el andlisis, discusion y aprobacion
por parte de la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica y
posteriormente del H. Ayuntamiento.

La informacion contable, presupuestal y programatica, una
vez integrada por el Departamento de Cuenta Publica de la
Direccion de Contabilidad, con base en los documentos
emitidos por las diferentes areas de la Tesoreria Municipal,
enviara la documentacion para recabar firmas de las personas
Titulares de la Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal y Presidencia Municipal.

La informacién contable, presupuestal, programatica y demas
formatos e informacidén, debidamente firmada, se presentara
ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla en las fechas
sefialadas en el Acuerdo de fechas y plazos emitido por dicho
ente fiscalizador.

De la documentacién entregada se resguardara un original
con firmas autégrafas en el Departamento de Cuenta Publica.

Tiempo promedio
de gestion

15 dias habiles.

&2 SanAndrés
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Procedimiento para la presentacion de la Informacién Contable, Presupuestal y

Programatica, asi como informacioén y documentacion respecto a las

obligaciones del ejercicio Fiscal correspondiente de la Auditoria Superior del

Estado de Puebla.

Persona S Formato o
Responsable NS AciNineg documento Tantes
Oficina de la|1 Recaba Firmas de los Estados Estados 1
Tesoreria Financieros Programaticos y | Financieros,
Municipal Presupuestales y turna a Jefatura | programéaticos

de Cuenta Publica. y
presupuestales
(EE/FF)
Jefatura de |2 Recibe y digitaliza Estados Estados 1
Cuenta Publica Financieros, programaticos y| Financieros,
presupuestales firmados e | programaticos
integra para entrega a la y
Auditoria Superior del Estado de | presupuestales
Puebla. (EE/FF)
Jefatura de |3 Elabora oficio dirigido a la Oficio 1
Cuenta Publica Secretaria del Ayuntamiento
para solicitar el Acta de Cabildo
en laque se aprueban los Estados
Financieros, programaticos vy
presupuestales; a través de la
Oficina de Tesoreria Municipal
para su firma.
Oficina de la|4 Recibe oficio para firma y turna a Oficio 1
Tesoreria Jefatura de Cuenta Publica para
Municipal su notificacion.
Jefatura de |5 Notifica oficio, recibe acuse. Acuse 1
Cuenta Publica
Secretaria del |6 Notifica Acta de Cabildo en la Acta 1
Ayuntamiento gue se aprueban los Estados
Financieros, Programaticos vy
Presupuestales.
Oficina de la|7 Turna a la Jefatura de Cuenta Acta 1
Tesoreria Publica el Acta de Cabildo en la
Municipal que se aprueban los Estados
Financieros, Programaticos vy
Presupuestales para el tramite
administrativo correspondiente. | B
e SanAAndres
Bt CHOLULA 13850t
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Jefatura de
Cuenta Publica

Recibe y digitaliza el Acta de
Cabildo en la que se aprueban los
Estados Financieros
Programaticos y Presupuestales,
integra y genera los CD’s con la
informacion correspondiente en
dos juegos para entrega a la
Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

Acta
CD

Tantos

Jefatura de
Cuenta Publica

Solicita mediante correo
electronico a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal, la informacion
solicitada en el Acuerdo emitido
por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla para la entrega
de obligaciones correspondiente.

Correo
Electronico

Unidades
Administrativas
de la Tesoreria
Municipal

10

Remiten la informacion de su
competencia, solicitada en el
Acuerdo emitido por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla
para la entrega de obligaciones
correspondiente.

Correo
Electréonico

Jefatura de
Cuenta Publica

11

Recibe y revisa la informacion
remitida por las Unidades
Administrativas, concentra e
integra la informacién y genera
los CD con la informacion
correspondiente en dos juegos
para entrega a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Correo
Electronico
CD

2
Tantos

Jefatura de
Cuenta Publica

12

Elabora oficio de solicitud de
certificacion de los CD de los
Estados Financieros
Programaticos y presupuestales y
demas informacion
proporcionada por las Unidades
Administrativas de la Tesoreria y
se remite a la Oficina de la
Tesoreria Municipal para su firma.

Oficio

P.T' Sanl\ndrés’
’ " CHOLULA 2
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Oficina de la |13 Recibe oficio para firma y turna a Oficio 1
Tesoreria Jefatura de Cuenta Publica para
Municipal su notificacion.
Jefatura de | 14 Notifica oficio con los CD's y Acuse 1
Cuenta Publica recibe acuse.
Secretaria del | 15 Notifica certificacién de CD’s. cD 2
Ayuntamiento Tantos
Oficina de la|16 Turna a Jefatura de Cuenta CcD 2
Tesoreria Publica CD’s certificados para el Tantos
Municipal tramite administrativo
correspondiente.
Jefatura de |17 Elabora los oficios de |la persona Oficios 1
Cuenta Publica Titular de la  Presidencia
Municipal para la entrega de
informacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla y
remite a través de la Oficina de la
Tesoreria Municipal para la firma
de los mismos.
Oficina de la |18 Recibe oficios para firma y turna Oficios 1
Tesoreria a la Jefatura de Cuenta Publica
Municipal para la notificacion y entrega de
informacion.
Jefatura de |19 Notifica oficios de la persona| Recibos ASEP 1
Cuenta Publica Titular de la  Presidencia
Municipal para el cumplimiento
de entrega de obligaciones (I
juego de CD’'s certificados) a la
Auditoria Superior del Estado de
Puebla.
Jefatura de | 20 Notifica copias de conocimiento Acuses 3
Cuenta Publica a la Contraloria Municipal,
Tesoreria y  Direccidon de
contabilidad adjuntando copia
del recibo ASEP.
Jefatura de | 21 Integra y resguarda un juego de
Cuenta Publica CD's certificados, con la
informacion de las obligaciones,
el recibo original de la ASEP vy
copia del oficio emitido por el
Ciudadano Titular de la
S SanAndres
z;i;m CHOLULA 23503
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Presidencia Municipal para su
resguardo.

Fin del Procedimiento

Sanl\ndres"
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Procedimiento para la presentacion de la Informacién Contable, Presupuestal y

Programatica, asi como informacién y documentacién respecto a las

obligaciones del ejercicio Fiscal correspondiente de la Auditoria Superior del

Estado de Puebla.

Unidades
Admmrstratwgs Teturs de Eusrita Bikies Oficina dfe la Secretang del
de la Tesoreria Tesoreria Ayuntamiento
Municipal
2 _
, E—— Inicio
Recibe y digitaliza EE/FF 4
firmados para integracién 1
de informacion para ASEP, Recaba
resguardo y custodia. Firmas de
los EF/FF y
EE/FF .
remite.
EE/FF
g P
Elabora oficio para 4
solicitud de Acta de .
: Tramita
Cabildo. 1 -
. firma de
Oficio "y
oficioy 6
l turna. Notifica la
S Oficio Informacion
Notifica oficio y recibe — desu
acuse. competencia.
Acuse Acta de
7 || cabildo
€ | Recibeacta
Digitaliza acta, integrando vtuma.
informacién en CD (2 juegos)
. Acta
CD's
y
250 o
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Sam\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revisién: O1
e ANDRES CHOLULA
Unidades
Admlnlstratlv:as jufstura de Cusnts Blibica Oficina dr’—:‘ la Secretarh‘a del
de la Tesoreria Tesoreria Ayuntamiento
Municipal
249
9
10 || Solicita Informacion alas
Unidades Administrativas.
3 Correo electronico
Recibeny
remiten 11
Informacion de Revisa informacion e
su competencia. integra en CD’s.
Correo Correo electronicoy CD's
electrénico
SN 1 12 13
Elabora oficio para Tramita
certificacion de CD's. N firmade
Oficio oficioy tuma. 15
Oficio Recibey notifica
v 14 — —|| lacertificacion de
Notifica oficio y recibe lainf.de los CD’s.
acuse con CD's. CD's
Acuse , o)t
Recibe CD's
certificados y
turna.
CD's
--—._---"'——-__
251
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O1
CHOLULA 35" ANDRES CHOLULA
Unidades
Admlnlstrat|v§|s et clestures Bk Oficina dfa la Secretang del
ce la Tesoreria Tesoreria Ayuntamiento
Municipal
0
25 18
17 || Gestiona
Elabora oficios para firma de
Presentacion de lj| oficios 'y
Informacion a la Auditoria. turna.
Oficios Oficios
R =
19
Notifica oficios a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla
conunjuegodeCD’s,
Recibos ASEP
v 20
Notifica copias de
conocimiento.
Acuse
4 21
Integra y resguarda un
juego de CD’s con original
de recibo ASEP y copia de
oficio de presentacién.
Fin
v SanAndrés
tigiﬂ CHOLULA faipnim
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion: 20/07/2023

MANUAL DE

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O1

i sl ANDRES CHOLULA

Nombre del | Atencion de las Evaluaciones de Avance de la Armonizacion
Procedimiento Contable (SEVAC).

Objetivo Integrar la informacion competencia de la Direccion de

Contabilidad, Direccion de Ingresos, Direccion de Egresos,
Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles y Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Vehiculares, para dar
respuesta a las evaluaciones trimestrales de SEVAC.

Fundamento Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fracciones |, Il y IV.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 2, 3,
4 fracciones |, II, IV, VII, VIII, IX, X, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX,
XX, XXI, XXI1, XX, XXV, XXVI, XXIX, 16,17, 18,19, 20, 21, 22, 23, 24,
25, 27, 28, 29, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45,
46, 48, 49, 50, 51, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 60, 62, 63, 64, 65, 66
segundo parrafo, 67 tercer parrafo, 68, 69, 70, 71, 72, 75, 76, 78,
79, 81.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102, 103, 113 y 114.

Ley Orgénica Municipal articulos 163 y 166 fraccion XIV.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del
Estado de Puebla articulos 1 fraccion | incisos a), d) y e), 2

fraccion |, 4 fracciones Il, VI, VIII y XXI, 31 fracciones | y Il inciso
‘b), 33 fracciones IV, VIl y X y 54 fracciones |, IV incisos a) y b), VI,

VIl y XV.

Politicas de

Operacion

Se solicitard trimestralmente la informacién a las diferentes
Unidades Administrativas involucradas con base en el
Calendario emitido por SEVAC y los manuales para los
diferentes modulos a respondet,

Se concentrara la informacién remitida en formato digital por
las diferentes areas y se revisa que la misma se encuentre
integrada de forma correcta y completa, de acuerdo con lo
dispuesto por los manuales de SEVAC.

Se efectuard la carga en el portal de SEVAC,

Se dara seguimiento para conocer las observaciones
efectuadas por la Auditoria Superior del Estado de Puebla
para atenderlas.

Una vez solventadas las observaciones realizadas, concluira la
evaluacion y se descargara el reporte individual que indica el
porcentaje de avance del Municipio en Armonizacion
Contable.

Tiempo promedio
de gestion

30 dias habiles.

R ke g
VALIDADO
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Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la atencién de las Evaluaciones de Avance de la

Armonizacion Contable (SEVAC).

Persona : s Formato o
Responsable ha. Actividad documento Tankas
Persona 1 Da a conocer al enlace del Correo 1
secretaria Municipio  (Direccidon de | electrénico Oficio
técnica del Contabilidad), via  correo
Consejo de electronico, el Calendario de
Armonizacion Evaluacion del SEVAC del
Contable del trimestre que corresponda.
Estado de
Puebla
(CACEP)
Jefatura de |2 Consulta los Manuales de los Manuales 1
Cuenta Publica diferentes Modulos de SEVAC digitales
para verificar la informacion
gue se esta solicitando y los
documentos que  deben
integrar la evidencia para
responder los diversos
cuestionamientos.
Persona 3 Elabora, por indicaciéon de la| Memordndumsy 1
Analista de persona titular de la Jefatura oficios
Jefatura de del Departamento de Cuenta
Cuenta. Pubica Publica, los oficios
correspondientes para solicitar
la informacion competencia
de la Direccion de Ingresos,
Direccion de Egresos,
Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles, Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Vehiculares, atendiendo a las
observaciones realizadas por la
Jefatura de Cuenta Publica en
relacion con las
modificaciones en el
requerimiento de informacién
de acuerdo con los Manuales.
Jefatura de | 4 Solicita via correo electrénico | Correo, 2
Cuenta Publica al Departamento de Registr %
de Ingresos y el De;::aartefﬁﬁﬁ§§4L,Tl}ﬁ\l'el
p O
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ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: O1

de Registro de Egresos la
informacion gue les
corresponde e integra la que
compete a la Jefatura de
Cuenta Publica.

Unidades
Administrativas

Remiten, a la Direccion de
Contabilidad, la informacion
de su competencia en formato
digital.

Oficios o

Memorandos

Jefatura de
Registro de
Egresos
Jefatura de
Registro de
Ingresos

Envian, a la Jefatura de Cuenta
Publica, la informacion de su
competencia en formato
digital.

electronico

Correo

Jefatura de
_Cuenta Publica

Concentra la informacion y
verifica que se encuentre
completa y de acuerdo con los
requerimientos de los
Manuales del SEVAC.,

Archivos digitales

Realiza la carga de
informacion en el portal del
SEVAC.

Reporte de carga
inicial (digital)

Da seguimiento a la revision de
la Auditoria Superior del
Estado de Puebla de Ia
evidencia cargada en el
SEVAC, atendiendo de forma
inmediata las observaciones
y/o precisiones requeridas y
remite para la revision final.
Imprime el Reporte Individual
que indica el porcentaje del
grado de Avance de |la
Armonizacion Contable del
Municipio.

Reporte

Individual

10

Reporta a la Direccion de
Contabilidad el resultado de la
Evaluacion.

electronico

Correo

Fin del Procedimiento.
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisién: 01
CHOLULA jésthia™ AN DRES CHOLULA
Atencion de las Evaluaciones de Avance de la Armonizacién Contable
(SEVAC).
Secretario/a
Técnico del Jefatura de
Consgjo de e ——— Per.sona _ Registro de
Armonizacion Cuahts Analista de Ur}lgladesl Egresos
Contable del Publica Jefatura de | Administrativas Jefatura de
Estado de Cta. Pubica Registro de
Puebla Ingresos
(CACEP) -
Inicio
1 2 3 6
Da a conocer Consulta los Elabora los Remite Envia la
al enlace del Manuales de oficiospara ||| Informacion de Informacién
Municipio el SEVAC, para solicitar la su competencia. ||| de su
calendario verificar la inforrmacion - competencia.
de »/ | informacion alas Oficios
evaluaciones, queseesta Unidades Corr‘ec.)
solicitando. Administrati electronico
Correo —
- Vas.
electrénico Manuales
y oficio digitales Oficios
Nl i
e v 5
Solicitaa
Jefaturade
registro de
Ingresosy
Egresos
informacion
desu
competencia.
Correo
electrénico
L. _eeseT
256 ——
£33 SanAndirés
SN CHOLULA i
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023

CHOLULA 28'iene AN DRES CHOLULA
Atencidn de las Evaluaciones de Avance de la Armonizacion Contable
(SEVAC).
Persona
tsiecr‘etagal Persona Jefatura de
Cecnig% dee Analista Registro de
A eea Jz i Jefatura de Cuenta de Unidades Egresos
Crm?nélacd | Publica Jefatura | Administrativas Jefatura de
Eg‘caadoedee de Cta. Registro de
Puebla Pubica Ingresos
(CACEP)
255
7
Concentrala
informacion, verifica
gue se encuentre
completa.
Archivos
ey 3

Realiza lacarga de

informacion en el

Portal de SEVAC:

Reporte de carga
9

Da seguimientoala
revisionde la
informacion

cargada, atiende
observacionesy
remite revision final.

v 10
Reporte a Direccion
de Contabilidad.

v
Fin
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5}?:@ ngg:;gjnﬂ\[ﬁ?r;rﬁ:?pﬁﬁ IIZH;EL Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O
SR ANDRES CHOLULA
Nombre del | Integracion y presentaciéon de la Cuenta Publica a la Auditoria
Procedimiento Superior del Estado de Puebla.
Objetivo Cumplir en tiempo y forma con la presentacion de la Cuenta

PuUblica ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla para
dar cumplimiento a la legislacion en materia de rendicion de
cuentas.

Fundamento Legal

| Estado de Puebla, articulos 1 fraccién | inciso a) y e), 2 fraccidén

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fracciones |, Il y IV, 74 fraccion VI y 116 fraccidn Il
parrafo octavo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 4
fracciones IX y XlI, 23, 46, 48, 49, 50, 51, 52 y 55.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, Articulos 1, 2 fraccion IX, 3, 4, 58 y 59.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102, 103, 113 y 114.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla, articulos 2 fraccién V, 12 fraccion | y 77
fraccion XXI.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del

l, 4 fracciones I, VII, VIl y XXI, 27 cuarto parrafo, 31 fraccién |, 33
fraccion |y Il, y 54 fraccién VIII.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccién XIl, 91 fraccidn
LIV y 166 fracciones XIX y XXI,

CRITERIOS para la elaboracién y presentacion homogénea de
la informacion financiera y de los formatos a gue hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Politicas de
Operaciéon

Para |la presentacion de la Cuenta Publica, debera integrarse
toda la Informacién Contable, Presupuestaria, Programatica y
demas reportes e informacion complementaria sefialados en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los
lineamientos que emita el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable, en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios y otras disposiciones aplicables,
asi como los que determine la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

La Direccion de Contabilidad solicitara mediante oficio la
informaciéon competencia de las siguientes Unidades
Administrativas, con corte al 31 de diciembre del afo
correspondiente, la cual debers contener la leyenda “Cuenta
Publica” y debera ser entrege o\ librica de las

Wiy c HUlUl At
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o~ PROCEDIMIENTOS DE LA -
G ﬁ' TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023

personas servidoras publicas responsables, en formato digital
e impreso en los tantos que sea hecesario:
Direccién de Egresos
e Relacién Cuentas Bancarias Productivas Especificas.
e Cuia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina
Financiera.
e [Esquemas Bursatiles
Direccion de Ingresos
e Cuia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina
Financiera.
Direccion de Planeacion
o Copia certificada de los Reportes Ejecutivos de
Evaluacion Operativa y las Fichas Técnicas de
Indicadores de los Programas Presupuestarios, para
integrar el formato denominado Indicadores de
Resultados (1 tanto).
La Direccion de Contabilidad debera emitir la informacién de
su competencia, con corte al 31 de diciembre del afo
correspondiente, la cual debera contener la leyenda “Cuenta
Publica”, en formato digital e impreso, segun corresponda:
e Estados Financieros Basicos y sus Notas (digital).
Estado de Situacion Financiera.
Estado de Actividades.
Estado de Variacion en la Hacienda Publica.
Estado de Flujos de Efectivo.
Estado Analitico del Activo.
Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
Notas al Estado de Situacion Financiera.
Notas al Estado de Actividades.
Notas al Estado de Variacion en la Hacienda
Publica/Patrimonio.
Notas al Estado de Flujos de Efectivo.
Notas de Memoria.
Conciliacién entre los Egresos Presupuestarios y los
Castos Contables.
Estados Financieros Consolidados y sus Notas.
Estado de Situacion Financiera.
Notas al Estado de Situacion Financiera.
Estado de Actividades.
Notas al Estado de Actlwdades
Estado de Variacid o € hla 210
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisidn: O

CHOLULA it

ANDRES CHOLULA

Estado de Flujos de Efectivo.
Notas al Estado de Flujos de Efectivo.
Estado de Cambios en |la Situacidén Financiera.

conforman el patrimonio.
Notas de Gestion Administrativa.
Estado de Situacidén Financiera Detallado.

Financiamiento.

Notas al Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

Notas al Estado de Cambios en la Situacién Financiera.
Relacion de Bienes Muebles e Inmuebles que

Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos.
Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de

De |la Cuenta Publica, una vez presentada ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, se resguardarg un original en

el Departamento de Cuenta Publica.

Tiempo promedio
de gestidn

4 meses

CHOLULA 350365

fﬁp‘ SanAndres
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Integracion y presentacion de la Cuenta Publica.

Persona
Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Direccion de
Contabilidad

1

Solicita mediante correo
electronico a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal, la informacion
sefalada en las politicas del
procedimiento.

Correo
electronico

Unidades
Administrativas
de la Tesoreria
Municipal

Remiten a la Direccion de
Contabilidad la informacion en
los formatos solicitados
mediante correo electronico.

Correo
Electronico

Direccion de

Contabilidad

Revisa la documentacion
recibida y emite la informacion
contable, programatica y
presupuestal con la Leyenda
“Cuenta Publica” del ejercicio
fiscal al que corresponday envia
mediante correo electronico al
Departamento de  Cuenta
Publica para su integracion.

Correo
Electronico

Jefatura de
Cuenta Publica

Recibe, revisa y concentra la
informaciéon recabada por la
Direccion de Contabilidad vy
elabora oficio de notificacion
para solicitud de mesa de
trabajo y remite a la oficina de
Tesoreria para Firma de oficio.

Oficio

Oficina de la
Tesoreria
Municipal

Recibe oficio para firma y turna
a la Jefatura de Cuenta Publica
para su notificacion.

Oficio

Jefatura de
Cuenta Publica

Recibe oficio, integra formatos
de la Cuenta Publica del
ejercicio fiscal que trate, notifica
oficio y recibe acuse.

Acuse

Integra los formatos de la
Cuenta Publica del ejercicio
fiscal que trate y remite a la
oficina de la Tesoreria, para
recabar firmas de la Pegrsona

Formatos de
Cuenta Publica

VALID
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titular de la Tesoreria, Secretaria
del Ayuntamiento y Presidencia
Municipal.

Oficina de la|8 Recaba Firmas y turna a la Formatos de 1
Tesoreria Jefatura de Cuenta Publica. Cuenta Publica
Municipal
Jefatura de |9 Elabora oficio dirigido a la Oficio 1
Cuenta Publica Secretaria del Ayuntamiento

para solicitar el Acta de Cabildo

en la que se aprueba la Cuenta

Publica a través de la oficina de

la Tesoreria Municipal.
Oficina de la |10 | Recibe oficio para firma y turna Oficio 1
Tesoreria a Jefatura de Cuenta Publica
Municipal para su notificacion.
Jefatura de | 11 Notifica oficio, recibe acuse. Acuse 1
Cuenta Publica
Secretaria del |12 | Notifica Acta de Cabildo en la Acta 1
Ayuntamiento que se aprueba la Cuenta

Publica.
Oficina de la|13 | Turna a la Jefatura de Cuenta Acta 1
Tesoreria Publica el Acta de Cabildo en la
Municipal que se aprueba la Cuenta

Publica para el trdmite

administrativo correspondiente.
Jefatura de | 14 | Digitaliza Formatos de la Cuenta CD 2
Cuenta Publica Publica firmados, Acta de Tantos

Cabildo en la que se aprueba la

Cuenta Publica, integra y genera

los CD's con la informacion

correspondiente en dos juegos

para entrega a la Auditoria

Superior del Estado de Puebla.
Jefatura de |15 | Elabora oficio de solicitud de Oficio 1
Cuenta Publica certificacion de los CD's de la

Cuenta Publica y remite a través

de la oficina de Tesoreria

Municipal.
Oficina de la |16 | Recibe oficio para firma y turna Oficio

Tesoreria
Municipal

a la Jefatura de Cuenta Publica

para su notificacion. A snclvdhe
m;} Y Wl ,.":’,'.':',!.-:'m'..u
W’ CHOLULA bt
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CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
on 0ISFPMIVT1AIETP

201
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Num. de revision: O1
CHOLULA &iaa AN DRES CHOLULA
Jefatura de [ 17 | Notifica oficio, con CD’s y recibe Acuse 1
Cuenta Publica acuse.,
Secretaria del [18 | Notifica la certificacion de los CD 2
Ayuntamiento CD’s de la Cuenta Publica del Tantos
ejercicio gue corresponda.
Oficina de la |19 |Turna a la Jefatura de Cuenta CcD 2
Tesoreria Publica los CD’s certificados de Tantos
Municipal la Cuenta Publica del ejercicio
que corresponda, para el
tramite administrativo
correspondiente.
Jefatura de | 20 | Elabora el oficio del Ciudadano Oficio 1
Cuenta Publica Titular de la Presidencia
Municipal para la presentacion
de la Cuenta Publica del
ejercicio que corresponda a la
Auditoria Superior del Estado de
Puebla, y remite a través de la
Oficina de Tesoreria Municipal
para su firma.
Oficina de la |21 | Recibe oficio para firmay turna Oficio 1
Tesoreria a Jefatura de Cuenta Publica
Municipal para su notificacion.
Jefatura de | 22 | Notifica oficio del Ciudadano| Recibo ASEP 1
Cuenta Publica Titular de la Presidencia
Municipal para la entrega y
presentaciéon de 1 juego de CD's
certificados de la Cuenta
Publica del ejercicio que
corresponda a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.
Jefatura de | 23 | Notifica copias de conocimiento Acuses 3
Cuenta Publica a la Contraloria Municipal,
Tesoreria y Direccion de
contabilidad adjuntando copia
del recibo ASEP.
Jefatura de | 24 | Integra y resguarda un juego de
Cuenta Publica CD's certificados de la Cuenta
Publica del ejercicio que
corresponda adjuntando el
recibo original de la ASEP il S
copia del oficio emitido pﬁ San/Andreés
) CHOLULA mvw
VALIDADO
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Integracién y presentacion de la Cuenta Publica.
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o . - ela
Sérsfacé%? dgg Administrativas | Jefatura de Cuenta Pubica O?;g;&:ec:fal
de la Tesoreria
‘ Inicio | 2 Revisa y concentra4 5
1 . informacion y elabora Tramita
Solicita Informacion a Remm—?" oficio para la firma de
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Integracion y presentaciéon de la Cuenta Publica.
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: Ol
OHN ANDRES CHOLULA

Departamento de lo Contencioso y Consultivo

Nombre del | Procedimiento para el seguimiento y contestacion a
Procedimiento requerimientos y demandas en materia de amparo.
Objetivo Establecer el proceso mediante el cual se brinde el

seguimiento oportuno cuando se interpongan demandas de
amparo, asi como de requerimientos emanados de
procedimientos de amparo, cuando se trastoquen los
intereses de la Tesoreria Municipal. '

Fundamento Legal | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 115.

Ley de Amparo, Articulos 1, 2, 3, 5, 7, 9, 107, 108, 110, 116,117, 125,
126,128, 129, 130, 137,192,193 y 197.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 105 y 106.

Ley Organica Municipal, Articulo 163, 164, 166 fracciones X y
XXVIII.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 39 y 45 fracciones |, 11, lll, IV, VIII, XV, y XIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 5,
fraccion V, subfraccion V.1, 7, 9, 27, fracciones I, IV.

Politicas de 1. Se deben seguir los principios rectores del Juicio de

Operacion Amparo, a saber, Iniciativa o instancia de parte
agraviada, existencia de agravio personal y directo,
definitividad, estricto derecho, relatividad de las
sentencias, y prosecucion judicial.

2. Los requerimientos emanados de los Juicio de Amparo
se deben cumplimentar dentro del plazo concedido
por la autoridad jurisdiccional.

3. Todas las areas de la Tesoreria Municipal que sean
sefaladas como autoridad responsable en los Juicios de
Amparo, deben proporclonar toda la informacion e
informes que sean el debido
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cumplimiento de los requerimientos y sentencias de
amparo, asi como en la interposicion de recursos a favor
de la Tesoreria Municipal.

4, La Sindicatura y la Tesoreria Municipal se deben
coordinar para elaborar los informes previos vy
justificados que se deban rendir en los Juicios de
Amparo.

Tiempo promedio | Variable.
siergestion Informe previo. De 24 a 48 horas.

Informe justificado. 15 dias habiles.

Demanda de amparo. 15 dias habiles por regla general.
Cumplimiento a requerimientos. De 3 a 5 dias habiles.

Interposicién derecursos. De 5 a 10 dias habiles.
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Procedimiento para el seguimiento y contestacién a requerimientos y demandas en
materia de amparo,

Personha . o t
@ No. Actividad kb Tantos
Responsable documento
Persona con Recibe requerimientos,
jefatura del solicitudes de informe
Departamento previo y/o justificado y/o Oficio o e
1 X 1 original
delo demandas turnadas. memorandum.
Contencioso y
Consultivo.
Persona con Analiza lo turnado vy
Departamento Administrativas la Oficio o -
delo 2 | informacion téenlea | tristricrandumm. 1 original
Contencioso y correspondiente.
Consultivo.
Unidades Remite informacion , 1 original y
- . 3 T " Memorandum
Administrativas. técnica solicitada. acuse
Persona con Elabora proyecto de oficio
Jefatura del para cumplir lo solicitado
Departamento or la autoridad de
P 4 |P sonaac - ¢ N/A N/A
delo amparo, previa validacion
Contencioso y del director Juridico.
Consultivo.
Persona con Recaba firma del Titular de
Jefatura del la Dependencia, y/o de las
Departamento Unidades Administrativas - -
5 Cficio 1 original
de lo competentes y procede a
Contencioso y notificar.
Consultivo.
“a San/Anclres
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el seguimiento y contestacion a
requerimientos y demandas en materia de amparo

Persona con Jefatura del Departamento Unidades Administrativas
de lo Contencioso y Consultivo

[ Inicio ]

v

Recibe los requerimientos, solicitudes
de informe y/o demandas.

Oficio o memorandum
et e

v

2

Remite informacion técnica
hecesaria.
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. - 3
Analiza lo turnado y solicita
informacion técnica necesaria a las
unidades administrativas
Oficio o memorandum
R
¢ 4
[ “
Elabora proyecto de oficio para
cumplir lo solicitado por la autoridad,
previa validacion del director Juridico. l
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p:h PROCED_IMIENTOS DE LA T —
San/\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revision: O
LA ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para el seguimiento y contestacion a
Procedimiento demandas y requerimientos emanados de los Juicios

Contenciosos Administrativos.

Objetivo Establecer el proceso mediante el cual se brinde el
seguimiento oportuno a los requerimientos y se de
contestacién a las demandas de nulidad substanciadas en los
Juicios Contenciosos Administrativos, asi como, cuando se
solicite informe relativo a la suspension definitiva, por parte
del Tribunal de Justicia Administrativa del Poder Judicial del
Estado de Puebla, cuando se trastoquen los intereses de |a
Tesoreria Municipal.

Fundamento Legal | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 105 y 106.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Puebla, Articulos 1,3, 4.5, 6, 14,17, 30, 32, 42, 43, 44, 45, 50, 51,
Sa NS,

Ley Orgénica Municipal, Artlculo 163, 164, 166 fracciones X y
XXVIII.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 39 y 45 fracciones |, 11, I, IV, VIII, XV, y XIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 5,
fraccion V, subfraccion V.1, 7, 9, 27, fracciones |, Il y XVI.

Politicas de 1. Se deben seguir los principios que regulan el

Operacion procedimiento contencioso administrativo, a sabetr,
legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
publicidad, transparencia, gratuidad, de mayor
beneficio y buena fe,

2. El cumplimiento de los requerimientos formulados
dentro de los Juicios Contenciosos Administrativos, se
debe cumplimentar dentro del plazo.concedido por el
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ANDRES CHOLULA

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla.

Todas las areas de la Tesoreria Municipal que sean sefaladas
como autoridad demandada en los Juicios de Nulidad, deben
proporcionar toda la informaciéon e informes que sean
solicitados para presentar en tiempo y forma las
contestaciones de demanda y los informes relativos a la
suspension requeridos, asi como en la interposicién de
recursos previstos en la ley de la materia, a favor de |la Tesoreria
Municipal.

Tiempo promedio
de gestion

Variable.

Informe relativo a la suspension definitiva. De 24 a 48 horas.
Contestacion de la demanda. 30 dias habiles.
Cumplimiento a requerimientos. De 3 a 5 dias habiles.

Interposicion de recursos. De 5 a 10 dias habiles.
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Procedimiento para el seguimiento y contestacion a demandas y requerimientos
emanados de los Juicios Contenciosos Administrativos.
Per e Formato o
e No. Actividad Tantos
Responsable documento
Persona jefa del Recibe los requerimientos,
Departamento demandas y solicitudes de =
. . Oficio o o
de lo 1 |informe relativo a la z 1 original
. — memorandum.
Contencioso y suspension.
Consultivo.
, ' | turnado
Persona jefa del Anf':ll.lza - ; y
solicita a las Unidades
Departamento i ; s
Administrativas la Oficio o .
delo 2 il g . . 1 original
; informacién técnica para | memorandum.
Contencioso y . e
P cumplir lo solicitado por el
' Tribunal Administrativo.
Unidades Remite la informacion z 1 original y
o . 3 g . Memorandum
Administrativas. técnica solicitada. acuse
Persona jefa del Elabora proyecto de oficio
Departamento | de respuestg para cumplir Proyecto de
de lo 4 |lo requerido por el g N/A
: : ) - s oficio
Contencioso y Tribunal, previa validacion
Consultivo. del director Juridico.
: Recaba la firma del Titular
Persona jefa del .
de la Dependencia y/o de
Departamento )
las Unidades < o
delo 5 m : Oficio 1 original
. Administrativas
Contencioso y
. conducentes y procede a
Consultivo. =
notificar.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el seguimiento y contestaciéon a demand
requerimientos emanados de |os Juicios Contenciosos Administrativos.

Persona Jefa del Departamento de |o
Contencioso y Consultivo

Unidades Administrativas

[ inicio |

Recibe los requerimientos, solicitudes
de informe y/o demandas.

Oficio o memorandum
e

' 2

Analiza lo turnado vy solicita
informacion técnica necesaria a las
unidades administrativas

Remite informacion técnica

hecesaria.

Oficio o memorandum

Elabora proyecto de oficio para
cumplir lo solicitado por la autoridad,
previa validacion del director Juridico.

Memorandum

ndres
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Fecha de elaboracién: 20/07/2023
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PROCEDIMIENTOS DE LA
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CHOLULA, 8o ANDRES CHOLULA
Norrbredal Procedimiento para el seguimiento y atencidn a

Procedimiento

requerimientos y contestacion de demandas por parte de
autoridades judiciales civiles o del trabajo.

Obijetivo

Establecer el proceso mediante el cual se brinde el
seguimiento oportuno a requerimientos, asi como la debida
contestacion a las demandas por parte de autoridades
judiciales civiles, agrarias o del trabajo, cuando se trastoquen
los intereses de la Tesoreria Municipal.

Fundamento
Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
5.

Ley Federal del Trabajo, Articulos 685, 686, 689, 692, 870, 873-A,
873-B, 873-C, 899, fraccion VI, parrafo noveno, 939 y 940.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 105 y 106.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, Articulos 83, 84,
86, 87. 94, 98 y 108.

Cddigo de Procedimiento Civiles para el Estado Libre vy
Soberano de Puebla, Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7, 19, 20, 24, 30, 32, 51,
57,58, 204, 207 y 212.

Ley Organica Municipal, Articulo 163, 164, 166 fracciones X y
XXVIII.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 39 y 45 fracciones |, II, 111, IV, VIII, XV, y XIX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 5,
fraccion V, subfraccion V.1, 7, 9, 27, fracciones |, 11l y XVI.

Politicas de
Operacidén

1. En el proceso del derecho de trabajo se respetaran los
principios de inmediacion, inmediatez, continuidad,
celeridad, veracidad, concentracion, economia Vy
sencillez procesal.

2. Las partes, sus representantes, abogados patronos,
autorizados y teeos los participantes en los

) o7 ares
.11 CHOLULA amaye

VALIDADO
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. Todas las areas de la Tesoreria Municipal que sean

procedimientos civiles ajustaran su conducta procesal a
los principios de lealtad, honestidad, respeto, verdad y
buena fe.

El cumplimiento de los requerimientos formulados
dentro de los procedimientos laborales y del orden civil,
se debe cumplimentar dentro del plazo concedido por
las autoridades judiciales competentes.

sefialadas como autoridad demandada o se les solicite
algun requerimiento en los procedimientos del orden
civil y/o laboral, deben proporcionar toda la informacion
e informes gue le sean solicitados para cumplir en
tiempo y forma con ellos, asi como en la presentacion de
las contestaciones de demanda correspondientes, y en
la interposicion de recursos previstos en las leyes
aplicables, a favor de la Tesoreria Municipal.

Tiempo promedio
de gestion

Variable.

Procedimientos civiles:

Contestacion de demanda. 12 dias habiles.
Cumplimiento a requerimientos. Genérico 3 dias habiles.

Interposicion de recursos. De 2 a 9 dias habiles.

Procedimientos laborales:
Contestacion de demanda. 15 dias habiles.
Cumplimiento a requerimientos. De 3 a 5 dias habiles.

Interposicion de recursos. 3 dias habiles.
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Procedimiento para el seguimiento y atencion a requerimientos y contestacion de
demandas por parte de autoridades judiciales civiles o del trabajo.

sona . F t
M No. Actividad ATIERO Tantos
Responsable documento
Persona Jefa del Recibe los
Departamento de requerimientos las .
. , Oficio o 5
lo Contencioso y 1 |demandas en materia ; 1 original
, ST memorandum.
Consultivo. civil o laboral que le sean
turnadas.
Persona jefa del Anjal[_lza g turna.do Y
solicita a las Unidades o
Departamento de S . Oficio o —
: 2 | Administrativas la . 1 original
lo Contencioso y . e o) memorandum.
: informacion técnica para
Consultivo. ) .
cumplir con lo requerido.
Unidades Remite la informacion , 1 original y
. : 3 S . Memorandum
Administrativas. técnica solicitada. acuse
Elabora el proyecto de
Departamento de 9 = Proyecto de
: 4 | requerimientos y/o o, N/A
lo Contencioso vy : oficio
: demandas, previa
Consultivo. : s 2
validaciéon de la persona
directora Juridico.
Persona jefa del Recaba la firma de la
Departamento de persona Titular de la
lo Contencioso y Dependencia y/o de las
Consultivo. 5 | Unidades Oficio 1 original
Administrativas
conducentes y procede a
notificar.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el seguimiento y atencion a requerimien
contestaciéon de demandas por parte de autoridades judiciales civiles o del trabajo.

Persona Jefa de Departamento de lo
Contencioso y Consultivo

Unidades Administrativas

[ Inicio ]

| 1

Recibe los $requerimientos y/o
demandas civiles o laborales.

Oficio o memorandum 3

i 2 . ; = —
Sgal : t' ] icita | Remite informacion  técnica
. naliza .? Jurn‘a oy sq icita la e ——
informacion técnica necesaria. >

Memorandum
Oficio o memorandum :
4

Elabora proyecto de oficioc de
atencion y seguimiento, previa
validacidén del director Juridico.
Proyecto de oficio

v 5
Recaba firma de la persona Titular de
la Dependencia y/o de las Unidades
Administrativas y procede a notificar.
Oficio

Fin
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144,SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O1
it ——— ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para la emisién de opiniones juridicas vy

Procedimiento

elaboracion de documentos legales (oficios, tarjetas

informativas memorandums y circulares).

Objetivo

Establecer el proceso mediante el cual se elaboran los
documentos oficiales emanados del Departamento de lo
Contencioso y Consultivo para dar seguimiento y el
subsecuente cumplimiento a requerimientos internos y de
otras Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 105 y 106.

Ley Organica Municipal, Articulo 163, 164, 166 fracciones X y
XXVIII.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 39 y 45 fracciones |, II, III, IV, VIII, XV, y XIX.

Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 5,
fraccion V, subfraccion V.1, 7, 9, 27, fracciones |, [l y XVI.

Politicas
Operacion

de

1. Planear, programar, organizar, controlar y ejecutar las
actividades del departamento a su cargo conforme los
programas y normatividad aplicable.

2. Acordar con la persona titular de la Direccion, los
asuntos relevantes de su competencia que atienda en
la unidad administrativa a su cargo.

3. Llevar registro de los asuntos que ingresen a su
departamento, y verificar el estado que guarda cada
uno de ellos.

4. Formular los planes y proyectos de trabajo, dictamenes,
opiniones e informes que le sean requeridos por su
superior jerarquico. - . ¢
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5. Vigilar que, en los asuntos del departamento a su cargo,
se cumplan con todas las formalidades legales, con las
previsiones de los ordenamientos juridicos Yy
disposiciones administrativas que resulten aplicables.

Tiempo promedio
de gestion

Variable.

De 3 a 10 dias habiles.
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NUm. de revision: 01

Procedimiento para la emision de opiniones juridicas y elaboracidon de documentos
legales (oficios, tarjetas informativas memorandums y circulares)

na o
PEE0 No. Actividad FOIERIS 0 Tantos
Responsable documento
Recibe requerimientos
Persona jefe del internos, solicitudes de
t i fe o
Departamento mﬁlorrnamonl ' y de Oficio 6 .
delo 1 | opiniones juridicas de ” 1 original
: , memorandum.
Contencioso y Dependencias y
Consultivo. Entidades, turnadas al
director Juridico.
Jefe del Analiza lo turnado vy
Departamento solicita a las Unidades -
i 4 Oficio o _
delo 2 | Administrativas la : 1 original
, : . T memorandum.
Contencioso y informacion técnica
Consultivo. correspondiente.
Unidades Remite informacion 5 1 original y
. ) 5 . s . Memorandum
Administrativas. técnica requerida. acuse
Elabora proyecto de oficio
Jefe del para cumplir | Proyecto de
Departamento requerimientos internos, oficio,
de lo 4 | solicitudes de informacién | memoradndum N/A
Contencioso y y de opinidn juridica, y/o tarjeta
Consultivo. previa  validacion del informativa
director Juridico,
Persona Jefa Recaba la firma de la
del persona Titular de la Oficio,
Departamento 5 Dependencia y/o de las | memorandum 1 original
delo Unidades Administrativas y/o tarjeta 9
Contencioso y conducentes y procede a informativa
Consultivo. notificar.
& 3 SanAndres
e ﬁl CHOLULA it
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la emision de opiniones juridicas y elabo

de documentos legales (oficios, tarjetas informativas memorandumsy circulares)

Perona jefa del Departamento de lo
Contencioso y Consultivo

Unidades Administrativas

1

[ Inifio ]

Recibe requerimientos, solicitudes de
informacion y de opiniones juridicas.

Oficio o memorandum

y 2 3
..ri\r]:allza , ’Io 6 tu.mado y solicit Remite informacion  técnica
informacion técnica. " e
Oficio o memorandum ;
Memorandum
4
Elabora proyecto de oficio de
contestacion, previa validacion de la
persona directora Juridico. 4
Proyecto de oficio,
Memordndum y/o tarjeta
=T s
Recaba firma de la persona Titular de
la Dependencia y/o de las Unidades
Administrativas y procede a notificar.
Oficio, Memoradndum y/o tarjeta
informativa
. S
[ Fin ]
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Departamento de Ejecuciones.

Nombre del | Procedimiento para el requerimiento de pago a los deudores
Procedimiento de impuesto de Agua Potable.
Objetivo Obtener la mayor recaudacion a través del procedimiento de

requerimiento de pago, relativo del impuesto de agua
potable y alcantarillado de los Persona Contribuyentes con
rezago, todo en favor del H. Ayuntamiento de San Andrés
Cholula.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos,
Articulos 1, 6 apartado A fraccién I, 14 primero y segundo
parrafo, 16 primero y segundo péarrafo y 31 fraccion IV.
Constituciéon Politica de Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 1, 5, 6, 7, 8, 9,17, 31, 102 parrafo primero, 103, 109, 110,
M. N2,

Codigo Fiscal de la Federacion, Articulos 1 primer y segundo
parrafo, 12,13, 70 primer y segundo péarrafo.

Ley Organica Municipal, Articulos 1, 2, 3, 4 parrafo centésimo
vigésimo, 140, 141 fracciones |, IIl, V, VI, 163, 164 y 166.

Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, Articulos 1, 2, 5 fraccién |, inciso ¢), 9,11,12,17,18, 19, 29,
30,357,715, 786, 71

Poljticas de

Operacidén

1- La persona Titular del Departamento de Ejecuciones
revisarad los expedientes de los deudores del impuesto de
agua potable.

2.- La titular del departamento de ejecuciones elaborara los
requerimientos de pago correspondientes para realizar las
notificaciones a los Persona Contribuyentes.

3.- El notificador-ejecutor del departamento de ejecuciones,
notifica de manera personal en el domicilio fiscal de los
Persona Contribuyentes el requerimiento de pago, en caso de
no encontrarse procede a dejar original del documento de
referencia, levantando un acta de notificacion.

Tiempo promedio
de gestion

La gestion de dicha actividad se tiene un tiempo estimado de
dos a 5 dias.

.............
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Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

Num. de revision: 01

Procedimiento para el requerimiento de pago a los deudores de impuesto de Agua

Potable.
Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
documento
Jefe del |1 Recibe los expedientes de | Papeleta expedientes
Departamento los Persona Contribuyentes '
de Ejecuciones deudores, turnados por el
director juridico al
departamento de
ejecuciones.
Jefe del | 2 La persona Titular del | N/A N/A
Departamento Departamento revisa los
de Ejecuciones expedientes de los
deudores.
Jefe del | 3 Elabora y firma los | Oficio 1 original
Departamento regquerimientos de pago :
de Ejecuciones correspondientes.
Notificador- 4 Integra los expedientes | Oficio original y
Ejecutor firmados y sellados con los acuse
formatos de notificacion
completos y realiza la
diligencia de notificacion.
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Procedimiento para requerimiento de pago a los deudores de impuesto de agua pd

Jefe del Departamento de Ejecuciones

Notificador-Ejecutor

[ Inicio ]
¢ 1
Recibe los expedientes de los
Persona Contribuyentes deudores,

turnados por el director juridico al
departamento de ejecuciones.

Papeleta
I JS——

Y

2

La persona Titular del
Departamento revisa los
expedientes.

v 3

Elabora y firma los requerimientos de

pago correspondientes.

I Oficio

v

4

Integra los expedientes firmados
y sellados con los formatos de
notificacion completosy realiza la
diligencia de notificacion,

v

[ fn )

CHOLULA feais
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E TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: Ol
g ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para el requerimiento de pago a los deudores
Procedimiento de impuesto de Predial y Limpia.
Objetivo Obtener la mayor recaudacion a través del procedimiento de

requerimiento de pago, relativo del impuesto de predial y
limpia, dado que es indispensable fortalecer la Hacienda
Publica Municipal a través del cobro de aquellos recursos
provenientes de las cargas tributarias establecidas en las leyes
fiscales municipales.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 1, 6 apartado A fraccion Il, 14 primero y segundo
parrafo, 16 primero y segundo parrafo, 31 fraccion V.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 1, 5, 6, 7, 8, 9, 17, 31,102 parrafo primero, 103, 109, 110,
111 182

Ley Organica Municipal, Articulos 140, 141 fraccion |, 1ll, V, VI,
163, 164 Y 166 fraccion IV.

Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, Articulos 1, 2, 5 fraccidén |, inciso ¢), 9,11,12,17,18, 19, 20,
29, 30 fraccidn XV, 38 fraccion V, 75, 76, 77, 79, 81, 83, 84 y 85.

Politicas de

Operacion

1.- Revisar en la base de datos de los deudores del servicio de
predial y limpia para realizar las notificaciones a los Persona
Contribuyentes.

3. Emitir las resoluciones que determinen créditos fiscales a
cargo de los Persona Contribuyentes.

Tiempo promedio
de gestion

La gestion de dicha actividad se tiene un tiempo estimado de
dos a cinco dias.

£ SanAndrés
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Procedimiento para el requerimiento de pago a los deudores de impuesto Predial

y Limpia
Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
documento
Departamento |1 Recibe los expedientes de | solicitud 1 original vy
de Ejecuciones los Persona acuse
Contribuyentes deudores,
turnados por el director
juridico al departamento
de ejecuciones.
Departamento |2 La persona Titular del| Expedientes original y
de ejecuciones Departamento revisa los acuse
expedientes de los
deudores.
Departamento |3 Elabora y firma los | Oficio original y
de ejecuciones reguerimientos de pago acuse
correspondientes.
Notificador- 4 Integra los expedientes | Notificacion original y
Ejecutor firmados y sellados con los copia simple

formatos de notificacion
completos y realiza la
diligencia de notificacion.
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
> PROCEDIMIENTOS DE LA —
e r-m TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de elaboracion: 20/07/2023
Sanl\ndrqs H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisién: O1
el ANDRES CHOLULA

y Limpia

Procedimiento para el recquerimiento de pago a los deudores de impuesto Predial

Jefe del Departamento de Ejecuciones

Notificador-Ejecutor

[ nicio |
v

Recibe los expedientes de los Persona
Contribuyentes deudores, turnados
por el director  juridico al
departamento de ejecuciones.

Papeleta
2

v

La persona Titular  del
Departamento revisa los
expedientes.

J 3

Elabora y firma los requerimientos de

1

A 4

4

pago correspondientes,

Oficio
R AT

Integra los expedientes firmados
y sellados con los formatos de
notificacién completosy realiza la
diligencia de notificacion.

Oficio
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

—- PROCEDIMIENTOS -

':;E:m TESORERIA MUNICIPiE [L;?EL Fecha de elaboracion: 20/07/2023
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O1
el ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para la celebracién de convenios de pago en
Procedimiento parcialidades.
Objetivo Generar la recaudacion del impuesto predial en apego a la

normatividad aplicable y a las condiciones especificas de los
inmuebles y del convenio celebrado.

Fundamento Legal

Codigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, Articulos, 29, 30 fraccidén Vy 33.

Ley Organica Municipal, Articulo166 fraccion XXVIII.
Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulo 45 fraccion XIX.

Politicas de
Operacion

Otorgar la facilidad al Persona Contribuyente para regularizar
el impuesto de pago predial y limpia, ya que no cuentan con
el recurso econdmico total para pagar en una sola exhibicién
dicho impuesto.

Tiempo promedio
de gestion

La gestion de dicha actividad es de un tiempo aproximado de
tres a seis meses.

£ San/Andres
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O1
CHOLULA @aisan™ AN DRE'S CHOLULA
Procedimiento para la celebracién de convenios de pago en parcialidades.
Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
documento
Jefe del | 1 Recibe la solicitud | Solicitud original
Departamento formulada por los Persona
de Ejecuciones Contribuyentes para
celebrar el pago en
parcialidades.
Jefe del |2 Procede al estudio para | N/A N/A
Departamento determinar Si es
de Ejecuciones procedente la autorizacion
de pago en parcialidades.
(Es procedente la
autorizacién del pago en
parcialidades?
No, paso 3
Si, paso 4.
Jefe del | 3 En caso de no ser|N/A N/A
Departamento procedente la peticion le
de Ejecuciones notifica al Persona
Contribuyente.
Fin de Procedimiento.
Jefe del | 4 Se requieren los | Oficio Original vy
Departamento documentos acuse
de Ejecuciones correspondientes al
Persona Contribuyente.
Jefe del |5 Se procede a elaborar y| Convenio de | Original
Departamento celebrar la autorizacion de | pago
de Ejecuciones pago en parcialidades con
el Persona Contribuyente.
Jefe del | 6 Se envia memorandum y | Memorandum | original
Departamento copia simple de |Ia
de Ejecuciones autorizaciéon de pago en
parcialidades al Jefe del
Departamento de predial.
Jefe del | 7 Una vez cumplimentado la | Memorandum | Original
Departamento autorizacion de pago, se
de Ejecuciones dicta un acuerdo de
conclusion. p .
*‘;ﬁ San/Ancires
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SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O
il ANDRES CHOLULA
Jefe del | 8 Se remite copia del | Memorandum | Original
Departamento acuerdo de conclusidn
de Predial para los tramites
administrativos y legales a
que haya lugar.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAN
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Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NUm. de revision: O1

Procedimiento para la celebracién de convenios de pago en parcialidades.

Jefe del Departamento de Ejecuciones

Jefe del departamento de Predial

[ o )

¢ 1

Recibe la solicitud formulada por los
Persona Contribuyentes para celebrar
el pago en parcialidades.

.Es procedente la autorizacion del
pago en parcialidades?

Se le requiere
documentos

Contribuyente.

correspondlentes |[1oontria nimnnts
al Persona

los || Se le notifica al
Persona

v

5

celebrar

Se procede a elaborary

autorizaciéon de pago
en parcialidades con el

v

la

Se remite copia simple de la
autorizacion de pago en
parcialidades al Jefe del
Departamento de predial

Persona Contribuyente ——
Convenio de pago
295
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NUm. de revision: 01

Procedimiento para la celebracién de convenios de pago en parcialidades.

Jefe del Departamento de Ejecuciones

Jefe del departamento de Predial

294

7

v

Una vez cumplimentado el
convenio se dicta un acuerdo de
conclusiéon
finiguitado el convenio.

teniendo por

8

Se le da vista al jefe del
departamento de Predial con
el memordndum y el
acuerdo de conclusién,

Memorandum

w‘f".’w% San/Andres
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracién: 20/07/2023

CHOLULA #a5sas ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para la liberacion de fianzas

Procedimiento

Objetivo Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del

patrimonio municipal.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, Articulos 163, 166 fracciones | y XXVIII.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
Articulos 8 fraccion |, 14 fraccion lll, 23 fracciones X y XIV y 43
fracciones XlII, XXI y XXX,

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 1, 3, 5
fraccion |, 6, 7, 8, 10 fracciones VIl y VIII.

Politicas de
Operacion

1. Recepciona el oficio del Titular de la Dependencia donde
solicita el resguardo y/o la devolucion de garantias del
proveedor, prestador de servicios y/o contratista.

2. Se analizara y valorara la documentacion garantia, contrato,
o equivalente.

3. El Departamento de Ejecuciones tramitara la devolucion de
garantias expedidas a favor de la Tesoreria Municipal en
cualguiera de sus modalidades tales como fianza o cheque
expedidos a favor de la Tesoreria Municipal, Unicamente
cuando los sujetos obligados hayan dado cumplimiento a las
obligaciones adquiridas ante el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

4, La garantia sera devuelta siempre y cuando tengan por
cumplidas con el cien por ciento todas y cada una de las
obligaciones adquiridas en el contrato de origen, que no
existan defectos, vicios ocultos o penas convencionales, o
alguna otra responsabilidad. :

Autorizar la recepcion de garantias otorgadas a favor del
Municipio, asi como Custodiar y controlar las garantias en
resguardo y Ejercer el derecho que se tenga sobre las
garantias.

Tiempo promedio
de gestion

3 a 15 dias habiles (siempre y cuando los proveedores,
prestadores de servicios y/o contratistas, y/o contratistas
cubran todos los requisitos), o el tiempo que demoren las
dependencias en dar contestacion.
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Procedimiento para la liberacién de fianzas.
Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
documento

Jefe del |1 Recibe el oficio mediante el | Solicitud Original
Departamento de cual se solicita la liberacién
ejecuciones de la fianza, turnado por el

Director Juridico.
Jefe del | 2 Se procede a la busqueda de | N/A N/A
Departamento de la flanza en los archivos fisicos
ejecuciones y digitales que obran dentro

de la unidad administrativa.
Jefe del | 3 Se solicita informe a las | Oficio Original
Departamento de Unidades Administrativas y acuse
ejecuciones correspondientes, a fin de

que comuniquen el

cumplimiento de las

obligaciones del prestador de

servicio.
Unidades 4 Remiten el informe | Oficio Original
Administrativas correspondiente,
Jefe del |5 Si el prestador de servicio | Oficio Original
Departamento de cumplié con las obligaciones y acuse
ejecuciones due derivaron del contrato, se

procede a notificar.
Jefe del | 6 Se concluye con el acta de | Acta de | Original
Departamento de comparecencia, en donde se | Comparecencia
ejecuciones hace constar la entrega de la

flanza correspondiente.
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Procedimiento para la liberacion de fianzas.

Jefe del Departamento de Ejecuciones | Unidades Administrativas

[ Inicio J
¢ 1
Recibe el oficio mediante el cual se

solicita la liberacion de la fianza,
turnado por el Director Juridico.

Solicitud
2 5
Se procede a la busqueda de la Se solicita informe a las
fianza en los archivos fisicos vy Unidades Administrativas
digitales que obran dentro de la | correspondientes, a fin de que
unidad administrativa. comuniquen el
4 cumplimiento de las
Remiten el informe correspondiente i obllggCiones del prestador de
servicio.
Oficio Oficlo
Rk I —
L e
1 2

Si el prestador de servicio cumplio
con las obligaciones que derivaron
del contrato, se procede a notificar.

Oficio

‘—l—/— 6
Se concluye con el acta de
comparecencia, en donde se hace

constar la entrega de la fianza
correspondiente,

; N ST e
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Sani\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O1

ikl ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento administrativo de ejecucion.

Procedimiento

Objetivo Exigir el pago de los créditos fiscales que no hubieren sido

cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefalados por
el Codigo Fiscal y Hacendario del Municipio de San Andrés
Cholula, mediante la impleméntacidn del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion y gestiones de cobro.

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulo 28
fraccion Il

Cdédigo Fiscal y Hacendario del Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla, Articulo 5 fraccion IV, inciso c), 64 fraccion |,
67,68, 86, 87, 88. 89, 90.

Politicas
Operacion

de

1. Finalizada la época de pago determinada en el Cédigo Fiscal
y Hacendario del Municipio de San Andrés Cholula, se revisa
la base de datos del adeudo de Créditos Fiscales del Impuesto
Predial y limpia y otros créditos.

2. Cuando sea necesario emplear el procedimiento
administrativo de ejecucién para hacer efectivo un crédito
fiscal, las personas fisicas y juridicas estaran obligadas a pagar
por concepto de gastos de ejecucion, las cuotas o tarifas que
establezca la Ley de Ingresos vigente en cada una de las
diligencias que practiquen las autoridades fiscales, hasta en
tanto se haga efectivo el crédito.

3. Se podra practicar embargo precautorio para asegurar el
interes fiscal, antes de la fecha en que el crédito fiscal esté
determinado o sea exigible y cuando a juicio de la autoridad,
hubiere peligro de que el obligado se ausente, enajene u
oculte sus bienes o realice cualquier maniobra tendiente a
evadir el cumplimiento.

4. Si el pago se hiciere dentro de los plazos legales, el Persona
Contribuyente no estara obligado a cubrir los gastos que
origine la diligencia y se levantaré el embargo.

5. Las autoridades fiscales, para hacer efectivo un crédito fiscal
exigible y el importe de sus accesorios legales, requeriran de
pago al deudor y en caso de que éste no pague en el acto,
dichas autoridades procederdn como sigue:

a) A embargar bienes suficientes para en su caso rematarlos,
enajenarlos fuera de subasta o adjudicarlos a favor del fisco
municipal; y b) A embargar negociaciones, con todo lo que de

hecho y por derecho les corresponda, a fin de obtener los
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SUS accesorios.

ingresos necesarios que permitan satisfacer el crédito fiscal y

Tiempo promedio | Indeterminado.

de gestion

300




Sanﬁndr{:s

CHOLULA 3&iass

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

MANUAL DE

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracién: 20/07/2023%

NUm. de revision: 01

Procedimiento administrativo de ejecucién.

Responsable No. Actividad Formato o Tartbs
documento
Jefe del Recibe la determinacion
Departamento de 1 enviada por el Director de Solicitid 1 original
Ejecuciones Ingresos.
Jefe del Elabora, firma y sella la
D'ep_artlamento de > resolucion de requerimiento Oficio GitElhg]
Ejecuciones de pago y embargo.
Jefe . del Entrega al notificador para
Departamento de z | que practique las Oficio Original
Ejecuciones notificaciones. y acuse
Notificador- Notifica la resolucion de
Ejecutor 4 requerimiento de pago y/o Oficio Original
embargo a los Persona y acuse
Contribuyentes.
Notificador- Entrega las resoluciones
Ejecutor notificadas y constancias de Original
5 | notificacion al Jefe del Oficio g
Departamento de yacuse
Ejecuciones.
Jefe del Realiza la inscripcidon del chdiliada
Departamento de| 6 |embargo en el Registro| . o original
Ejecuciones Publico de |la Propiedad. P
Jefe del De no recuperarse el pago se Oficio de
Departamento de | 7 | procedera al remate a través . Original
Ejecuciones de subasta publica. SRnvogaters
res
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Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Jefe del Departamento de Ejecuciones

Notificador- Ejecutor

[ Inicio ]

¢ 1

Recibe la determinacion enviada por
el Director de Ingresos.

Memorandum

2

Elabora, firma y sella la resolucién de
requerimiento de pago y embargo.

5

Entrega al notificador para que

Oficio o memorandum

e e ————————

8

Entrega las resoluciones notificadas y

constancias de notificacion al Jefe del |«

practique las notificaciones.

¢ 4

Departamento de Ejecuciones.

l .

Realiza la inscripcion del embargo

en el Registro Publico de la
Propiedad.

Cedula de

Inscripcion

Notifica la resolucion de
requerimiento de pago y/o embargo

a los Persona Contribuyentes.

Oficio

.._____,__.---"'-___—_-
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SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Num. de revisién: O
i ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para el seguimiento y contestacion a

Procedimiento

demandas y requerimientos emanados de los Juicios
Contenciosos Administrativos, del cual el Departamento de
Ejecucién sea llamado a juicio.

Objetivo

Establecer el proceso mediante el cual se brinde el
seguimiento oportuno a los requerimientos y se de
contestacion a las demandas de nulidad substanciadas en los
Juicios Contenciosos Administrativos, asi como, cuando se
solicite informe relativo a la suspension definitiva, por parte
del Tribunal de Justicia Administrativa del Poder Judicial del
Estado de Puebla, cuando se trastoquen los intereses de la
Tesoreria Municipal.

Fundamento Legal

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 115.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 105 y 106.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Puebla, Articulos 1,3, 4.5, 6, 14,17, 30, 32, 42, 43, 44, 45, 50, 51,
55y 57

Ley Organica Municipal, Articulo 163, 164, 166 fracciones X y
XXVIII.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 39 y 45 fracciones |, 11, II1, IV, VIII, XV, y XIX.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, Articulos 5,
fraccion V, subfraccion V.1, 7, 9, 27, fracciones |, Il y XVI.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Puebla Articulo 7.

Politicas
Operacion

de

1. Se deben seguir los principios que regulan el
procedimiento contencioso administrativo, a saber,
legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
publicidad, transparencia, gratuidad, de mayor
beneficio y buena fe.

2. El cumplimiento de los requerimientos formulados
dentro de los Juicios Contenciosos Administrativos, se
debe cumplimentar dentro del plazo concedido por el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla.

3. Todas las areas de |la Tesoreria Municipal que sean
sefialadas como autoridad demandada en los Juicios

q la informacién e
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informes que sean solicitados para presentar en
tiempo y forma las contestaciones de demanday los
informes relativos a la suspension requeridos, asi como
en la interposicion de recursos previstos en la ley de la
materia, a favor de la Tesoreria Municipal.

Tiempo promedio de
gestion

Variable. Informe relativo a la suspension definitiva. De 24 a 48
horas.

Contestacion de la demanda. 30 dias habiles.

Cumplimiento a requerimientos. De 3 a 5 dias habiles.
Interposicion de recursos. De 5 a 10 dias habiles.

e ndreés
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Procedimiento para el seguimiento y contestacidon a demandas y requerimientos
emanados de los Juicios Contenciosos Administrativos, del cual el Departamento

de Ejecucion sea llamado a juicio

Responsable | No. Actividad Fofimatea Tantos
documento
Recibe el emplazamiento
Jefe del de con demanda, ,
L Oficio o —_
Departamento 1 | requerimientos, y . 1 original
. . 1 : memorandum.
de Ejecuciones, solicitudes de informe
relativo a la suspension.
Analiza lo turnado vy
solicita a las Unidades
Jefe del o ; .
Administrativas la Oficio o -
Departamento Z |5 a - " 1 original
. . informacion técnica para | memorandum.
ce Ejecuciones. . .
cumplir lo solicitado por el
Tribunal Administrativo.
Umdts\d.es . 3 R’em_lte I_a. informacion Maraandim 1 original y
Administrativas. técnica solicitada. acuse
Jofe del Elabora proyecto de oﬁc!o
de respuesta previa | Proyecto de
Departamento | 4 i s : : N/A
. : validacion del Director oficio
de Ejecuciones. e
Juridico.
Jefe del Procede a.presentar a'n.te
la  Autoridad  Judicial . -
Departamento 5 : Oficio 1 original
correspondiente  dentro

de Ejecuciones.

del término legal.
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Procedimiento para el seguimiento y contestacién a demandas y requerimientos
emanados de |os Juicios Contenciosos Administrativos, del cual el Departamento dd
Ejecucion sea llamado a juicio

Jefe del Departamento de Ejecuciones Unidades Administrativas

[ Inicio ]
1
v
Recibe el emplazamiento de con
demanda, requerimientos, y

solicitudes de informe relativo a la
suspension.

Oficio o
memorandum

Analiza lo turnado y solicita a las

Unidades Administrativas la —
informacion técnica para Remite la informacion técnica

cumplir lo| solicitado por el solicitada.

Tribunal Administrativo.
Oficio

v 4
Elabora proyecto de oficio de
respuesta previa validacién del
Director Juridico.

Oficio

Solicita informacién técnica

! 5

v

Procede a presentar ante la Autoridad
Judicial correspondiente dentro del
término legal.

Oficio

CHOLULA it
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Direccion de Planeacion

Nombre del | Procedimiento para la integracion de los Programas
Procedimiento Presupuestarios (PP’s).
Objetivo Establecer el proceso para la integracion de los Programas

Presupuestarios con la finalidad de dar cumplimiento a las
prioridades determinadas en el Plan Municipal de Desarrollo,
en funcién de las necesidades y demandas de la ciudadania.

Los Programas Presupuestarios conformaran el Presupuesto
de Egresos del Honorable Ayuntamiento de San Andreés
Cholula para el ejercicio fiscal subsecuente, el cual sera el
documento que establezca estimacion financiera anual del
gasto, distribuyéndolo por Dependencia y las clasificaciones
correspondientes de acuerdo al marco normativo aplicable,

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 26 numeral A, 115 fraccion IV Inciso ¢, Parrafo Tercero.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, articulos 5, 18, 19.

Ley General de Contabilidad Gubernamental articulo 54 y 61
fraccion Il.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccién Ill, Inciso ¢, 109 y T10.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion IX, 145, 146, 147,
148,150 y 166 fracciones XVI y XVII.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla
articulos 21, 22, 23 24 y 25.

Cédigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla articulos 127,128,129, 130 y 249.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccidn II, XX, XXIl, 43 fraccion VII, 44 fraccion XVIII,
45 fraccion VI.

Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla articulo 3, 10
fracciones XXV, XXVI, XXX y XXX| y 29 fracciones Il y XII.

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas de

Operacién

1.Las actividades a desempefar por las Dependencias
Municipales y que sean incluidas dentro del Anteproyecto de
Egresos deberan estar priorizadas y alineadas al Plan
Municipal de Desarrollo y a los Lineamientos establecidos por

la Tesoreria Municipal. o .
Ean Sar/\Nares
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CHOLULA : ANDRES CHOLULA

2.Las Dependencias coadyuvaradn con la Tesoreria Municipal
para la elaboracion de los Programas Presupuestarios que
integraran el Presupuesto de Egresos, de acuerdo a la
normatividad aplicable y a los Lineamientos establecidos por
la Tesoreria Municipal.

3. Los Programas Presupuestarios serdn las herramientas a
través de las cuales las Dependencias dardn cumplimiento a
las metas y objetivos estratégicos del Honorable
Ayuntamiento, de acuerdo a las actividades y recursos
programados.

4. El cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en
los Programas Presupuestarios, asi como la ejecucion de gasto
sera responsabilidad Unica de la Dependencia responsable.

5. La Tesoreria Municipal, a través de la Direccién de
Planeacion otorgard capacitaciones y apoyo técnico a los
enlaces y Titulares de las Direcciones de las Dependencias
para elaborar sus Programas Presupuestarios.

6. Para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, asi como la programacion del gasto se deberd de
realizar bajo el principio de balance presupuestario.

7. Dentro del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos se
debera de considerar las erogaciones por concepto de gasto
corriente, inversion fisica, inversién financiera, asi como pagos
por concepto de responsabilidad patrimonial.

8. La Direccién de Planeacion integrara el Formato de
Anteproyecto del Presupuesto Egresos y Formato de la
Auditoria Superior del Estado para los Programas
Presupuestario en coordinacion con las Dependencias.

9. El Formato de Cédula de Carga del Presupuesto serd
trabajado con las Dependencias en coordinacién con la
Direccion de Planeacion, la Direccidon de Egresos y la
Direccidn de Contabilidad.

San]\nares
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9. El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos debera de ser
remitido a la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal para su presentacion y revision; posterior a ello
debera de presentarse para su aprobacion del H. Cabildo, lo
anterior de acuerdo a los establecido en el articulo 78 fraccion
IX.

Tiempo promedio | 90 dias habiles
de gestion
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Procedimiento

ara la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Analiza y remite a la
persona Titular de la
Departamento Direccidn de Planeacion
de 1 |las lineas de acciéon del | Reporte en Excel Original
Programacion Plan Municipal de
Desarrollo pendientes por
atender.
Revisa, y en su caso
actualiza:
e Lineamientos
Generales para 13|, Lineamientos
Elaboracion de los|, Formato de
Programas , Anteproyecto
Presupuestarios de la i
Direccion de 2 Administracion Publica o ol CStlitial
Planeacion Municipal de San i rigina
Andrés Cholula, Puebla |  E9resos
o Eormato de |* Formato de
Anteproyecto del Cédula de
Presupuesto de| Carga
Egresos
o Formato de Cédula de
Carga
Elabora en coordinaciéon
con el Departamento de
Programacion el
calendario de actividades
y realiza las gestiones para .
Direccion de la capacitaciéon a las|”® Calgndarlo de -
i 3 ; Actividades Criginal
Planeacion Dependencias para la .
. on e Circular
integracion de los
Programas
Presupuestarios. Que
integraran el Presupuesto
de Egresos.
Lleva a cabo la
Direccion de 4 capacitacion a N/A N/A

Planeacién

Dependencias
integracion de

para la

ﬂr" 7_5 C e A vy lves
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CHOLULA ? 3

VA i AD L&
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

OMOISFPMINTIAIETP e,

3N




Sanl\ndres

CHOLULA an'26s

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

TESORERIA MUNICIPAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE SAN

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: 01

los Programas
Presupuestarios, de
acuerdo a los criterios de
la Tesoreria Municipal y la
Lineas de Accion
pendientes por atender
del Plan Municipal de
Desarrollo.

Tesoreria
Municipal

Firma la Circular dirigida a
las personas Titulares de
las Dependencias
solicitando la integracion
de los Programas
Presupuestarios.

Circular

Original

Dependencias
Municipales

Integran las actividades y
componentes de los
Programas
Presupuestarios bajo su
responsabilidad,
entregando a través de
Oficio y de manera digital
a la Tesoreria Municipal el
Formato de Anteproyecto
de Egresos (APE).

Oficios
Formato APE

Original

Direccion de
Planeacion

Recibe de la Oficina de Ia
Tesoreria Municipal la
informacidén remitida por
las Dependencias
Municipales.

Formato APE

Original

Direccion de
Planeacion

Revisa conjuntamente
con el Departamento de
Programacion los
Formatos APE, verificando
el cumplimiento de los
lineamientos establecidos
y normatividad aplicable,
derivando en mesas de
trabajo con las personas
enlaces de las
Dependencias para la
realizacién de

Formato APE con
observaciones

g Sarﬂ\ﬂé[ré

Original

$ CHRotosry

VAL_IDA

Do
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Num. de revisidn: 01

observaciones
solventacion.

para su

Dependencias
Municipales

Solventa las
observaciones y remite
9 | nuevamente el Formato
APE a la Tesoreria
Municipal.

Formato APE

solventado Original

i Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 8.
No, continua con:

Direccién de
Planeacion

Integra y envia la
informacion  para  su
consideracion en el
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos a
la persona Titular de la
Tesoreria Municipal.

10

Formato APE Original

iPresenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 8.
No, continua con:

Tesoreria
Municipal

En coordinacién con la
Direccion de Planeacion
se presenta la
informacion a la persona
Titular de la Presidencia
Municipal, ahalizando
principalmente la
eficiencia y eficacia
presupuestal, definiendo
los Pre-Techos
Presupuestales de las
Dependencias, y
derivando en su caso, en
sesiohes de trabajo con
las personas Titulares de
las Dependencias.

1

Formato APE Criginal

.Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 8.
No, continua con:

L4
e SanAncres
P:r"m CHOLULA f3ni™

4
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Tesoreria
Municipal

12

Se remite de manera
oficial a la Comisiéon de
Patrimonio y Hacienda
Publica Municipal
(CPyHPM) los Formatos
APE, con la propuesta de
calendario de las mesas
de trabajo con la
Comision y las
Dependencias para la
defensa del Anteproyecto
del Presupuesto  de
Egresos.

Oficio

Formato APE Original

Comision de
Patrimonio y
Hacienda
Publica
Municipal

13

Realiza mesas de trabajo
para la defensa del
presupuesto, emitiendo
observaciones y
definiendo techos
presupuestales en
conjunto con la Tesoreria
Municipal.

Formato APE Original

Dependencias
Municipales

14

Realizan ajustes en sus
propuestas en caso de
existir observaciones,
remitiéndolas a la
Tesoreria Municipal.

Oficio

Formato APE Original

Direccion de
Planeacion

15

Revisa y valida |las
solventaciones a las
observaciones realizadas
por la CPyHPM,

Oficio

Formato APE Original

Tesoreria
Municipal

16

Se lleva a cabo el
Procedimiento para la
elaboracion del
Presupuesto de Egresos.

Direccion de
Planeacion

17

Remite por correo
electronico, una vez
aprobado el Presupuesto
de Egresos por el H.
Cabildo, el formato de la
Auditoria Superior del
Estado de Puebla (ASEP)
de. . .dos « . Programas

Circular
Formato ASEP

Original

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
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Presupuestarios, a los
Enlaces de planeacion de
las Dependencias para su
llenado, solicitando por
Circular de la Tesoreria
Municipal el llenado del

mismo.
Requisita el Formato
Dependencias 18 ASEP y lo remiten a la Oficio Original
Municipales Tesoreria Municipal para Formato ASEP g
su revision.
Revisa que las
Dependencias hayan
, - requisitado de manera .
Dlrecmor}’de 19 | correcta el Formato ASEP, Minuta Original
Planeacion " Formato ASEP
de lo contrario convoca a
mesa de trabajo para
emitir observaciones.
(Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad
18.
No, continua con:
Imprime, los Formatos
Departamento ASEP de Io; Programas Formato ASEP 4 juegos
de 20 | Presupuestarios para e
i . Original
Programacion recabar las firmas
correspondientes.
Remite Oficio a las ;

. ; o Oficio ;
Tesoreria 1 Dependencias solicitando Formato ASEP 4 juegos
Municipal las firmas de los Formatos Original

ASEP.
Remiten mediante oficio
Dependencias Fr?' documentamop Formato ASEP 4 juegos
: 5 22 |signada a la Tesoreria . e
Municipales = . Oficio Original
Municipal a travées de
Oficio.
T Recibe y gestiona la firma % Tisns
A 23 | de la persona Titularde la| Formato ASEP OJri i?wal
P Presidencia Municipal. 9
Direccion de 2 Integra la Carpeta de los Oficio 2 juegos
Planeacion Programas. Formatos ASEP, Original
annAndres
m CHOLULA 28ane
WALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL 315
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Sanl\ndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisién: O1
it ANDRES CHOLULA
Presupuestarios,

remitiendo a través de
Oficio emitido por Ila
Tesoreria Municipal un
juego original a las
siguientes Dependencias;
e Contraloria Municipal.
e Dependencia.
responsable del
Programa.

Remite a través de
Memorandum 1 juego a la
Direccién de Contabilidad
(original) y a la Direccion
de Egresos (copia) de la
Carpeta de los Programas

| Presupuestarios. Memorandum
Direcciéon de Carpeta de .
Planeacién o La Direccidn de Programas Original

Contabilidad deberd de | Presupuestarios
remitirla a la Auditoria
Superior del Estado de
Puebla de acuerdo a su
calendario.

Fin del procedimiento.

San/\ndres

CHOLULA s

VA LiD>A D (&
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Procedimiento para la integracidon de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales
[ Inicio ]
1
Analizay remite a
la persona Titular
de la Direccion
de Planeacién las
lineas de accion
del Plan 2
Municipal de
Desarrollo Revisa, y en su caso
pendientes por ||| actualiza los
atender. documentos.
Reporte en Lineamientos
[Excel ‘ Formato APE
Formato de Cédula
de Carga
-
l 3
Elabora en coordinacion
con el Depto. de
Programacion el
calendario de
actividades vy realiza las
gestiones para la
capacitacion a las
Dependencias.
Calendario de
Actividades
Circular
318 =

IALIDADO
%rﬁ\mmnm MUNICIPAL
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Procedimiento para la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacién Municipal Municipales
317
b
Lleva a cabo la
capacitacion a
Dependencias para
la integracion de los
Programas
Presupuestarios
(PP’s). 5

Firma la Circular
para las
Dependencias
solicitandola
integracion de los
PP’s.

6
Integran las
actividades y
componentes de
los PP's se

envian a traves
de Oficio y de
manera digital a

la Tesoreria
Municipal.
Oficios
Formato APE
s
LD P 319
O - ndres
o Saninere
CWALIDADO
%{@ALDRM MUNICIPAL
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Procedimiento para |a integracién de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales

318

T

Recibe de |la Oficina

de la  Tesoreria

Municipal la
informacioén

remitida por las

Dependencias
Municipales.

Formato APE

—_————————

V8
Revisa

conjuntamente con
el Departamento de
Programacién los

Formatos APE vy
emite observaciones.

Formato APE con
observaciones

R

|

Solventa las
observaciones y
remite
nuevamente el
Formato APE a
la Tesoreria
Municipal.

Formato APE

solventado
___‘____-_-__-_-,--‘-'——-__
" 320
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Procedimiento para la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)
Depto. de Direccién de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacién Municipal Municipales
319
T
10
No e,Presenta_\
Integra y envia la e observaci
informacion para su | «— e
consideracion en el
Anteproyecto de :
Si
Presupuesto de i
Egresos a la persona No. 8
Titular de la Tesoreria
Municipal.
Formato APE
L
b
{Presenta
observacion No 11
es? +
Encoordinaciéonconla
Direccion de
L Si Planeacion, presentan
a Presidencia
No. 8 Municipal la eficiencia
y eficacia presupuestal,
definiendo los Pre-
Techos
Presupuestales de las
Dependencias.
Formato APE

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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Procedimiento para la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Departamento de Direccién de Tesoreria CPyHPM
Programacion Planeacion Municipal
320
Si (Presenta
< observaci
No. 8 ones? (

Nol

12

Se remite a la
CPyHPM los
Formatos APE, vy
la propuesta de
calendario de las

mesas de 13
trabajo.
- Realiza mesas
Oficio )
de trabajo para
Formato APE la defensa del
—— | presupuesto,
emitiendo
observaciones y
definiendo
techos
presupuestales
en conjunto con
la Tesoreria
Municipal.
322
o SanAndrés
= ?;E;ﬂi’ CHOLULA #mms™
VALIDADO
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SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ NGm. de revision: O
el ANDRES CHOLULA ;

Procedimiento para la integraciéon de los Programas Presupuestarios (PP’s)
Departamento de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales

321
14
En caso de
existir
observaciones
realizan ajustes
. en sus
15 propuestas,
remitiéndolas a
Revisa y valida las la Tesoreria.
solventaciones de Oficio
las D-elp_endenctas. Formato APE
remitiéndolo a la .
persona Titular de la
Tesoreria Municipal.
\ 4 16
Formato APE
L —|| Se lleva a cabo
el
Procedimiento
para la
elaboracion del
Presupuesto de
Egresos.
323
=7 'l"uh‘ﬂli‘."és
FE‘ CHOLULA Suin™
; nAaADO
}g@horzm MUNICIPAL 322
ADMINISTRACION 20212024

OI10ISFPMIVT AIETP



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023
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Procedimiento para la integracién de los Programas Presupuestarios (PP’s)
Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales
222
17
Remite por correo
electrénico, una vez
aprobado el
Presupuesto de
Egresos por el H.
Cabildo, el formato
ASEP de |os PP’s, a los 18
Enlaces de v

planeacion de las
Dependencias para

su llenado,
solicitando por
Circular de la

Tesoreria Municipal el
llenado del mismo.

Circular

Formato ASEP
il SR

Revisa que las
Dependencias
requisiten de manera
comecta el Formato
ASEP, de lo contrario
convoca a mesa de
trabajo.

Requisita el
Formato ASEP
yloremitenala
Tesoreria
Municipal para
su revision,

Formato ASEP

19

Circular

Formato ASEP

—7

324

o Sanl\nc'lrégs
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Procedimiento para la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales
323

No

20

Imprime Formato
ASEP de los
Programas
Presupuestarios
para recabar las
firmas
correspondientes.

|

¢Presenta
observaciones?

Si

No. 18

Formato ASEP

———

Y

21

las

solicitando
firmas de

Remite Oficio a

Dependencias

las
los

Formatos ASEP.

Oficio

J

525

v San/Andrés

Formato ASEP
e e

Ay
WPy )T CHOLULA 2asin™

WVAILIDADO
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Procedimiento para la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales
324
4 22
Remite la

23 l——

24

Integra la Carpeta de
los PP's, remitiendo a
traves de  Oficio
emitido por la
Tesoreria  Municipal
un juego original a:

e Contraloria
Municipal

e Dependencia
responsable del
Programa.

Recibe y

gestiona la
firma de Ila
persona Titular

documentacion
signhada a la
Tesoreria

Municipal a
través de Oficio.

de la

Oficio

Presidencia
Municipal.

Formato ASEP

Oficio
Formato ASEP
]

§ 25

Remite a través de
Memorandum 1
juego a la Direccion
de Contabilidad vy a
la  Direccibn de
Earesos.

Memorandum
Formato ASEP

=
( fn )

.

Formato ASEP
e e

dres

VA D A D [
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Fecha de elaboracion: 20/07/2023

1]
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN [ Nim. de revisidn: O
i ANDRES CHOLULA
Nombre del | Procedimiento para la Modificacion a los Programas
Procedimiento Presupuestarios.
Objetivo Detallar las acciones a desarrollar a fin de realizar alguna

Modificacién a los Programas Presupuestarios de las
Dependencias municipales, derivado de solicitudes de las
Dependencias municipales y aprobado por el Honorable
Cabildo.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 26 numeral A, 115 fraccion IV Inciso ¢, Parrafo Tercero.
Ley General de Contabilidad Gubernamental articulo 54 y 61
fraccion Il.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 fraccion Ill, Inciso ¢, 107 y 108,

Ley Organica Municipal, articulos 9 fraccion VII, 18 y 22.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla
articulo 23 fraccion I, XX, XXII, 43 fraccion VII, 44 fraccion XVIII,
45 fraccion VI.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla articulo 3, 10
fracciones XXV, XXVI, XXX y XXXl y 29 fracciones Ill y XII

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas
Operacion

de

1. Las modificaciones en los programas presupuestarios
deberan de ser solicitados por las Dependencias Municipales
presentando la justificacion de la misma a la Tesoreria
Municipal, quien a través de la Direccién de Planeacion
determinard su procedencia para ser presentado ante la
Comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

2. Una vez aprobado el Presupuesto de Egresos, cualquier
medificacion a los Programas Presupuestarios debera de ser
autorizada por el Honorable Cabildo.

3. Las modificaciones solicitadas por las Dependencias podran
realizarse a partir de la lera y hasta la 2nda Evaluacion del
Desempeno Municipal (IEDEM) realizada por la Contraloria
Municipal.

4, Las Dependencias Municipales son los responsables de dar
cumplimiento a las metas y objetivos establecidos en los

Programas Presupuestarios.

e
7 O
VALIDAD
CONTRALORU\ ’l'\"|'UT**II(JPI'-\I'a 326
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ANDRES CHOLULA

5. No se permitiran modificaciones que debiliten los

Programas Presupuestarios.

6. Las Unicas causas por la cual se modificaran Programas
Presupuestarios son;

|. Recorte general en el Presupuesto de Egresos del

Ayuntamiento por factores de emergencia y/o
contingencia;
[I. Ampliacion en el Presupuesto de Egresos del

Ayuntamiento, derivado de la obtencién de recursos
extraordinarios;

lll. Por instruccion del Cabildo Municipal, derivada de la
aprobacion de dictamenes, puntos de acuerdo,
propuestas y/o exhortos;

IV. Modificacion a la estructura y organizacién
administrativa del Honorable Ayuntamiento.

V. A fin de fortalecer los Programas Presupuestarios, en
beneficio de la ciudania.

7. Una vez aprobadas las modificaciones a los Programas
Presupuestarios sera responsabilidad de la Direccién de
Planeacién realizar las actualizaciones en los formatos,
entregandolos a las instancias correspondientes,

Tiempo promedio
de gestion

60 dias habiles

Sanl\ndfes
ﬁ’ CHOLULA
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Procedimiento

ara la Modificacion a los Programas Presupuestarios

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Emite Oficio a la Tesoretria
Municipal solicitando la
modificacion de los
Programas
Depe:_wc_!en(:las ' Presupuestarios, Oficio Original
Municipales presentando claramente
los cambios que se
desean realizar,
acompanado de la
justificacion debida.
Analiza la viabilidad de
las solicitudes de
modificacion,
. . presentando un reporte a
Direccion de ” i s
s 2 |la persona Titular de la Reporte Original
Planeacion ? 7=
Tesoreria Municipal de las
solicitudes, presentando
aquellas procedentes e
improcedentes.
. Revisa y autoriza el
Tesoreria Reporte e
- 3 | Reporte de las ) Original
Municipal . : autorizado
modificaciones.
Elabora y notifica el
Oficio, signado por la
persona Titular de la
Tesoreria Municipal,
. o dirigido a la Dependencia
Direccion de - : i -
% 4 | Municipal informando la Oficio Original
Planeacion :
procedencia o
improcedencia de la
solicitud de modificacion
con base a la informacion
presentada.
Integra la informacion
I —— que sera presentada a la
et 5 | Comision de Patrimonioy Presentacion Original
Planeacién : s
Hacienda Publica
Municipal.
fv San/Andrés
R CHOLULA g™
WALIDADO 328
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CHOLULA e AN DRES CHOLULA
Elabora el Proyecto del
Dictamen de la
modificacion de los
Diteccldn de Programas . Memorandum o
= Presupuestarios, Proyecto de Original
Planeacion - . .
solicitando a través de Dictamen
Memorandum dirigido a
la Direccion Juridica su
revision y validacion.
Direccion Revisa el Proyecto de Proyecto de Ofilvial
Juridica Dictamen. Dictamen 9
¢Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 6.
No, continua con:
Elabora y notifica el
Oficio, sighado por la
persona Titular de la
Tesoreria Municipal,
dirigido a la Comision de
Patrimonio y Hacienda
ubli Municipal :
P !ol-lca P Oficio
solicitando se lleva a cabo
. - Proyecto del
, v mesa de trabajo para la ;
Direccién de h Dictamen -
o presentacion de la . Original
Planeacién Presentacion
propuesta de
modificacion a los
Programas
Presupuestarios.
Acompanado del
Proyecto del Dictamen y
de la informacién a
presentar.
Convoca a través de
Oficio y lleva a cabo la
Comision de mesa de trabajo donde la
Patrimonioy Tesoreria Municipal, a
Hacienda través de la Direcciéon de Oficio Original
Publica Planeacion presentan las
Municipal modificaciones a los
=N £
Programas e SanAndrés
Presu puestanos '!-,EE CHOLULA gnisnam
WAILIDAIDO
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PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL

MANUAL DE
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Fecha de elaboracién: 20/07/2023

Sanj\ndres H. AYUNTA‘MIENTO DE SAN | NUm. de revisién: O1
CHOLULA 5" ANDRES CHOLULA
solicitadas por las

Dependencias
Municipales y que son
procedentes.

.Son aprobados?
No, termina el proceso
Si, continua con:

Comision de
Patrimonioy

Sube el punto de acuerdo

Hacienda 10 | para ser votado en Sesion Dictamen Original
Publica de Cabildo.
Municipal
.Son aprobados?
| No, termina el proceso
Si, continua con:
Realiza las
modificaciones en |os
Formatos ASEP de los
Direccion de FGrarTias . Formato ASEP 4 juegos
o 11 | Presupuestarios, de \ -
Planeacion modificado Original
acuerdo a lo aprobado
por el Honorable Cabildo,
gestionando las firmas
correspondientes.
Integra la Carpeta de los
Programas
Presupuestarios,
remitiendo a través de
_ y Oficio ‘5|gnado. _por la Oficio
Direccion de Tesoreria Municipal un -
h 12 |, Pt Formato ASEP Original
Planeacion juego original a las .
i ; modificado
siguientes Dependencias;
e Contraloria Municipal
Dependencia
responsable del
Programa.
Remite a travées de
Memorandum 1 juego a Memorandum
Direccion de 13 la Direccion de Carpeta de Original
Planeacion Contabilidad (original) y a Programas Copia
la Direccion de Egresos | Presupuestarios
(copia) de la Carpeta de
Sa-nl\ndres
ﬁ CHOLULA & 330
VALIDADO

CIPAL
CON TRALORIA MUNI :
ADMINISTRACION 2021.2024
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SanAndrés | H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NGm. de revision: O1
CHOLULA s ANDRES CHOLULA
los Programas

Presupuestarios.

La Direccion

calendario.

Fin del procedimiento.

Contabilidad debera de
remitirla a la Auditoria
Superior del Estado de
Puebla de acuerdo a su

23> san/Andres
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Procedimiento para la Modificacion a los Programas Presupuestarios

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales
[ Inicio ]
Vo
Emite Oficio a la
Tesoreria
Municipal
solicitando la
modificacion de
los Programas
Presupuestarios,
presentando
claramente los
cambios que se
z desean realizar,
acompanado
Analiza la viabilidad de Ia
de las solicitudes justificacion
de modificacion, debida.
presentando un —
reporte a la persona Oficio
Titular de la "r’__
Tesoreria Municipal '
de las solicitudes,
presentando
aguellas
procedentes e
improcedentes.
Reporte
R
333
?::E?’ CHOLULA i
vALIDADO
GCONTRALORIA MUNICIPAL
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Fecha de elaboracién: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la Modificacién a los Programas Presupuestarios

Depto. de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Munhicipal Municipales
332
v 3
Revisa y
autoriza el
Reporte de las
modificaciones.
Reporte aut.
I
4
Elabora y notifica el
Oficio, sighado por
la persona Titular
de la Tesoreria
Municipal, dirigido
a la Dependencia
Municipal
informando la
procedencia o)
improcedencia de
la  solicitud de
modificacién con
base a la
informacion
presentada.
334
u—
S % bam\nurt.-:b
W CHOLULA S
WALIDADO 333
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NUm. de revision: O1

Procedimiento para la Modificacién a los Programas Presupuestarios

Direccion Juridica Direccion de Tesoreria Dependencias
Planeacion Municipal Municipales
355

5
Integra la
informacion que
serd presentada a la
Comisidén de
Patrimonio y
Hacienda  Publica

Municipal.
6

’ 7

Elabora el Proyecto
del Dictamen de la
modificacion de los
Programas
Presupuestarios,
solicitando a través
de Memorandum
dirigido a la
Direcciéon Juridica su
revision y validacion.

Proy. Dictamen

Memorandum

Revisa el Proyecto
de Dictamen.

!

335

———

| g;& San/Andres
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NuUm. de revisién: 01

Procedimiento para la Modificacién a los Programas Presupuestarios

Direccion Direccion de Tesoreria Dependencias
Juridica Planeacion Municipal Municipales
334
¢Presenta No

observaciones?

No. 6

8

Elabora y notifica el
Oficio, sighado por
la persona Titular de

la Tesoreria
Municipal, dirigido a
la CPyHPM

solicitando se lleva a
cabo mesa de
trabajo  para la
presentacion de la
propuesta de
modificacién a los
Programas
Presupuestarios.

Oficio
Proyecto del
Dictamen

Presentacion
h’/_g

336

S Sanl\qgggs
'.;::m’ CHOLULA 8555
wvALIl DAD?L
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MANUAL DE
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TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANDRES CHOLULA

Sanl\ndres

CHOLULA 55

Clave: 144 SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboraciéon: 20/07/2023

NUm. de revision: 01

Procedimiento para la Modificacion a los Programas Presupuestarios

Direccion de
Planeacion

Departamento de
Programacion

Tesoreria
Municipal

CPHPM

No

335

T o

Convoca a traveés
de Oficio y lleva
a cabo la mesa
de trabajo
donde la
Tesoreria
Municipal
presenta las
modificaciones
a los PP's.

Oficio

e

JSon

C=

Aprobados?

Si 10

Sube el punto
de acuerdo para
ser votado en

Sesion de
Cabildo
Dictamen
T
337

s San!\ndres

'l' ﬁ CHOLULA Susrtrme™

VALIDADO 336
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Procedimiento para la Modificacion a los Programas Presupuestarios

Departamento de Direccion de Tesoreria CPHPM
Programacion Planeacion Municipal
336
1
Realiza las

modificaciones en
los Formatos ASEP
de los Programas
Presupuestarios, de
acuerdo a lo
aprobado por el
Honorable Cabildo,
gestionando las
firmas
correspondientes.

Si (son

Fto. ASEP Mod.

‘L 12

Integra la Carpeta
de los PP’s,
remitiendo a traveés
de Oficio signhado
por la Tesoreria
Municipal un juego
original a:

e Contraloria
Municipal

e Dependencia
responsable  del
Prog.

Fto. ASEP Mod.
Oficio

338

Aprobados?

)

=2 diiés

1;5: CHOLULA 77-ne

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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CHOLULA 35 ANDRES CHOLULA
Procedimiento para la Modificacion a los Programas Presupuestarios
Departamento de Direccion de Tesoreria Dependencias
Programacion Planeacion Municipal Municipales
337
\]/ 13
Remite a través de
Memorandum 1
juego a la Direccion
de Contabilidad
(original) y a la
Direccion de Egresos
(copia) de la Carpeta
de los Programas
Presupuestarios.
(m )
S ﬂdfeus
O3 HOUULA Siiine
TALIDADO
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MANUAL DE Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

r'v'\ PROCEQIMIENTOS DE LA E

i ﬁ' TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de elaboracién: 20/07/2023
SanAndres H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revision: Ol

CHOLLLA& ANDRES CHOLULA

Nombre del | Procedimiento para la celebraciéon de Sesiones del Comité de
Procedimiento Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Objetivo Establecer las acciones a implementar a fin de celebrar Sesién

del Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal.

Fundamento Legal | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 26 numeral A,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 107.

Ley Organica Municipal, articulos 101,102, 103, 104, 105, 106, 107,
108, 109, 114, 115, 116 y 117.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla
articulos 5, 6, 9, 11,12, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79.

Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios articulos 134, 135, 136 y 137.

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fraccién XIX, XX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla articulo 3, 10
fraccion XXV y 29 fraccioén |l

Lineamientos para el Funcionamiento del Comité se
Planeacidn para el Desarrollo Municipal (COPLAMUN).

Politicas de 1. El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
Operacion (COPLAMUN) es el 6rgano de consecucion y vigilancia del
' Plan Municipal de Desarrollo, y como ente de participacién
social y consulta, auxiliar del H. Ayuntamiento en las funciones
relativas a la planeacidn y programacion del desarrollo
municipal, el cual contara con la participacién de los sectores
publico, social y privado.

2. Las sesiones del Comité se podran realizar de manera
presencial o virtual.

3. Se deberan de realizar por minimo 4 sesiones ordinarias al
ano, preferentemente trimestralmente.

Tiempo promedio | 30 dias habiles
de gestidon

":’ - SaMndres

CHOLULA 2umim

VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
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Procedimiento para la celebracion de Sesiones del Comité de Planeacion para el

Desarrollo Municipal

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Direccion de
Planeacion

Realiza oficio dirigido a

la persona Titular de la
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal y
suscrito por la Tesoreria
Municipal, con la
propuesta de fecha en la
que se llevara a cabo la
sesion del COPLAMUN.

Oficio
Formato de Banco
de Eventos

Original

Secretaria
Particular de
Presidencia

Municipal

Revisa y confirma la fecha
a realizar la sesion de
acuerdo a la agendade la
persona Titular de la
Presidencia Municipal.

Tesoreria
Municipal

Establece el medio por el
cual se llevara a cabo la
Sesion, en coordinacion
con la persona Titular de
la Presidencia Municipal;

(Medio?
Digital, continua 4
Presencial, continua 6

Direccion de
Planeacion

Elabora y presenta para
firma de la persona
Titular de la Tesoreria
Municipal el Oficio de
solicitud para la
generacion de la liga
virtual a través de la
plataforma
correspondiente, dirigido
a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Oficio

Original

Secretaria del
Ayuntamiento

Remite la liga virtual a
través de la plataforma
correspondiente para el
desarrollo de |a Sesion.

Oficio

Original

e ?}T’ 3 SanAndrés

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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ANDRES CHOLULA

NUm. de revision: 01

Direccion de
Planeacion

Elabora la propuesta de
orden del dia, de acuerdo
a los puntos a presentar
en la Sesion para su
aprobacion por parte de
la persona Titular de la
Tesoreria Municipal

Orden del dia

Original

¢Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 6
No, continua con:

Direccion de
Planeacion

Realiza y presenta los
Oficios y Circulares de
invitacion dirigido a las
personas integrantes del
COPLAMUN.

El Oficio debera ser
signado por la persona
Titular de la Presidencia
Municipal.

Oficio
Circular

Original

COPLAMUN

Celebra la Sesién

programada.

Direccion de
Planeacion

Realiza el Acta
correspondiente de la
Sesidn celebrada, y la
remite a la Direccion
Juridica 'y Consejeria
Juridica para su revision y
validacion.

Proyecto de Acta

Original

Direccidn

Juridicay

Consejeria
Juridica

10

Revisan el Proyecto de

Acta.

Proyecto de Acta

Original

¢Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 9.
No, continua con:

Direcciéon de
Planeacion

11

Inicia las acciones
correspondientes para la
firma del Acta.

Fin del proceso

Acta

Original
2 juegos

CHOLULA a3

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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Procedimiento para la celebracion de Sesiones del Comité de Planeacion para el

Desarrollo Municipal

Direccion de
Planeacion

Secretaria particular

de Presidencia

Tesoreria
Municipal

Secretaria del
Ayuntamiento

(o)

A 4

1

Procedimiento

para la
celebracion de
Sesiones del
Comité de
Planeacion para
el Desarrollo
Municipal
(COPLAMUN).

Oficio Formato
de Banco de
Eventos

\_/__

Revisa y confirma la
fecha a realizar la
sesion de acuerdo
con la agenda de la
persona Titular de
la Presidencia
Municipal.

l

3
Establece el
medio por el

cual se llevara a
cabo la Sesion,
en coordinacion
con la persona

Titular de
Presidencia
Municipal;

la

J

343

il

SanAndreés

CHOLULA frtsimem

VALIDADO
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Te!
SanAndrés H. AYUNTAMIENTO DE SAN | Nim. de revision: O
— ANDRES CHOLULA

Procedimiento para la celebracion de Sesiones del Comité de Planeacidén para el
Desarrollo Municipal

Direccion de Secretaria particular Tesoreria Secretaria del
Planeacion de Presidencia - Municipal Ayuntamiento
342
Digital Presencial
: i
Elabora y
presenta para ||« 6
firma de la

persona  Titular
de la Tesoreria
Municipal el
Oficio de
solicitud para la
generacion de la
liga virtual a

traves de la
plataforma
correspondiente,
dirigido a la 5
Secretaria del Remite la liga
Avtnianiento, "Il virtual a través
Oficio de la platafprma
correspondiente
para el
desarrollo de la
Sesion.
Oficio
344
wwen SanAndrés
RS CHOLULA fispypmiane 343

VALIDAD O
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Procedimiento para la celebracién de Sesiones del Comité de Planeacion para el

Desarrollo Municipal

Direccién de Secretaria particular Tesoreria Secretaria del
Planeacion de Presidencia Municipal Ayuntamiento
343
6
Elabora la

propuesta de
orden del dia, de
acuerdo a los
puntos a
presentar en la
Sesion para su
aprobacion por
parte de la

persona Titular
de la Tesoreria
Municipal.

Orden del dia
S

No
|7

Realiza y presenta
los  Oficios vy
Circulares de
invitacion dirigido
a las personas

|

Aﬁh
: >——Si

observaciones?

integrantes  del

COPLAMUN.

Oficio

Circular
-

345

mrvgr) DAl

Ardres

Wil CHOLULA smmpme™

VALIDADO
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Procedimiento para la celebracion de Sesiones del Comité de Planeacién para el
Desarrollo Municipal
Direccion
Dlrecaor?‘de COPLAMUN Teso_rgrla Jurldlf:a y
Planeacion Municipal Consejeria
Juridica
344
8
Celebra la Sesién
programada.
v 9
Realiza el Acta
correspondiente  de
la Sesion celebrada, y 10
la remite a la
Direccion Juridica y Revisa el
Consgjeria  Juridica Proyecto de
para su revision y Acta.
validacion. = —p:
royecto de
P
J
11
No ,
Inicia las acciones [\t b(,Prese_nta %
correspondientes Sesaivakiones
para la firma del
Acta. _
i L
\L No. 9
Fin

Sanl\ndrés

_—i =2
"
R CHOLULA 2

WAL IIDADO
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PROCEDIMIENTOS DE LA
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H. AYUNTAMIENTO DE SAN | NUm. de revisién: 01

MANUAL DE Clave: 144, SACH2124/MPTM/06/2023
Fecha de elaboracion; 20/07/2023

ANDRES CHOLULA

Departamento de Programacion

Nombre
Procedimiento

del

Procedimiento para la revision de Programas estratégicos y/o
especiales de las Dependencias Municipales.

Objetivo

Establecer el procedimiento para la validacion de programas
estratégicos y/o especiales desarrollados por las Dependencias
Municipales.

Fundamento
Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
26 numeral A.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 107.

Ley Orgénica Municipal, articulos 101,102, 103, 104, 105, 106, 107,
108,109, 113, y 114.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
articulos 5, 6, 9, 11,12, 27, 28, 38, 73, 74,75, 76 y 77.

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 23 fraccion XIX, XX.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla articulo 3, 10
fraccion XXV y 29 fraccion |, lIL IVy V.

Politicas de
Operacion

1. La Direccion de Planeacion verificara que los Programas
estratégicos y/o especiales cumplan con lo establecido en
los Lineamientos para la elaboracion de Programas
Estratégicos y/o Especiales de las Dependencias yj/o
entidades del Ayuntamiento de San Andrés Cholula.

2. Los Programas estratégicos y/o especiales deberan tener las
siguientes caracteristicas:

a) Acciones racionales de gobierno con objetivos de interés
publico.

b) Crear resultados derivados de un proceso de
investigacion para determinar la mejor alternativa
posible para resolver un problema publico.

c) Ofrecer alternativas eficientes de solucion a problemas
publicos especificos.

d) Promover la participaciéon ciudadana en el diseno,
implementacién y evaluacién de las acciones de
gobierno establecidas.
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3. Las Dependencias Municipales serdn las responsables en
dar cumplimiento a lo establecido en los Programas

presentados.

4. Una vez validado el programa, la Dependencia Municipal,

debera realizar los tradmites administrativos
- correspondientes para su registro, aplicacion vy
cumplimiento.
Tiempo promedio | 15 dias habiles
de gestion
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"';5".@ CHOLULA J6is
VALIDADCS
CONTRALORIA Ml;,uz1-2024

ADMINISTRACION
OM0/SFPMIVT1AIETP

347




Sanl\ndres

CHOLULA &

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN

ANDRES CHOLULA

MANUAL DE

Clave: 144.SACH2124/MPTM/06/2023

Fecha de elaboracion: 20/07/2023

NuUm. de revision: O1

Procedimiento para la revisién de Programas estratégicos y/o especiales de las
Dependencias Municipales.

Persona i Formato o
No. Actividad Tantos
Responsable documento
Elabora el programa de
. acuerdo a los Lineamientos
Dependencia : . Programa .
S 1 | establecidos por la Tesoreria | | . : Original
Municipal .y . Lineamientos
Municipal, a través de la
Direccion de Planeacion.
Remite a través de Oficio el
Programa a la Tesoreria
Municipal, solicitando su Oficio
; revision y validacion., Correo
Dependencia P i
Municipal 2 Electronico Original
También debera de remitirse del
de manera digital via correo Programa
electréonico para su revision y
edicion.
Revisa el Programa,
Departamento emitiendo las debidas
P : . Programa con b i
de 3 | observaciones, mismas que n Original
i , observaciones
Programacion comparte y analiza con la
Direccién de Planeacion.
:Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 2.
No, continua con:
Remite las observaciones a la Correo
Departamento persona enlace de | electrénico
de 4 | planeacion de la | Programa con Original
Programacion Dependencia Municipal | observaciones
generadora del Programa.
Lleva a cabo mesa de trabajo
Departamento con la persona enlace de
de 5 | planeacién para la revision Minuta Original
Programacion de las observaciones y/o
comentarios.
Atiende las observaciones y/o Correo
. comentarios realizados porla | electréonico
Dependencia 2 S 5 i
Municipal 6 | Direccion de Planeacion, Programa Original
remitiendo la solventacion solventado
debida.
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Departamento Realiza la revision del

de Programa.

Programacion

(Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 4
No, continUa con:

Departamento Presenta la version a validar a
\ o’ Yo Programa a -
de la Direccion de Planeacion. valiclar Original
Programacion
(Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad 4
No, continua con:
Elabora y notifica el Oficio,
signado por la persona Titular
Departamento 9 P i s 7
de la Tesoreria Municipal, en Oficio =
de . Original
el cual se valida el Programa Programa

Programacion

Fin del proceso
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NuUm. de revision: 01

Procedimiento para la revision de Programas estratégicos y/o especiales de las

Dependencias Municipales

Dependencia Municipal

Departamento de Programacion

Genera el programa de acuerdo a los
Lineamientos establecidos por la
Tesoreria Municipal, a través de la
Direccion de Planeacion.

Programa

Lineamientos

A4 2

3

Remite el Programa a la Tesoreria
Municipal, solicitando su revision y
validacion.

Revisa el Programa, analizando que
la informaciéon se base en los
lineamientos correspondientes

Programa

Correo Electronico

Oficio

Programa

(Es correcta?

No. 8

4

Remite las observaciones a la
persona enlace de planeacion de la
Dependencia Municipal
generadora del Programa.

Programa
I —
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Procedimiento para la revision de Programas estratégicos y/o especiales de las

Dependencias Municipales

Dependencia Municipal

Departamento de Programacion

350

5
Lleva a cabo mesa de trabajo con la

o

Atiende las observaciones y/o
comentarios establecidos en la mesa
de trabajo

Programa

.

Remite el Programa a la Tesoreria
Municipal, solicitando su revisién y
validacion.

persona enlace de planeacion para
la revision de las observaciones y/o
comentarios.

Minuta

l 8

Correo Electrdénico

Programa

No. 4

Fin

— | Oficio

Presenta la version a validar con la
Direccion de Planeacidn.

Programa

Presenta
observaciones?

Elabora y notifica el Oficio, sighado por la
persona Titular de la Tesoreria Municipal,en el
cual se valida el Programa

Prodarama
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

e Accesorios: Ingresos captados por el gobierno municipal que se generan por el
incumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de las personas Persona
Contribuyentes, se considera dentro de este concepto a recargos, multas, gastos
de ejecucion, sanciones e indemnizaciones por cheque devuelto.

e Amparo: Recurso, en segunda instancia, por el que se protegen los derechos
constitucionales de las personas fisicas o morales en contra de leyes o actos de
la autoridad que los violen, los restrinjan o los invadan.

e Presupuesto de egresos: Documento que establece la estimacion financiera
anual del gasto, distribuyéndolo por Dependencia para dar cumplimiento a las
prioridades determinadas en el Plan Municipal de Desarrollo, en funcion de las
necesidades y demandas de la ciudadania.

e Apoyo: Ayuda en especie o econdmica brindada a personas fisicas en situacion
vulnerable o morales sin fines de lucro, en materia de salud, alimentacion,
bienestar, asi como para la conservacion de las tradiciones, usos y costumbres
del Municipio.

e Avallo catastral: El documento expedido por la autoridad catastral que
consigna el valor catastral o catastral provisional de un predio.

e Clasificacion de la informacion: Proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacion en su poder actualiza alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Titulo Sexto.

e Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal: Organo de consecucién y
vigilancia del Plan de Desarrollo Municipal, y como ente de participacion social
y consulta, auxiliar del H. Ayuntamiento en las funciones relativas a la
planeacion y programacion del desarrollo municipal, el cual contara con la
participacion de los sectores publico, social y privado.
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o Comprobantes Fiscales Digitales por Internet: Documentos electrénicos que
permiten comprobar las operaciones realizadas entre los Persona
Contribuyentes.

e Desclasificacion de la informacion: Acto mediante el cual, la informacidén
reservada y/o confidencial, deja de tener esas caracteristicas.

e Devolucion: Reintegro a los Persona Contribuyentes que lo soliciten
oportunamente, de cantidades pagadas indebidamente o en cantidad mayor
a la debida.

e Impuesto sobre la adquisicion de bienes inmuebles: Contribucién en la
compra-venta de bienes inmuebles, tales como terrenos, casas, edificios y
departamentos.

e indice Nacional de Precios al Consumidor: Indicador disefiado especificamente
para medir el cambio promedio de los precios en el tiempo, mediante una
canasta ponderada de bienes y servicios representativa del consumo de las
familias de México.

e Ingresos: Recursos financieros percibidos por el municipio por el cobro de
conceptos estipulados en la Ley de Ingresos o por medio de convenios o
decretos establecidos.

e Ingresos propios: Se obtienen por medio de las acciones de recaudacién del
Municipio para financiar las actividades del sector publico, tales como
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.

e lLey de ingresos: es el documento normativo que determina cudnto dinero
estima obtener el Municipio, estableciendo los objetivos anuales y las
estrategias a implementar, asi como la fuente y el concepto de los ingresos
programados.

e Partidas presupuestales: Forma de distribucién en gque puede presentarse el
presupuesto, para su identificacion y ordenamiento.
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Programas estratégicos: Tienen por objeto resolver un problema y atender una
necesidad que es de interés publico.

Programas presupuestarios: son instrumentos que permiten organizar e
integrar actividades, servicios, procesos y/o proyectos que tienen un mismo
proposito y fin, mediante el cual se estableceran las estrategias disefiadas para
alcanzar los objetivos y metas del gobierno, marcando las asignaciones de
recursos publicos necesarios.

Personas Proveedoras: Persona fisica o moral que brinda un bien y/o servicio.

Sistema de portales de obligaciones de transparencia: Médulo de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) a través del cual, los ciudadanos podran
realizar la consulta de la informacién publica de los sujetos obligados de cada
una de las entidades federativas y de la Federacion.

Solicitud de acceso a la informacién: Escrito que las personas presentan ante
las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados, a través del cual
pueden requerir informacion publica que se encuentra en documentos que
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven en sus archivos.

Suficiencia presupuestal: Documento que establece la capacidad de recursos
financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser afectada, de acuerdo
al Presupuesto de Egresos.

Unidades Administrativas: Las Direcciones que integran organicamente a la
Tesoreria Municipal.
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