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“I.  INTRODUCCION Nt

\ :E- . TESORERIA MUNICIPAL DEL | Facha de aprobacitn: 20/04/2023

‘EI presente manual de organizacion y procedimientos tiena por objetivo integrar en
un soio documento una guia con 1a informacion basica relativo al marco juridico y
“|administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura organica, funciones
y procedimientos de |a entidad.

REG Edp:-f
: GORERNAZEM fUSTICA
#%su vez este documento continente de forma ordenada y sistematica, la fﬁﬁﬂ.ﬁlﬂr

s i :';i.f,'Eﬁ‘fﬁH“aciﬁ” y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacion, objetivo, NW““"
ncafunciones y procedimientos de la dependencia, constituyéndose, ademas, en un oLy U

‘4 instrumento de apoyo administrativa, que describe las relaciones organicas que se | i
i - dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su % =%

~=funcionamiento. s
¥ . " P‘F_.' I L i
Con este manual de organizacién y procedimientos se pretende dar a conocer ”Htmy;i:r; 1”.'. A2,
- marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, para POBLCA iime s
gue lleve a cabo la maximizacion del beneficio social mediante una gestion A% FuEsL
-municipal eficiente, s "h“ﬂa{"e

Implementar el manual de crganizacién y procedimientos aporta ventajas en el ¢ & Al

; desempefio de la administracion piblica en curso, como lo son precisar [as "'Qi.,_.:-r.;w
funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborara la ..
-correcia ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorm
f,p*g; de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econbdmicos, e informacion clave para
LE_Z llevar a cabo la planeacion, y finalmente comeo un instrumento Gtil de orientacion

' sobre |las labores de [as unidades responsables,

e
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* Federal @ 1
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it ; : QTN
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. FSORE AL u

pEeT

i Fid)

|JI| =

Estatal

Ley Federal del Trabajo. FEGURNIAD PUBLICA
* PROTECCION CiviL

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publidsms s
Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitiucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla. o,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estade d:a ﬁ."J_.i':'IirE
Puebia. s ;
Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Eﬂt;iﬂ

y Municipal. '
Lay de Catastro del Estado de Puebia. ]
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Pu
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puui:rll.a&__'_w“.
Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, '

WOUSTRLA, CoMEnMn
Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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Municipal

+» Ley Organica Municipal para el Estado da Puabia.
» Codigo de Etica del Municipio de Jalpan.

- » Cédigo de Conducta del Municipio de Jalpan.
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e Aﬂmmmtrar el Patrimonic Municipal cumpliendo con las facultades y afribuciones
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‘Rendir cuentas claras a la ciudadania y faciltar el pago oportuno de Inra e €
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'L 3 Tesorera Municipal
2 Contadora General
e 4 | Contador de Obras Publicas
‘t-;";.' e 4 |Contadora Tesoreria Municipal
2 5 Encargado Control de Cbra
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Vl.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

o Tesorera Municipal

PRESCENGIA RHNIGIPAL
JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

' Nombre del Puesto:

Tesorera Municipal

4;1’! Inmediato:

Presidente Municipal

' ENTE
Personal a su cargo:

| Contadora General, Contador

| Contadora Tesoreria Municipal, Encargado Control da
Obra, Encargado de Registro Civil,

Prediales, Encargado de Recursos Humanos, Auxiliares

de Obras F‘-.Jb!i::as. £l

Encargado de |

quesupervisa:

O personas

: Escolaridad:

Licenciatura o educacion media superior

| l;_unnc:imhntnl:

Amplio conocimiento contable, financiero, econdmico ¥

 legal.

__‘%?

Edad: 25 afos en adelante
Sexo: !ndiatlin!n
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

' Recaudar los ingresos municipales, realizar las erogaciones que haga el

Ayuntamiento y cumplir con lo dispuesto en la legislacién que a la materia se

| refiere.

@

SECRETARI DEL
AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA
022 . 2004

)
A TENCU PUBLICA
AL, PO
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Descripcién de Funcliones del puesto

-

SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO Pe

Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacion, asi como los criterios -

juridicos y administralivos que se deben aplicar para la recuperacion de los
creditos fiscales a favor del municipio.
Proponer la politica crediticia que regira las operaciones financieras
municipales y someterla a consideracion del Presidente Municipal y del
Cabildo; asi como la cancelacion de créditos fiscales, cuando sea
incosteable o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u '
obligados solidarios.
Resolver y aprobar, en su caso, previo analisis de las dreas de tesoreria, -1 T .. ;
la exencion total o parcial de multas, gastos, recargos de ejacucmnéﬁ_;':.
devolucion, compensacion, prorroga, condonacién y subsidios. - '_-:?.m.t.:‘-s_ .
Determinar la viabilidad de propuestas de modificacion a la legislacion s 'hmmlm_" )
de caracter municipal, que se emitan y someterias a la consideracién del

Presidente Municipal v del Cabildo, asl como supervisar que se cumplan las

A ISR

=i iy

en materia de impuesto predial, fraslade de dominio y de los accesorios e

estos.

r [ -

Supervisar que se lleven a cabo los registros contables, ﬁmndm:i_
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publical, |
municipal. _ .
Elaborar y presentar los informes mensuales y la cuenta publica anual. segin o
corresponda, al Presidente Municipal y al Cabildo, para su aprobacidn e

posteriormente enviar con |a documentacién comprobatoria y justificativa quet=er!f e
los ampare, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, r:r:?lh it
su revision,

Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y coordina
su instrumentacion. asl como las medidas que se consideren necesarias p _

JALPAN, PUEBLX

Mo WM oW OMOmOM oW OW NN W W

-
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incrementar la recaudacion de la administracién municipal, 1
» Suscribir juntamente con &l Presidente Municipal, los Titulos de Crédito,
Coniratos y Convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del H.
Ayuntamiento.

« Geslionar y administrar las cantidades que le correspondan al municipio, por

L los convenios celebrados con la Federacion y el Estado, en los téminos de |
) Ley de Coordinacion Fiscal, Convenios de Colaboracion Administrativa l

REALAENE ST

o SELAEAD FORLICA
) demas ordenamientos legales, ¥ ERTECCION CAMLL
¢ = ' = Recibir y tramitar, previa autorizacién de las dreas correspondientes, las "'::;':."‘"

1 - iﬁs requisiciones que sean remitidas por las dependencias para la adquisicion,

arrendamiento o reparacién de bienes o servicios.

hiih Elaborar y firmar los cheques de pago que se efectien para cubrir IEEI-'E :
' erogaciones que sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar la '.- 4 0
aplicacion de fondos y valores que son propiedad del municipio. ' ey '1 .
i ““'» Disponer la emisién, distribucién y control de las formas numeradas ¥l : _' :ﬁiﬂﬂa
valoradas que se requieran para la recaudacion de los ingresos de la hacienda | i
@ publica municipal, asi como para el pago de las cbligaciones a camgo de esta.
|« Expedir y revalidar la licencia municipal para el funcionamiento de iy SEGHIORL

establecimientos industral, comercial o de servicios, asi como verificar-a} el o
| qyenihoib inspeccionar gque los establecimientos cumplan con la normatividad|
LA correspondiente. e

= Proponer las politicas, estrategias y campafas para incrementar los ingresos)
{ de la hacienda pdblica municipal, establecer los mecanismos para el cobro del
= impuesto predial, traslado de dominio, calculo de los accesorios, entre otros)|

y dictar las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones|

fiscales y. en su caso, ordenar la aplicacién del procedimiento administrativo

de ejecucion. T e
DEL -
og Emitir, en coordinacién con las dependencias correspondientes de la e -
4.l — 1 .""'h.'-




o T . -
o of | BT "F | MANUAL DE ORGANIZACION y |-Siav 2609 s
G g | PROCEDIMIENTOS DE L& | Fechn de eiaboracicn 081122022 S5 | &
S SN TSRSAMMCEL S [rer i oA
l"fl.:. 1 -"";'?-_“-.-. —-"' E JAL I"H KOm. de reviesdn: 1 o 4 -

LIALES

DERORTIVS o — : = - = _ V‘ﬂ‘ﬁ-"nﬁi
JALPA administracion municipal las disposiciones para garantizar que el uso d , Pt
e bienes y recursos, se lleven a cabo bajo principios de racionalidad, austeridad]
y disciplina presupuestal.
= Supervisar la elaboracion y actualizacién del padron de contribuyantes. _
» Actualizar o reformar las estructuras de organizacion, sistemas ;r] /

T TTRTAANARRANR

funciones de cada una de las dreas administrativas de la Tesoreria. GORERNAL Jﬁ“ﬂf’
» Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia. ROFECH M CIVILL
r -I. b i 17 'L.
4 v
e &

LS LW

Herramientas necesarias para su puesto

Herramientas: .- Equipo de Computo y Oficina, 0, ""u;:am
| FUERLY
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e _/Contadora General

. \ .
\ Nombra del Puesto: I| Contadora General

- Jafe Inmediato: Tesorera Municipal

1 .-Ihﬂﬂﬂlllluﬂﬂ - Contador de Obras Pubhcas, Contadora Tesoreria
g Municipal

_"Tninidapemnnu '
; & quesuparvisa: 2 persona -
M e Licenciatura, Educacion media superior, Técnico Supesi
' Escolaridad: Universitario y/o carrera en Contaduria Pablica, Economi
, s Administracion o afin =
L : Economia, finanzas plblicas locales y nacionales, marco
Al B : normativa, funcionamiento de la hackenda plblica,
Fronnachnin - federalismo fiscal, sistema nacional y estatal de
coordinacion fiscal. =

Edad: 25 afios en adelante

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Industmln

——

: Definicion del puesto DERARROLLO URBAK
_ .Ennfdmar gl regisiro de las operaciones contables gue efeclien las
e dependancias municipales para la integracién de la Cuenta Poblica del H.
9 Ayuntamiento, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia,
contrelando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para
la operacion de |los programas da inversion y gasto corriente.

4,
%
il 2

.-:: !T

“L;

REGID '.!I'IE
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Descripcion de Funciones del puesto

e

SECRETARM
AYUNTAMIENTO
JALPAN, PUE

022 -2004

Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias com - %

base en los recursos financieros existentes e informar a la Tesorera . §.
Municipal acarca de los intereses obtenidos. 1
Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacion y

control del gasto cornente, asi como el de inversion. RE
[YOBER
Analizar y evaluar el avance en los programas de inversién y de gaa’m:{u :

comiente y de inversion.

e

=

=
Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento. Wi =
Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades. .| - 1.,
federales o estatales para el uso y control de los Recursos Fmandewn ; o ""; &=
destinados para la ejecucion de los programas de inversion que a.ean. ; e
financiados por estos Ambitos de gobiemao P -f-..";- [
Elaborar Informes de los recursos financieros municipales F?‘ N
comespondientes a los programas de o =
inversién; asl como de las transferencias efectuadas por los gobiermos.~i £
federal y estatal para apoyar la realizacion de obras o acciones por parte?™ ;,_1!1:?'17_1“;;:' o
del H. Ayuntamiento. Y GAl u L~
Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas | .. ... U e
de inversion los procedimientos. normas y demas mecanismos que sean | Y
necesarios para el ejercicio y control del presupuesto de los programas q - F: ¥

l!ll!l
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realizarse anualmente.
= Froponer a la consideracion de la Tesorera Municipal las medidas que sean
necesanas para corregir o evitar posibles desviaciones en Ia ejecucion de

los programas de inversidn, asi como la integracién de los expedientes
i tecnicos de obra,

inversion, asi como solicitarles su propuesta de obras o acciones Go°

ol
= Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los
ot : registros contables que permitan su control. ‘ -.;,,é,]—r[ﬂ wILL
proe . PR
& 4 + Coordinar la elaboracion de los informes financierns mensuales y la Cuenta mq . h, Sk %
M:“ Fublica Anual del H. Ayuntamiento, revisando que la integracin y soporte PSR
: se lleve a cabo conforme a las disposiciones aplicables, por el ﬂrgannt _
Superior de Fiscalizacidn REGIDIRAL
‘l'-' F'-'.TI'"-J L I.-: -i.:'.' - .,III
l:.l':y | £ r'!:',_.’_I_'-I T w1z
ALFA JALFAN, PUEBLA
27 MR- 200
I - i -' ! '
Herramientas necesarias para su puesto i 8 % : =§ ﬁ:;
L S -:.N
|Hermmlentas: i1 ~ Equipo de Computo y Oficina. J L "‘,f

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTD DE
JALPAN. PUEBLA
P02 - 234

i B
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Suns &
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L'ﬁﬁntndnr de Obras Publicas

L L L L LR N

2021 -2'5??1

Nombre del Puesto: | Contador de Obras Publicas

Jefe Inmediato: Contadora General

Personal a su cargo: | Ningune

Total de personas .

‘quesupervisa; Minguna :

. Licenciatura, Educacion media superior, Técnico Supericr
Escolaridad: Universitario yfo carrera en Contaduria Pablica, E:}mmﬂi Y

Administracion o afin. )

" Manejo de PC vy paquetes mpuh:mnal&- :-- t
LOBOGIMININON: administrativos y contables, estadisticas basicas. _ f §
Edad: 25 afios en adelante FATRIMOMO T HACIERDA
- Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Definicién del puesto

Coordinar el registro de las operaciones contables que efectie el rea de Db;ag
1 Plblicas para la integracién de la Cuenta Plblica del H. Ayuntamiento

CERAS Y 35

SECRETARID DEL
AYUNTAMIENTO DE
JALFAN, PUEBLA

UITHIA, LRERGR)
JETCULTLIRA
¥ GARHADSELY

SALRRJY. PUETIA




| Clave: 2603

== “SH | MANUAL DE ORGANIZACION Y -
PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha de elaboracion’ 0B/M12/2022 Jd”m* :

5‘ 55 E | TESORERIA MUNICIPAL DEL y by
‘éh n | Fecha de aprobacén 20/01/2023 :

5 i
WA MUNICIPIO DEJALPAN [t AR
T “.=:- -

Descripcién de Funciones del puesto PREGIDE

_ N, PUEBLA
« Registro de pasivos 2421 - -2024
* Registro de avance fisico financiero 5 e,
* Tramite de pago ante la tesoreria. $ il .
= Informe trimestral (CP2) estados financieros

»  [nforme Anual de Obras ¥ Acciones cuenta de publica (R1) L | MEL

s Captura de informacitn financiera de los recursos federales thraI?E:;;* ,,lf,,r;“
proyecto):  FAISMUN, ~ FORTAMUN,  HABITAT, FOPADEM. ”"ui;iiﬂ'ﬂmn
INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA, CONTINGENCIAS ECONOMICAS,
PROYECTO DE DESARROLLO REGIONAL ¥ SUBSEMUN,

* Elaboracion de indicadores ¥ reporte de metas trimestrales

= Elaboracién de plantilla nivel financiero, TRIMOIO Y HACIENDS
e I :_ .-I.|.'_I.'\. _|':'.‘|_'
' AA .'-I.IE..I'._I
; -lll'f‘ L-J_'-:'i

Herramientas necesarias para su puesto

Herramientas: 1.- Equipo de Cémputo y Oficina,
IR b6
[ 0 UREANTD
[ CIRRAS Y SETWMICIDS B I

: SALPAK, PUER
FIs- g .l:..l

Iﬂ .r-.;lil. l|

.-h -_:.:’:':-:
T e

- e
n‘p!:.%
AL IBRIGAD Y

.l"uﬁﬁ -":-'.‘l LA
_ 3




S E"" =1 | MANUAL DE ORGANIZACION v |2ove 2803
4 Facha oe alaboracstr (8/12/2022

PROCEDIMIENTOS DE LA
REGIDUALAD ‘m N TESORERIA MUNICIPAL DEL | Facha de aprobacian: 2001/2023
rtnl'“ A 'm - MUNICIPIC DE JALPAN e O et
DEPORTRAAS T S rss
wl e antador de Tesoreria Municipal

T -

@L‘t Nombre del Puesto: | Contador de Tesoreria Municipal
3 4 Jefe Inmediato: Contadora General
Personal a su cargo: | Ninguno
B | Total de personas _ {emONGIDES,
b | quesupervisa: Ninguna e Ao
SAAGAD  AIEI Licenciatura, Educacién media superior, Técnico Superfon " - n':llL
SRS | Escolaridad: Universitario y/o carera en Contaduria Publica, Economia] =" 17"
P i Administracin o afin. -,
: & Contabilidad Gubernamental con disposiciones legales ™~ = =
@'ﬂf. i vigentes, Administracidn, Sistemas Contables dese—
feonocimiertos: Contabilidad aplicables a la parle gubemamental y [%__s
paqueteria office a7
; Edad: 25 afios en adelante ATRIAONIO Y RACIERDA £
. e indistinto g Ty
| Estado Civil: Indistinto -
- Definicién del puesto

Realizar los registros contables y presupuestales de los ingresos y egresosgael, |~

Municipio de Jalpan, Pue., por concepto de impuestos, contribuciones de mejorass iy, -, ;
' derechos, productos y aprovechamientos, asl como participaciones, aportacionesinting o,

ﬁ‘ convenios federales y otros ingresos en apego a la Ley de Ingresos Pﬂfa'ﬂl'

il
&
. |

Ih!:l-:lll
Municipio, se reaiicen en tiempo y forma, mediante las diversas acciones, gue

 Hfpdiie o,
ST

e permitan eficientar los procesos de registro de ingresos, emision de estados -:-r' &L
‘f" financieros, cuenta publica y guarda, custodia y conservacion de la documentacion =< gf o7~
que se origina, como resultado de las operaciones que realiza el H. Ayuntamiento, - -
al prestar los servicios publicos que por ley, tiene asignados ainus!
SECRETARM DEL WUSTRLS, [UNER
CLLTUR.
ATUNTAMIENTO DE r:- E;. e
JALPAN, PUEBLA ) i
1 gt
S

Ll o o o ce se e om emome s em PR AN




Chave: 28/03
Facha da alaboracicn: 08/12/2022
Fecha de aprobacidn 2000172023

My, da revistdn; 1

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE JALPAN

Descripcidén de Funciones del puesto

Realizar el registro contable de los ingresos por concepto Impuestos,
Contnibuclones de Mejoras, Derechos, Productos, Aprovechamientos,
Participaciones, Aportaciones Federales y Convenios en apeqo a la Ley de
. . Ingresos del Municipio de Jalpan, Puebla. para el Ejercicio Fiscal vigente.
2 Realizar el registro contable de los ingresos por concepto de
Participaciones y Aportaciones Federales FAISMUN, FORTAMUN,
FORTASEG, y otros fondos federales, radicados por la Secretaria de
Finanzas y Administracion, derivado de algun convenio, Estatal, Federal o
Municipal.

|

Realizar andlisis y conciflacién con el Deparlamento de Recaudacion,
pereneciente a la Direccidn de Ingrescs; de los subsidios y ayudas |
. sociales gue otorga el Municipio a los contribuyenies; asi como la
elaboracion de las pdlizas comespondientes.

Registrar los ingresos por Convenio correspondientes al Derecho de
Alumbrado Pdblico.

Realizar el registro contable de los movimientos correspondientes a la
Deuda Pdblica adquirda, X
Conciliar los depositos de los ingresos con instituciones bancarias vy f:;
'g-eslinnar las aclaraciones correspondientes.

Revisar y clasificar la documentacién comprobatoria del ingreso.

Realizar el registro contable del gasio de nédmina de los empleados del
Ayuntamiento conforme a la informacién reportada por el 4rea de Recursos
Humanos, a partir del momento del devengo, en el Sistema Contable
Gubernamental (NSARCII).

D:E Llevar a cabo el registro contable de los egresos & partir del momento del
devengo, en el Sistema Contable Gubernamental (NSARCII)

o

REGINAA DE
T RN Y HATIERDOA
PlRLICA EUNICHRAL
JALFAN PUESLA
203, J0

-

.'.

A=

et :‘1‘#.‘,,_.,

L

AT

oA

REGIDYRIA DE
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Clave. 03

| MANUAL DE ORGANIZACION ¥

| PROCEDIMIENTOS DE LA

TESORERIA MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE JALPAM

el
i
b

L

Fecha de aprobacion: 20001/2023
Miiem. da revigsdin: 1

egraso.

Herramientas necesarias para su puesto

' |Herramientas:

.- Equipo de Com Oficina.
| puto y

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE

JALPAN PUEBLA
2022 - 2024

mOA R MR OM AR MM NN A

=" REGIDURA

WTAZIONIO Y HACENDN

STLEANMCIFAL
WL AN, PUETLM

C WL Y

REGIL s OF
[ESARROLLD LUREAND
FLM A, WG AMBIEHTE.
QEELLE ¥ RERNICHS FURLICOS

SAVLPAN, PRz

REGHOL
EDGETIA,
ABRICLH
¥ Gan
JaLPay
R AR

]

Tl rrEETT Y

f _"‘-;-_.L_
L:E':',:f.:IL""-'-"~11'z
-y i

i B
SALLnnT




B BB | MANUAL DE ORGANIZACIGN y | O 2508 e
s | B 8 |  PROCEDIMIENTOS DE LA | Fecha do slavoractn Gaiantss 7 s
_ y o ] TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de aprobacion: 200172023
RS _HI MUNICIPIO DE JALPAN

L e —— Nm. di ravisitn: 1
.-

P T AR

& i - Bncargado de Registro Civi

Encargado de Registro Civil
Tesarera Municipal

B & Emnrmln:u cargo: | Auxiliar

l-_-,-'.-_ __.fﬂlmldupnrunnu EGuREAD POR )
. © . | quesupervisa: 1 persona P ROTECCION Cay
] — LA Py Hw,_
- .~ | Escolaridad: Administracitn, Derecho o afines a la materia L RN
- # Computacion, Redaccién, Archivonomia, Relaciones g
Inter personales
25 afios en adelante REGIRA Df
% FAITMONK ¥ HACIERD
iy Indistinto PUBLICAMIMCIRA
#i | Estado Civil: Indistinto YALPAN, PUEBLA
- 5

| Definicién del puesto

’Tiaapnrmabmdad, buen trato. conocimiento de causa, amabilidad, honestidad, LS
discrecion, celeridad en Ja atencion a la ciudadania, maquina de escribir, ;| -
J relaciones piblicas y experiencia en el 4rea. :

o
S TLATURS M v 1]
LM e
o - 3y




MANUAL DE ORGANIZACION y | Ciave 26103
PROCEDIMIENTOS DE LA Facha de elaboracsdn: DB/12/2022
TESORERIA MUNICIPAL DEL | Focra g2 aprobacién. 200172023
MUNICIPIO DE JALPAN

MUm. de newision. 1

“PRESDENC

Descripcidn de Funciones del puesto JALPAN

Fiika|

Atencion general al pdblico, para las distintas solicitudes requeridas, dar
informacion correspondiente al drea a |a ciudadania cuando lo requiera en '
horario laboral,

Asentar registros de Nacimiento, Matrimonio, Defuncidn, Reconocimiento,
Divorcio y anotaciones marginal de tramites externos;

Hacer las certificaciones al reverso de las actas originales y copias
fotostaticas de los libros;

Caplura de actas solicitadas que no se encuentran en base de datos;
Apoyar en atender al usuario gue solicita CURP o algin otro tra

relacionado con la misma;

Atender a la ciudadania que acude a solicitar actas certificadas;

Recepcionar y entregar documentos, realizande la  revisidn ,.
correspondiente de los mismos;

Auxiliar en la realizacion de las compras de documentacion en la Cuidad

de Puebla y entrega del reporte mensual; Integrar y elaborar un rapurﬁum:i'f;:i;ﬁ
mensual de las actividades realizadas y de los documentos expediddSoyal [uern s e
recepcionados; flg'l:j;ﬁ?’“'%“ Ly 208

Realizar todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al -

area de su compatencia.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Equipo de Computo y Oficina,

REGIDUFA GE
saLniead
Aok TR U PLEELITA

AGLPAN, FUERL

:



| MANUAL DE ORGANIZACION Y

Clave: 2809

PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE JALPAN

P

Fecha de elabaracidn caManz:

Fechs de aprosacion 20/01/2023

Num. de revisssn 1

Encargado de Prediales

Tesorera Municipal

Aunxiliar

1 persona

Licenciatura, Bachilleratn, Ca rrera Técnica

Computacién, Redaccién, arqueos de

fransparente de efectivo, Alencion de ciudadania,

caja, manejo

25 afos en adelants

CL g & TG

TRIGOMIO T L .{_’:u‘..:':

REG]

PUBLICA MuRICEw
IALPAR, PUERLA

Indistinto
I--"r'.'_l = T
G0y, | Estado Civil: Indistinto |
S iy P
P Definicién del puesto

Atender las solicitudes de los Usuarios

un control sobre los mismos.

que acuden a realizar algun tramite en
materia de predios, organizando las actividades que sean necesarias para llevar




: n ¥ i 5
iii-i.-:-i- ¥ = MANUAL DE ORGANIZACION v |Save 2603

ey EE i PROCEDIMIENTOS DE LA | Fecha de elaboracian 06/12/2022

TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de aprobacisn: 20/01/2023
8 et i MUNICIPIO DE JALPAN .

M, Oe revision: 1

Descripcién de Funciones del puesto

« Analizar los predios ubicados en el territorio municipal con base en los
datos tecnicos que integran el Sistema de predios
= Recepcionar el efectivo en la caja registradora:

de asequrar la concentracién y depdsito de la recaudacién;
= Concentrar el efectivo y valores recaudados.

T R & A B F F N F E R BN

= * Realizar y verificar diariamente los cortes de caja, valores recaudados y _
et documentos de soporte; Ref

UL DE ﬁl:ru * Resguardar el efectivo recaudado mientras ingresa a la Caja de Tesnren’q{.: -
J“;ﬂ ot + Emitir &l recibo de pago a la ciudadania; -

» Entregar diariamente el efectivo a la Tesoreria Municipal; b
R g, ® Ty e
= Integrar y elaborar un reporte de las actividades realizadas y de los o f e

.

documentos expedidos y recepcionados; " -
@ » Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplir:.ahluru AF/RIELE R,
LG, KHEMS) AMIRENTE
- #rea de su competencia. 25 ¥ SERVICUS FURLICOS

Herramientas necesarias para su puesto
erramientas: 1.- Equipo de Computo y Oficina,

-

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE
JALPAM, PUEBLA
2022 - 24
RE['J'.T'I#“
SALUGRIDAL Y

MR OW oM O OR OB OR OO RoOmOm OO Omom M



e MANUAL DE ORGANIZACION y | S2ve: 2603
. PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha de slaboracidn: DEM2022

BBas™. | TESORERIA MUNICIPAL DEL | Facha de sprobecion. 2000172023
J_‘;%h MUNICIPIO DE JALPAN . .
e R . Mim. da revieidn 1

2t -_Ehcargal:ln de Recursos Humanos

.i'&l{ Nombre del Puesto: | Encargado de Recursos Humanos |

| Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

‘ihilPersonal a su cargo: | Ninguno

Total de personas
VECAHLDL | ghesupervisa: Ninguno

i [Escolaridad: Lic. en Contaduria, Administracion o areas afin
S Recursos humanos, Contaduria, Administracion,

Organizacion, Relaciones laborales, trato de personal.
wow nocimientos: Dominio de las Técnica y Métodos de administracion des e
T de computacién e informatica y psicologia B ORLICA MNP
uALDAn of (Edmk 25 afios en adelante ALRE PUEBLA
. | Sexo: Indistinta s
Estado Civil: Indistinto Yo
Definicién del puesto DLOCL, v "-'_r
Coordinar la administracién de los recursos humanos para mejorar las = | TGl s
contribuciones productivas del personal al H. Ayuntamiento, de manera que sean Jﬁ:f' A
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social; con la finalidad T gy
de trabajar de manera transparente.

e £

= .":1.'-‘ ".Il-.‘-:qt
AR\
ﬁ i
RECHIURM DE

SECRETARIO DEL SALUBRIGF

AYUNTAMIENTO DE ASISTERCIA FllELT

JALPAN, PUEBLA i i




MANUAL DE ORGANIZACION Y | C2e 2803 pe

PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha de slaboracitn: 08122022 ‘:"‘I-f o A
TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha do aprobacicn 2010172023

MUNICIPIO DE JALPAN

Descripcién de Funciones del puesto

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y procedimientos en &
materia de administracion de personal con la finalidad de lograr el correcto ;, - ~ :
funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos.
Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, ﬁ'rdur:r:iﬁn s

puesios y requedmlentns de ias diferentes areas del H, Ayuntamiento. m
Someter a consideracion del Presidente Municipal, las designaciones del ~ |
personal, los movimientos de altas, promociones, bajas, permiscs, '.
licencias, cambios de adscripcién e Incrementos salariales.
Cocrdinar la elaboracion y mantener actualizada la plantilla de personal dal
H. Ayuntamiento, a fin de contar con informacién confiable de la Eatruch.qu
ocupacional, para [a toma de decisiones.

'I_IL' MHJ 3!, PaL

Integrar la némina con oportunidad con la finalidad de que el pago se g
realice en tiempo y forma. verificando que la remuneracion de los .".i"'

trabajadores se realice an apego a la normatividad vigente. ﬂ ® .-__'-
Revisar que ia ndmina se apegue a los niveles determinados en los ”: :
tabutadores de sueldos, y demas disposiciones aplicables. DESARRYLLO LA 4m),
Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del par%l:}’ﬂlr f '_ﬁ
con la finalidad de contar con toda la documentacién inherente a a-.ﬂ*i_; r r:*

trayectoria laboral, dando cumplimients a |la normatividad respectiva. o
informacion de alta remitidos por las Coordinaciones yio Direccionas *
Administrativas de las Dependencias (solicitud de emples, Acta de

Nacimiento, CURP, RFC emitido por el SAT, curriculum Vitae, carta de nql. Y ?Ib puse RGO
antecedeniles penales, constancia de no inhabilitado, certificado médico,

AHHMLER
comprobante de domicilio, copla de identificacidn oficial IFE, Enm‘lla L PN, PLEYLA
v 4 L
constancia de estudios, carla de recomendacidn, folografias, acta in g 251“ :
3 .7_"5"-"_;-'?:-;‘
= 28
REREMI%IA DE

SALIKIRHRAD Y

mummmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

m1;ﬂ‘1
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| MANUAL DE ORGANIZAGION Y. |27 2

TESORERIA MUNICIPAL DEL Fecha de aprobacion: 20001/2023
MUNICIPIO DE JALPAN BT

‘ PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha de am DB/12i20zs

) Panctati Rim, o revision, 1

N =0

personal, las politicas sobre horario, incidencias, retardos, permisos e
+ incapacidades.

“f e Cum plir con oportunidad a los requerimientos de informacion de auditorias

Publicos, evitando cualquier tipo de discriminacién y registrando los datos
- de cada etapa del proceso,
LESEH ™ i ®  SUpervisar la cormects integracién de los expedientes laborales conforme
i '._ r:, & generen los documentos que refleje algun tramite o sarvicio entre ef
Ayuntamiento y el Trabajador y requiera ser incorporado a este tal como:
- Movimiento de Alta de Personal, Acuerdo de otorgamiento de Plaza, Orden
@ de  Adscripcién, Movimientc de personal por cambio de
sueldo/puesto/cambio de adseripcion, Oficio & Natificacion de reanudacion
de labores, Aviso de suspensién de page, Aviso de cobro personal, Actas
¥  administrativas por medidas disciplinarias, Sancién por faltas o retardos.

por disposicion judiclal. pensign alimenticia), responsabilidad oficial ¥
pliego de responsabilidades. Renuncia o Acta circunstanciada por
Abandono de empleo, Movimiento de Personal de la Baja del trabajador,
. mﬁuisu, Solicitud yfo Notificacién de Alta del Seguro de Separacidn

AYUNT | ntopgndividualizado, Aviso, Solicitud yio Notificacién de Baja del Seguro de
JALPAM,

e

\ Incapacidad Médica, T
’,@ * Antecedentes de estimulos y premios otorgados, Descuentos de salarios L

s plet s matrimonio, acta de nacimients de hijos.) FﬂEf:T NCHA
et =l o - ; y - T LHAN, PLERLS
N . vigilar el pego a la normatividad del sistema de administracion de ; 12004

ey
g

- | f | E _. .du caracter externo e interno, cuidando que cumpla con los parametros de =
E__J_'-._ o calidad debida. E‘F *a ph-i'::':l:u
i | «"YBupervisar que los movimientos de personal se ajusten a las plantilias ”:jm*‘-:lr;;
Pikord, autorizadas a cada unidad administrativa, AT i,

= Coordinar y administrar la seleccion ¥ contratacién de lasflos Servidores | i#ﬁh

QI

iy Separacion Individualizado, Notificacian ylo Solicitud de cese definitiva de




PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha de elabaoracidn: 08122022

'- m i§| TESORERIA MUNICIPAL DEL | Facha de sprobacion 200172023
SETRTUN| MUNICIPIODE JALPAN o o

i 2 ﬂ"—
‘m . 5;—2'% MANUAL DE ORGANIZACION Y |—ore 23003

.i:.r"..":" : descuentos o retenciones por conceplo de cuotas sindicales por ef :

trabajador, Juicios de Amparo, Contestaciones relativas a Juicios de )% Ve

i. i .al Alimentos ylo Pension Alimenticia, Contestaciones relativas a Orden de |y

- descuento por pensidn alimenticia, Notificaciones relativas a procesos de

suspension provigional per la Contraloria Municipal. .

| = BSupervisar que se registre constantemente la actualizacibn de los 5

| expedientes de personal en el sistema desarrollado para tal fin, i ¢

« Controlar Y supervisar gue los resguardos de los listados de Nominas se
encuentren debidamente firmadas por los/las trabajadores/as

« Praparar, digitalizar y resguardar los listados de Nominas, e Identificacion

Oficial debidamente firmados por el personal.

'I'Ui......l'_ -

« Atender a los trabajadores/as que acudan a solicitar su constancia de nayy,,
adeudo y firma de ndmina, validando, sellando y entregando el dﬂmmnantu“{f
mpmwﬂ L AF B

o (néminas y/o recibos de pago digitalizadas). % -' : )
(@ | = Registrar y supervisar la correcla recepcion de las néminas emitidas para ;

'
ROl

su resguardo precautorio en el archivo de personal. PELAREOLLD (im0

ELCE DG, NEEYIT APIENTE

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su compelencia.

ﬁ_/ Herramientas necesarias para su puesto

P\

.
.'-II

i S
T

KT

Herramientas: 1.- Equipo de Cémputo y Oficina.

¥ GRALADERY
1A FEN, PRERLA
R
SECRETARIO DEL "':'hﬁ"s
AYUNTAMIENTO DE Erd .
JALPAN, PUEBLA Cone
20237 - 1024 f'._:'ll;l:-

lll.l.l.l!.!HHHMEl!.ll.llllll.lllllll-aﬂl
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E—"-‘-— f MANUAL DE ORGANIZACION Y | S1ave 26103

PEOCEDIMIENTOS DE LA Fecha de edaboracion: DEM22022
: m = | TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de aprobacian 2000172023
ey MUNICIPIO DE JALPAN

1 I MM de revissn: 1
AETTY |
D 3

REGIDURR I
CRUPES VUENERASLL

[

PERGOMAE |
DESCAPACKIAL Y BAVERL.

AAL PR PUERLA

LALPAL P 5L .-'%Hlj"?ﬁiq
i e o ¥

g, - Ppie i)

3 .__;-;j 8 | SR W o

POBLITA lyw

Ill."u.'rl|i_

“" * PROCEDIMIENTOS DE LA “%%"

-

or g
&

e

TESORERIA MUNICIPAL <+
DEL MUNICIPIO DE JALPAN ...

: __

ATRIENT

.\'l.l
1
] -
RS
= W

regimln

SECRETARM) DEL i L RRSIAD 1
AYUNTAMIENTO DE A5 ;.irk;-h.::m;".!'-.":b
JALPAN PUEBLA 13N

i
2022 - 2024 m-%
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Facha da slabaracsdn 0811272022

Fecha de aprobacidn: 20/01/2023

“=5F | MANUAL DE ORGANIZACION y | Ciave: 28103
: PROCEDIMIENTOS DE LA
i | TESORERiA MUNICIPAL DEL
e L) MUNICIPIO DE JALPAN
= Nam. s rension:

Tl Paso

.":'.I ALTUERY Registros Contables

W - F0a4

Descripcién de procedimiento

Responsable

Descripcién de actividades

Inicio del Procedimiento

Se solicitan los recopiladores o legajos

Areade  |para la revision de la documentacion Solicitug. 1
Contabilidad |integrada por parte de los coordinadores .
de las areas de ingresos y egresos.
Se revisan y registran los ingresos y
Areade  [@Stos correspondientes al mes en curso
ien base a los momentos contables del
Contabilidad : ;
gasto a ingreso conforme a |a normativa
itida por CONAC. |
Se verifica que se haya realizado e
registro contable de todos los CFDI
Area de :
3 . expedientes de obra publica, asi como
Contabilidad . - .
(@ dquisicidn de bienes muebles e
) ; nmuebies. \GE
Se verifica que estén registrados todos rrf1‘[“ ':l“‘i
el hiixile Jos cheques que se hayan expedido SRS TS AVIA FURLICOS IS
4 Contabilidad durante el mes a cerrar, de acuerdo con |
: el corte de chequeras de todos los| MCWMEAL g
fondos. w5
Area de Se realiza el registro presupuestal de X
Conlabllidad @pdeudos. e Al
Areade  [Se registra el pago de adeudos de meses g rtene v N
Contabilidad p ejercicios anteriores. ¥ GRIADE
R i
Areade  [Se imprimen las pdlizas de todos los| 001 43
Contabilidad egistros.

Fin del procedimiento
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Clave: 3803

Facha de slabaractdn: 08122022

Fecha de aprobacedn 20072023

M. ce resision: 1

syt Elaboracion, integracidn y entrega de estados financieros a la Auditoria  2021-204
TR el

" superior del Estado

JII.I.F'-lH, o T

R R OO R

- W Dl
-@4 Descripcién del procedimiento » “ f
- TPaso| Responsabie Descripcidn de actividades Formato .| ' prs
: A inicio del procedimiento (P TRCE S
' Una vez registrada toda la informacion . L PUSIRA
" " e en el sistema r.:u_nla_m& gubﬂmamgntm
w4 Contabilidad realizan conclliaciones bancarias d
todas y cada una de
. ~ Jas cuentas. £
[ o= Area de Se genera el cierre mensual en el Wi v
o 2 ¥ Estados Finangierps| " 0w
- Contabilidad istema contable NSARCII. FURLACA b rips) £
A JALPAN FUERLA
dis 5 Area de Se imprimen los estados financieros del 27} 2034 E
- Contabilidad  mes.
e recaban fimas y sellos del !
A Area de regidente,  Tesorera,  Secretario Reporteg. - “ £
Contabilidad Fﬂnaml y Regidor de -
@ Gobemacion, . : E
; Se imprimen los repories de la Lay -
o L .ﬁ.rea_d_e Disciplina Financiera (de manera IHIE E
I Contabilidad brimastral). "L;' OHLICa8 t
I Amade 'Se imprimen balanzas de comprobacién | Estados Financieras . E
Contabilidad i 3
/@_ arman los legajos para hacer la = -
' Area de trega de los estados financieros £
by Contabilidad rmonizados a la dependencia ASEF,
i | como para los auditores externos. Tl -
ISE realiza un desglose de los gas’lﬁ £
Area de ejercidos en el mes correspondiente,
Contabilidad mprime y pasa la Informacion a cabildo F
para su aprobacion. .
r:}"; E

E 18 P, IH&!E

]
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e Qi ty| TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de sprotacion 200112023
e e N MUNICIPIO DE JALPAN

MNim. de revaitn: 1

Se anexa el acta de cabildo de Ia

Area de aprobacion al legajo de entrega y se 2021 - 024
Contabilidad  espera la fecha para llevarla a la

Auditoria superior.

Kk fSe remite a la dependencia y se anexa el

Contabilidad remb_n de entrega en nuesitro archivo
municipal.

Fin del proceso
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: de Actividades Mensuales a Unidad de Transparencia

5| Responsabie

c ¢ actividades

PRESIDENCIA K
JALPAN

Inicio del procedimiento

“Teoria Municipal

Se remite informacion al departamento

fransparencia para que sean
] blicados,

Teoria Municipal

L‘Se genera del sisterma contable
ubemamental NSARCIl al flujo d

[egresos, cedula de registro civil, cedula
de predial y derechos de agua, cedula de
cortes de caja de todos |os fondos y
cuentas que tliene el municipia,

RECIDURLA DE

' Teoria Municipal

De manera trimestral se generan
feportes  para la  publicacidn  de

Infarmacién en los portales de SEVAC ¥
SIPOT,

Freild .Ill.l."r I‘;\-llfl:""_‘,;ltu
PHELICA MUNT P
ALPAN, PUEBLA

5 .
:I-"_.'.__'Iz'|

I Fin del proceso
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Reporte de Actividades Anuales

Descripcion del procedimiento

~ [Paso| Responsable Descripcion de actividades Formato
™ Inicio del procedimiento i
{- - t GO AN
o | i A the Se realiza E?I praﬁu::ule,-?lrl:- tE"E ingresos y Ley De Ingresos ‘r’:-
: Contabilidag  [F97e508, asi como la iniciativa de Ley de Presupuesto De
Ingresos. Egresos
?"% Area de Se realizan programas presupuestarios FYOgRTR
- | Contabilidad - P ‘| Presupuestario
Fvs Se hace clerre y apertura del ejercicio
Area de : s
3 Contabilidad  15cal dentro del sistema contable PATILIIONI0 Y HACEND
Euuern_gmental NSARCII, ”*: ',_'.;’;”,”;,‘:""'*‘-'-
i & cargan los praau;:l.uesms (ingresos- g '
egresos) en el sistema contable 52
Area de = o bt
4 Ry gubermamental para poder iniciar la| Presupuesto e
Contabilidad ! S ."
captura de gastos del nuevo ejercicio =
- fiscal
@ Se entrega la cuenta publica a Ia EGLUTADE
Area de dependencia ASEP, asl como ; :
A {1, DA
| Contabilidad estados financiaros armoni zad Estadﬂs Flnanm.rﬂ _
{ consolidados. | A
Se hace el llenado de formatos! Fe
Area de correspondiente @ la  informacion) Reiviiad L ¥ :
Contabilidad j@dicional a la cuenta pulblical i J T
entregandolos a la dependencia ASEP. | }"W

Fin del proceso o e
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| Fin del proceso
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Responsable Descripcién de actividades Formato .
r Inicio del procedimiento
B cﬂi:;f;a 4  Recidir al Contribuyente
UNE) Solicitar la dlima boleta predial qu
ayan pagado (con la finalidad d
rroborar la informacion que armoja e .
Eui't:i:iﬁr:a d istl_ama ¥ la que se tiene fisicamente, ! dlsta 2;1::;?" Bt
cif las boletas prediales que se =
ncuentran en o 2 e
soreria). _ I ;TJ::?:%LTEEE
ooy uscar en el SIATEM (sistema d FUBLICA MR
3 Contabilidad dministracién de tesoreria municipal) e L‘J.P-}H MUEBLA
adeudo existente del predio. -
uscar fisicamente las boletas prediales|
e ejerciclos anteriores del predic vy
e spués imprimirlas a ftravés del
4 Contabilidad istema, al final se entregan 2 boletas
J I cada ejercicio rezagado, una qu
mprime el sistema y ofra gue se
ncuentra en tesoreria.
e cada boleta impresa se conserva una
: 5_ Area de pia gue imprime el sistema para Boleta
Contabilidad nexarla como comprobacién al finaltzar
i dia.
Ares: do e s_milan todas las hojas con la fecha vy
Contabilidad | dia en curso con la leyenda de “Pago kA, COMERCID
Impuesto Predial". AGRICHLTURA
Area de realiza el cobro por el monto total del ¥ AMADERIA
Contabilidad _deudo del predio. Ordatt e CHEQ I FIRA
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| Clave 26103

PROCEDIMIENTCS DE LA | Fecha de elaboracion: 08122022

' ; MANUAL DE ORGANIZACION ¥ |

MUNICIPIO DE JALPAN ot 0 vt

LR -—

.}\m“ TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de aprobacion: 20/01/2023

N
‘@ﬁl‘ Descripcién del procadimiento

‘[ Paso

Responsable Descripcidn de actividades I

IL_I'!

Inicio del procedimianto |

'I-. - .
™

Se cuenta todo &l efectivo que se hayal

4. | Tesoreria Municipalrecaudado, para proceder a hacer los

depasitos correspondientes.

PO, 7

i

Se descarga del SIATEM el corle de
predial, es una lista en Excel gue nos|
permite saber cudnto dinero se recaudd

2 . |\Tesoreria Municipalde cada tipo de predio; urbano)

muburbano y rustico y de que afio, ya que
por cada tipo de predio se realiza un
deposito

3 |Tesoreria Municipal

Al finalizar la jornada laboral se tienen
que contar las boletas con el objetivo de
que coincidan las que tenernnal
fisicamente con las que arroja el sistema.

Fin del proceso
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SECRE TARIO DEL
AYUMTAMIENTO DE
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A m TESCRERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de sprobacién 20012023
' N MUNICIPIO DE JALPAN

- HERLE o e Kim. da rewigisn 1
Eall Thy L 1T _"--'TE i

EETWIRT T R
£y SALPAN. § __E#j-idﬂ de Boletas

-'-t 2 - .
\ *Eneripnibn del procedimiento

-

\'R
Sl o
:

= [Paso| Responsabie Descripcion de actividades | Formato
J | i
ST Inicio del procedimiento ' T
Wl P~ : | ECGEE! Jusmen
' Las boletas prediales que se hayan SECR/RIcal PN ICA,
A .. pecolectado durante el dia se tienen qu T PROTECCHON O
Tesoreria Municipal pegar en hojas blancas para adjuntarl - E Mr"‘
como comprobacion. SR |
ariai Ilil'::;' E.‘..ﬁesnreria MunicipalSe separan por tipo de predio y por afio.
4 _-_;._|.§."| PUEBLA SRR e
S AR .. __|Primero se pegan las urbanas, después| o W0 Y HACHENDA
S, [Toeomra Myrick ﬂlpas suburbanas y por ultimo las rusticas. ;u_;“,'sl',f
rdenadas de forma ascendenie de 2021 - 2

4 |Tesoreria Municipalacuerdo con el numero de cuenta de|
cada una, y 8 su vez por afo.

Fin del proceso
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| Facha de elaboraciin; 08 22032

F=

1

AL N | MUNICIFIO DE Jal PAN e de: reniaidier 3 T
- o ) [ -E'.. F
DTHAS Y J0CILES FFiElINEEﬁ:‘Ea.:GPﬂ
i Pﬂ p | mpﬁrw:lm‘
3 2021 - 22—

Descripcion de actividades |
Inicio del procedimiento |

I
fTﬂsurﬂria Municipal

st

5e hace la recepcion de la faclura.|

: Tesoreria MunicnpalFr::hiun XML impreso, oficio de solicitud

fotografias.

Se verifica gue se encuentre IaI
documentacion en el mes|
correspondiente a |a factura. |

Se espera la autorizacién del pago, una
vez autorizado se remite al area de|
coordinacién de ingresos y egresos paral
el pago de esta.

Las facturas son pagadas y se devuelven
para la captura en el auxiliar bancaro
correspondiente al mes.

3 |Tesoreria Municipal
i ~
| 4 |Tesoreria Municipal
& | Tesoreria Municipal

Se firman las carpelas respectivas y son
entregadas al area de contabilidad para
realizar la captura del gasto
correspondiente en el mes.

e

Fin del proceso
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S 2021 -
Mﬂ:ﬂpclﬁn del procedimiento <1-2024
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#{Paso | Responsable Descripcion de actividades Formato

-
= I; Inicio del procedimiento
By
gk 5 Se recibe el archivo en formato Excel
.'-‘_J._-w__.-".,hr que contiene |a base de datos de la
‘%, 1, nomina por parte del drea de
)?&} Area de contabilidad los dias 13 y 20 de cadal )
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' nos da la institucidn financiera con la cua JALIVE PUEBLA
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rabajadores y el importe de su salario i ]
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y T a pmne!::le a Enl_rar a la banca en Iir'!ea
3 e ara realizar la dispersidn de la nomina
Contabilidad
Ins dias 15 y 30 de cada mes.
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@cora: El instrumento tecnico de control de los trabajos, el cual servird como ’
1 - de comunicacion convencional entre las partes que firman el contrato y estara .1 . :
nte durante el desamolio de los trabajos, y en el que deberan referirse los .
ios importantes que se presenten durante la ejecucion de las obras y servicios,

i .':-.‘ . TWLT T
=i Ii"* m El sisterna de informacién territorial del Estado, que tiene como finalidad 47 tugas

~ un inventario analitico de los bienes inmuebles con base en sus
Batacteristicas.
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Convenio: Documento mediante el cual sa modifican los alcances originales de un :
contrato. REGIDLAY, B
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Convocante: La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pilblicas y el Comité de . '-:..,‘

Obra Municipal en el ambito municipal, segan cormesponda. .
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it o ' Contratista: La persona que celebre contratos de obras piblicas o de servisiosn

AL 2021 -
s . ralacionados con las mismas,

Dependenclas: Aquellas gue integran la Administracién Pulblica Muni::.'q::faill_'_
Centralizada y sus drganos desconcentrados.
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Y 'Dictamen Técnico: Documento que motiva y fundamenta la celebracitn de unu:LPNi PIJE TA gl
: |
convenio &l cual modifica las condiciones originalmente pactadas en el contrato. -‘mﬁ -
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DOF: Diario Oficial de la Federacion.
aetaAINDE e
yALDAD DE GREEE PATRIBCNIC ¥ HAZIENGA
v mRM PUER PUSLICK KUt
Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las emprasas db;"‘ *“‘

participacion estatal mayoritaria, los fideicomisos piblicos, tanto de 3h_

E

E

-
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Administracién Publica Estatal o Municipal. ¢ e
@ B W e
.i.'.Enmcm:mium particulares de construccion: El conjunto de requisitos e

exigidos por las Dependencias y Entidades para la realizacién de cada cbra, mismas =

&
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E

E
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gque modifican, adicionan o sustituyen a las especificaciones generales.

f‘-—\ Estimacién: La valuacién de los trabajos ejecutados en el periodo pactado.’
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos
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realizados. En contratos a precio alzado, estimacién se entendera como la valuaciém e comeith
{ |L| A
SECRETARIQ peLde los lrabajos realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula Hldq'an '”' “
M.I.H:I i’:‘ﬂu al periodo del programa de ejecucion. Asimismo, es el dnnumamq en H?_,B oa | h 2

2022 - 2004




MANUAL DE ORGANIZACION y | S2ve 26103
PROCEDIMIENTOS DE LA | Fecha de eisboracin 08122022
TESORERIA MUNICIPAL DEL | Fecha de aprobacion: 2000112023
MUNICIPIO DE JALPAMN -

Mum dum.'lsi-nn 1

e - amwﬁ
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/"-8U caso, la amortizacidn de los anticipos v los ajustes de coslos.

quitu del Contrato: Documento en el que la Secretaria como confratante da q:_% !
por terminados, parcial o totaimente, los derechos y obligaciones asumidos por las 1!'1}
paries en un contrato, dejando Gnicaments como subsistentes las acciones que RE n'
[y du-rw&n del finiquito, asi como la garantia que se contem pla en el articulo 52 fracnrﬁ?rg?:;:: i
IV'de la Ley, por Io que no sera factible que el contratista presenta raclamamr!rrf
o aiguna de pago con posterioridad a la del finiquito; la fecha, hora y lugar en que se .'q-a.,;.;ma- :
llevard a cabo el finiquito se debera notificar al contratista: e documento donde .{:* g

% ey rste el finiquito de los trabajos forma parte del contrato y su conienido se debera

:justar como minime a lo sefialado en el articulo128 del Reglamento de la Ley, nafu n m HACTENTM
' mt:_ﬁ;m_aa le debera anexar el acta de recepcion fisica de los trabajos. . i ,._ff'_.w',"_",:"l‘:“
a i oo i 2034
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Licitante: La persona que se inscriba en cualquier procedimiento de adjudicacién.

ﬁpdn: Listado de contratistas calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, ... "
podran ejecutar obra plblica o prestar servicios relacionados con la misma en " Mt

J [ e

Eggadu. por haber obtenido Ia calificacion gue otorga el Comité, il

MIA Manifiesto de Impacto Ambiental,

Minuta de Verificacion: Documento mediante el cual el personal de la --.-_;'._:'; ;..:r.::.:!!.
Subcontraloria de Auditoria a Obra Piblica y Suministros da fe de I am:d&n do S

los trabajos realizados en una obra. g
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E’-' """ NOM: Norma Oficial Mexicana,

MNormas de calidad: Los requisitos minimos gue, conforme a las Espaciﬁcaﬂiun?}:. |
_ generales y particulares de construccion, asi como a lo establecido por aslﬂ‘"--e
Haglamantn las Dependencias y Entidades establecen para asegurar que los 0
‘materiales y equipos de instalacién pemmanente que se utilizan en cada n-!:rnc“fgn

los adecuados,

.- conservar, ampliar, adecuar, mantener, reparar, remodelar, modificar y de
bignes inmuebles con cargo a recursos estatales o municipales o que por sy,
. naturaleza o por disposicion de ley estén destinados a un servicio piblico, o alfasg ™ 0V IAGILA

comdn

PEP: Plan de Estructura del Proyecto, es un numero mediante el cual se regi

proyecto an el sistema SAP.

Recepcidn de los trabajos: Procedimiento a través del cual la Secretaria malmaln
recepcion fisica de los trabajos terminados, levantando para el efecto el aﬁﬁ
correspondiente, conteniendo come minimo lo sefialade en el articulo 124 dt-_al - iy
Reglamento de la Ley. asl mismo en el aclo de entrega fisica de los trabajos, n’r' P

\ contratista exhibira la garantia correspondiente, prevista en el articulo 52 fra "

+ IV dela Ley,
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= e P Hni:lanta de la Obra: Servidor pablico adscrito a Ia Direccién de Obras Publicas 1’" il
= Desarrollo Urbano que funge como representante técnico en cada obra plblica " "
= realizada por la Secretarla de Infraestructura y Servicios Publicos, asi como el “oa
= e responsable de supervisar, controlar, vigitar y revisar la ejecucién de los trabajos, #£0 : o
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