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Descripcién breve

El presente manual servira como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgénica y
funcional, formal

y
real, asi como los tramos de control y responsabilidad que permitan una funcionalidad administrativa del area;
permitiendo con

ello, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y/o desagregacion innecesaria en las funciones,
detectando

omisiones, coadyuvando con ello, en la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los servidores
publicos municipales.

GIAN CARLO SAN MARTIN GARCIA

tesoreria@pantepecpue.gob.mx
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El presente manual de procedimientos tiene como objeto presentar en forma ordenada y
sistematica los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que sirvan como
patron y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y compresion
inmediata, detectar puntos de mejora y posteriormente implementar estrategias para darles
solucion, procurando siempre brindar un servicio de calidad a los habitantes del municipio
de Pantepec.

Ademas, el presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de
actividades y funciones de cada Area administrativa que conforman a la Tesoreria
Municipal, para conocer el funcionamiento interno destacando la descripcion de tareas,
y requerimientos que deben realizar los diversos puestos.

Y por ultimo Auxilia en la induccion, adiestramiento y capacitacion del puesto, ya
que describen en forma detallada las actividades que deban de realizarse para evitar la
duplicidad de la informacion.

DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los elementos
de entrada y los convierten en resultados.

MISION

Fortalecer y optimizar el rendimiento de los recursos, teniendo como base la recaudacion
fiscal y los servicios que se ofrecen a los contribuyentes, esto es con el fin de mejorar los
servicios en las funciones que se realizan, asi como mantener una buena relacion entre los

contribuyentes y las- depgndencias correspgndie tes. 27
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VISION

Administrar los recursos financieros de la hacienda municipal para dar cumplimiento a los
objetivos y programas que tiene establecido el consejo municipal interino en beneficio de
los ciudadanos de Pantepec Puebla, implementando los procesos administrativos
necesarios con el fin de establecer un servicio adecuado y eficaz a los contribuyentes, asi
como el buen manejo y transparentalidad de los recursos de ingresos y egresos
autorizados.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Publico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado,
disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe
establecerse los procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencién a
los usuarios y permanecer atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas sin
solicitar ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo de
ser honorable y confiable.

integridad: El Servidor Publico debera realizar sus funciones mostrando siempre una
conducta recta y transparente con independencia de cualquier persona o personas que
pudieran alterar su correcto desempefio, o bien evitando obtener algtin provecho o ventaja
personal como servidor o compaiiero de trabajo.

OBJETIVO GENERAL.

Llevar a cabo Acciones de promocion, prevencion, proteccion y rehabilitacion, dirigidas a
propiciar el apoyo para la integracion social y el sano desarrollo de los individuos, familias
o grupos de poblacién vulnerable o en situacién de riesgo por su condicién de desamparo,
marginacion, discriminacion, abandono o desventaja fisica, mental, juridica o social. Lo
anterior se lograra a partir de las atribuciones que como Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia le confiere: Operar programas de asistencia social.
Proporcionar servicios asistenciales a la poblacion vulnerable.
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividades de recaudacion de impuesto predial e ingresos varios;
constancias
de pago de impuesto predial; y verificacion de licencias de
funcionamiento y
cédulas de empadronamiento.

Desarroliar funciones de Auxiliar de contabilidad

Recepcion de 6rdenes de pago de facturas de proveedores, contratistas
y
prestadores de servicios.

Registrar, clasificar y resumir los efectos financieros que provocan las
gperaciones y asi objener la informacién necesaria para elaborar los
estados

ELABORO
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1.- PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: Pago de nomina a personal al servicio del H.
Ayuntamiento de Pantepec Puebla.

Unidad encargada: Tesoreria Municipal

Ley o normativa Articulo
Ley Organica Municipal Todos
Ley Federal del trabajo Todos

Reglamento interno de la administracién |41y 42
Publica Municipal

OBJETIVO: Realizar el calculo de némina quincenal de los empleados al
servicio

del H. Ayuntamiento de Pantepec, Puebla con los reportes que
remite el Area de
Direccion de Personal dando cumplimiento a las obligaciones
de caracter laboral con el visto bueno del Presidente Municipal.

FUNCION: Aplicar con oportunidad los movimientos de Nomina autorizados
previamente por el C. Presidente Municipal Constitucional, tales
como descuentos, altas, bajas y modificaciones de
sueldos, reporte autorizado por el Tesorero Municipal para la
dispersion de pago.
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ALCANCE: Funcionarios Municipales al Servicio del H Ayuntamiento.
Politicas de operacion: « El presidente Municipal constitucional aprobaran

bajo oficio todos y cada movimiento
correspondiente al pago del personal.

e« ElI organo interno de control tendra la
responsabilidad de presentar los oficios
correspondientes que amparen los movimientos de
nomina del personal en tiempo y forma con base en
los movimientos de noémina previamente
autorizados, la tesoreria municipal efectuara el
pago correspondiente.

DESCRIPCION

PASO PUESTO O AREA ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Organo Interno De Control |Entrega de los oficios de Movimiento de
movimientos de némina autorizados nomina
por el C. Presidente Municipal y el
encargado de Organo Interno de
Control.

2 Tesoreria Municipal Verifica que los movimientos de Solicitud y
nomina estén previamente documentacion
autorizados, asi como la personal
documentacion este completa.

- DATOS INSQMPLETOS /
e =

“TREVISO __MITORIZO

| ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
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3 Organo interno de Control Aclara y Gestiona dudas vy|Solicitud y
documentacion faltante. documentacion
Regresa a la actividad 1 personal.
DATOS COMPLETOS
4 Tesoreria Municipal Se prepara la nomina realizando los

cambios conforme a los documentos
de Nomina en bases de datos del
Sistema de némina integral
especializado, para posteriormente
enviar los archivos y efectuar el pago
de Némina Bancaria Via
Transferencia Electronica.

5 Tesoreria municipal Emite los comprobantes de pago de
los trabajadores.

6 | Tesoreria municipal Remite los recibos de nomina del|Recibos de nomina
personal de
confianza, seguridad publica, vy
CERESO.
7 Tesoreria municipal Registra contablemente el pago de
némina.

i * £ %

_ELAB REVISO /AUTORIZO ]
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EBUARDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA

8



AR

AR
PANTEPEC

GOBIERND MUNICIPAL 2021 - 2024
+Seguimas adebante/

Manual de Procedimientos Area

de Tesoreria Municipal

Fecha de elaboracion:
17112121

Actualizacion: 10/07/23

Num. de Revision: 002

Diagrama 1

Pago de personal del H. Ayuntamiento de Pantepec, Puebia.

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

TESORERIA MUNICIPAL

>
MOVIMIENTOS DE NOMINA

ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES A LOS

némina vy
completa,

Oficios de movimientos

Verifica los movimientos de
documentacién

|| Aclaracion de dudas
gestion de los faltante.

y No

Oficios ©-1 \'

-

Datos

Completos

|

Base de datos y sistema
conforme a lo autorizado.

a la contraloria

Remite los recibos de némina

v

o Emite comprobantes de pago de
los trabajadores.

v

Registra contablemente el pago de nomina

> Fin
L //4('/ f/ 7k /
e
% 7
(#
~ ELABORO - ~ REVISG TORIZO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA 4

&

S




/b% ) Fecha de elaboracion:
SRR Manual de Procedimientos Area 17/12/21
PANTEP E.C de Tesoreria Municipal | Actualizacion: 10/07/23
= =
Gomef:i@&;umc:;g:;/mza NUm. de Revision: 002

PROCEDIMIENTO 2: Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion.

Generalidades

Unidad encargada: Tesoreria Municipal

LEY O NORMATIVA ARTICULO
Ley General de Contabilidad Gubernamental Todos
Ley Organica Municipal Todos
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Todos

OBIJETIVO: Ejercer un control de las operaciones diarias de recaudacion y contar con
un informe al término del dia.

FUNCION: Vigilar, controlar y revisar los informes diarios por concepto de
ingresos obtenidos y entregarlos al Tesorero Municipal.

ALCANCE: Desde que recibe las copias de recibos oficiales y los reportes hasta el
depdsito en la cuenta bancaria.

 ATABORG “ REVISO N aﬁﬂmzp, ]
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN ING GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUAﬂDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA
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POLITICAS DE
OPERACION:

Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2,
3,4,5 8y
o 9 de prevencion y sana distancia
para evitar la propagacion del
virus SARS-COV-2 de manera
estricta. En caso contrario no
se realizara el procedimiento.
Realizar arqueo de caja de los
diferentes Ingresos propios diarios del
Municipio con su debida
documentacién comprobatoria firmada
por parte de los cajeros.

Realizar diario el depédsito de los
ingresos recaudados durante el dia

antes de las 4:00 pm. En

inmediato.

caso de
faltante o sobrante avisar a jefe

TIEMPO DE GESTION: 1 dia

DESCRIPCION
PASO PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Registro civil Entrega Arqueo de caja. Arqueo de caja

Fy

2

Encargado de caj-a_ o

Verifica que la informacion sea la

Arhueo de caja

I

ELABOR

correcta £ g‘k ; L - ;
RIZO

REVISO

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN

GARCIA

GARCIA

A

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. Eoﬁf\)ﬁo SANTANA ARCOS«‘
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1 Segainss adoburte/ S
DATOS INCOMPLETOS
3 Registro civil Corrige los formatos observados. Arqueo de caja
Regresa actividad 1.
DATOS INCOMPLETOS
@ Encargado de caja Deposita diariamente los Argueo de caja
recursos ingresados y revisa de
documentos que los ampara
5 Auxiliar de contabilidad | Registra en el Sistema Contable Pélizas de ingreso
Gubernamental.

7 ;;Z
ELABORO - REVISBI/ ]
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA
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DIAGRAMA 2

Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion

REGISTRO CIVIL TESORERIA MUNICIPAL

» REGISTRO CIVIL  ENTREGA
ARQUEO DE CAJA.

ARQUEO DE CAJA O-1
ARQUEO DE CAJAO-1
S - JESESR—

Datos
Completos

Verifica que la informacién sea
correcta, para registro civil.

REGISTRO CIVIL o No
] CORRIGE LA
INFORMACION Y
REGRESA AL PASO 1

si |

Deposito diario de los recursos

ingresados y revisidn de

documentos aue los amoara.
v

Registro en sistema contable

gubernamental.

ARQUEO DE CAJA O-1

I

f/// 4 4(,/ @
Mg e

. ELABORO REVISO ] A
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GARCIA GARCIA
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PROCEDIMIENTO 3: Concentrar la totalidad de los ingresos obtenidos
de las actividades de recaudacion.

GENERALIDADES
Unidad encargada: Tesoreria Municipal

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Todos

| Ley Organica Municipal Todos
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del

Estado de Puebla. Todos

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Ingresos | Todos
OBIETIVO: Tener un informe concentrado de todo lo recaudado al término del dia.
FUNCION: Concentrar y controlar los ingresos generados de las liquidaciones de cobro que

realizan las diversas dependencias del Ayuntamiento, encargadas de generar
ingresos y acumular los ingresos.

ALCANCE: Desde que se recibe el dinero en efectivo de las cajas auxiliares hasta que se
entregan fichas de depdsito y los reportes diarios que emite el programa.

ELABORO REVISO

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | UC
GARCIA GARCIA ;
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e Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2, 3, 4, 5,
8y
* O de prevencion y sana distancia
para evitar la propagacion del virus
POLITICAS DE SARS-COV-2 de manera estricta.
OPERACION: En caso contrario no se realizara

el procedimiento.

e Pedir boleta predial del afio anterior o escrituras
de propiedad para cobrar al contribuyente el
impuesto predial del afio vigente.

e Entregar corte de caja con la
documentacion comprobatoria firmada por el
monto recaudado. Responsabilizarse sobre
faltante al corte de caja.

TIEMPO DE GESTION: 1 DIA

L ok

—

7
. 5
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DESCRIPCION

PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Contribuyente Entrega encargado de caja orden
de pago.

Encargado de caja Cobra por concepto de impuesto | Boleta predial
! predial, impuesto ISABI y/o ‘
ingresos varios
3 Encargado de caja Revisa, corrige o se responsabiliza
del faltante de los importes de los
recibos oficiales
Encargado de caja Elabora y entrega de reporte | Reporte
| general de ingresos obtenidos y '
| recibos

DATOS INCOMPLETOS

Encargado de caja Hace la devolucion de formatos para Reporte
su correccion.
| Regresa a la actividad 3

DATOS COMPLETOS

Encargado de caja | Firma de arqueo de caja { Arqueo de caja
I |

DIAGRAMA 3

< 7k i

(e

_ ELABORO ' “REVISO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA GARCIA o
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Contribuyentes Encargado de caja

( INICIO )

N

Cobra a los contribuyentes por

Entrega orden de
pago

ingresos varios

>lconcepto de impuesto predial e/o

Boleta predial 0-1

Revisa, corrige o se
responsabiliza del faltante

N

Elabora y entrega de reporte
general, ingresos obtenidos y
recibos.

Reporte 0-1

Firma de arqueo de caja

FIN
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PROCEDIMIENTO 4: Actividades de recaudaciéon de impuesto predial e ingresos
varios; constancias de pago de impuesto predial; y verificacién de licencias de
funcionamiento y cédulas de empadronamiento.

GENERALIDADES

Unidad encargada: Tesoreria Municipal

LEY O NORMATIVA ARTICULO

de

Ley General Contabilidad Gubernamental

Todos

Ley Organica Municipal Todos

Ley de Responsabilidad de
Estado de Puebla.

los Servidores Plblicos del
Todos

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica,

Todos

Ley de Ingresos

OBIETIVO: Que todos los contribuyentes sujetos al pago del impuesto predial y
derechos cumplan con estas obligaciones; asi como la verificacion de
licencias de funcionamiento y cédulas de empadronamiento

FUNCION:. Generar ordenes de los cobros efectuados en la caja, por concepto del
impuesto predial, ingresos varios, refrendos de licencias de funcionamiento y
cédulas de empadronamiento.

S 4t J /,{
| EABORG’ ____ REVISO™ | AyfORZO

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN |

, GARCIA

. GARCIA

LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
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ALCANCE: De la revision en el SIC.NET hasta la creacion de la orden para pago. Desde
la visita domiciliaria a establecimientos hasta su clausura temporal o

definitiva segin sea el caso

POLITICAS DE OPERACION:

Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2,
3,4, 5 6,7y 9, de prevencion y sana
distancia para evitar la propagacion del
virus SARS-COV-2 de manera estricta.
En caso contrario no se realizara el

procedimiento.

Generar siempre orden de cobro al
contribuyente Cobro solo en efectivo.
informacion

Proporcionar la correcta
solicitada al contribuyente.

TIEMPO DE GESTION :DE 1 A UN MES

]

DESCRIPCION: supervisar y coordinar las actividades de recaudacién del impuesto predial

e ingresos varios.

Z

Y /

ELABO

P

REVI

AUTORIZO

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA
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' GARCIA ,
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1 Seguimoe adelinte/
PASQ PUESTO O AREA
1 Contribuyente

Encargado de caja

Manual de Procedimientos Area
de Tesoreria Municipal

Fecha de elaboracion:
17/12/21

NuUm. de Revision: 002
—

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Entrega el documento que ampare
los datos del predio y en ingresos
varios la orden de pago parcial.

| En caso de pagode predio verifica
| que los datos en el Sistema de

: Informacion Catastral (SICNET)
| sean correctos.

DOCUMENTO

{ Recibo predial u
| Orden de pago Parcial

Contribuyente

DATOS INCOMPLETOS

Para el pago de predio si los datos

| noson correctos se le informa al
contribuyente acuda a la Direccion

! de Catastro para su correccion.

| Regresa a la actividad 1.

| Recibo predial

Encargado de caja

DATOS COMPLETOS

| Realiza la orden de Pago

5 Contribuyente

Encargado de caja

Realiza su pago

' Entrega de recibo oficial

Recibo

DIAGRAMA 4 L '
%/ * Z
 “EABORO [ RewisO | Auforzé6
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LiC. EDUI}I’(DO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA ]
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iSequinss adebnte!

Manual de Procedimientos Area
de Tesoreria Municipal

Fecha de elaboracion:
17/12/21

Actualizacion: 10/07/23

NuUm. de Revision: 002

Supervisar v coordinar las actividades de recaudacion del Impuesto Predial e Ingresos Varios

Contribuyentes

Tesoreria Municipal

inicio

Entrega de
documentacion

2

recibe predial u orden de pago

para su correccion 1

——_—.____’-_-_-—-_ )

3 _
LDevoiucio de informacion |

J\/erifica que los datos en el
istema de informacién catastral
(SICNET)sean correctos
01

Datos completos

4

pago

Realiza la orden de

v s

Realiza el pago '
I

3

oficial

Entrega de recibo

FIN

(7K

‘LK

P
72 e
. EABOR6G [ pewis6 | pdfomz6 |
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LiC. EDU. (O SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA A |
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+Sequimos adelonte/

Manual de Procedimientos Area

de Tesoreria Municipal

Fecha de elaboracion:
17/12/21

Actuahzamon 10/07!23

Num. de Revision: 002

—

DESCRIPCION: Constancia de pago de Impuesto Predial

PUESTO O AREA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Encargado de caja

Recepcién de documentos

DATOS INCOMPLETOS

Escritura

2 Encargado de caja

Verifica los datos en el sistema de

informacidn catastral (SICNET)

| DATOS COMPLETOS

4 Encargado de caja

Entrega de constancia

Recibo

. ELABORO |  REWISO |
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA GARCIA
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U ) Fecha de elaboracion:|
SRERRRS Manual de Procedimientos Area 17/12/21
P.A ':I@ng E@C de Tesoreria Municipal B *Ac;uailzamon 10/07/23
Goﬁ'}owmwz p i Num. de Revisién: 002
FOEFRIMIE /
DIAGRAMA 5

Constancia de pago de impuesto predial

{ INICIO )

v
Tesoreria municipal
recepcion de documentos

o 2

Verifica los datos en el

sistema de informacion
catastral (SICNET).

Entrega de recibo
oficial

FIN

«;%k/

2./
S M Vi

ELABORO , - T REVISO | Alg;fﬁ’mzo
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUA% SANTANA ARCOS
GARCIA | GARCIA
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P‘A NTE P E.g de Tesoreria Municipal jA_c t[:'éli;a cion: 1070"?:@ —3—
Ga;?g:f:::z’:;f&; NUm. de Revision: 002

PASO PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Tesoreria Listado
Municipal Realiza listado de establecimientos
registrados en el padron de licencias de
funcionamiento ¥ cedulas de
empadronamiento

| Tesoreria | Programa visitas a establecimientos
| Municipal
3 Tesoreria Visita a establecimientos Licencia de funcionamiento
Municipal solicitandoles documentacién para el o cedula de
ejercicio de sus actividades. empadronamiento

,dictamen de proteccién
civil y cambio de uso de
suelo.

i | DATOS INCOMPLETOS

4 Tesorerfa Deja citatorio para cumplir con ellos, Citatorio
Municipal con un maximo de tres veces.
I Sindicatura | Procede a clausura temporal o definitiva .Fin

| del procedimiento

DATOS COMPLETOS

| Tesorerfa | Concluye Verificacion

| Municipal

DESCRIPCION Verificacion de licencias de funcionamiento y cédulas de
empadronamiento.

Diagrama 5
£ Z
A *
. EABORG | RSO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA GARCIA |
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1 Sequimoe adebante/

Tesoreria Municipal Sindicatura

Manual de Procedimientos Area
de Tesoreria Municipal

Fecha de elaboracion:
17112121

Actualizacion: 10/07/23

NuUm. de Revision: 002

Deja citatorio para cumplir
con ellos con un maximo
de tres veces.

( Ncio )
1

|Realiza listado  de establecimientos
registrados en el padrén de licencias de|
funcionamiento v

cedulas di
empadronamiento. j

J, 2

Programa visitas a
establecimientos

!

Visita a establecimientos
solicitandoles documentacion para el
ejercicio de sus  actividades

Licencia de
funcionamiento 0-1

lSitatorio 0-1 ;
.-——-’-‘__—_ Sl
Se informa a sindicatura
municipal
y
FIN FIN
2 il
742 F
 EWBORO |  "RewiSO | _~7AUTORIZO ,
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LICERUARDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA
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AR ' Fecha de elaboracion:
SRRARARRR Manual de Procfadimie-nt_os Area 17/1 252_1_
PANTEPEC de Tesoreria Municipal Actualizacion: 10/07/23
Go;f:mo M::nmg::m 3:5: '_ d R ietAn* OOZA
i sk ) . B NUm. de ev:suovn.__ d
PROCEDIMIENTO 5 Desarrollar funciones de Auxiliar de contabilidad
GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Munici

LEY O NORMATIVA ARTICULO
Ley General de  Contabilidad Gubernamental | Todos
Ley Organica Municipal Todos

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del |
Estado de Puebla.

OBIETIVO: Ejercer un control de los recursos en efectivo y control de archivos., ]
' FUNCION: N Recepcron de documentacion 7501' parte ‘de las direcciones del |
Ayuntamiento y terceros, manejo de cajas chicas y entrega de
comprobacion de la misma, entrega de cheques a proveedores vy
particulares.
| ALCANCE: Desde la solicitud, ejecuciéon de pago vy ) recepcion de
toda la documentacién comprobatoria.
£ 7% s
A
~ “ELABORO i REVISt 1 UTORIZO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GlAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS |
GARCIA . GARCIA
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m Fecha de elaboracién:
17112121

SHRRRARAR Manual de Procedimientos Area
&Q':I@TEEEQS' de Tesoreria Municipal " Actualizacion: 10/07/23
R vty 4 )mﬁ Num. de Revision: 002

» Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2, 3,
4, 5, 8 y 9 de prevencion y sana distancia
para evitar la propagacion del virus SARS-
COV-2 de manera estricta. En caso
contrario no se realizara el procedimiento.

e Las Areas Administrativas tendran la
POLITICAS DE OPERACION: responsabilidad de presentar sus Oficios de
comision en tiempo y forma.

e Las Areas Administrativas  deberan
presentar su informacién comprobatoria
correspondiente a la Unidad de Tesoreria
para la comprobacié correspondiente de
viaticos.

e Cada Director de cada Area Administrativa
sera responsable sobre la informacion
entregada al area de Tesoreria y esta debera
estar firmada y sellada.

TIEMPO DE GESTION : DE 1 AUN MES W

£

W

“ELABORO

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS

GARCIA GARCIA
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K _ Fecha de elaboracion:
SRR Manual de Procedimientos Area 17112/21
P.A NTEP E.C de Tesoreria Municipal ™ 4 2lizacion: 10/07/23
doRes WCeALE S Num. de Revision: 002
7 08 ddetante;
DESCRIPCION:

PASO PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Areas
administrativas Remite su oficio de comisién y | Formato de Requisicidn

requisicion a Tesoreria (viaticos, producto o servicio).
Oficio de comisién

Auxiliar de Recibe los oficios de las areas del Recepcion de formato

contabilidad dvuntanﬂento o terceros. de I'ELJL,IIE:HC?('JH (Viéticos.
producto o servicio)

Auxiliar de Revisa que la informacion Formato de Requisicion
contabilidad proporcionada sea lacorrecta
DATOS INCOMPLETOS
4 Auxiliar de Hace la devolucién de formatos Solicitud y
contabilidad para su correccion. Regresa documentacion
actividad 1 personal
DATOS COMPLETOS
5 Auxiliar de Realiza el seguimiento de la Requisicidn de viticos
contabilidad solicitud en base al disponible de
caja chica

Auxiliar de Entrega los viaticos para la Vale de caja
cantabilidad realizacion de comision

7§ Auxiliar de Recibe la comprobacién de los Formato liquidacion de
contabilidad vidticos vidticos.
4k <
A
—— ”4;//_,'
R ; Chf”
ELAB | A RviSU |  AUTOBIO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARDOSANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA yd
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U ) Fecha de elaboracion:
SRARRREER Manual de Procedimientos Area 17112121
PANTEPEC de Tesororia Municipal Actualizacion: 10/07/23
G‘enﬁ}%{:&}:ﬁjma NUum. de Revision: 002
DIAGRAMA: Desarrollo de funciones de auxiliar de contabilidad

Areas administrativas

Auxiliar de contabilidad

INICIO

->| Remite su requisicion

a Tesoreria

Formato de requisicién 0-1

e

Corrige el formato de

A

Verifica que el Oficio de comisidn
cumpla con los requerimientos de
informacién.

Formato de requisicion 0-1

Datos completos

requisicion y regresa al
paso 1.

Formato de requisicion 0-1

L4

Realiza seguimiento a la
solicitud

h 4

entregan los viaticos

I Vale de caja 0-2

L

Recibe la comprobacion de

los vidticos

Liquidacién de viaticos 0-3

74

< ELAB

y

5

v

y/ s
&5

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA

| ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
. GARCIA

,///r

Vs

o ~ AUTORI
LIC. EDUARDO S ANA ARCOS
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SREIARIRRR Manual de Procedimientos Area
PAQIATEPEC de Tesoreria Municipal Actualizacion: 10/07/23)
Gom‘g’:wcmfﬂz g NuUm. de Revision: 002
Lold an

PROCEDIMIENTO 6: Verificacion de la aplicacion y comprobacion de los
Recursos de Presidencias Auxiliares y CERESO.

GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Ley General de
Contabilidad Gubernamental

Ley Organica Municipal Todos
Ley de Responsabilidad de los e
Servidores Publicos del Estado de

Ley de Trasparencia y Acceso a Todos

la Informacidn Publica.
Ley de Ingresos Todos
Ley de Deuda Publica del Estado Toiie
_ Libre Soberano de Puebla. o
Ley de Presupuesto y Gasto Publico

del Estado de Puebla.

'OBJETIVO: | Verificacién de la correcta apl icacién y ¢ v comprobac;on delos

Recursos de Presidencias Auxiliares y CERESO.
FUNCION: | Proveer lo necesario a las operacuones del H. Ayuntar—m;nt_o__

recibiendo informacion y asistencias de otras dreas de la

empresa.
Alcance Desde que se entrega el recurso hasta la comprobacion de

gastos.

B i
=4 |
S
o
 FrABORE T REVIS | AutgRlZO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN ING. GIAN CARLO SAN MARTIN 1 LIC. EDUAR NTANA ARCOS
 _GARCA | GARCIA I
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1 Sequimer adelonte!

) Fecha de elaboracion:
Manual de Procedimientos Area 17/12/21

de Tesoreria Municipal Actualizacién: 10/07/23

NuUm. de Revision: 002

Politicas de operacion:

Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2, 3, 4, 5, 8 y 9 de
prevencion y sana distancia para evitar la propagacion del virus
SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizara
el procedimiento

Verificacion de la comprobacion de gastos

Entrega de informes mensuales

Confidencialidad de informacion

FT_'EMPO DE GESTION : de 1 a 15 dfas __J
= * ’ Kk
T i .
ELABORO REVISO T
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUARQQ{SANTANA ARCOS
GARCIA | GARCIA Y,
[4
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Manual de Procedimientos

de Tesoreria Municipal

DESCRIPCION:

PASO PUESTO O AREA

Tesoreria

municipal

| Tesoreria
municipal

Fecha de elaboracion:
Area 17112121

Actuaﬂg_acién: 10/07/23
Num. de Revision: 002

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recepcion de documentacion de

presidencia auxiliar

| Verifica la correcta aplicacién y
| comprobacién del recurso de

DOCUMENTO

Comprobacién

| Presidencias Auxiliares

Presidencia

auxiliar

DATOS INCOMPLETOS

| Corrige lainformacion
| solicitada.

Documentacion

Tesoreria
municipal

DATOS COMPLETOS

Recibe el reporte mensual de

Ingresos y egresos

Reporte

6 Tesorerfa Firma de acuses de recepcion de
municipal documentos
pA c
% 4
N i m— s
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA GARCIA

| Lic. EDUARDI SANTANA ARCOS
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/@( ) Fecha de elaboracion:
m Manual de Procedimientos Area 17/12/21
P.A N@TE&P E.@ de Tesoreria Municipal Actualizacion: 10/07/23
Goﬁfmmcm; b Num. de Revision: 002

Verificacion de la aplicacién y comprobacion de los Recursos de Presidencias Auxiliares

INICIO -

Recepcion de documentacion de
resi i xiliar

Documentacién 0-1

Verifica la correcta aplicacion
del recurso de presidencia

auxiliar.

Documentacién 0-1

Corrige la
documentacion

4

Datos
completos

Documentacion 0-1

Si
Recibe el reporte mensual
ingresos y egresos de la junta
auxiliar
Firma de acuses
FIN
4
2 7k e
=4
-
2 z
<ELABORO 4 REVISO AyUgORIZO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA ")
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PANTEPEC

Manual de Procedimientos Area
de Tesoreria Municipal

PROCEDIMIENTO 7: Recepcién de érdenes de pago de facturas de proveedores,

contratistas y prestadores de servicios.

GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

LEY O NORMATIVA

General
Gubernamental

Ley

Ley Organica Municipal

ARTICULO

de Contabilidad Yadbs

Todos

Ley de Responsabilidad de los Servidores |

Pliblicos del Estado

Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

L ey de Ingresos

Ley de Deuda Publica del Estado Libre
Soberano de Puebla.

de Puebla.
Todos
Todos

Todos

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del

Estado de Puebla
Acuerdo Delegatorio de Facultades de la

Direccion de Admnmstracson

Todos

[ OBJETIVO: Recepcmnar la orden de | pago verificada y soportada por r el drea de
Administracion y la Direccion de Obra Publica para el pago a
.| proveedores, contratistas y prestadores de servicios
FUNCION: Recepcionar las ordenes de pagos debidamente autorizadas y
soportadas por la direccion de administracién para realizar los pagos
correspondientes a los proveedores y por obra publica para el pago de
.| contratistas. -
ALCANCE: Desde la recepcion de la orden de pago hasta la emision del pago a
L - ] progeg@ores contratistas yprestadores de servicios. .
X / xS
ETABOR  “Revis6
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUAR/BO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA /
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POLITICAS DE OPERACION:

) Fecha de elaboracion:
Manual de Procedimientos Area 17/12/21

de Tesoreria Municipal __KC@T.E_ZE [—o?] TQB?’_/ZE

_ Num. de Revision: 002

Es obligatorio aplicar los protocelos 1, 2, 3, 4, 5, 8 y 9 de
prevencion y sana distancia para evitar la propagacion del virus
SARS-COV-2 de mahera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento

Resguardo de facturas

Entrega de informes

Confidencialidad de informacion

TIEMPO DE GESTION: de 1 a 15 dias J

P
#

Za

~ ELABORO

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN

GARCIA

 Rewis6 [ autgRiz6
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. EDUARDQ'SANTANA ARCOS
GARCIA
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1 Seguimos adebinte!

Manual de Procedimientos

de Tesoreria Municipal

Fecha de elaboracion;

Area 17/12/21

Actuaiiiacién: 165?/2_3.

NuUm. de Revision: 002

DESCRIPCION

PASO PUESTO O AREA

Direccion de

| Administracion vy

| Obra Publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Entrega orden de pago con soporte
documental.

DOCUMENTO

2 Tesoreria
municipal

i
4 Tesorerfa
municipal

Recepcionar drdenes de pago
gestionadas por la orden de pago y
direccion de obra publica y
verificacion de documentacion.

Orden de pago y soporte
documental

' DATOS INCOMPLETOS |

Regresa la documentacion para que
esté debidamente integrada para
poder realizar su pago. Regresa al
paso 1.

Tesoreria

municipal
| Tesoreria
| municipal

' DATOS COMPLETOS |

Programa el pago

Reporte

i Realiza el pago

7 Tesoreria Entrega documentacion al Area de Transferencia electrénica o
municipal contabilidad con comprobante de cheque,solicitud, factura y
S BEE Bl eelstiinn 6l Sicteria pélizas transferencia electrénica
Pagop g o cheque
P d ¥ =4
Ak T
X ,_/’///
ELABORO REVISO N AUZORIZO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA /
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m Manual de Procedimientos Area 17/12/21
P.é N@TE“EEQ de Tesoreria Municipal Actualizacion: 10/07/23
Gohw}OMFN'c:z;n;}ﬁu Num. de Revision; 002
FOEQUMOS ante

recepcion de ordenes de pago de facturas de proveedores, contratistas y prestadores de servicio

Direccion de Obras Publicas Tesoreria Municipal

INICIO
Coie > :
Recepcion de orden de pago

~| Entrega de orden de facturas y documentacion

pago con su soporte anexa.

documental Orden de pago 0-1

3

A

Se devuelve para su
correccion y regresa al pase 1

4
Documentacion 0-1
Programacion de pago
W 5
Realizacién de pago

\|/ 6
Entrega de documentacion al drea

de contabilidad con comprobante
de pago para registro en sistema

Documentacion

Z & A
'E!._A}_I_S_QR’GW _ REVISO ] - Agf;(’)mzo

AN C/ 7LI_C._EﬁDUAﬁ5’O SANTANA ARCOS

* ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA GARCIA
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PROCEDIMIENTO 8: Registro, clasificacion y presentacion de la informacion para
integrar Estados Financieros y Cuenta Publica.

GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Ley General de Contabilidad Toics

Gubernamental.

Ley Organica Municipal.
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del

Todos

Estado de Puebla.
Ley de Trasparencia y Acceso a laInformacion
Publica.
Ley de Ingresos.
Ley de Deuda Publica del Estado Libre Soberano de
Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Plblico del Estado de
Puebla.
Acuerdo Delegatorio de Facultades de la Direccion de

Administracion.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas

T
para el Estado de Puebla. odos
F.C—);BJVETIVO: Refle_ja_r_;:eraz y oportunamente la sntuacio;?r;;r;:léra deAI;aWadmmastramon Plblica
| Municipal para la adecuada toma de decisiones. - B
FUNCION: Establecer metodos procedimientos e instrumentos apllcables para ) el registro,

clasificacién y resumen de los efectos financieros que provocan las operaciones que
realiza la Administracién Publica Municipal, con el objeto de obtener la informacién
para elaborar los Estados Financieros y Cuenta Publica

ALCANCE: de la recepcion de toda la documentacidon comprobatoria hasta la
z boracién de la cuenta(pubh

BORO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA GARCIA
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Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2, 3,4, 5,8 y 9 de
prevencion y sana distancia para evitar la propagacion del virus

POLiTIC AS DE OPER AClON: SARS-QOV-Z de manera estricta. En caso contrario no se

realizara el procedimiento.

Resguardo de informacion

Reglstros diarios
' Contabilidad al dia
TIEMPO DE GESTION: De 1 dia a quince dias

DESCRIPCION

PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Tesoreria Recepcionar del drea de ingresos y egresos el soporte
municipal documental de proveedores,contratistas,prestadores Pglizas
de servicio para el registro contable.
Tesoreria Verifica a documen f . comprobataria
1 rnunicipm proporc ior e 35 8 os, coincida con el il
! j : 3 A Polizas
importe o po realizado (chegue o transferencia),
1 conelimp C turas ala orden

car que los

| Tesoreria Deyuelye [os documentos al drea

! municipal pard. su correction en apego a los firincipio
ntabilidad gubernamental ganeraiment

|

eptados y leyes aplicables en materia de registro

reontabilidad.

i Tesoreria i Realiza' los resgi

| municip | Egresos y se rej :
5 Tesoreria Verifica saldos, para corregir algtin error a tiempo,

municipal posteriormente se efectua las conciliaciones Pélizas

Tesoreria | Procede a la elaboracion de los Estados Estados financieros
municipal | ‘Financieros.
/ L
£ 7/ P d .
[ ELABORO P = REVISO__ - 26 ]
ING GIAN CARLO SAN MARTIN ING. GIAN CARLO SAN MARTiN LIC EDUAR[}CX‘SANTANA ARCOS ‘
GARCIA GARCIA - -
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Registro, clasificacion y presentacion de la informacion para integrar Estados Financieros y Cuenta Publica

Tesoreria Municipal

INICIO

Recepcionar del Area de ingresos y
egresos el soporte documental.

h'--—_-_---'-'-"---.-_'-"

Verifica documentacion
comprobatoria

No Devuelve documentos

— > paracorreccion de
informacion

Informacion correcta

iSi

Realiza los registros contables de
ingresos y egresos

L

Verifica saldos, para corregir algin error a
tiempo, posteriormente se efectua las

Pélizas 0-1 [

Procede a la elaboracion de estados

conciliaciones.

A\

financieros.

\L l Estados financieros 0-1 |
™ D

Z A

2y

ELABORO REVISO

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | LIC. E'DUEP?ZGANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA
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PROCEDIMIENTO 9: AYUDAS SOCIALES A LA CIUDADANIA CON BAJOS

RECURSOS.

GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

LEY O NORM

Ley General

Gubernamental
Ley Organica Municipal

ATIVA

ARTICULO

Todos

Ley de Responsabilidad de los Servidores Todos
Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Trasparencia
Informacion Publica.

y Acceso a la

Todos

Ley de Ingresos

Ley de Deuda Publica
Soberano de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del

Estado de Puebla
Acuerdo Delegatorio de
Direccion de Administraci

del Estado Libre

Facultades de la
on.

Todos

Todos

Todos

OBJETIVO: Atender con responsabilidad y respeto a personas en situacidn
- vulnerable y de escasos recursos.

FUNCION: Asegurar que los servidores publicos adscritos al drea, conozcany
acaten los procesos establecidos para el desarrollo de las actividades
propias del area, y atender con responsabilidad y educacion a las
personas fisicas en situacién vulnerable y de escasos recursos.

ALCANCE: Mostrar la solicitud vy verificar si es aprobada o denegada.

£
; 4& j //'.Z«“
f_’,’.)"/
~ _ELABORO | REVISO - AUTPRIZO
ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARD® SANTANA ARCOS
GARCIA GARCIA
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POLITICAS DE OPERACION:

Es obligatorio aplicar los protocolos 1, 2, 3, 4, 5, 8 y 9 de
prevencion y sana distancia para evitar la propagacion del virus
SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento
Resguardo de documentacion que verifiquen la causa de la visita.

Entrega de solicitud y copia de INE y CURP

Confidencialidad de informacioén

TIEMPO DE GESTION: de 1 a 15 dias

r
j_ .-
< _Zh |
/,‘é#‘?
4
 FELABORG ] - i

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN

GARCIA
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DESCRIPCION

PASO

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD
ESTUDIO

SOCIOECONOMICO

DETECTAR LAS
NECESIDADES
REFLEJADAS EN EL
ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

LOS INSUMOS
PARA LA ENTREGA
DE APOYOS?
GESTIONAR EL
APOYO CON EL
AREA Y/O
INSTITUCION
COMPETENTE
RECIBIR LA
RESPUESTA A LA

¢SE CUENTAN CON |

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DEPENDE DE LA SITUACION YA SEA
| DE SALUD, EDUCACION,
| DESARROLLO HUMANO Y FOMENTO
! AGROPECUARIO.

Recepcion de solicitudesy ~ TESORERIA
pasar a aprobacién y
verificacion de

documentos.

~ TESORERIA

|
|

Realizar la solicitud. TESORERIA

TESORERIA

SOLICITUD
¢SE AUTORIZO EL
APOYO?

GENERAR LOS
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
DEL APOYO

S TESORERIA

NO
i,
|

TESORERIA

ENTREGA DE
APOYO AL
SOLICITANTE

TOMAR EVIDENCIA

"FIRMAR RECIBO DE
__ENTREGA

< 7k
/

10

TESORERIA
EVIDENCIA TESORERIA
FOTOGRAFICA Y LOS
FORMATOS DE
ENTREGA Y RECEPCION B

SOLICITANTE

ECTABORO

GARCIA

'ING. GIAN CARLO SAN MARTIN

4

' ING. GIAN CARLO SAN MARTIN °

GARCIA

. AumBRIZO
LIC. EDUARDO SANTANA ARCOS
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INTEGRAR TESORERIA
EVIDENCIA AL
 EXPEDIENTE

< *

-~

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7 S
-

BOR

e

4
AUTORIZO

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA

ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARIP@ANTANA ARCOS |

GARCIA
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1 Sequinos adebinte/
ENTREGA DE APOYOS
TESORERIA SOLICITANTE
e ™
INICIO GASTIONAR EL
APOYO CON EL -
AREA N
\__ Y,
ESTUDIO ‘
SOCIOECONOMICO ( -
RECIBIR LA
RESPUESTA A LA
3 PETICION
DETECTAR LAS ~
MNECESIDADES REFLEJADAS
EN EL ESTUDIO ¢SE Si
AUTORIZA
EL APOYO?
NO
GENERAR LOS
$SE CUENTA
e DOCUMENTOS
INSUMOS
PARA LA
ENTREGA
DE APOYO?
v
ENTREGA DE LEVANTAR | ( ervaoe
APOYO EVIDENCIA J RECIBO DE
INTEGRAR EVIDENCIA
FIN AL EXPEDIENTE J*

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN

GARCIA

' ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA
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PROTOCOLOS DE PREVENCION Y SANA DISTANCIA
PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL VIRUS SARS-COV-2
(COVID-19)

1. Evitar el saludo de mano, abrazo y beso.

2. Lavarse frecuentemente las manos, con agua y jabén, de manera correcta y
con duracion de al menos 30 segundos.

3. Limpiar las superficies que se tocan con frecuencia en el lugar de trabajo
como puestos de trabajo, teclados, teléfonos, barandas y manijas de las
puertas al menos una vez al dia con cloro diluido al 1% en agua, por ejemplo,
para 1 litro de agua se debera colocar 10 mililitros de cloro.

4. Evitar hacer uso de teléfonos, escritorios u otras herramientas y equipos de
trabajo de otros trabajadores siempre que sea posible.

5. Todos los trabajadores deberan tener en todo momento, un minimo de 1.5
metros de separacion entre si.

6. Todas las dreas que brinden atencién directa al plblico deberdn colocar una
sefalizacion con cinta antiderrapante en el piso, con 1.5 metros de separacion
entre el servidor publico y el solicitante.

8. Todos los visitantes y trabajadores deberan pasar por filtro de sanitizacion
y aplicacion de gel antibacterial.

9. Colocar anuncios, carteles y sefializaciones visuales en las instalaciones para
fomentar las medidas de prevencion.

10. Entrada de visitantes y trabajadores a las instalaciones con cubre bocas, en
caso contrario no se permitira su ingreso a las instalaciones.

11.El uso de cubre bocas es obligatorio en horario laboral dentro y fuera de las
instalaciones del H. Ayuntamiento de Pantepec, Puebla.

12.8i un trabajador se presenta enfermo debera notificar inmediatamente sus
sintomas a su jefe inmediato a fin de gue pueda evaluarlo un médico
y generar un diagnostico de su estado de salud.

13. Sanitizacién y desinfeccion de oficinas cada 15 dias.

< 3/ ’ﬁ”x/
S

}/

ZREVI AUTORIZO
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ANEXO. -

Gastos a

OFICIO DE COMISION

REQUISICION

RECIBO DE GASTOS

FACTURA (S)

comprobar de viaticos

Requisitos

BITACORA DE GASOLINA

DAR DE ALTA A UN TRABAJADOR

COPIA DE INE

COPIA DE CURP

ACTA DE NACIMIENTO

CONSTANCIA DE SITU

NUMERO

" ING. GIAN CARLO SAN MARTIN

GARCIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO

REQUISITOS

DOCUMENTACION PERSONAL

ACION FISCAL CON CODIGO QR

CUENTA BBVA EN CASO EE TENER CURNTA

.

N\

'ING. GIAN CARLO SAN MARTIN
GARCIA

7
7

| Auggﬁo_ |
LIC. EDUARDOASANTANA ARCOS

v
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PAGO A PROVEEDORES

REQUISITOS

2 ORDEN DE PAGO

CFDI'Y ARCHIVO XML

COPIA DE INE DE SOLICITANTE

S| ES APOYO SOCIAL ANEXAR

COPIA DEL INE DEL SOLICITANRE

DOCUMENTO DE RECIBIDO

S| EL PAGO SERA EN TRANSFERENCIA

7 CLAVE INTERBANCARIA

S /Zé /

LABOR REVISO Aumﬂo

~ ING. GIAN CARLO SAN MARTIN | ING. GIAN CARLO SAN MARTIN LIC. EDUARDO SﬂNTANA ARCOS |
GARCIA | GARCIA V4
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Anexos y requisitos:
Tramites Requisitos

1 Gastos a comprobar de vidticos Oficio de comisidn

Requisicion
Recibo de gastos
Facturas

Bitacora de gasolina

2 Elaboracion de nomina

Trabajador dado de alta
<
& 2( A
~ EEABORO | T RewisO B AUTORIZO ]
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FUENTES DE INFORMACION

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE PUEBLA

e LEY ORGANICA MUNICIPALDEL ESTADO DE PUEBLA

* REGLAMENTO INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO

* PANTEPEC PUEBLA, INTRANET.E-PUEBLA.GOB.MX

e QUEJAS Y DENUNCIAS: OFICINA DE ORGANO INTERNO DE CONTROL

* MODULO DE ATENCION: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

e DOMICILIO DE PRESIDENCIA MUNICIPAL: PLAZA PRINCIPAL SN COL. CENTRO, PANTEPEC,
PUEBLA, CP. 73020, TELEFONO: 01 746 84 7 20 84

= <% ,
— Y
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