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GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE PALMAR DE BRAVO, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla; que da a
conocer el: Manual de Procedimientos del Area de Tesoreria Municipal del H.

Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla. Administraciéon 2024-2027.

Dr. Juan Carlos Varillas Lima, Presidente Municipal Constitucional del Municipio

de Palmar de Bravo, Puebla, a sus habitantes conocer:
Que el Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla, expide:
Manual de Procedimientos del Area de Tesoreria Municipal

Se emite el Manual de Procedimientos del Area de Tesoreria Municipal del Honorable

Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla, Administracion 2024-2027.
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PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
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INTRODUCCION

La Direccion de Contabilidad, adscrita a la Tesoreria Municipal, estd
comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, mantener un nivel
optimo en la calidad del trabajo realizado por los servidores publicos que la
integran, cumplimentar la normatividad que le es aplicable y contribuir al
incremento de la eficiencia y eficacia del Gobierno Municipal, asi como
coadyuvar con la fransparencia y rendicidén de cuentas, razén por la cual llevd a
cabo la actualizacién de sus procesos de trabajo que conforman su operacién

diaria.

Por lo antes expuesto, se elabora el presente Manual, con la finalidad de expresar
con claridad y precision los diferentes procesos y que dicho documento
constituya una guia fiable para el personal adscrito a la Direccion y a ofras

Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Los procedimientos contenidos en el Manual estdn estructurados de la siguiente

manera:

¢ Nombre del procedimiento: Expresa la actividad preponderante del
procedimiento.

e Objetivo: Hace referencia al resultado que se pretende obtener.

¢ Fundamento legal: Detalla la normatividad que da sustento a las funciones
de la Direccion.

e Sus politicas de operacion: Son los lineamientos generales de actuacion.

e Descripcion del procedimiento: Explicaciéon a detalle de los procesos
mostrados en el Diagrama de Flujo.

e Diagrama de Flujo: Muestra la secuencia de las actividades realizadas, asi
como las personas encargadas de realizar operativamente el proceso.

e Formatos: Aquellos documentos autorizados por la Contraloria Municipal,

que se emplean en alguno de los pasos del procedimiento.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268
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Los beneficios de la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccidn

de Contabilidad son los siguientes:

e Facilitar el andilisis, monitoreo y efectividad de los procedimientos para el
adecuado registro de las operaciones contables, a fin de contar con una
informacién oportuna, veraz y confiable.

e Homologar los procedimientos con las disposiciones emitidas en materia
de contabilidad gubernamental, disciplina financiera, transparencia vy
acceso a la informacién publica, fiscalizacion y rendiciéon de cuentas.

e Detectar dreas de oportunidad.

e |dentfificar plenamente los actores y/o responsables de cada uno de los
procedimientos, asi como los niveles de autorizacién por los que debe
pasar un trdmite antes de llegar a su conclusién.

e Transparentar los procedimientos con los que cuenta la direccion.

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad
de quien lo emite, asi como su correcta fundamentacion 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, signifiquen cambios en su
estructura orgdnica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y

eficaz.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NUmero Nombre del Procedimiento
11 Procedimiento para la realizaciéon de pagos de obras, adquisiciones,
a compras, y ofros.
1.2 Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion.
1.3 Entregas de ayudas sociales.
1.4 Trédmite de vidticos para comisiones.
1.5 Autorizacién de pago de caja chica.
1.6 Procedimiento para obra al cierre de la cuenta publica.
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PROCEDIMIENTO 1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PAGOS DE OBRAS,
ADQUISICIONES, COMPRAS, Y OTROS.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contabilidad

Ley o Normativa Articulo Emision il
Reforma
Arrerﬁz\c/)r?wiee/r:\?oiuwggg/?ggs del Arficulos 6,
LR 715,16, | 09/02/2001 13/03/2024
Sector PUblico Estatal y
s 58
Municipal.
Objetivo: Funcién: Alcance:
Establecer una serie de

Establecer los pasos pasos estandarizados,

sistematicos, normas
. Y ordenados y transparentes X
controles necesarios para Proveedores y contratistas

asegurar que los para garantizar que los
desembolsos financieros se recursos financieros de una
realicen de manera
oportuna, tfransparente,
legal y ordenada.

del H. Ayuntamiento de

- - Palmar de Bravo.
organizacién se utilicen

correctamente al pagar a

proveedores y confratistas.

Politicas de Operacion

) Por lo general, los pagos a
Los pagos se autorizan una
proveedores deben realizarse
vez recibido el bien, servicio

Todo pago debe derivar de ] 5 dentfro de los 10 dias hdbiles
. u obra a entera satisfaccion e
un contrato, pedido u orden g ] siguientes a la enfrega de la
" fo! g del drea requirente, 5
de servicio debidamente factura y la documentacion
X validado mediante acta de
formalizado. soporte, plazo que puede

entrega-recepcion o recibo o Py %
- prorrogarse si estd estipulado
oficial.
en el contrato.

Tiempo de Gestion: Mensudl
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DESCRIPCION

No. Descripcion de Actividad Puesto o Area Documento
: Y ISR Do Direccion de
Realiza el procedimiento de adjudicacion o
ts " allbe Obras
1 en su caso la excepcion a la licitacion. X, No
) Publicas/Responsable
(En caso de aplicar)
de Compras
Una vez que se concluye el proceso de Direccion de
licitacidn o adjudicacion genera oficio para Obras g
2 g ! - Oficio
tesoreria para que se pague el anticipo o Publicas/Responsable
pago de estimaciones. de Compras
Genera orden de pago, de acuerdo con los
&) i ) A rhs Orden de
3 requisitos establecidos y remite a Tesoreria Municipal .
ago
Presidente Municipal para su firma.
Autoriza y firma y regresa a Tesorero para - g
4 ¢ Tesoreria Municipal No
continuar con el proceso.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268




GOBIERNO MUNICIPAL 2024 + 2027

| PALMAR DE BRAVO

escribiendo-wn -nuevo 'pov,vr/rvv'ft,

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PAGOS DE
OBRAS, ADQUISICIONES, COMPRAS, Y OTROS.

Inicio Desarrollo Conclusidon

© ()

Autoriza y firma y regresa a
Una vez que se concluye el Tesorero para continuar con
proceso de licitacion o el proceso
Realiza el procedimiento de adjudicacion genera oficio
adjudicacién o en su caso la para Tesoreng para que se l
excepcién a la licitacion. pague el qn’rlcpo O pago v .
de estimaciones. Instruye a Auxiliar a realizar el
(En caso de aplicar) o pago.
Oficio
Genera orden de pago, de Realiza pago

acuerdo con los requisitos
establecidos y remite a
Presidente Municipal para su
firma.

Orden de pago

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268
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PROCEDIMIENTO
RECAUDACION.

1.2 SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contabilidad

Ley o Normativa Articulo Emision il
Reforma
Ley Orgdnica Municipal del ,
T A Articulo 90 23/03/2021 15/10/2025
Objetivo: Funcién: Alcance:

Garantizar la captacion
eficiente, oportuna 'y
fransparente de los ingresos
(impuestos, derechos,
contribuciones,
aprovechamientos) de una
entidad, ya sea publica
(municipal/estatal) o privada,
apegdndose a la normativa
legal vigente para asegurar
la liquidez financiera.

Asegurar que los ingresos
propios (impuestos, tasas,
derechos y conftribuciones) H. Ayuntamiento de Palmar
se perciban de manera de Bravo
eficiente, oportuna y

conforme a la ley

Politicas de Operacion

Revisar que las pdlizas de

Monitorear diariamente a las
cajas y oficinas autorizadas
para asegurar la correcta
recaudacion y

concentracién de fondos.

registro de ingresos cumplan
con la Ley de Ingresos y
estén debidamente
registradas en el sistema
informdtico al cierre de

cada mes.

Tiempo de Gestion: Cuando aplique

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268
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DESCRIPCION

No.

Descripcion de Actividad

Puesto o Area

Documento

Al término de la jornada laboral realizan

reporte de ingresos del dia.

Responsables de

recaudar

No

Cotejan reporte con el efectivo en cagja,
recibos amarillos y se hace un arqueo el
cajero con ellos.

En caso de predial se basa en el boletaje

que le enfrega el encargado del predio

Responsables de

recaudar

No

Recibe copia de los recibos oficiales y
recibos provisionales expedidos, asi
como los reportes diarios y concentrados

que emite el programa de cajas.

Caja

Recibos
Oficiales

de pago

EfectUa una revision para comprobar la
confinuidad de los recibos oficiales y que
vengan anexo los recibos provisionales y

érdenes de pago en su caso.

Contadora General

Comprobacioén

Verifica los recibos cancelados.

Caja

No

Comprueba que la suma de los importes
consignados en los recibos oficiales,
coincidan con los reportes diarios y
concentrados y con la boleta y fichas de

depdsito.

Contadora General

No

Informa al Tesorero que efectio la
verificacion de la documentacion
comprobatoria y que ésta coincide en su
totalidad y remite para su depdsito en
Banco.

Es obligatorio que al dia siguiente se

remita el depdsito al Banco.

Contadora General

No

Recibe las boletas, fichas de depdsito y

reportes.

Contadora General

Recibos

Oficiales

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268
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de pago

Comprueba que los importes mencionados
en la boleta, fichas de depdsito y reportes
9 o - : Contadora General No
coinciden enfre si y con la demads

documentacién comprobatoria.

Ordena su depdsito a mds tardar al dia
siguiente.

10 ) Contadora Generall No
Anexa CFDI de los ingresos globales del

dia para su cotejo.

Enfrega documentacidn comprobatoria

11 al contador municipal para la elaboracion Contadora General No
de la pdliza.
Con estos elementos elabora la pdliza de
2 . Contadora Generall No
ingresos.
Pdliza de
ingresos,
Anexa a la pdliza de ingresos, boletq, boleta,
13 i i Contadora General .
ficha de depdsito y reportes. ficha de
depodsito
y reportes.
14 Archiva. Contadora General No

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268
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PROCEDIMIENTO 1.2 SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE RECAUDACION.

Inicio

Desarrollo

Conclusién

Inicio

|

Al término de la jornada
laboral realizan reporte de
ingresos del dia.

i

Coftejan reporte con el
efectivo en caja, recibos
amarillos y se hace un
arqueo el cajero con ellos.

En caso de predial se basa
en el boletaje que le entrega
el encargado del predio

e i

Recibe copia de los recibos
oficiales y recibos
provisionales expedidos, asi
como los reportes diarios y
concentrados que emite el
programa de cajas. como
los reportes diarios y
concentrados que emite el
programa de cajas.

: EfectUa una revisidén para

comprobar la continuidad
de los recibos oficiales y que
vengan anexo los recibos
provisionales y érdenes de
pPAgo en su Caso.

: Verifica los recibos
cancelados.

O

Comprueba que la suma de
los importes consignados en
los recibos oficiales,
coincidan con los reportes
diarios y concentfrados y con
la boleta y fichas de
depdsito.

(O]

Informa al Tesorero que
efectio la verificacién de la
documentacién
comprobatoria y que ésta
coincide en su totalidad y
remite para su depdsito en
Banco. Es obligatorio que al
dia siguiente se remita el
depdsito al Banco.

;ecibe las boletas, fichas de

depdsito y reportes

Recibos
Oficiales de
pago

Comprueba que los importes
mencionados en la boleta,
fichas de depdsito y reportes
coinciden entre siy conla
demds documentacion
comprobatoria.

i

Ordena su depdsito a mds
tardar al dia siguiente. Anexa
CFDI de los ingresos globales

del dia para su cotejo.

Entrega documentacién
comprobatoria al contador
municipal para la
elaboracién de la pdliza.

l

Con estos elementos elabora
la pdliza de ingresos

i

Anexa ala pdliza de
ingresos, boleta, ficha de

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
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PROCEDIMIENTO 1.3 ENTREGAS DE APOYOS

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contabilidad

Ley o Normativa Articulo Emisién il
Reforma
S Monebaige Arficulo 91 | 23/03/2021 15/10/2025
Objetivo: Funcién: Alcance:
Mejorar la calidad de vida ) :
T Garantizan la fransparencia,
promoviendo el bienestar eqUidOd,y et R G Rl e e
social, la equidad y el distribucidén de recursos a la 8
ravo
desarrollo comunitario a poblacién vulnerable o
través de la atencién a solicitante
necesidades bdsicas

Politicas de Operacion

Los apoyos deben asegurar

el acceso sin discriminacion,
o Se revisa la viabilidad del
priorizando a personas en =
. b apoyo y la documentacion
sifuacion de pobreza,
completa en un plazo
vulnerabilidad,
establecido.
discapacidad o adultos

mayores.

Tiempo de Gestion: De forma mensual o trimestral

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
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DESCRIPCION

No. Descripcion de Actividad Puesto o Area Documento
Recibe solicitud de apoyo. Cada solicitud de

apoyo deberd venir fimada por los

] beneficiarios y si es para escuela debe venir Recepcion de "
o)
firmada por el director de la escuela. Canaliza tesoreria
al drea correspondiente para su para su
trédmite.
5 En caso de material para construccion recibe Recepcion de 2
o)
solicitud y atiende. tesoreria
Cuando es material para obras la solicitud se “y
. ) Recepcidon de
3 canaliza a Tesoreria para que se otorgue vale y No
Ty e tesoreria
para adquisicion directa con proveedor.
> Habla con el proveedor para que surtan Encargado de .
o)
materiales. compras
Otorga los materiales al beneficiario mediante
: . ] Encargado de
S entrega previa del vale emitido por Tesoreria No

- compras
Municipal.

Genera factura y remite a Tesoreria Municipall
6 - Proveedor No
para su aprobacion y pago.

Verifica datos de vale emitidos con factura

) Contabilidad
7 recibida de proveedor para aprobacion de No
Generdal
pago.
Redliza el trdmite del pago del apoyo y remite
R S Contabilidad
8 a Presidente Municipal para autorizacion vy No
; General
firma
Autoriza, firma y regresa a Tesoreria. Realiza
9 pago, registra egreso y archiva Tesoreria Municipal No
documentacién comprobatoria.
Realiza pago, registra egreso y
10 archiva documentacion Tesoreria Municipal No

comprobatoria.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 1.3 ENTREGAS DE APOYOS

Inicio Desarrollo Conclusidon

Inicio : I
i Redliza el frdmite del pago

Habla con el proveedor para
del apoyo y remite a

@ que surtan materiales.
Recibe solicitud de apoyo. Presidente Municipal para
autorizacioéon y firma

Cada solicitud de apoyo
deberd venir firmada por los
beneficiarios y si es para Otorga los materiales al @
escule(ljg defbe(;/erlwlr ﬂrmoo:o beneficiario medlonfe Autoriza, firma y regresa a
porel drector de la escuela. en’rrggo previa del vgle Tesoreria.
Candaliza al drea emifido por Tesoreria
correspondiente para su Municipal.
para su trémite. l
@ ) Realiza pago, registra egreso
Generg foc’rgrg y remite a y archiva documentacién
. Tesoreria Mu.n,|(:|po| para su comprobatoria.
En caso de material para aprobacion y pago.
construccion recibe solicitud i
y atiende. @ i
o Fin
Verifica datos de vale
. emifidos con factura
Cuando es material para L
. . recibida de proveedor para
obras la solicitud se canaliza .
aprobacion de pago.

a Tesoreria para que se
otorgue vale para
adquisicion directa con
proveedor.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
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PROCEDIMIENTO 1.4 TRAMITE DE VIATICOS PARA COMISIONES.
GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contabilidad General

Ley o Normativa Articulo Emision Uille
Reforma
- 2 31 de L
Ley General de Contabilidad Articulos 16, 18 . et 16 de julio de
diciembre de
Gubernamental. y 19 2025
2008
Objetivo: Funcién: Alcance:

Regular, autorizar y gestionar
los recursos financieros
(alimentacion, hospedaje,
fransporte) necesarios para
que el personal cumpla con
funciones oficiales fuera de
su lugar de adscripcion,
garantizando el control, la
correcta comprobacion
fiscal y la fransparencia en el
uso del presupuesto

Garantizar la fransparencia,
el control presupuestal y la
legalizacion de los gastos

realizados fuera del lugar de

adscripcion.

Colaboradores del H.
Ayuntamiento de Palmar de

Bravo

Politicas de Operacion

Las comisiones deben estar
autorizadas antes del inicio
del vigje por el titular o

superior jerdrquico.

Todos los gastos deben
respaldarse con facturas
(CFDI) que cumplan

requisitos fiscales.

Bebidas alcohdlicas,
tabaco, articulos de higiene
personal, souvenirs,
medicamentos y propinas,

no son reconocibles.

Tiempo de Gestion: De forma semanal

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
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DESCRIPCION

No. Descripcion de Actividad Puesto o Area Documento

Presenta oficio de comision a Tesorero 1

1 - e Area requirente No
Municipal para vidticos
En caso de adquisiciones de materiales

5 especificos, en la solicitud se especifica y se Encargado de A

o)
solicita en ese momento el dinero para la Compras
adquisicién.
. e . Recepcién de
3 Recibe solicitud para firma. No

tesoreria

Braassy. - remite  Presidente = para  su S ey
4 - Tesoreria Municipal No
autorizacion

? e Presidencia
5 Autoriza y regresa a Tesorero Municipal. M No
Municipal
6 Entrega Vidticos a solicitante. Tesoreria Municipal No

Una vez ejercidos los vidticos realiza la a
7 - P Area requirente No
comprobacion ante Tesoreria

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 1.4 TRAMITE DE VIATICOS PARA COMISIONES.

Inicio Desarrollo Conclusién
Inicio
l En caso de adquisiciones de Entrega Vidticos a solicitante.
@ materiales especificos, en la
resenta oficio de comision a solicitud se especificay se i
solicita en ese momento el
Tesorero Municipal para dinero para la adquisicién.
vidticos Una vez ejercidos los viaticos
realiza la comprobacién
@ i ante Tesoreria

Recibe solicitud para firma. i

(5

Firma y remite Presidente
para su autorizacion

O

Autoriza y regresa a Tesorero
Municipal.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
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PROCEDIMIENTO 1.5 AUTORIZACION DE PAGO DE CAJA CHICA
GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contabilidad General

Ultima

Ley o Normativa Articulo Emision
Reforma

Ley General de Contabilidad Articulos 33, 34, . .3] e 16 de julio de
diciembre de

Gubernamental. 35,36y 37 2008 2025

Objetivo: Funcién: Alcance:
Comparar los importes de
los registros contables de las
diferentes cuentas
bancarias, con los importes
reportados mediante Estado
de cuenta emitido por las los estados de cuenta. de Contabilidad General.
diferentes instituciones
bancarias de forma
mensual, para determinar
las partidas en conciliacion.

Conciliaciones bancarias a Personal del Departamento

Politicas de Operacion

e e 2 Identificacion y Clasificacion
Periodicidad Documentacion y Respaldo \ :
de Discrepancias

Tiempo de Gestidon: De forma mensual

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
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DESCRIPCION

No. Descripcién de Actividad Puesto o Area Documento

Recibe solicitud de apoyo. Remite a

Contador Municipal para su trédmite. Nota: El
1 pago de caja chica se autoriza solamente si Area requirente NO
no excede del monto estipulado por

tesoreria.

Redliza el tramite del pago del apoyo vy
remite a Presidente Municipal para
autorizacion y firma Nota: Se autoriza pago
2 de caja chica siempre y cuando los Tesoreria Municipal NO
comprobantes cumplan con los requisitos
fiscales y los apoyos ftraigan solicitud y

agradecimiento.

Autoriza, firma y regresa a Tesoreria para Presidencia

enfregar el apoyo Municipal

Readliza recibo de egresos y pide firma a g g
4 o Recepcion Tesoreria NO
beneficiarios

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
TELEFONO: 249-690-9268



GOBIERNO MUNICIPAL 2024 + 2027

PALMA BRAVO

escribiendo-wn -nuevo porvenit

DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO 1.5 CONCILIACIONES BANCARIAS
Inicio Desarrollo Conclusién
Inicio @ @
Autoriza, firma y regresa a Realiza recibo de egresos y
Tesoreria para entregar el pide firma a beneficiarios
. . apoyo
Recibe solicitud de apoyo.
Remite a Contador
Municipal para su tfrédmite.
Nota: El pago de caja chica Fin

se autoriza solamente si no
excede del monto
estipulado por tesoreria.

(o

Redaliza el frdmite del pago
del apoyo y remite a
Presidente Municipal para
autorizacion y firma Nota: Se
autoriza pago de caja chica
siempre y cuando los
comprobantes cumplan con

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
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PROCEDIMIENTO 1.6 PROCEDIMIENTO PARA OBRA AL CIERRE DE LA CUENTA
PUBLICA

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contabilidad General

Ley o Normativa Articulo Emisién Ultima
Reforma

Ley de Obras Publicas y Articulos 54,,55

Servicios Relacionados con las ] 04/02/2000 14/11/2025
Mismas (LOPSRM) i
Objetivo: Funcién: Alcance:
Garantizar que todas las
obras publicas ejecutadas : _
Garantizar la transparencia,
por los entfes
gubernamentales durante legalidad y exactitud
un ejercicio fiscal sean financiera de los recursos H.Ayuntamiento de Palmar
luidas, finiquitad S - 3
corwc RIS S publicos invertidos en de Bravo
registradas correctamente
presupuestales, asegurando ejercicio fiscal.
la fransparencia y la
rendicion de cuentas.

Politicas de Operacion

Es el documento oficial que
acredita la terminacion fisica
de la obra. Debe ser suscrita

por el drea usuaria, la

residencia de obra vy el
confratista, asentando el

estado de la obra y los

pendientes, si los hay.

Tiempo de Gestion: De forma mensual

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE. C.P. 75500
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DESCRIPCION

No. Descripcién de Actividad Puesto o Area Documento
Integra informacién previa para el cierre de :
T : 1 Contabilidad
1 cuenta publica a mas tardar la primera No
General

quincena de enero del ejercicio siguiente.

La integracion consta de:

e Inventario de obras en proceso vy
terminadas ; ra
g Direcciéon de Obras
2 e Informacién de SRFT S No
™ g Publicas
e Documentaciéon comprobatoria
e Estados Financieros

e ANexos

Para la integracién en tiempo y forma de la
Cuenta publica, emite memorando para
solicitar a las unidades administrativas
responsables e involucradas en la emision de
la Cuenta PuUblica, la documentacion que
corresponda. El memorando deberd sefalar
plazo limite para la contestacion del mismo, ] Ty
5 ; = Direccion de Obras
3 asi como de la enfrega de informacion, P2, No
1 = 3 Publicas
medio de enfrega (digital e impreso),
especificaciones de enfrega. El plazo
mdaximo para remitir la contestacién a
Tesoreria Municipal no podrd exceder de la
primera quincena de enero para que el
cierre de la cuenta puUblica y presentacién a

Auditoria Superior del Estado.

Reciben memorando.
Analiza e integra documentacion Contabilidad Documentos
solicitada para su integracién en General varios

Cuenta PUblica.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
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Integra a la Cuenta Pudblica la informacién e
1 ) Contabilidad Documentos
5 proporcionada por las Unidades -
] ! General varios
Administrativas Responsables.
; Remite a Presidente Municipal para Contabilidad N
o)
Firma. General
Presenta en tiempo y forma a la Auditoria
: Superior del Estado la documentacion Contabilidad Documentos
integrante de la Cuenta PuUblica del General varios
Ejercicio.
Remite a la Unidad de Transparencia copia i
L = . Contabilidad
8 de la informacion del cierre de la cuenta No
ey ) s y General
publica para la publicacion de las mismas.

AVENIDA CONSTITUCION No. 1. COLONIA CENTRO
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO 1.6 GESTION DE CUENTAS POR PAGAR
Inicio Desarrollo Conclusién
Inicio @ . »
Para la integracion en
tiempo y forma de la Cuenta Remite a Presidente
i publica, emite memorando Municipal para Firma.
para solicitar a las unidades
Integra informacién previa administrativas responsables i
para el cierre de cuenta e involucradas en la emisién
pUblica a mads tardar la de la Cuenta PUblica, la Presenta en tiempo y forma
primera quincena de enero documentacién que a la Auditoria Superior del
del gjercicio siguiente. corresponda. El memorando Estado la documentacion
deberd senalar plazo limite integrante de la Cuenta
i para la contestacion del PUblica del Ejercicio.
@ mismo, asi como de la
La infegracion consta de: en’r.rego de inforchién, i
’ medio de enfrega (digital e
e Inventario de obras en impreso), especificaciones Remite a la Unidad de
proceso y terminadas de entrega. B plazo méximo Transparencia copia de la
) para remitir la contestacion informacioén del cierre de la
e Informacién de SRFT a T’esoren’o Municipol. no cuenta publica para la
« Documentacion podra exceder de la primera publicacién de las mismas.
comprobatoria quincena de enero para que
el cierre de la cuenta l

publica y presentacion a
Auditoria Superior del Estado.

e ANEXos l

e Estados Financieros
Fin

Reciben memorando.
Analiza e integra
documentacién solicitada
para su integracién en
Cuenta PUblica.

i

Integra ala Cuenta PUblica
la informacién
proporcionada por las
Unidades Administrativas
Responsables.
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La elaboracion del presente manual se llevé a cabo con fundamento en lo que
establece el articulo 105 Fraccién lll de la Constitucidon Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y XIX de la Ley Orgdnica
Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacién del documento son responsabilidad
del fitular de drea.
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