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l.  INTRODUCCION

El presente Manual de Contabilidad es el documento conceptual, metodoldgico y operativo

que

contiene, como minimo, su finalidad, marco juridico, lineamientos técnicos y estructura basica del

personal administrativo.

Su objetivo es emitir las funciones administrativas claramente definidas de los servidores puh
adscritos a esta Direccion de Contabilidad, con el objeto de mejorar la operatividad del drea. Asi @
evitar la duplicidad de funciones.

licos
omo

Su utilidad radica en utilizar dicho manual como instrumento de apoyo organizacional en funciones

que establezcan los entes publicos o el departamento. Ademads de poner al alcance de usuarios 1

internos como externos el contenido del manual para que tenga pleno conocimiento del misma.

anto

Contabilidad se apega a las disposiciones legales aplicables vigente en los tres niveles de gobierho.

En el aspecto federal cumple con normas contables y lineamientos emitidos por el CONAC,
Organismo Federal Coordinador de la Armonizacion Contable, consejo creado por la Ley Genergl de

Contabilidad Gubernamental, entre otros Reglamentos Federales. En el nivel estatal cumple ¢
revision, supervision, evaluacion, control y seguimiento del ejercicio de los recursos ante la Audi
Superior del Estado de Puebla, entre otros reglamentos estatales. En el orden Municipal, of
informacion financiera a instancias internas del Ayuntamiento y cumplir los demas Reglame
Municipales vigentes que apliquen.

El uso del manual es de caracter permanente, oficial, apegado al Cédigo de Etica Inter
correspondiente al titular en turno autorizar modificaciones, revisiones y actualizaciones
contenido al presente.
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Il.  OBIJETIVO

El presente manual tiene como objetivo emitir las funciones administrativas claramente definidas

los servidores publicos adscritos a esta Direccion de Contabilidad, con el fin de mejorar la operativi

del area. Asi como evitar la duplicidad de funciones, ademds de mostrar en un solo documento las
operaciones a realizar de forma diaria.

I1l.  MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

00 b ooy B R B

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Archivos.

Normatividad Estatal:

100 Pa B oon L o R

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Munic
Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

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

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.
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1. Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que correspond
Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Plan de Desarrollo Municipal de Coronango, Puebla.

Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento del Municipio de Coronango, Puebla.

Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Coronango, Puebla.

w ro

~Nogv oA

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Registro de pagos realizados por concepto de gasto corriente.

Registro de los pagos efectuados por concepto de ndmina.

Revision de viaticos.

Reposicion del fondo fijo de caja chica.

Comprobacion de gastos

Registro de egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Registro de las altas de activos de bienes patrimoniales.

Revision de las comprobaciones de las Juntas Auxiliares.

Determinacion y presentacion del impuesto (3% sobre némina, ISPT ISR retenido por
arrendamiento e ISR retenido por honorarios).

Recepcidn de los recibos oficiales emitidos por los ingresos recaudados en las cajas de |
Tesoreria

Municipal.

Registro de los ingresos recibidos por concepto de ingresos propios.

Registro de las participaciones y aportaciones federales, otros fondos, convenios y otro
programas.

Registro de los ingresos y egresos derivados de los fondos de inversion.

Elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Integracion y presentacion de los Estados Financieros a la Auditoria Superior del Estada
Puebla.
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Nombre del
Procedimiento:

Registro de pagos realizados por concepto de gasto corriente

Objetivo:

Registrar de forma correcta todos los pagos realizados por concepto de gasto

corriente revisando vy verificando que esté correcta

la documentaciéon

comprobatoria y justificativa entregada por la Direccién de Finanzas.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley Organica Municipal.

Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente del
Ayuntamiento de Coronango, Puebla, En lo general.

Politicas de Operacién 1. Todos los pagos deberédn contener la orden de compra, la solicitud dd
pago a proveedor, formato de requisicién debidamente firmado, la
orden de pago, la factura en formato PDF y XML y la documentacién
complementaria que corresponda segun el tipo de gasto.

2. Las facturas originales por la adquisicion de bienes muebles son
integradas en un expediente por separado.

3. Toda la documentacion soporte entregada por la Direccion de Finangas
deberdn estar firmadas por el presidente Municipal, Tesorero Municipal
y Director de Finanzas.

4. Todos los formatos de requisicion deben contener claramente| la
justificacion o motivo del gasto erogado.

5. Lla documentacidon original comprobatoria de los pagos realizados
quedara en poder de la Direccion de Contabilidad.

Tiempo Promedio de 2 dias.

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Registro de pagos realizados por concepto de gasto corriente

Formato o
Responsable | No. Actividad Documento
Recibe y revisa la documentacidn por concepto de gasto
corriente que entrega el proveedor para su pago (factura,
INE, reporte fotografico, en caso de apoyos solicitud, )

& agradecimiento, receta médica cuando aplique historial Ordeneside p.a’go,
médico) en original. Si derivado de la revisién de la documentau_on
documentacioén, (facturas, Identificacion oficial, reporte c.om.p'rob'fatona
fotografico, en caso de apoyos solicitud, agradecimiento, JUStlﬂcaTVE i
receta meédica cuando apligue historial médico, pdliza de gast
cheque o transferencia, requisicién, orden de compra,
solicitud de pago).

Sila informacion es correcta, vea a la actividad 3.

Sino es correcta la informacion, vea la actividad 2.

Se solicitan correcciones, en un plazo de 1 dia para Ordenes de pago
Direccion de solventar, las observaciones hechas en érdenes de pago, documentacién
Contabilidad faltante en la documentacion justificativa del gasto, falta de comprobatoria y

2| solicitud de pago, falta de evidencias fotograficas, falta de justificativa del

Identificaciones oficiales.

Se regresa a la actividad 1. s

Se realiza la captura de la informacién en el Sistema Poliza

" Contable Gubernamental.

4 | Seimprime la poliza de registro contable. Pdliza

5 | Seintegra la pdliza con la documentacién comprobatoria vy Pdliza,
justificativa en legajos para archivarla. Documentacion

comprobatoria
justificativa

6 | Se archiva la informacion y finaliza el procedimiento. Pdliza,

documentacion
Se termina el procedimiento. comprobatoria y
justificativa
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Diagrama de flujo: Procedimiento de registro de pagos realizados por concepto de gasto corriente.

P T

ff Inicio )

P

2

¢

1 Recibir y revisar
documentacién por
concepto de gasto comiente

N

2

Solicitar
comrecciones

.
3 Capturar
péliza
h 4
4 s s
Imprimir

4

5 Integraren legajos de
documentacion

comprobatoria

v

6 |
'{ Archivar

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3




a8 (4

—— 202] - 2024 Co—

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD

 urlogGobernemog

10

Nombre del
Procedimiento:

Registro de los pagos efectuados por concepto de pago de némina.

Objetivo:

Registrar el importe erogado por concepto de pago quincenal de
nomina.

Fundamento Legal:

Ley Generzl de Contabilidad Gubernamental.
Ley Organica Municipal.

Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente

en lo general.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Politicas de Operacion

El registro del pago de la ndmina se realiza por el importe total g
cada drea o departamento del Ayuntamiento,a través
concentrado que es proporcionado por la Direccion de Recurs
Humanos.

El registro de la ndmina se realiza contra la cuenta de pas
soportado con dispersiones bancarias, de los traspasos efectuad
o cheques entregados a cada cuenta de los empleados.

or
del
0S

0s

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Registro de los pagos efectuados por concepto de pago de ndmina.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Se solicita a la Direccion de Recursos Humanos Oficio
Integracion de la ndmina quincenal.
1
Se recibe de la Direccion de Recursos Humanos el | Concentrado de nénjina
concentrado de  ndmina quincenzalmente junto con digital e impresg
las érdenes de pago.
2
Se realiza la revision y la integracién por Concentrado  ds
departamento del concentrado de ndmina digital e némina digital e
3 Impresa. impreso
Sila informacidn es correcta se continda con la actividad
5
Si la informacion no fuera correcta vea la actividad 4.
Direccién de 4 | Se solicitan correcciones a la Direccion de Recursos Concentrado dg
Contabilidad Humanos, las observaciones realizadas a la némina digital ¢
documentacién proporcionada de pagos duplicados al impreso
personal, diferencias en prestaciones-deducciones,
compensaciones no autorizadas.
Se regresa a la actividad 2.
Registra en el Sistema de Contabilidad Gubernamental Concentrado  de
el concentrado de némina de acuerdo al area y/o nomina digital e
5 departamento que se trate. impreso
Imprime la poliza de registro de egresos del Sistema Poliza de registro
de Contabilidad Gubernamental (NSARCII) y se integrala | concentrado de némina
6 | documentacién comprobatoria correspondiente. y comprobantes de
pago
7 | Seintegra la poliza con la documentacién comprobatoria Pdliza de registro
y justificativa del pago de ndmina concentrado de ndmnjina
y comprobantes dg
pago
Archiva la poliza y termina el procedimiento. Pdliza r. concentrado
8 | Se termina el procedimiento. de nominay
comprobante de pago.
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Diagrama de flujo: registro de los pagos efectuados por concepto de némina.
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Nombre del
Procedimiento:

Revisidn de viaticos.

Obijetivo:

Validar y controlar los gastos por conceptos de vidticos de los servidores pub

que salen de comisién con el fin de que se compruebe de manera justific

correcta y adecuada los gastos erogados por este concepto.

icos
Ada

’

Fundamento Legal:

Codigo Fiscal de la Federacion.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacién 1. Cada salida a comisién deberd estar previamente autorizada por el
titular de la Unidad Administrativa, a la que se encuentra adscrito.
2. Los gastos que no sean comprobados vy/o justificados
correctamente no seran reembolsados.
3. Los funcionarios publicos comisionados deberan firmar todos los
comprobantes de gastos por motivo de salida a comision.
Tiempo Promedio de 3 dias
Gestion:
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Descripcidn del Procedimiento: Revision de viaticos.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Se recibe oficio de comision del personal que es asignado a
" comision. Debe dirigirse a la Direccidn de Finanzas en
donde se le proporcionan un oficio de comisidn, el cual Oficio
debe llevar a su comision para que sea sellado por |z
dependencia a la que acude.
Se revisa la documentacion comprobatoria completa que Facturas, notas
contenga oficio de comisidn, factura, notas, recibos, sello de recibos y
la depenlden§|?, de acuerdoua los formatos proporcionados Sl i e
por la Direccién de Contabilidad. ustificativa del eakt
- ex s ustificativa del gasto
. .. 2 Sila informacion es carrecta vea la actividad 4. J &
Direccién de
Contabilidad Si no fuera correcta vea la actividad 3.
Se le solicita Solventacién a la persona comisionada Facturas, notas
presente nuevamente la informacion en un término de 24 recibos y
3 | horas. documentacion
Se regresa a la actividad 2. o
& justificativa del gasto
4 Se remite la informacién a la Direccion de Finanzas para su Facturas, notas
autorizacion. recibos y
Sila infermacion es correcta vea la actividad 5. docurmentaciss
. . justificativa del gasto
Si no fuera correcta vea la actividad 2. J
5 Se realiza el pago de los vidticos por cualguier medio de Cheque 0
pago (cheque o transferencia). transferencia
Se termina el procedimiento. '
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Diagrama de flujo: Revision de vidticos
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Nombre del Reposicion del fondo fijo de caja chica.

Procedimiento:

Objetivo: Revisar los gastos erogados vy pagados con efectivo del fondo fijo de cajac
el fin de que antes de que se efectue la reposicién del importe erogado al
fondo fijo se encuentren debidamente comprobados.

Fundamento Legal: e (Codigo Fiscal de |a Federacion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, en Ig
general.

Politicas de Operacién 1. Los gastos deberén ser revisados por la Direccion de Contabilidad
antes de emitir el cheque de reposicidn del fondo fijo.

2. Los gastos pagados en efectivo del fondo fijo deberan cumplir con
todos los requisitos establecidos en las normas vy leyes aplicables
vigentes.

Tiempo Promedio de 2 dias
Gestién:
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Descripcidn del Procedimiento: Reposicién del fondo fijo de caja chica.

Responsable | No. Actividad Formato o
Documento

1 | Serecibe los documentos de gastos menores, que contenga Facturas, notas o
los formatos de requisicion, factura, ticket, solicitud de recibos debidamente
pago, recibos simples, INE, reporte fotografico, que son reqguisitados
cubiertos con el recurso del fondo fijo de caja que se
encuentra a resguardo del Tesorero Municipal o alglin otro
funcionario autorizado.

2 | Se revisa la documentacion debidamente requisitada las | Facturas, notas o
facturas que cumplan con los requisitos fiscales de acuerdo al | recibos debidamente
articulo 29-A fjel .Cocﬁ.go F_rscal de la Federacion y cue‘n.te CON | requisitados
documentacion justificativa como reportes fotograficos o
cualquier otro tipo de evidencia.

L Sila informacidn es correcta vea la actividad 4.
Direccion de
Contabilidad Si no fuera correcta vea la actividad 3.

3 | Se devuelve la informacion al area correspondiente para que | Facturas, notas o
en un plazo de 24 horas solvente la documentacion recibos debidamente
solicitada, la informacion gue puede ser solicitada son la falta | requisitados
de evidencia documental, fotografias del gasto realizado,
falta de identificaciones oficiales de beneficiarios y firmas en
recibos. se regresa a la actividad 1.

4 | Se remite la informacidn a la Direccion de Finanzas para su Oficio con
autorizacion. documentacién

comprobatoria

5 | Se elabora el cheque o realiza la transferencia | Cheque o
correspondiente. transferencia
Se termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Reposicién del fondo fijo de caja chica.
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Nombre del Comprobacidén de gastos
Procedimiento:

Objetivo: Efectuar la verificacion y compensaciéon de gastos a comprobar a cargo |del
personal del H. Ayuntamiento de acuerdo a la normatividad aplicable con ef fin
de contar con una adecuada comprobacion e integracion de la informacion.

Fundamento Legal: e (Codigo Fiscal de la Federacion.

e Ley General de Contahilidad Gubernamental.
Ley Organica Municipal.

Politicas de Operacion 1. Lascomprobaciones de recursos financieros se deben efectuar mediante

documentos vy en caso de existir sobrantes de efectivo se debera
efectuar el reintegro de estos mediante depdsito a la cuenta bancari
del H. ayuntamiento.

a

2. En el caso de que el funcionario no compruebe o presente
documentacion comprobatoriz incompleta se le descontara| el
importe otorgado via ndmina.

Tiempo Promedio de 3 dias
Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Comprobacion de gastos

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Se recibe solicitud del recurso de las personas | Solicitud
comisionadas o que por alguna actividad necesiten recurso
economico se dirige a la Direccion de Finanzas para solicitar
1 un importe aproximado para el gasto que realizaran.
Se solicita la firma al solicitante del recibo de caja simple en | Recibo de caja simple
el cual se comprometen a comprobar el gasto o el
2 | reembolso del efectivo.
Recibe vy revisa la documentacidn comprobatoria que esté | Oficio, facturas| vy
debidamente requisitado el oficio, facturas y comprobantes | comprobantes  |del
3 |delgasto. N gasto realizado
L Si la informacién es correcta vea la actividad 5.
Direccién de Si no fuera correcta vea la actividad 4.
Contabilidad Si existen diferencias por comprobar se informa mediante | oficio
oficio a la Direccidn de Recursos Humanos para el descuento
4 | via ndomina.
Se termina el procedimiento.
Recibe la documentacion comprobatoria y justificativa, | Facturas y
para su registro contable. comprobantes  |del
5 | Silainformacion es correcta vea la actividad 6. gasto realizado
Si no fuera correcta la informacion, fin del procedimiento
Se realiza el rembolso mediante ficha de depdsito bancario. | Ficha de depdsito
bancario
6
7 | Se realiza el registro contable de las pdlizas. Poliza de registro
Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Comprobacién de gastos
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Nombre del Registro de egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Procedimiento:

Objetivo: Registrar correctamente en el Sistema Contable Gubernamental (NSARCII)| los
egresos efectuados con el fin de presentar informacién confiable, veraz v
oportuna.

‘Fundamento Legal: e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Rendicion de Cuentas vy Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla
Politicas de Operacion 1. Los gastos se registran en el momento del pago.

El registro en el Sistema Contable Gubernamental estard a cargo del
auxiliar de Contabilidad de Egresos y sera revisado por el director de
contabilidad.
3. Encadagastose deberéaregistrar el area y/o departamento que lo origina.

Tiempo Promedio de 1dia
Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcion del Procedimiento: Registro de egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Se captura en el sistema los datos de la orden de pago, | Orden de pago, Padliza
péliza de cheque y/o comprobante de transferencia | cheque y/o
bancaria y la documentacion justificativa del gasto, en el | comprobante de
i sistema contable generados por el H. Ayuntamiento. transferencia bancaria,
y documentagion
justificativa del gasfo
Se realiza la captura de acuerdo con los catalogos de | Poliza de registro
cuentas del Sistema Contable Gubernamental, al
presupuesto de egresos v al clasificador por objeto del
2 gasto.
Se realiza captura por unidad administrativa de acuerdo al | Pdliza de registro
area que solicita el material o por el cual se haya realizado
el gasto.
3
Direccidn de Se prorratea el importe total de la factura (si fuera el caso) | Factura
Conitabilidad de acuerdo al drea o &reas por las cuales se haya originado
4 el gasto.
Se captura por programa y Fondo, componente, actividad | Pdliza de registro
y unidad.
5]
Se anexa a la péliza al concepto el numero de la factura y | Factura y pdliza| de
el motivo por el cual se realizd la erogacion, para generar | registro
6 la pdliza de registro
7 Se imprime la poliza generada al capturar la informacion | Poliza de  registro
en el Sisterna Contable Gubernamental contable
Se archivar en recopiladores la documentacion soporte de | Poliza de registro y
la pdliza de registro. documentacién
8 Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Registro de Egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Nombre del
Procedimiento:

Registro de las altas de activos de bienes patrimoniales.

Objetivo:

Registrar los movimientos contables que se originan por las adquisiciones| de

bienes patrimoniales de activo fijo.

Fundamento Legal:

e Leyde General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacién

1. Elregistro de las altas de bienes muebles se realiza con la fecha de Iz

compray se registran de acuerdo a su clasificacion.

2. Los bienes inmuebles se registran al gasto en el momento en que son

adquiridos de acuerdo a su clasificacion.
3. Las obras concluidas que se consideren activos fijos son dadas de
en el inventario de bienes patrimoniales.

qlta

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1dia

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DC-2124

DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO 2024

3
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Descripcién del Procedimiento: Registro de las altas de activos de bienes patrimoniales.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Se recibe del Director de Patrimonio las facturas originales de
la adquisicion de bienes muebles con su requisicion
debidamente autorizada. Factura y requisic|on

1
Se registra en el modulo de bienes patrimoniales del
NSARCII el bien  mueble o inmuebles correspondientes.

2 Ficha del bien
Se imprime el alta de bienes muebles e inmuebles en el mes | Reporte de alta de
gue corresponda para proceder a la entrega al director de bienes muebles|e

3 | Contabilidad para el visto bueno inmuebles NSARCII
Se recibe para verificacién la impresion del alta de bienes con | Ficha de alta del bien
la documentacion ficha del bien mueble o inmueble, factura/ | mueble o inmueble

Direccion de 4 | requisicion soporte para su revision.
coritabllidad S? la fnformaqc’m es correcta vea la actividad .6..
Si la informacion no fuera correcta vea la actividad 5.

5 | Se devuelve al médulo para registro la ficha de alta de los | Ficha de alta del bien
bienes muebles o inmuebles patrimoniales para 13s | mueble o inmuehle
correcciones correspondientes.

Regresa al punto 3.

6 | Se autoriza el registro de alta de los bienes muebles o | Ficha de alta del bien
inmuebles patrimoniales. mueble o inmueble
Se archiva copia de la factura del bien junto con la ficha del
sistema contable, resguardo vy fotografia del bien registrado,
regresa la factura original al director de Patrimonio v finaliza Archivo

7 el procedimiento.

Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3




MUNICIPIO DE CORONANGO

 JutoCbervema

CDA ‘I.OHIK:I‘ ngo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ke DIRECCION DE CONTABILIDAD

27

Diagrama de flujo: Registro de las altas de activos de bienes patrimoniales.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3




—— 2021 - 2024 —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD

MUNICIPIO DE CORONANGO

| Jufogloborvemof

28

Nombre del Revision de las comprobaciones de las Juntas Auxiliares.

Procedimiento:

Objetivo: Revisar, analizar y dar seguimiento de la comprobacién y presentacion de la
comprobacion de ingreso y gasto de las Juntas Auxiliares por las participacignes
otorgadas por el Ayuntamiento.

Fundamento Legal: e (Codigo Fiscal de la Federacion.

e |eyde Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Organica Municipal.

Politicas de Operacidn 1. Las Juntas Auxiliares deberdn entregar a la Tesoreria Municipal la
documentacion comprobatoria que integran sus Estados Financigros
dentro de los primeros 7 dias siguientes al cierre contable de cada mes.

2. Llasluntas Auxiliares para la integracidn de sus gastos e ingresos deberan
llenar los formatos proporcionados por la Contraloria Municipal.

3.. La documentacion comprobatoria deberd estar firmada vy sellada por el
presidente Auxiliar y debera cumplir con todos los requerimientos
solicitados  por la Direcciéon de Contabilidad.

4. En el caso de existir alguna observacion se le notificara al presidente|de
la Junta Auxiliar para que pueda solventar a la brevedad

5. Las Juntas Auxiliares podran recibir las participaciones del mes siguignte
una vez que hayan solventado todas las observaciones realizadas par la
Direccién de contabilidad.

Tiempo Promedio de 2 dfas

Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcidn del Procedimiento: Revision de las comprobaciones de las Juntas Auxiliares.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Recaba, ordena y clasifica la informacion de acuerdo al
formato CP-4 Estado de ingresos v egresos, la
documentacién correspondiente de los recursos
recibidos.

Formato CP-4 Estadp
de ingresos y egresd

w

Recibe la documentacion de presidencias Auxiliares
dentro de los primeros 7 dias de cada mes la
comprobacion correspondiente de los recursos recibidos
para su revision.

Formato CP-4 Estad

de ingresos y egresd

»n O

Direccidn de
Contabilidad

Se revisa la documentacion, la cual debera estar integrada
de la siguiente forma:

1.- Oficio dirigido al presidente Municipal

2.- Estados financieros y formatos que lo soportan.
3.-Documentacion original comprobatoria firmada por el
presidente y/o Tesorero de la Junta Auxiliar.

4.- Los egresos se deberdn ejercer de acuerdo a la
normatividad y demas disposiciones legales aplicables
vigentes.

Si la informacidn es correcta vea la actividad 5.

Si la informacidn no fuera correcta vea la actividad 4.

CP-4 Estado de
ingresos y egresos

Se le solicita al presidente Auxiliar que solvente la
informacion en un plazo de 24 horas.
Se regresa a la actividad 2.

CP-4 Estado de
iNgresos y egresos

Se turna al director de Contabilidad para gue le dé su visto
bueno.

CP-4 Estado de
ingresos y egresos

Se registra y se Informa a la Direccién de Finanzasy
Tesoreria Municipal que la comprobacién ya ha sido
analizada, revisada y autorizada para que las
participaciones correspondientes del mes siguiente
puedan ser liberadas.

Oficio

Se remite |la Direccion de Finanzas mediante oficioy la
solicitud de liberacion de las participaciones.
Se termina el procedimiento.

Oficio

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DC-2124

DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024

3
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Diagrama de flujo: Revision de las comprobaciones de las Juntas Auxiliares.
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Coronango MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

e 20312024 e DIRECCION DE CONTABILIDAD
Nombre del Determinacién y presentacidn de impuestos (3% sobre nédmina, ISPT, ISR
Procedimiento: retenido por arrendamiento e ISR retenido por honorarios).
Objetivo: Determinar y enterar oportunamente los impuestos federales y estatales a cargo

del Ayuntamiento.

Fundamento Legal: e ey del Impuesto Sobre la Renta.

e (Codigo Fiscal de la Federacion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Lley de Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Politicas de Operacién 1. Los impuestos deberdn ser determinados y calculados en tiempol|y
forma.
2. Enelcaso de gue los impuestos no sean enterados de manera oportuna
teniendo el suficiente recurso para ello los accesorios seran a cargo del

funcionario responsable.

Tiempo Promedio de 2 dias
Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcidn del Procedimiento: Determinacién y presentaciéon de impuestos (3% sobre némina, ISPT, I
retenido por arrendamiento e ISR retenido por honorarios).

5R

Responsable No. | Actividad Formato o
Documento
Recibe la documentacion soporte de las retenciones
efectuadas durante el mes, (concentrado de
néminas/recibos de honorarios y recibos de
1 arrendamiento), del departamento de recursos humanos. Concentrado deg
nomina
Se Determina los impuestos del 3% sobre ndmina, ISPT, ISR
retenido por arrendamiento e ISR retenido por
i 2 i ; i i Concentrado de
Direccin de arrendamiento e ISR retenido por honorarios, en una hoja :
- ; nomina
Contabilidad de calculo.
Se entrega la determinacion de los impuestos del 3% sobre
nomina, ISPT, ISR retenido por arrendamiento e ISR
retenido por arrendamiento e ISR retenido por honorarios, Concentrado de
3 a la Direccién de Finanzas mediante un concentrado de nomina y papeles de
nomina y papeles de trabajo. trabajo
4 Se recibe linea de captura y documentacidn del soporte del Concentrado de
pago para su registro contable de la Direccion de Finanzas. nomina y papeles de
trabajo
5 Se realizan los registros contables en la pdliza Poliza de registro
correspondiente, en el Sistema Contable Gubernamental. contable
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Determinacidn y presentacién de impuestos (3% sobre némina, ISPT, ISR retenido por

arrendamiento e ISR retenido por honorarios).
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Nombre del
Procedimiento:

Recepciodn de recibos oficiales emitidos por los ingresos recaudados en las ¢
de la Tesoreria Municipal.

3jas

Objetivo:

Recibir los recibos oficiales y los cortes de caja para su revisidn y verifica
con el fin de gue los depdsitos vy la integracion soporte de los ingresos
encuentre completo y correcto.

sion
se

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal correspondiente
lo general.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

en

Politicas de Operacion 1. Los cortes de caja y los recibos oficiales de cobro deberan |ser
entregados a la Direccidon de Contabilidad diariamente al dia habil
siguiente una vez hecho el corte de caja y depositado en la institucion
bancaria el monto de los ingresos recaudados.

2. Loscortesdecajadeberanestarfirmados porel Tesorero, el diregtor
de ingresos vy la persona responsable de caja.

3. El reporte diario de ingresos sera generado por la Direccion| de
Contabilidad para su cotejo diario con lo recibido fisicamente.

Tiempo Promedio de 1dia

Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcion del Procedimiento: Recepcidn de recibos oficiales emitidos por los ingresos recaudados en la

cajas de la Tesoreria Municipal.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento

1 | Se recibe de la Direccion de Ingresos el reporte diario de
ingresos en los gue se incluyan los recibos oficiales por parte S
de los cajeros de la Tesoreria Municipal para el cotejo de los
mismos.

2 | Serevisa el reporte de auxiliar contable de ingresos, y de los
recibos de ingresos recaudados se verifica que los folios | Recibos
sean consecutivos, de igual forma se verifica el reporte

; - emitido por del sistema de ingresos. i
Direccién de T p = g . y reporte de ingresos
N Si la informacién es correcta vea la actividad 4.
Contabilidad Si la informacién no fuera correcta vea la actividad 3.

3 | Se devuelve e informa a la Direccion de ingresos la | Recibos y reporte |de
informacion para que la integre correctamente, para ellose | ingresos
otorgan 24 horas para remitir las correcciones
Se regresa a la actividad 1.

4 | Se autoriza el registro al sistema la informacidn en el sistema | Recibos y reporte |de
contable gubernamental. ingresos
Se integra la documentacion comprobatoria de los ingresos | Pdliza de ingresps,
en la podliza de registro, vy se informa a la Direccidn de | recibos de ingresos y
Ingresos el registro correspondiente. reporte de ingresojs

> | Seterminael procedimiento.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Recepcidn de recibos oficiales emitidos por los ingresos recaudados en las cajas de la
Tesoreria Municipal.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 ) 14 DE MAYO 2024 3
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Nombre del
Procedimiento:

Registro de los ingresos por concepto de ingresos propios.

Objetivo:

Registrar correctamente los ingresos recaudades, en el sistema de contabilig
Gubernamental, con el fin de obtener informacion confiable veraz y oportuna

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos de Coronango para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacién

1. Los ingresos se registraran de manera diaria con un dia de desfase.

2. La captura de los recibos oficiales de cobro se efectuaran de conformidad c
el reporte diario de ingresos que proporciona la Direccion de Ingresos, de ca
una de las cajas recaudadoras.

3. Los ingresos se registraran en el momento del cobro.

4. Los ingresos depositados a la institucion bancaria que a la fecha de cierre
mes no hayan sido identificados se registrara en la cuenta contable otros ingres

Tiempo Promedio de 1 dia

Gestidn:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcidn del Procedimiento: Registro de los ingresos por concepto de ingresos propios.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Identifica los conceptos de ingresos propiosen elsistema | Recibos de Ingresos
contable, clasificando los impuestos, derechos, productos o

1| aprovechamientos, segtin corresponda cada concepto de
ingreso impreso en los recibos oficiales.

2 | Serealiza el registro de los recibos por concepto de ingresos Pdliza de ingresos
propios de cada una de las cajas recaudadoras, en el sistema
contable NSARCII.

3 | Se proporciona el corte de caja correspondiente, verificado | Fichas de depositps
los movimientos realizados en efectivo, cheques o bancarios
transferencias bancarias.

4 | Se realizan los registros contables de cada uno de los | Reporte contable fe

. i depdsitos en bancos, concentrando las fichas de depdsito registros
Direccion de I pf i ! " P y &
- clasificandolas por institucion bancaria.
Contabilidad P

5 | Registra de forma global la recaudacion de impuesto predial, Poliza de diario
identificando los recargos, actualizaciones y descuentos del
impuesto.

6 | Registra las cuentas presupuestales el ingreso | Pdliza presupuestal
correspondiente.

7 | Imprime la pdliza con todos los movimientos contables | Pdliza /corte de cajg,
generados y se archivan anexando el corte de caja, los relaciones de cajg
recibos oficiales y las relaciones de caja general y caja predial general y recibos
u otras segun correspondan. oficiales

8 | Se archiva la documentacion comprobatoria pdliza, corte de Documentacion
caja, relaciones de caja general y recibos generales. probatoria.

Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Registro de los ingresos por concepto de ingresos propios.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Nombre del
Procedimiento:

Registro de las participaciones y aportaciones federales, otros fondos, conve
y otros programas.

nios

Obijetivo:

Registrar y controlar los ingresos por

aportaciones federales, otros fondos, convenios y otros programas.

concepto de participaciones

b Y

Fundamento Legal:

e Leyde Coordinacidn fiscal.

e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango para el ejercicio fiscal

correspondiente.
e |ey General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacion

1. Las cuentas por liquidar certificadas que emite la secretaria de
Finanzas deberan contar con la firma del funcionario que lo emita
segun corresponda.

2. Se emitira un comprobante fiscal digital por los recursos recibidos

concepto de participaciones u otros fondos federales.

por

Tiempo Promedio de 1 dia

Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcion del Procedimiento:

convenios y otros programas.

Registro de las participaciones y aportaciones federales, otros fondos,

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Se recibe de la Tesoreria Municipal las Cuentas Liguidas
1 Certificadas (C.LC.) y cfdi’s de aportaciones CLC y CFDI
2 Se registra en el sistema contable (NSARCII) las aportaciones
en las cuentas contables correspondientes, por tipo de fondo
y programa. CLC y CFDI
Direccion de
Contabilidad Se imprime las pdlizas correspondientes, se integran a la pdliza
copia de las Cuentas Liguidas Certificadas (CLC), y cfdi’s de
ingreso Pdéliza de ingresp
2
Se archiva la informacién integrando a la péliza copia de las | Pdliza de ingreso,
Cuentas Liquidas Certificadas (CLC), y cfdi’s de ingreso. CLCy CFDI
4
Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Registro de las participaciones y aportaciones federales, otros fondos, convenios y
otros programas.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Nombre del Registro de los ingresos y egresos derivados de los fondos de inversién
Procedimiento:
Objetivo: Controlar y registrar correctamente los rendimientos y/o comisiones

bancarias generadas.

Fundamento Legal: e Leyde Ingresos para el ejercicio fiscal correspondiente del Municipio de
Coronango.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacidn 1. Los rendimientos generados en los fondos de inversion se registran |de
acuerdo al fondo y cuenta asociada que pertenezcan.
2. Todos los movimientos registrados de las inversiones deberan estar
debidamente soportados.

Tiempo Promedio de 1dia
Gestidn:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcion del Procedimiento: Registro de los ingresos y egresos derivados de los fondos de inversién

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Se recibe de la Direccion de Finanzas los estados de cuenta
de los fondos de inversidn (si los hubiese), y estados de
cuenta de las cuentas bancarias productivas. Estados de cuenta
1
Se verifican que hayan entregado todos los estados de
cuenta gue se encuentran dados de alta en el catalogo.
2 Sila informacion es correcta vea la actividad 4. Estados de cuenta
Si la informacién no fuera correcta vea la actividad 3.
3 Se procede a registrar el alta correspondiente en el Sistema | Reporte de alta |de
Direccion de Contable Gubernamental (NSARCII). T
Contabilidad
Se regresa a la actividad 2.
4 Se realiza el registro de la informacién en el sistema contable | Ficha de  cuenta
gubernamental. bancaria, padliza |de
registro de
rendimientos
5 Se captura en el Sistema Contable Gubernamental | Auxiliar contable| y
(NSARCII), los rendimientos derivados de los fondos. pdliza de ingresos
6 Se imprime la péliza de ingresos por rendimientos bancarios. | Pdliza de ingresos
7 Se archiva la Pdliza de ingresos, estados cuenta bancarios, el | Pdliza, Estados |de
auxiliar contable de ingresos de los fondos de inversion | cuenta bancarips,
generados. o auxiliar contable
Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Registro de los ingresos y egresos derivados de los fondos de inversion
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Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Obijetivo: Elaborar oportunamente las conciliaciones bancarias en el mes correspondiente,
de todas las cuentas del Ayuntamiento con el fin de mantener un minimo de
partidas en conciliacién.

Fundamento Legal: e Leyde Ingresos del Municipio.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacién 1. Los Estados de cuenta bancarios deberdn ser entregados a la

Direccion de Contabilidad de manera oportuna.

2. La Direccion de Contabilidad resguardara los estados de cuenta
bancarios originales de todas las cuentas bancarias del Ayuntamienta.

3. Sedeberainformar de manera inmediata a la Direccidn de Ingresos sobre
abonos bancarios pendientes no identificados para que procedan 3 su
identificacion, se realice su registro contable, y asi evitar que se queden

como partidas en conciliacion.

Tiempo Promedio de 1dia

Gestidn:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcidn del Procedimiento: Elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
1 Se recibe estados de cuenta bancarios y verifica que le hayan | Estados de Cuenta
entregado todos los estados de cuenta que se encuentran
dados de alta en el catdlogo.
2 Se revisan cada uno de los movimientos registrados en los | Relacion de cuentas
estados de cuenta bancarios, contra los auxiliares contables
de bancos.
Sila informacion es correcta vea la actividad 4.
L Si la informacion no fuera correcta vea la actividad 3.
Direccién de 3 | Se solicita aclaraciones correspondientes a Tesoreria | Estados de Cuentd /
contabilidad Municipal de los movimientos no registrados en el sistema Auxiliar contabld
contable gubernamental, para que durante las proximas 24
horas remita las justificaciones correspondientes
Se regresa a la actividad 2.
4 Se elabora la conciliacion bancaria en un formato de hoja de Formato
calculo de cada cuenta.
5 Se turna la conciliacién bancaria integrada por los estados Formato de
de cuenta vy los auxiliares de mayor, a Presidencia
Municipal, Tesoreria y Contraloria, para las firmas de 10s | Conciliacién Bancaria
titulares de estas areas.
6 Se reciben las conciliaciones bancarias ya firmadas y se | Conciliacién Bancaria
archivan.
Se termina el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Diagrama de flujo: Elaboracién de las conciliaciones bancarias.
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Nombre del
Procedimiento:

Integracién y presentacion de Estados Financieros a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.

Objetivo:

Cumplir oportunamente con las obligaciones ante la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla.
Ley Generzal de Contabilidad Gubernamental.

Politicas de Operacién 1. Elcierre contable mensual se efectuard los dias 10 del mes siguiente al
termino del periodo.
2. Los Estados Financieros se remiten a la Auditoria Superior del Estado|de
Puebla, conforme al calendario de entrega establecido por la propia
auditoria.
3. Para efectuar el cierre contable en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental se realizard primeramente la verificacion y revision |de
cada uno de los saldos de la balanza de Comprobacién general y por
fondos, asi como conciliacidn contable vy presupuestal a fin de mes,
asimismo se realizaran las conciliaciones bancarias correspondientes
4. Segeneraran los Estados Financieros en 03 tantos de los cuales el primer
juego se conservara en la Direccion de Contabilidad, el segundo & la
Auditoria Superior del Estado Puebla, el tercero a la Contraloria
Municipal.
Tiempo Promedio de 12 dias
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Descripcion del Procedimiento: Integracion y presentacion de Estados Financieros a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.
Responsable No. Actividad Formato o
Documento

1 Se imprime balanzas de comprobacién general y por fondo vy Balanzas de
se comienza con la revisidn y cierre de las cuentas contables comprobacién
en el orden presentado en las balanzas.

2 Se verifican los saldos finales de las cuentas mediante la Comportamiento
impresion del comportamiento presupuestal de las cuentas presupuestal
de ingresos y egresos general, por fondo.

Sila informacion es correcta vea la actividad 4.
Si la informacion no fuera correcta vea la actividad 3.

3 Se hace la revision para cuadrar los saldos finales de los | Reportes auxiliares
reportes de auxiliares.

Direccién de Se regresa a la actividad 1.

Contabilidad 4 Efectia el cierre contable en el sistema Contable | Estados Financiefos
Gubernamental y se imprimen los Estados Financieros en 03
tantos.
Integran los Estados Financieros y conciliaciones bancarias, | Estados financieros
el reporte mensual del impuesto predial presentado a la Conciliaciones

5 secretaria de Finanzas a través del SEIRMA vy el Informe bancarias
mensual de actuaciones del registro civil en originales y copias
certificadas, cedulas de ingresos, cfdi’s emitidos y recibidos,
nomina pagada, formatos de |z Ley de Disciplina Financiera.

6 Se entregan a Secretaria General del Ayuntamiento los Estados
Estados Financieros para que sean firmados por el titular y a | financieros
su vez por el titular de Presidencia Municipal, en originales y o

) . Conciliaciones
copias certificadas. _
bancarias
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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Se elaboran reportes e informes para la su presentacion ante
el H. Cabildo para el andlisis y aprobacion de los estados
financieros, los cuales son entregados al Tesorero Municipal.

Estados financie
y reportes
mensuales

[0S

Se entregan los estados financieros, traspasos presupuestales
y/o movimientos presupuestales (mensual), al Tesorero
Municipal.

Estados Financie
Informe

ros

Se reciben los estados financieros debidamente requisitados y
aprobados por cabildo, mediante acta de cabildo por a
aprobacion.

Acta de cabild
por I
aprobacion

D

10

Concentra la informacién para lz entrega de Estados
Financieros a la Auditoria Superior del Estado de Puebla: oficio
de entrega, constancia del auditor externo, informe de predial,
informe de actuaciones del registro civil, conciliaciones
bancarias, cuenta Liquidada Certificada de participaciones,
copia certificada de los expedientes de obra publica  realiza
un respaldo de los archivos generados del Sistema Contable
Gubernamental y se graba en un disco compacto u otro medio

de almacenamiento digital

Expediente

11

Presenta los Estados Financieros & la Auditoria Superior del
Estado de Puebla y recibe Acuse de recibo de la ASE.

Acuse

12

Resguarda la informacidn.

13

Notifica a Presidencia Municipal, Tesoreria y Contraloria que
fueron presentados los Estados financieros en tiempo y
forma ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Se terminza el procedimiento

Oficio

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DC-2124

DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024
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Diagrama de flujo: Integracién y presentacion de Estados Financieros a la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

23

Actividad: Conjunto de labores o tareas especificas, generalmente llevadas a cabo por una perspna

0 un grupo pequefio, con el propdsito de cumplir los objetivos.

ASEP: Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

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

Control: Evaluacion de lo realizado comparando las normas o esténdares establecidos de manera gue

se tomen las medidas adecuadas cuando exista una variacion.

Cuenta Contable: Las partidas necesarias para el registro de las operaciones presupuestale
contables clasificadas en activo, pasivo, patrimonio, ingresos, egresos y cuentas de orden.

Cuenta Pablica: Las constituidas por los estados financieros, presupuestarios, econémicos y der
estados complementarios y aclaratorios.

Estados Financieros: El documento con la informacién cuantitativa expresada en unidad monetar
descriptiva que muestran la posicién y desempefio financiero de una entidad.

Instancias Revisoras: El despacho externo contratado para auditar los estados financieros, asi co
todo lo relativo a la cuenta publica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de CORONAN

la Auditoria Superior del Estado de Puebla, Auditoria de la Federacidn, la secretaria de la Fundi

Publica y la Contraloria Municipal.

Libros: Se refiere los expedientes de documentacién entregadas al archivo para su guarda y
custodia.

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

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental. Tiene el objetivo de establecer los crite
generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emisién de informacion financiera de
entes publicos con el fin de lograr la adecuada armonizacion.

Manual de procedimientos: Medio o instrumento de informacién que consigna, en forma metdq
las actividades y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funcio
encomendadas a una unidad administrativa.

Objetivo: Los resultados que se espera obtener, fines a alcanzar establecidos son cuantitativa
determinados para realizase transcurrido un tiempo especifico.

Pasivo: Las cuentas de registro del total de los compromisos, deudas, y obligaciones del
Municipio.

Principios de contabilidad gubernamental: Los fundamentos esenciales para el registro de
operaciones.

NSARCII: Nuevo sistema Armonizado de Rendicidn de Cuentas Il
C.L.C: Cuenta liquidadora Concentradora

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DC-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 3
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