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I11.- Que el articulo 102 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que ‘Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cadg_l}_(lunlcnplo sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integradoPoL N Pré"éﬁ’énte»g%;sndenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicatu ela deters de conform con el principio de paridad de
género. Las atrib st itucion Qt@g l Mummpal se ejerceran por
el Ayuntamienm%:fﬁépéﬁﬁexcluswa y q babréaﬂg& alguna, entre éste y el

) Organlca nicipal, f T il ntam
L,tesnormatlvags%uadmlms T Ll% tél gaéle da publica

dentro deflos limites legaless.corre fentes; v.de_acugrdo con el

Pré@ pggk B SiE rde Desarrollo%g } > azmente los

difeg ntes At adn] § racién publica municipal| i i I i :
R, ) L= A

VI|- c; e?ethrth:u O "-w C|(’) Ar=det Ov% lieaMu ﬁagﬁiﬁ; 'rrmna que son

atribucioligs=del- un mijehto; edik-y. "fuali2: argdds,_de PICIa y Gobierno,

reglamentds, circu & disfesigioms-adminTah > de obset atjcigfieneral, referentes a

Su organizaciQ fun% nto sewrc'ﬁ@mﬁ'ﬁﬁ' 3087C ques‘ﬂ ban ar y demas asuntos de
su competencigl,:"%i%Gae e,_ﬁaas bgses np,cﬁg a.g%staﬁleaigggr la Constitucion Politica
del Estado Libre y rano uéblg, vigilanglo “su~obsefvancia y aplicacion; con pléno
respeto a los derechos hﬁ“ﬁ'an e reco’ﬁd&‘:e eLbrderrjuridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Contabilidad del Honorable Ayuntamiento de
San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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INTRODUCCION

De acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 31 de diciembre de 2008, como instrumento juridico normativo que establece los

criterios generales que regiran isterna’ de° Contabiligad Gubernamental, se han establecido los
lineamientos, manuales, imiento. rmas que.Hgen

y especiﬁcamentiﬁglgs cto gﬂd‘%&@cuéﬁm&bﬁ?d :
. : g By

En este sent 45, Ia'%‘d‘glfhlsfrgmén mynicipa m.v nplbr Bnih {d rsas
' 3 f: ta

eflerakde Ty (L'GGG) y affponizar los sistemas de

A% los™m etips tégnolégicos en los
Ggeracions.

acciones de
> Contabilidad

s pr59g§“ t % “!)%f HdSel Manugkd kde Procedlmle de Ia Dlre .v‘ , establecer
erljfo bla; iﬂf}L_)- AS Yy procesos para varla p.cabied gmmltg'r funcmnes y
resp ablhda aSYiET OESet¥idorés.publicos adscrit l tra arencna en el

actdar admijpiStrafiyb je

de |_ ag] “o
g §”& g,

Asimismd, ,- 18 :
Contabiliday que dg_bsm ere™ D : ad, ghe deben existir entre
hombres y mgijeres para_Staudptimodesapalla persons -prefe.sn oda geferencia, incluyendo los
cargos y puesto &n egre’l P nu al, al genero gmagtuh t§'rg5°én pa 2| género femenino, cuando
de su texto y conteXo:65t esta Iezca é_gS"p'grg &o- éne

Jestablecimiento de p
dependenCIa

gf'de la Direccion de

Que derivado a la revisién ‘ﬂﬁ%.se viene reaﬂancfm%ﬂ"“fp orma permanente en la Direccién de
Contabilidad, en cuanto a procesos de op"é’r'é'c’Tc')'ﬁ“’V a las funciones que desempefia cada una de las
personas que la integran; asi como a la dinamica que se tiene actualmente en las acciones que se
llevan a cabo en forma diaria en dicha unidad, es necesario lievar a cabo una actualizacién de dicho
manual, toda vez que la estructura organica ha sido adecuada conformie a las lineas de mando actuales
y por la asignaci6n de nuevas funciones y responsabilidades, originados a su vez, por disposiciones de
caracter normativo y legal, y conforme a la realidad operativa de la Direccién y sus Unidades
Administrativas.
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COBIERNO MUNICTIPAL 2024-2037

Por ello, dicha actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Contabilidad, se realiza
con el fin de que los servidores publicos que la integran y formanparte en los procesos de los registros
contables, conozcan a detalle las acciones en las que han de participar, sus responsabilidades y las
Dependencias y Unidades Admm|strat|vasnemLuntamlento con las que deben interactuar, a efectos
as; ‘en esittog ego a la Ley General de Contabilidad
er&g aplicable _v: 1 atena

Qrman p%;te le weocnqn ag e ontabilidad, desempefien
ficaz, Pasanifd sG actd 3gion en estricto apego y
.e&éﬁlec:do . el Cadigo de Etica y

| ar que el presente

idgres ubllcos que
ghdd%g;s de NAReTETE ’
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sSyaars ol " ; 21,3 ¥
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el gl ur ﬁl reo y efectividad de los

ﬂcuggffﬁ alineadd L 13 ﬂ‘-n.Lahzacm 2; Ia
me}g;a‘.e-‘

% Pe fte, dete‘%liar : . *.

¢ Se identil
cuales son los®
en su totalidad.

9
°n
D

iepes. _p At ré.;qﬁcada

llza‘mé‘g.pof !‘ps' u #-‘.s’.

@ (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ®
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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FEDERAL
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de

febrero de 1917. Ultima reforma publicada D.O.F. el 20 de diciembre de 2019.
= LeyFederalde Tran 'ﬁﬁma mo ala Inforrﬁ‘é’ Publica. Diario Oficial de la Federacion,
09 de maw Mfo thcada 5} o; e enero de 2017.
cxph Eirrancnera e las _g_’dadeéfe sy 1os

ot cadagb kel
e

bernd] f ,5e o N

icipios. Diario Oficial de la
de enero de 2018.

= leyde
Fede ;inon T gbnld -iiu

o
11 SlE “"u“v’ \
Dhaldl

o:?;“

¥
+ el
“R'rendam‘én y Servi bs del Seé .’.“r céo B“i_:;ri§
fipa_re pubhcadai ’: Fv 0. d

.0
H

1 d IdFederacion,
gg'{v 1 ??

ciones de Créit .4.‘~‘ SEIG LY

de ("3 (e Bitia phibica da D.O.F. el 13 d&ju -j" 42 -
- Ry "e*‘;?m*d' ACIGIER Eal Digrie-Oficiakde la F%yera - gre de 1978. Ultima

ré ﬂh,a,_l,?uﬂllc?da R0

* Regla ento §e 1a biey, do R visiciones, Agepddt ,Se el Sector Publico. Diario
Oficial déxg Fe@xén 28 de jullo de- 281(% : 5 !“; ?‘ ga’*”"‘

» Reglamento dé as hca's y eﬁicres Re |onados con las Mismas. Diario
Oficial de la Federac nowemﬂré“*ﬁe Oﬁ..wRéaamento abrogado publicado D.O.F. el

28 de julio de 2010

» CRITERIOS para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion financiera y de
los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios. Diario Oficial de la Federacién. 11 de octubre de 2016. Ultima reforma
publicada D.O.F. el 27 de septiembre de 2018.
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ESTATAL -

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periédico Oficial del Estado, 02
de octubre de 1917. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 15 de agosto de 2018.

= Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla. Periodico Oficial

del Estado, 27 de dicie Sm re?onrnZs:d,te_s!ge su entrada en vigor.
= Ley de Adqy ida rerhos Sé:rwg ‘g' r Pablico Estatal y Municipal.
e cefo

Perigdi cial dgLEstado publicada en el P.O.E. el 29
de dicigfbrg ge 261&7 %,

= L §pare a j‘ I; lEsta,d bla. Periédico Oficial
gel Estado, 1ayo.dereDi 6Bt gerptotna-Qlbl IP. 2l 277%e febrero de 2019
g ﬁr’ k] v P F“ h ; » T, i y ol o, . %
-"i’g Lgyiﬂ&a;o rﬁgc.ﬂ i: M_d fia del Estado de g} subs Mynicipigh. Pefigdico Oficial del
is’ Estaplor 26 & fnaiz @riaf009. Ultima reforma pubi GRE. & 31.de; gsto de 2018
“(L E@V"de Habibhs ICibéHE =sStgdo L|breySoberano ;] *PRrigiics Oficlal del Estado,
I |

13 .;. d}qembré de 2013.
[FPéri dl&Q:@)tjmaidel Estado,

fi

igmm igiergb : 2001, %

nicipal. Pesiétlico Oficial déhEstado 23.
el 28 deihowembre de 2019&1
cal

:Municipio para el EjeI"CIC
‘hﬁ‘
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SAN MARTIN

TOTO__LTEPEC
PROCEDIMIENTOS )
Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla.
Registro echa~de €faboracian. Ndm. de revision
MSDMTP2427 , 0-T4-2024 ... "o, 01

. xw é % g*‘;.. ‘i‘ [

Namero: e s, 0 i T .

Nombre del {" E"' Procedimiento Ea .l regns ,d@,los g sg;.lrei;bl
: a... = _:«_ t‘\mm

mediante cajas

- .; reca doras,m naesm

£

fi )
tv&wnsideqdos en los ingresog,diart
enel rubrg.de tmnsferendast)ﬁ‘?:gzjdas.

 4.- Los Wepositos bancarios sg. realizan engfo iqa':%odos' Ios;
Jy, ingresog) hetos recibidos durante el di 0l d sglo
3 s del ingreso diario,

ipAdos, ‘éewf’églstr
ponden jefticio

j ! : tran al in yigue le
awbm;g i solo,i ial{y fimpja) y en
to (e y ayu as.
por n o0s, sgrconsideran
d!ﬁﬁdse cobro. é: ?

6ﬁglﬂeran aqu ﬁonforme a los
badd§ vnd' _’_Qorgl'b los divt descuentos que
cofifq e a l ten= 8, l!gs ingresos sitados a la institucion

N‘E.mggncana e a Ia fecl'fa‘"d ciglre & fes.epMayan sido identificados e
ra &la cuenta"?‘ 9.1 in{ Wr clasificar.

9.- Cuand € ejercicio, los ingresos depositados a la
institucién bancana que a la fecha del ejercicio no hayan sido identificados
y se encuentren registradds a la cuenta 2.1.9.1 ingresos por clasificar, se
registraran como otros ingresos, cancelando el saldo de dicha cuenta.
10.-En la pdliza de ingresos del dia se consideran los ingresos mediante
caja general y los que se efecttian a través de la pagina de internet.

Tiempao promedio de 2 dias

operacion:
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
Descripcién del Procedimiento
Auxiliar Contable 1 Recibe del drea de recaudacion de Reportes de Original
Administrativo ingresos, el Reporte del dia, Ingresos, recibos impreso
correspondiente a_la rec la recaudacién oficiales, fichas

por bancarias y

nceptv"j_de !

. Productos% auchers
ie ngréSos R,
Auxiliar Contable Reng'a que'a m %aémnten a3 '}‘( , retibos Original
Administrativo _ -l eporte “de a, recibos. " ' impreso
l" mgresos '

I i - l’véu

Auxifiar n;ableé
mmg0 UVO gﬁ

correccion
y tuma al asistente de

i‘,V:J‘ lw acxén

e CarTGeneral
ingewsa,_ggu

ormacion d

e la
un

del Sistemaskie mgresos coir)g a

R A _' " con la glooumentacusn
LR Wit rte de cajas, recibos, f ch s
; L Y R % y _vauchers) y qu
S -t cobrados confo
o Ny BEPE AT e Ingresos del ejercici
Auxiﬁ@jﬁ&a g Lingiver rewsada Ia informacion del

Admirfist lVOg' ot

epins?

ke prepara "13"“",fnfo élr
er pondlent?gl dia, e;La;th

Auxiliar Contable ey i da a Norfhadon eI i NA
Administrativo "'ﬁmeg_-_go cuenta ‘contable i
ingreso, conlormemateatalogo-de

cuentas; asi como de las cuentas de
bancos y de descuentos
¢ Existen diferencias o errores?

Auxiliar ContablJ: 5
Administrativo ™

sl
9 Se corrige y actualiza. Archivo de Excel  Original Digital
Continua paso 10
NO
Contador General 10 En el sistema de contabilidad Pédliza de Ingresos Original
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ds datos impreso

def ingresos
n ndmero,
Contador General 11 ﬂ tabilidad Pdliza de Ingresos Original
@'esos impreso
cuyo

capturaron, se le da enter y en la
opcion “Otras Opciones”, se le da la
opcion 3 “Validar partidas a partir de
texto”, en caso de validacion
negativa: revisar y_corre correglr archlvo

lidaci ap
4*Subir pa
Contador Gene el caso e que € g fa, contéhp% JPol Original
d’eé’cuentos...-m SaefOr s, impreso

ndola con la requ;snc:
le correspdnda.
iza oorrespondlente y Poli;

tarpetas, h
tregue al are “gel
la Dxreccnén de
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COSIERNG MUNICIPAL. 2034-2027

8 ‘ r
Prepars archive para qus
dlpoadeutad My
sistems NSARCH
9
Adara (fferencias ‘a,l
b
¥ B
Corpaypcustzs | | J
10 ga
Captuea dafns fenecales da
' la péltzs do Ingraeos en el o .
¢ sistema NSARCH " [
: 1
. ,,
Sube viatalayoutal 4 1
e sistama NSARCN reghstros — )
Qmﬂ'ﬂdﬂh Tikm =l
4
| " g
v ”‘.ﬁ 4
§ Ectta piitm en of gitama
NSARCH, encas da .
+
c:
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lwﬁe phfza doingreans
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SAN MARTIN
T

P
Manual de ProcedimientosTOT ? unicipio de San Martin Totoltepec,
Puebla.

Registro Fecha de elaboracion Nam. de revisién
MSDMTP2427 30-11-2024 01
Numero: 02T oy “‘—W-.-.%m“
Nombre del rooednmnent% el regnatn-de oSTsingresas por Participaciones
procedimiento: “Eederaf6g, Ramo~28 i Incentiyos’;Fis .oftros conceptos cuyo
. -, tratamient@=sd3 farte dé’ia EPar,tx i di s, derivados de la
g-r" "m QQOrdmacmn Fiscgl.... ™ &
Objetivo: i 5 Reahzgn;doswe Btros™conta e Ig% irigrefo8 féderal ue recibe el
ﬁ._m §"Bancafiay.por'pontepto de PagiGipaciones a
i rEntoday Jorco in opotting, vgraz Yigonfiable.
Funda em Mjega g, : eheralgie-Cantal {atpel I dticulos 20
s it Ire i i OfTICil dlyigente, lo
Pollt a§c?gpe vy icipaciones federafesBorn-dEp0g| transfdrenciadia la
“! Fs fd registrada ante la Secretari , . _ del _Ci,gbj 0
J d stage; ' : i i g
et " | 3 ~grauDi -nq de Tesoreria, emite los S s VWOERLS,
" £ Pl Terl f‘ébmu gor.este fondo sereciben. 4t B
@ .k Y 3.- BePsistemd) 5%% Ita efinprimbo; ue pegpalda
N Pathi 'rn"mu'z 0S recu sregg ot Bep el b R
~' remesny ~ § el ‘ T cgmte losBomprobantes de losHeposips ibi(fogbg
4 B , Tep=dbrimen ;on!oomprob hria que AHED ridblEmente
4= —deberan especn‘fl ooncepto d Fa aportacié i} ar 'su &ﬁ%o ;
1 Ko L |stro contab - - A 1] .lm nd
Wt i 6.~ u rubros que integra S or conoepto
P o | =JePartici gsecones oomo el caso del Fc a vaag
“5.. g > : » incentivat la-recaudacion, Fondo de Fiscalizaging: it de abl cio
L T X v % (FEIEF) ®ondo de Gasolina y,Bjesel, por S .; F
.3 & .
Q, proipss s 1dia ,

Descripcigm eLB[ .& ﬁ] % ¥ ,
Auxiliar Contable ‘gn de la Direccion, copia del €S0
de Ingresos SE6 bante afiEedeposi
alicipacioneg,. 0
Auxiliar Cor poﬂE“UE" it df
dé Ingresos dnico nfaT@ci i},
jacion q;um b"le

) ;'%

Aucxiliar Contable o epteszysegun  Depdsito / reporte Impreso

de ingresos punto 1y 2) al érea de Recaudacuﬁn
Area de 4 Emite recibos y Cfdi's de los Recibos de

recaudacién ingresos por las Participaciones del Ingresos y Cfdi’s

Ramo 28
Auxiliar Contable 5 Valida los recibos y Cfdi’s emitidos Recibos y Cfdi’s Original

de Ingresos impreso

¢ Existen diferencias?
Si
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Auxiliar Contable 6 N/A N/A

de Ingresos

C°"““‘§K?§° RTIN
Auxiliar Contable 7 Emite gl-&)lﬁ’ec&s.mi ‘s, ¥ Recibos/Cfdi's Original

de Ingresos turna al asistente de Contabilidad de impreso
Ingresos.

Auxitiar Contable 8 Recibe torrecciones y emité los Reporte Original

de Ingresos ingresos del dfa incluyendo impreso

Participaciones Ramo 28 del
Departame3 8 Recaudaeion=po;

”'Be la Dlreme Ingresos....
Auxiliar Contable 2Visar : cid mntén a "y --1 ferpecibos Original
de Ingresos . il iO[pecons! tente’“?n*i afjt ales 1Chg impreso

jag; recibosl, de H! fbancariasy

Rers!
g e

T B
e Y Aclara dlferencua ,

‘ SalifAndg . su  comeccion  y m,ij
alize ma al asistente de 5
Bt demarpsos, e %)

Idia segun re
de ingresos, oofnq,da

Jcumentacién recibida 'y o
4 Pargapacuones Recibi 3 ]
2se el sistema NSAggqE STz FQriginal ¢
Jdel ingreso del didy ¥ impreso;

;;p- n’“".i ,.""

Auxiliar Contable ¥ Recibtig a Tdsorer! M'niupat!la&,, - G Original

de Ingresos | Has cert cadas (CLEC), impreso
Srecul -‘ oorresponé]entes
Auxiliar Contable 15 Revisa cotéja y valigzr=edntra los CLC Original
de Ingresos registros del mes impreso
¢Existen diferencias en los
registros?
Si
Auxiliar Contable 16 Realiza los movimientos Péliza N/A
de Ingresos comespondientes en cuanto a los
- registros contables.
NO
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Auxiliar Contable 17 diente y Pdliza de Ingresos Original

de Ingresos con Ila con impreso
* =¢ofrespondiente documentacioén
consists nm asi ,\tiancario, soporte
reci
Auxiliar Contable 18 Arcr?gamenp &&EE% en Poliza de Ingresos Original
de Ingresos cuanto se entregue al area de con impreso
Archivo de la Direccion de documentacion
Contabilidad. soporte

Termina Procedimiento
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SAN MARTFN

Manual de Procedlmlentos'ro-r e unicipio de San Martin Totoltepec,
Puebla.
Registro Fecha de elaboracion Nam. de revision
MSDMTP2427 30-11-2024 01
Numero:
Nombre del rocedlmlent@»el reglstro,pesl% ing or Aportaciones Federales
procedimiento: 5 .,.;-1 '3
Objetivo: = m)iggaallzar ! —IS?)S contablestd res les que recibe el
pte.da Apdrjaciones a fin de

Em n oﬁutqa weraz ygonfiable.
, ih ..m tal, articulos 20 y8:
'ﬁm l

aag

-~ 1¢]
o B aMummplotra dcias ba canas.porf
| _+ & contarestSdooggmento.co l?mmm
- '

yEjscal vigente: *‘ ‘

4 1
Auxiliar Contable ‘ tesoreria munigipa?
probante de depdsifo

de Ingresos ¢
J ¥.Fepor: pto de Aportaciones Ram&‘ .
Aux"i'HIﬁo "bl U ReRlid la  copia del depésuto '
de Irgte ~baicafio qk._devepartamen:%
] ivﬂm & : A b‘ CI .'

Original

Auxiliar Conta e
impreso

de Ingresos

Auxiliar Contable P, ValiddTés.ecibos, - Cftis b few V’ Original
de Ingresos I 3 . impreso
¢ExiSte 'cias? j-’."—.ﬁ-‘
Auxiliar Contable 5 Recibe y Aclara diferencias, Recibos de Original
de Ingresos realizando su correccibn y  Ingresosy Cfdi's impreso
actualizacién y tuma al asistente de
Contabilidad de Ingresos
Continua Paso 4
¢ Existen diferencias?
NO
Aucxiliar Contable 6 Emite en firme Recibos y Cfdi's, y = Recibos / Cfdi’s Original

@ (243) 433-5097 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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de Ingresos turna al 45j4 s SonEbilidad de impreso

Ingreso
Auxiliar Contable 7 Recibe ingras elzdiasthcluyendo Reporte Original
de Ingresos Aportacione del impreso
depa xidmdn dela
Dir E
Aucxiliar Contable 8 Revis > enga Reportes, Recibos Original
de Ingresos la documentacién consistente en: de ingresos, impreso
Reportes de caja, Recibos de Fichas bancarias
ingresos, Fichas bancarias vy y Vauchers

Véuchers, incluyendo depésitos de
Aportaciones Ramo 33
¢,EX|st

oelimental ongga'll:! ",
Auxiliar Contable Rié‘m‘ﬁ‘e dferencagg g M N/A
de Ingresos . ‘T'eah ando rrecciont .V ¢ -

Q'Ew ‘ d‘t:tt‘lahzaCItﬁx\;,‘,x,utumar‘ﬁl:-'a”Ststenite,'ﬂ‘"é'"ﬁq‘E ;

Auxilig Comablq el JB =
del 4 g PIH B
e ng_?eing J . -ﬁ

(] - de” mgresos a nivel detallag:

Onm del ingreso del dia "%,
jones Ramo 33.
eja

., ep
5=y S,ICOiHCI ﬁrz
CHAD. ida en anto

a NSARCII

Jzec Poliza de Igdé
].’ ' del e

P o del a

ltc-f;rgé ondie t en

e des éﬁfé’s derivalios de
convenios s, se consideran.¢

134, la misma’'poliza a las partida l

; ‘l- gasto quegcorrespondan, oonformq

n?és que el Departamento d
y Presupuesto

de Armonizacién Contabl

d por Cobrar cuando
%eda. -cas' B‘“ﬂ’““"ﬁuﬁ las
yoff

g:?‘ttf'ogem.(ados decom&fm&& ; T ‘ f
a!sﬁlwu'ﬂ'?‘“‘‘:;;;lg y i

. reglsz;.dg.,acuer

. s del gasto corespopdientes r@ﬂnﬁ?
Auxiliar Contable ™%, prifme la pdliza cor?espon ierte '“..Eéhzé de In Original
de Ingresos e A"g|_ frente,, qﬁngp,'il o ém > C impreso
cumentaéi n  chespahdi te dc entacion
confistepie en: depésuto banca * soporte
recibo y Cfdi's
Auxiliar Contable 14 Archiva en carpetas, hasta en Pdliza de Ingresos Original
de Ingresos cuanto se entregue al area de con impreso
Archivo de Ila Direccion de documentacion
Contabilidad. soporte

Termina Procedimiento
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TOTONTEDE
Manual de Procedimientos Oentagk'dagﬂeﬁﬁnicipio de San Martin Totoltepec,

Puebla.
Registro Fecha de elaboracion Nam. de revision
MSDMTP2427 30-11-2024 01
Nimero: ) e
Nombre del 2P rocedlmlentﬁ‘;el regnstm_date,,clasnfﬁégpnes contables
procedimiento: Y 5.’_]
Obijetivo: wm m,ngxstrar aport ente as e‘gg One§=-oq;] s necesarias a fin

y d¢ obtener sa gggivéraces races,
# ol e Conta llldadﬁﬁb% n‘!al arf'iculos 20
I : o pind .

gt Mfticip Ejercmo Fiscal

Gjelti 'ii" cal vigente. (E“
e _' -~ur e péhza QIano;

G "E"f ariond

SOIICIta

o I Departamento.
b = ) £, Co:)ntabllld‘2 i*

. de Ingresos o Egrg.s,ds

os movnmlentos que s
-Q' para aclarar Ios reglstros

Auxiliar Contable i i2a di Bh Original
de Ingresos y ’ e HOCUM i6 impreso
Egresos _;-ésf%‘rte
Auxiliar Contable hasta in—"ﬁohza diario con Original
de Ingresos y cuanto se entreﬁ’ﬁmrea de  documentacion impreso
Egresos Archivo de la Direccion de soporte
Contabilidad.

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,

Puebla.
Registro Fecha de elaboracién Nam. de revision
MSDMTP2427 30—1,1_2024 01
i T _

Numero: 5 ; i i o e
Nombre del s ;"ré la é‘iaubé?gsim.i!e ignes bancarias
procedimiento: o o, oo N Ml -
Objetivo: & o .. & @Oonciliar gpor fres: osje movifitigntos bancarios

ﬁi;m“s Qorns” e
Fundam al: e, : rarticulos 20 3

[ ,'""
b

io Fiscal Vide ica toda

=: %, opt e ‘fos
- ient%

] Y ntamlento eint rarla _’
Sl ?ﬁpﬁ ges detifaddsedd los intereses yii

o weoc:n de Contabiidad para™

'x tarqfe'nto asn'i
o ue pr¢ {

J, 2
greontrato] -4 s

o v

| JHE |antep6h .-»-'-'
. 45 5
\Cionados, se respd JapFCe

5 Las g iliaciones bancgn%s se rBalrzan
trabajoé forma diaria.

e " v de’ﬁ'os.’iados

e Lt LY
i6n bancaria que a la fecha del € ! K33 Wgrhs nsndoueaﬁdos
1* jaresos porglas |?ar, se
a.

%oncuentren registrados a la cudniigs
rarén tms*ingresos cal 1 ian g elSaldoy degic acu

Tiempo ‘B& &
operaciony -
gsl m, -
.aé”m !.! i ;,’lﬂﬁ ¥ o
- Tl S L Lt
Descripcién del Procedii ' ' '
Auxiliar Contable 1 | Depaﬁamento gg P Original y
de Ingresos tesorerl i j cuenta y/o movimientos
cuenta y archlvos de Ia banca movimientos (impreso)
electrénica con los movimientos
bancarios de cada una de las
cuentas bancarias; verificando se
entreguen todos los estados de
cueénta que se encuentran dados de
alta en el catélogo.
Auxiliar Contable 2 Imprime auxiliares de bancos del  Auxiliar contable Original
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de Ingresos periodo fa " & m-; una de impreso

las ancarias
correspo! a s » - tema de
Contablhda ARG
Auxiliar Contable 3 Venﬁ yAﬁ)tqa mlentos Estados de Original
de Ingresos E ientos cuenta/Auxiliar impreso
reﬂeja enta. contgble
Auxiliar Contable 4 Realiza en hoja de calculo el Formato Original
de Ingresos formato de conciliacion bancaria de impreso
cada cuenta.
Auxiliar Contable 5 Verifica que se encuentren Formato N/A
de Ingresos registrados los lng% Y egresos
repo ados sdficdiante ofici ,

ipdly asl wﬂl&. .
* bgfrcariof _e Ty

; renﬂlmleéﬁta's':'i '

rados en las d rsas cu Q;a's_m# -

b’b carias e,ng
‘ H} i "---

: 2t y Tuma conciliaciones-" .
" as para para recopilar firmas §

w(amnlclpa'ln-& del ‘

l’

, »Af : “,-,1 Onc“la I@ .",_.)._
y Presidentds ode Ota./k & Original(es)
Municipal 8 '!'k (Aﬁx%faréwta’ O impresos
Contador General ™ : C.-Cancnliacié - Dos
R e B ,gsfado, Original(es)
’ “-w” I r Contable impresos
Auxiliar Contable 14 Re Béwparascanear, grabar dl "‘5‘ nciliacion/ Dos
Administratijvo e integrar en’ Iegéj’u"maapénal'ente Estado de Cta./ Original(es)
adicional a los Estados Financieros  Auxiliar Contable impresos

mensuales para la entrega a la
Auditoria Superior del Estado de
Puebla (legajo y discd); y otro
ejemplar para su guarda y custodia
(legajo).

Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Oentagk' agdeﬁgxmciplo de San Martin Totoltepec,

Puebla.
Registro Fecha de elaboracion Nuam. de revision
MSDMTP2427 30-11-2024 01
Nimero: 0 g™ o : --‘-s«"-—&?
Nombre del ] rooedlmlent(@ la éntrega adeugpla ingreso y diario al area de
procedimiento: = lé[&hiﬂhﬁ;{a‘s; %%}M]ld? § rda y custodia.
Objetivo: e _en SRITEGAT h&a'"'ge Archlvoédéiﬁ ! iggmdg,v tabilidad en forma

W ,bndenada pafa_sutguarda y*eustod]

M arlaméﬁf"e-,-dg'

1S0g wgente
21 'l 530s, se realiza en forma parcna b
errealice en forma ordenada. 3.4

de Con I|

0 Egle Co mda
> G i ;
ds,, de ingresos lncluyen v f“#u‘

A tagi‘
Rire e~ reportes d

_n‘g]a.u;, |o 17} l*_ 8.t

-'—-.;« nter de i

(i?f" m nfen.’o-ge |

erZdel] A ChIVO de'la 3
IE'Chntrol Interno.
5 mw 1

Durante euges
‘aperaclbn,; [
péscdpaidn de _
cedifpignto para la entreg:
oliz3s de ingreso al srea de

hivo de la Direccién de ;,. 7
bilidad para su guarda y

£ para su guar
s ot iy Sty

Auxiliar Contable
Administrativo

o q] nsu documenﬁclor;sorte
1 _-4due §' respaldes, Lgsufdue, gl!_a f

" conltables®
Auxiliar Contable i mformégpn ggfnte a E?_y;as«de ingreso Original
Administrativo Ia"i&éw tacion consiste| impreso
principalmente en“Poirsiharesos, documentacnon
reportes de ingresos, fichas, soporte
vauchers, recibos oficiales y otros

documentos.
¢Existen faltantes de soporte
documental original?

St
Auxiliar Contable 3 Aclara las diferencias N/A N/A
de Ingresos comespondientes con el
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Auxiliar Contable 4
Administrativo

Listado de Pélizas Original
impreso

el Departamento de Contabxlldad de
Ingresos, firmando formato de
control interno.

Termina Procedimiento
Procedimiento para ]a entrega de
p6lizas A& Uiario al 4réq e
grarchivo deja cién de

YContabiligad Park'su g‘aatﬂé‘z_ ¥,

¥ ol -A‘"‘. *'Entr a al responsahle del aré’q_é_‘ 2 Pgliza
& ¥ ¥ da-ﬁ”‘ ool
"ij H‘E'[-‘ COVII J55- O] ‘ - %c% X
1r:=.

mentacién  consistenten o
ente en: Pélizas de diario 5

on de : [#bilidad pa i
x—:«cg lzaﬁ'éﬁ—""![

tinta Pas

Recibe I§ documentaccén d

i’, polizas dg diario reglstradas pol
earta
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,

Puebla.
Registro Fecha deglaboracién Nuam. de revision
MSDMTP2427 =30, ‘9-202‘3" 01
s Ed l! o
Namero: . a4 ! q 1"%&
Nombre del - mE{?cedlmlno;;a el reglstrp, c%hiab eLdeVEng del capitulo 1000

procedimientc?
Objetivo: 5

u" e B ,,fSerwcms Persnnalei“mamnc Bpto’d drx‘fmas-l
L 4_§.' s 'y dispesiciones

“ J“"W moge eo-dp
1000 Serv;c:os

305,

. porteZdé Ta némina
Humanosv%nviada a la Dir

dia o tp Qﬁcmcon ia
3 &3

siguient&documentacion:
% _4Concentrado general ]

ozo }oncentrado por nuﬁ]e

financiamiento.

tamigfito emltudos
n an bajo su

] l‘@%ﬁxardoycustod?"’m e
Dlreocum deMon il nedrgada de realizar la
tablé deyomu@do uevo Sigte monizado de Rendicién
&Cuentas] para Mufiicipios d de Puebla (NSARCII); se crea al
inicio del ej ioconsidéranas el monto total del afio.
8.En céso de ndminas extraordinarias (aguinaldo, etc.,) la Direccién de
Recursos Humanos envia de la misma manera que lo mencionado en los
puntos 4, 5 y 6. 9. Conciliada la némina con la Direccion de Recursos
Humanos se procede al registro del momento del devengado.
Tiempo promedio de 2 dias
operacion:

Descripcion del Procedimiento
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Auxiliar Contable 1 Recibe gea Yoficio el  Concentrado de Original
de Egresos concenttg -Q : om{fgsRuincenal  ndmina quincenal impreso
que emiga2El{dredxde” Recursos
Humanos ptos de sueldos,
retemﬁeﬁﬂ otras
Auxiliar Contable 2 Reall El;inm%?ara el Reporte de Excel Original
de Egresos desglose por unidad administrativa y impreso

por fuente de financiamiento de
acuerdo al catélogo registrado en el
sistema contable denominado
Nuevo Sistema Aunonizado de
Rendiciop=="g8"—-Cuenta¥™ ~pa

) icipios delEﬁ"‘ o de Pueggg,
s '~( Sé;..

Kisten f’b ei ‘!
t ddegmental onglnal dlferencl g
gi“ i'ﬂ[ﬁoﬁtos? v 1

ﬁcen
con el

., 2 & R 7l

i gaggEN" W?é"ma
Rai zado Renm& de

Cuentas paraﬁ\llumcnplos del Estaid

de PuebldfNSARCI!); as:mlsmqﬁg

ealiza I3 captura del pasi

dmciarfiedto que corresponda?

gr en la misma pédliza de diari
n¢iones, pensiones y ofras ¥
iones; se cancela el pasivo
rel irggorf'é"i’fé"%“s“fé’é"’ tas,

Auxiliar Cofitta , " Aatpoli POl Diagfic%, fOriginal
de EgresoSk;, "Tag: i 3 *  impreso
a l\ﬁuﬁlm;ﬂog ael Es
ARCII)‘.Mée ahex
B n la documentac
soporte de a NOMf T
Auxiliar Contable 7 Archiva en carmpetas, hasta en  Pdliza de Diario Original
de Egresos cuanto se entregue al area del con su impreso
archivo de la Direccion de documentacion
Contabilidad.

Termina Procedimiento

O (243) 433-5097 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ®
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

TOBIERNO MUNICIPAL 2038-20T7

Diagrama de Flujo

{ Inicio >

1
4

Readbe por cedd ds cfido of concentrads
da himina quincenal qos eaits el drea da Actora Diteerch I N

aeuimﬁm!mpampmm
mwlics, retenciones, pensingd y ol
dodeerinnes,

Conceplracks de Corriga y #rusts”

2

v
RecAzs anitisls

Reporta Excel

& (243) 433-509%87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
¢ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOSIEANG MUNICIPAL 2024-2027

Y .

Refstia on wisih pia do dio
carcelacit ¢a pasho por fueiths g
treands doa pashoe por. cinbept de-
feleidones,  pehdones ¢ obms
Ceruésbnze,

Pz do'Diirin, Ofehn, Fortns kn Biced
e iEbacin anatffin, Conositrado de
péeitey tincendt

toigatrhn
Pékrs

Piitea'da Dlaig, Qfiio, ot én Exel
e st anfifr, Concortrago de
i e

Archiva en
Corpeta

PifEe & Djsria, Oftio, Fomatn en Exesl
Cuirdieiin ahoflich, Conoentrada és
nutscons cqubweial

@ (243) 433-5047 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla.
Registro Fecha ha de.glaboracion Num. de revision
MSDMTP2427 = : -2024 “‘%_ 01

’# ’ii'
Namero: lg c&? !F =N
Nombre del 5 mRI cedimiénto parg el regnstrg able del gjéﬂﬁdg

K.

procedimientg? P g " #1000 SeryiciosRe nale.s..po?cow qe norqmas e,
Objetivo: # %, g,_g:-" ¥ Vigilar¥ol cumplimigme m&as y_dispesiciones ‘s

o] -2 mioneralad Bntamin Y AN oy %
2.:“ . - . Sk cami .?-.ﬁ ar| m. o .- Lot omentos o%n al
; I , -

Qi F3h 0gé! B0 mo l
1000 Servicios Pa *-! 3
‘ omales y su vinculacion " @

V"agado del capitulo

3

o

x ( g'de | o:c : ﬂ. ""a‘
Ve i iisposiCiones leg s que l¢ SeBR-gplicdbles 'en toda
: ﬂga'ccwn"'r‘wgl to del momegﬂ contable def kEjefcidd ) Ea%a;ﬂ) !el

N i iy P
e qumcenal,

4.-El sopv de la némina p a es emitido go
Egr % enviada a la Direcgipn de Contal
chn la siguiente documenfacion:
Cqmprobante de Pago

F 6. onclhéda,,l@ nép'una sé-p : degwl‘ del Ento del Ejercido y
e 3
Y. 7.-La Je p stabletgdaé ‘_Hﬁav‘?;uento son via cheque

sfergncia.
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igisiroq Ca |tulo 2000 a&qu'@fan ptocedimientos de contratacion
de acuerdo mnﬂa‘twue" quisiciones, Amrendamientos y Servicios del
Sector Pablico quedan bajo resguardo del Comité de Adquisiciones.
9.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque
y/o transferencia.
10.- Los pagos con cheque son elaborados por la jefatura de érdenes de
pago, emitiendo una péliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y
quedando a resguardo de la tesoreria municipal, integrando una copia de
la misma a la documentacién soporte entregada al Departamenta de
Contabilidad de Egresos.
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Descripcién del Procedimiento
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Auxiliar Contable
de Egresos

los pagos qu mentacion Original

;¥ thoor fuent cheque impreso
qt)g los ] "l %

e doc % .

*‘sbb’hrte como 'son; co ja del che q,e 0¥ ¢ Lusxcgg .

E'mm ta fenend Lequisicion-etfitida-porL™e

?_; Esxste 3 oy IS h‘ia!(x?nta le
I NG ﬁQII orden

X ﬁ 3 n_; 4
pfiqenela presupuestariaef b
on mayores a 10,000.00)%

aciF tos (solo en el pago ~‘Ei. ¥
raalizad o del periodo del "
40T ereluisicR reQyly

2 A h
o del érea solicitante, }‘ |
: minis rea ‘10 citah 18 ?
th' ’

montos pamgas etc'?

‘v:*‘_"j ReC|be y Atlara dlferenmas, %ﬂb

su correccion y
iogey turna al asisten

abilidad de Egresos.
a Paso 2
3 NO
AUXIII Comablg'fs ﬁ ibe;correcoiones.y.Bealiza.en poliza

" t 5 'S
de s0s, m&  polizatde egresos e%.gtm i
B v { onihto.deldeve e A

nera simultiriea sex
. poliza_lawcroation d¥ pisfio I
g la fuél)gg dg fifiatjamie
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Contabilidad para su custodia.
Termina Procedimiento

@ (243) 433-5097 sanmartintotoltepec2024-2027@outlogk.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

. . TOTOLTEPEC
Diagrama de Flujo oD ARSI 0342527
! L ]
Rache por parie dad Depariamietn 04
Ontenes ds Pagn, da I Ddediin ds
Eireacs Srepons 08 pagos realzaics
Secite chitass 0 Raosivieis b.on

Ru ey Gt reyorta 8 phefics
L/-J
de payaRepone de Pasdrc

o

O (243) 433-50%97 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

7 .

Regava pifeh o=

Egrinns o Dinde
L /:‘_"'J
5

v

hrpfime
Péfea

$61za y docrnantaciin
Sapare

@ (243) 433-50%7 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla.
Registro Fecha de.glaboracion NGm. de revisién

01

MSDMTP2427 ﬂﬂ“ﬂ“‘?ﬁeoﬂ"’ -
Namero: = % g o ') 1""-@_
~ Registro ‘?el momer;, Eje dQ»qf‘Paga

| o

Nombre del . N el Capitulo 2000

procedimientg’ ¥ 5" - .‘*Métenales#‘ , -y 1

Objetivo: %, > ‘ V,;nga'l" CUHTIPIT jas. "-‘- has y_ dispe‘swmnes specnﬁcas y
F - priens G bwnomentas conta

o real tie Ths o

-2 § yies -‘,v! it

! ;7' i . 5 eﬁfﬁ’“: "I“;Y‘i "O el r}

B ”_.._ orpgRIbIEHL e;ercudo
m““%@ r.* Bidk rand f

--ﬁﬁ D 2000 Materiales y -

~—paffimonjales y su vmculacnon ; uj‘.’,p L metipal
3 e £ %\ tes. i; ;--\
: ~ Le «. ntabllldad Gubemamen hehcg '5

SUR est

g a%rﬁ delimitad ificallp ol gb blgs
L jask derivadas .08 la_gestion | B jblics rtar@o_ s
iones=1Egalds B¢ sean aplicables ¢ i ccibi"en el ;
;  “reyiStro del fliomento contible del ejercido y bagerviel tﬂta-ae 300,
. Matena{gvﬁgumlmstros kg ; i K
L 2.- La tesgreria municipal es lg;tesponsable § lizark u E&éﬂideli
f-;;_ gasto efpgado cuando los montgs sean mepibres ,600.00 i q
=13 - La Jesoferfa municipal es Ja fe gu@cnﬁﬁ
” do cuando los mo

fesoreria municipal entrega'm
dos por dia junto con la do

%e los ga.s 0S

cid seq{m? en .5055

S facturas yfo docuy >
pofidiente alifies de registro en el

¥ loshastos depera ser.con s
O Si ntdble NSARGIL * H " o
TS Lad mentaolty torfesphndiente aadf® Sdquisicién de Materiales y
Sdﬁmsnp Capitulo 2000 que kequidfan procedimientos de contratacion
de acuerdo conizrteyds-Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Piblico quedan bajo resguardo del Comité de Adquisiciones.
9.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque
y/o transferencia.
10.- Los pagos con cheque son elaborados por la tesoreria municipal
emitiendo una péliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y
quedando a resguardo del drea de Egresos, integrando una copia de la
misma a la documentacion soporte entregada al Departamento de
Contabilidad de Egresos.
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Descripcién del Procedimiento
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Auxiliar Contable 2 Revisa el reporte de los pagos que Cheque o Original
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soporte
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Termina Procedimiento
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procedimientos de contratacion de acuerdo con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico quedan bajo resguardo del

p gbacion Unicamente

Comité de Adquisiciones. &
9.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque
y/o transferencia.

10.- Los pagos con cheque son elaborados por Ia jefatura de érdenes de
pago, emitiendo una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y
quedando a resguardo del area de Egresos de la tesoreria municipal,
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previo of' A -‘ e de la Direccién de Egresos; éstos se registran
medlg IQOWA&I‘%"O y como soporte copia de la factura,
PRy " TEPEC

Tiempo promedio de 2 diaScemnwo municial. ao24-20a7
operacion:

Descripcion del Procedimiento
Auxiliar Contable 1 Recibe el reporte de los pagos que Reporte de Original
de Egresos reahzan ias pagos/Reporte de impreso

£ . Pasivos

Auxiliar Contable
de Egresos

Original
impreso

ol e,g,%zan pol
~ ';';" fina cnamlento del &

el

J{ogpia de
Rk é%u%

I3y i re!

jigregistrada por @

¥ s .idp" dEgresos  de la  tesoreria
ghicipal gees la cual deberd

clasificador  por

B),
L igki=dirta sohpltante
evidencia _fotografica de’; los

suministrog™“y materiales; i Qs
documen se mencionan en foRga

1y no limitativa; enel ca

faltantes de 1
ntacion o diferencias en

alizacion y*tarisak

Contgbilidad de, gregsos ",

Contijua Paso " {‘ ‘
" .

Récibe corrgee nm‘|esq'§fa-vRe5hza3 _g;-i"Péliza Original
péhza dismnibepoliza.de egres impreso
registro contable del momento del

devengado, en el cual se genera una

ficha por pagar por cada factura o

documentos equivalentes, y de

manera simultanea se realiza en la

misma pdliza la creacién del pasivo

conforme a la fuente de

financiamiento.

Auxiliar Contable
de Egresos
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Auxiliar Contable 5
de Egresos

Auxiliar Contagble 6
de Egresos

il b v ‘r‘ -
cuanto n ' rea del
SO SR o
Conta ia.

Pdliza y Original
documentos impreso
Pélizay Original
dogumentos impreso

Termina Procedimiento
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Manua! de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
. Puehla.

Registro ha de. Iaboracmm . Num. de revisién
MSDMTP2427 D-1¢% 2024 k,,n““’

NGmero:
Nombre del ¥
procedimignté;

el presupuestan ATy
lfgﬁeo y homogéneo del m meloreos
~CAp |tu! Servicios Generales cohsjdetl,
 con las etapas presupuess f‘
tabllldad Gu 18]

00
la Q

' rn'Forlléamém
abilgo. ¢
s cqptables
ﬁang igs

ccion en el

registro del, ""omento contable del ejercido y ,-'-‘ v

Serviciog:Generales. g,
P']g 2.- El 48a de Egresos de lasfgsoreria mugi¢ipaes gs
.;j...» realizagla requisicion del gasto eJogado cughdorlos. g seart g?re
$10é)(s)aqo ,

Sreria municipal es%’a'!!;sp r-“”-‘” isuc:én el
._ s lerogado cuando los montos &ean thaydres g
L4 : LB tesoreria municipal entrega Jiante Iistado gg’i’ss- astos
ealizados por, %unto con la docuy entd cu )
La doqpﬁ‘entacuon entréyada p fhid ipal d estar

xobdlia yeustificada, qgcu efacidhgbinpleta y ldamente
sell spol
n el Capitulo

‘ s‘- Los c&hﬂatog;gg;,@ges > %dé’éemc:o?l
sefgn J ?graa'osﬁ’l mprqb cién tnicamente

3 0P Servicios Gengra|es,
enl pago inigigls® =,
[ gsmy *f
‘Tgastos eberd ser.copfi
sisf le NSARCIL, ..-E
8.- La documenWrrespondlente a la prestacién de servicios de
acuerdo con el Capitulo 3000 Servicios Generales que requieran
procedimientos de contratacion de acuerdo con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico quedan bajo resguardo del
Comité de Adquisiciones.
9.- Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque
y/o transferencia.
10.- Los pagos con cheque son elaborados por la jefatura de 6rdenes de
pago, emitiendo una péliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y

n Ci wval ; soporte de cada uno de
oongs_mﬁ'alente al mes de registro en el

O (243) 433-50%67 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ®
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




queda | drea de Egresos, integrando una copia de la
mismd cion soporte entregada al Departamento de
Contabilligad
Tiempo promedio de 2 dias
operacion: SAN MARTIN
TOTOLTEPEC
Descripcioh del Procedimiento  coosme Mrscmas aoasaoi
Auxiliar Contable 1 Recibe el reporte de los pagos que Reporte de pagos Original
de Egresos realizan por dia y por fuente de impreso
financiamiento
Auxiliar Contable 2 Revisa el reporte de los pagos que Cheque o Original
de Egresos realizan ﬂggrﬁ_.dia,gg—poy—;fmm,e de transferencia y impreso

fipapeiEiento jemas que 13 xdocumentacion

w2fagos cuentell €on . ‘todaf*lanﬂ
" HEBRagion rte Gohid son;. !
,ﬁ"f . _-£Opja del tranSteréncia®

¢ 3 [palisicion emitida._gocel sistewa g
E s scontablemNSARCIL _ prayiane .
i:m ",'“""’" , 1

) LAk "?""l" »%‘.:‘,'”3-__

A(C)
ey

! inbietoreddl® 'ga

FLSAlcifulltde  pago,  suficiets
uesyptiestaria (si los montos son
\ 10,000.00), facturas,
! el pago realizado

T InGYores
¢ al inidip ‘'de iddo, del_contrata);=r,
requi % - o .
)

evidenciary

ecibe y

§hara diferencias,
frealizandd su correccion y

el cugl se crea una prdén=le
Gpor da facturer " g"doct (
T, equivaléfiteny dandcy lagars af
acion del homentd*del efercidg Y

de manérTisimultinen se—¢ "

momento del pagado cuando se

registra el cheque o transferencia a

la cuenta bancaria correspondiente

con la que se realizé la erogacion de

dicho gasto conforme a la fuente de

financiamiento.
Auxiliar Contable 5 Imprime péliza correspondiente y se  Péliza Cheque o Original

de Egresos anexa al frente junto con la transferencia y impreso
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documentacion

soporte
comprobable y
justificable del
2 pago
Auxiliar Contable 6 Arch'rg%faN MA@E en  Péliza Cheque o Original
de Egresos cuan ooosem%gueaoal a del transferencia y impreso
archivo de Ila Direccion de documentacion
Contabilidad para su custodia. soporte
comprobable y
justificable del
- . T !mi‘ ‘] pago
_Termifi@ Piocedimiefito e, 7
T
ot b, S @ - i 2
: ; -E'«'ig‘_‘:‘ﬂ e —:ﬁ !
k{ 5y " f;’ w : ' ‘v ‘w 1 " . k? 3 e
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
—ruebla.

Registro ha d e.plaborac Nam. de revisién
MSDMTP2427 _3-2024 o ey e 01
, il St § I e
Niimero: oy g"ﬁ ‘ lﬂmg 1. o
g' : l'E ; ’*P"rocedlm[emmrare Jic

Nombre del
procedimignté

¥

»-gz_dmposmgn e es u?u
tos contabjes d&manera

(3

al de laghoperationes

GiohE bl sP
ﬁo Q,jas
DAoL accnén ‘en el
0. 'ﬁ-“ pl uler=-t

*4

& i s%ogsabliﬁzg

| ;,‘,, gS sean nien

3 re§§9hsable i&e

; ,”' ntosseanma gres

3 érea de Egresos de la tesoreﬁ

A Cipakent ante gficio el
dode Eastosﬂr‘éﬁlzaﬂgs or dja juntt d‘%eggmé oporte.

T~ aago emtacié - ﬁ‘ a bada ygdustificada,
: G qde Hamentef R%ﬁ éé)ﬁgda segun

documentos sopo:te ‘- uﬁo 6‘“" -Pbs gasto‘gn:jeberé ser con
gdigm,,e alt ] s; e—feg stro ep#&l sistema contable
vtr lsténp Bnizado de gdndicion de Cuentas para

|crp|os el Estatia.de.Ruebls (NSAROHIT”
7- e los a 0§05 ST gados por Juntas Auxiliares y DIF

Municipal, estos S¢ aplican al gasto mediante pdliza de diario, y a través
de comprobacion de gastos (ver procedimiento especifico).

8.-Cuando el apoyo otorgado es en especie deberd complementarse la
documentacién correspondiente con; evidencia fotogréfica y factura o
documento equivalente.

9.-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via cheque
y/o transferencia.

10.-Los pagos con cheque son elaborados por la Jefatura de Ordenes de
Pago, emitiendo una pdliza cheque la cual es firmada por el beneficiado y
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b la tesoreria municipal, integrando una copia de
/’ ptacion soporte entregada al Departamento de

A5 pasnvos éstos se registran al cierre de cada mes,
prevn IW Ia Direccion de Egresos; éstos se registran
ge v como soporte copia de la factura,
-cmn.:o:u—zoav
Tiempo promedio de 2 dlas
operacion:

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Contable 1 Recibe el renmeﬂosm Reporte Original
de Egresos realizempor d?'yqpor fuente é"’.‘- . impreso
anciamiento; _pe Basodel pasivore.. R

‘ elines, raporte ﬁp‘pasu,gos,i "
Auxiliar Contable ¢ Reyisa el repe rie-de ¥ los pagos, que*  “Dg u enta
de Egresos g4-”’ . real&an por dla y-ipor. fuentehgg.mCm,’Hel.ghégue,
gﬁnana m lémb aden as_q Requisicion i
* AQHS. uCIIET R inie mfbda por el

Original
impreso

-)

emifidas -u'f”
ARCll prev:a ‘-uvr"l
en la cual debera®
L. €l clasificador por
: (COG) con la
Prord -

pago,

: pn.és

sdan

suministros materiales; I(.‘;hOS
documentds se menc;onan en forfpa

Auxiliar Contable 4 ‘ cciones 'ymReéfiza E ,Bél‘?a Cheque 0 Original
de Egresos péllza difmu-e=pgliza de eqre Transferencia, y impreso
registro contable del momento del  documentacién

devengado, en el cual se genera una soporte
ficha por pagar por cada factura o comprobable y
documentos equivalentes, y de justificable del

manera simultanea se realiza en la gasto
misma pdliza la creacion del pasivo.
Auxiliar Contable 5 Imprime la pdéliza comrespondiente  Pdliza, Cheque o Original
de Egresos expedida por €l sistema contable  Transferencia, y impreso
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documentacion

soporte
comprobable y
justificable del
frente MOMiﬂ)ﬂmentacién gasto
sopem
Auxiliar Contable 6 Archlvaoﬁ-';ooﬁg‘m{% en Pdliza, Cheque o Original
de Egresos cuanto se entregue al drea del Transferencia,y impreso
archivo de la Direccibn de  documentacion
Contabilidad. soporte
comprobable y
justificable del

N gasto
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla.

écha (i&.g;laborac Nam. de revision
-1 2024 01

B, *3 ! —,
6 r‘ﬂ‘gbl d eje‘Fblddy padado del capitulo

os %t:as ayuda

Registro _
MSDMTP2427 270,

Nimero: :
Nombre del 7
procedlml [é

-},,J..gre upuestaa8” derivadagsde !
d:sgggcio ==ilegald qiéide sean aphcables : :
registro dej”momento cohtable del deve Lgn .-!‘.,
Transfer s, AsignacioneS; : y
2.- La tegoreria municipal entretia mediante:

L ifi = con la documen
g lféqa segun corresponda.

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Contable 1 Recibe el reporte de los pagos que Reporte de pagos Original
de Egresos realizan por dia y por fuente de Impreso
financiamiento
Auxiliar Contable 2 Revisa el reporte de los pagos que  Documentacion Original
de Egresos realizan por dia y por fuente de Copia del cheque, Impreso
' financiamiento y ademéas que los Requisicion
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Termina Procedimiento
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Manual de Procedimientos Contabilidad del Municipio de San Martin Totoltepec,
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Registro Fecha de elaboracion Num. de revision

MSDMTP242;{{ 3§.¢1€1 2024 - 01
Nimero: ===, et ! “- ’:q

Nombre del . »«E:gcedlmlenfo a el mglsmogbniab eLdéVEnga del capitulo 5000
procedimientg? i"- ~Biénes Mueb ﬁ ‘a‘b ) =
Objetivo: S5 ', 'as y d‘speslmones speciﬁcas y
3 . mbmentas,
o real-te

llo, el

Joracion d pa fimonio. 3

AT v,

1.- Registrafl de manera delithitgda y especific I3

1. Y pres:%uestanas derivadas e la gestidiiz"p
dlSpOSl nes legales que le sgqan aplicables

~hre del, momento contable d& deve

e feblds-itmuebles e intangiblesy” =
. 122 Lastesoreria municipal es la réspe

' '} 5 erogado cuando los montos
2 tesorena municipal es la res

-Caar nao‘fﬁ’s"’“mqgtoss
tes rétia-municingl €

: r.dla un 0 CO|
1% .5 La décumen
: robada y jus'{ ?lcgﬁﬁ

‘ mén
da y sellada,sEgin on‘faq;- ol
6 P tfatos ggr & ad ﬂfs‘bwlg_n,,ge Biepes®
2

rmuebles, inmuebles e

Ty ntangleéqsxapitul 000_;'&ra ntegrag_gs'é"fa comprobacion Ginicamente
eri'ﬁhaagp icial

7.- Las faﬁumsﬂb‘dﬁtﬂhen acion equivalente, soporte de cada uno de
los gastos debera ser con fecha correspondiente al mes de registro en el
sistema contable NSARCIL.

8.- La documentacidn correspondiente a la adquisicién Bienes muebles,
inmuebles e intangibles Capitulo 5000 que requieran procedimientos de
contratacién de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico quedan bajo resguardo del Comité de
Adjudicaciones.

9.- La adquisicién de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo
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vo de acuerdo a su clasificacion, conforme a lo
o 20 'o Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

<3 €5 ales por la adquisicion de Bienes muebles e
mtanglble ;m 8-5000 se quedan a guarda y custodia de la tesoreria

mum copia a la documentacion soporte entregada a
ST
9’@ qizﬁ-numm S la responsable del control por la adquisicion

de Bienes muebles e intangibles Capitulo 5000 y generando el resguardo
del bien para su integracion en copia a la documentacion entregada a la
Direccién de Contabilidad.

12.- El Comité de Adjudicaciones es el responsable del control por la
adquisicién de Biengs inmuebles Capitulo 5000.

13 —,.J;ns-ﬁ?gﬁardos ongi erados por la adquisicion Bienes
: ebles e mlzﬁﬁlb S Capltulo 5000 queda \:, n bajo custodia de la tesoreria

4 El r gi las bajas”'&%' :plehe kSe reali?,
iy l‘«m(:qntabllldad previ oﬁcno coﬁ u domentaei‘m’go o
% =, ;“té’soreria mummpa ‘

=0 c)se undod
dqting-et _- en§u efect
dqiSicionty ioasa. ity ds dxgﬁos que

0 P r dic

. SOheelco wli do oo;g‘lfm pors B fryd‘ﬁqumgo !
> e H g
5= 17.2F] registro _--~”' depreciationes y/o amoftifac "'- 3 de fgs’ lenés i
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Q§-p'br 13 aﬁq isii pn,,gé BI s muebles, inmuebles e
cﬁ.‘égﬁQ;aré ntegrag_gs‘ﬁa comprobacién Gnicamente

7.- Las fa ’urasmmen?émén equivalente, soporte de cada uno de
los gastos debera ser con fecha correspondiente al mes de registro en el
sistema contable NSARCI!.

8.- La documentacién correspondiente a la adquisicion Bienes muebles,
inmueblés e intangibles Capitulo 5000 que requieran procedimientos de
contratacién de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico quedan bajo resguardo del Comité de
Adjudicaciones.

9.- La adquisicién de Bienes muebles, inmuebles e intangibles Capitulo
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Nombre del r ‘P"b Pl Dove) igado ulo 6000 Inversion
procedimientg ~ P gPa hca s e ’ .

Objetivo: g » | o 08 +{as, MOHDas Y, dispeSiciones Bspecificas y

& gistio del6on bmentos t_alg e manera

tifita] F-.r-p 0 reaL S opegaciones

57

llo, el (inico,

;&..,.

K ‘las
toog-transaccigh pn el l;
apithig GO&InV rsin

| ivo 2113 ylo 21121 por
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—FBderales ‘o Estatales; asi mism
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5.~ El Aﬁ?'mame&ontablli'
epartamento
tradas emel s;s‘[ema é,bnt%b
qu spo a
-En el cago de redigros catald adOS 0 ‘;nv lones se registraran a las
idas.del gasto que corresponda ~E3nforme al tipo de gasto (materiales
y suministios ~servicise=yenerales, transferencias o bienes) conforme al
procedimiento de cada capitulo del gasto, lo anterior se considerara de

manera enunciativa y no limitativa.

8.- Los registros originados de obras pftiblicas, se realizaran a la cuenta del
activo, obras en proceso, conforme al articulo 29 de la Ley General de
Contabilidad Gubermamental (LGCG) 9.- Una vez finiquitada la obra, se
registrara a las cuentas del gasto o patrimonio que corresponda, conforme
a las normas establecidas por la CONAC.

Tiempo promedio de 2 dias
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fianza, contWonxenL,_guchos « Documento

documeni 5'se jonan en fofma soporte de la
ﬁm y n<§ i_tg;tlva Lt ,_tlmamoné
-,&"? ) iiz—-w- > ol g ‘f ] ;v.en;g" ,

®

) g"' "t Existen faltaptes, ;fgg“m
ocumentamén"'ﬂ'"’dlfe?"éﬁ'é’fa'mn
@ o

Auxmgr Contdble g5 B Expedl'da gPar el sistema oo%i%ble
de Obza,Pi’be ayh, A By denomma Nuevo  Sistef}
i 7 i de Rendicion

j

en campetas,.hgsta en '

, se efifreque- al ardd. del § o

% mir B
- g l:, asto ¥
Auxiliar Contable ﬁpéhzas-d e del dliza vl
Administrativo I nibrode iapu icd madﬁcumg“ taci

L mg;-%'%oporte

S comprobable y

' justificable del
gasto

Termina Procedimiento
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mente ﬁnn y,.sq]la Eﬁ gspdnda.
ST L } forma: -_Hggestébl .,Fl Ayuntapilento son via cheque
iy yl rericia,
Taa.7 -Los paggs con chggue Son Wfamm de Ordenes de
dGexemitiendo una pdliza che al es firmada por el beneficiado y

quedando a resgEraTea tesoreria municipal, integrando una copia de
la misma a la documentacion soporte entregada al Departamento de
Contabilidad de Egresos.

8.-Todos los pagos realizados por fondos federales, deberan llevar el sello
de operado, en las facturas que soportan el pago, el nombre del Fondo y
el ano al que corresponde.

9.- Los registros originados de obras publicas, se realizaran a la cuenta del
activo, obras en proceso, conforme al articulo 29 de la Ley General de
Contabilidad Gubemnamenta! (LGCG) 10.- Una vez finiquitada la obra, se
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Termina Procedimiento
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realizado el depdsito anexar ficha bancaria original o recibo de caja de la
Tesoreria Municipal a la comprobacion de gastos

7.-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento spn via cheque

o transferencia. 8.-Los pagos via transferencia o cheque son elaborados

por la tesoreria municipal, emitiendo una péliza cheque la cual es firmada

por el beneficiado y quedando a resguardo, integrando una copia de la
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Auxiliar Contable 2 Revisa el reporte de los pagos que Cheque o Original
de Egresos realizan por dia y por fuente de transferencia y Impreso
financiamiento y @%m ue documentacién
e aqunesﬂpor aslos a ro!
e;%{gn con t documen‘:acaon L Soports

> c:o m| rgpacl,o
P, rsos ﬁna Cieros) lcrtud del y

,"" arr 6l que se justifigu e Ja-razon ara,la.*ﬁ
Eaue serg desﬁma nvitac) JZL@ evanm -

bancaria correspondien

ue se realizé la erogacion
da conforme a la fuente de -
AMIENTO e Ttz

cm‘&se anexa %ﬁne PAfiz0E
1EREEIoN S wlFal
fégad '3
E ' e ™)
= 2

U
fiza Cheque 0

Aukxiliar Contable 1§ carpetas’™ Hasta Original
de Egresos “entregutmalmireT=de transferencia y Impreso
archivo de la Direccion de documentacion
Contabilidad para su custodia. soporte
comprobable y
justificable del
pago

Termina Procedimiento
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Nimero: t:ll
Nombre del m;?cedlmlen 0 pard el reg:sftrq‘c&% e gb Igsam Zagiones de anticipos
procedimientg? roveedores;imms.a.mﬂtransla i 'l
Objetivo: &%, § ﬁ__ Vlgﬂﬂf“ LUt L-l,-,}@ 1 ’4_5&_ J?Sp@smlones pecificas y

6mentes t% 438
: 0 reaL e
gjole Bt D| llo, el

£ion con las etapas .'.,*f." % :
; l de Contablhdad Gubema tjeniat:

fiye ogléz

STarsgTortizaciones de affticipps ‘i’es y

tista ‘ 5 T
3-las qwéuzacnones de aﬁugpos a Proveg ... “' ntmtlstas se
! } quae}

L ocumenmcld Sh po 2 5

registrarfggn pélizas de egreso excepcion geylos
S0, se reg s : _:

Auxiliar Contable
de Egresos

Auxiliar Contable

de Egresos
pagos contemplen amortnzacuones
de anticipos a Proveedores ylo
Contratistas.
¢ Existen faltantes de
documentacién o diferencias en
montos, etc.?
S!
Auxiliar Contable 3 Recibe y Aclara diferencias, N/A N/A
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Auxiliar Contable 4 be Péliza y Original
de Egresos péliza deLgrasat-la aslinad documentacion Impreso
gasto cancelando la cuenta del soporte

pasivo (2.1.1.3) considerando la
ficha por pagar creada en el gasto;
se registra el pago con la cuenta
bancaria que _se _realiz6 Ila

tr::%gmcimlonne’a - il (c (- 1
_der anciamie%conside%‘
* diportizacitp co -Foecdbrar
i ‘ qéﬂaenta*"*d'é_fi ‘.
B, " ., Ty

i Yada ' ! 4 “” mé“&y !
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., Direccion
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Namero: !
Nombre del ™ 5 : are robaciones de gastos
procedimiento: .F o, e ‘
Objetivo: F f ~ 12U Iar el n-ou-n asde Ia ‘ dl osicion®y, especificas y

4 - --- orfigptod contabt
da-esrecificnr, jempo regl de |a
sk ..10 bl Ia do nellbi '

de la gestlon OhGH, &
sean aplicables e g da

2-la te§
comprobaciones que hayan re bido de las 3
jynto con la documentacipn soporte
e se hayan autorizado.

Aina

edaaplicaral, rocedl , : ij
Racion del gaste cgist ... h e Dl
| de GasTos &, Qn_}p? war serfleva end }a ble 11231
tichlar g wavés.de | as por cobrar. @
n

' : compro?a'cim'égpor gste r;g;e to' debera
*r,d mentacidn, gorhpleta' ldaﬁlente thrmada sellada, como los

S: oﬁia_é"de.eﬁtrggad a'@nrecc@?\ de Egr8sos, requisicién emitida

or :g?s%fita contale NSAR prev;%lgpt!f"e’gtstrada en la cual debera

r el clasificador pofj objel | gasto (COG) con la erogaci6n

realiza a*d%d‘&ﬂeaoomprbﬁaﬁbn de recursos financieros, oficio de entrega

de la comprobacion, factura y/o documentos equivalentes, suficiencia

presupuestaria (si los montos son mayores a 10,000.00), contratos (solo

en el pago realizado al inicio de! periodo de! contrato), requisicién del area

solicitante, evidencia fotografica; lo anterior se mencionan de manera
enunciativa y no limitativa.

7.- Si el recurso solicitado no es utilizado en su totalidad, debera solicitarse

a la tesoreria municipal, los datos dé§ banco y cuenta bancaria a la cual

tendra que reintegrarse el recurso en efectivo no ejercido y una vez

ursos por
astos gue

508
faito cuyo

.
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al es la encargada de recibir y revisar la
iente a la comprobacion de gastos para la
s ido.
12.- La tesorena municipal es la responsable de emitir la requisicién de
' manera cormecta de acuerdo a la documentacion entregada, conforme a los

montos.

13.-Las formas de pago establecidas por el H. Ayuntamiento son via
cheque o transferepgcia.,,..

14.- i§os via ’transfe?é‘ﬁ“ \eque son elaborados por la tesoreria

‘nlcipal e -,W- una pél;gg,c la cual es firmada por el
Ehenefigiado y Guedznd ax;esﬁua é.g:.’%una copia de la misma a
. a-documéhtacicnss opoﬂeentf&gé“@a ento de Contabilidad de
LN "“‘Egiresos i b
f E".“z Se exclyereIant

o

Auxiliar Contable
de Egresos

Auxiliar Centable
de Egresos

realizada, oficio
de rectt

oficio de entrega de* 45
8 rapacion, factura ylog, i ,’. i
" g TAdGBndentos equivalentes, § &
,:f %, <shfigihcia prosupuestariax.fsi Ios :

eiifentoS sonefhayores a 10,000

év:d ficia ;ogn’;ﬁta u di hos
Pdocuing entos se:,,rﬁeﬁclonarkem d
m,enunciativryzoo limifativa: .
‘CExisten | faltarltes e
documentitione, iferencias<a6h
montos, parlidas etc.?
Si
Auxiliar Contable 3 Recibe y Aclara diferencias, N/A N/A
de Egresos realizando su correccion y
actualizacién y turna al asistente de
Contabilidad de Egresos.
Continua Paso 2
NO
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Auxiliar Contable 4 Recibe (g i SYARE Pdlizay Original
de Egresos péliza ..\;I‘% 6 /, ' documentacién Impreso
del momeg : soporte
acuerdo al Sifigs comprobabléey
del G cual se justificable del
gen ag qggﬁﬁlr cada gasto.
facturascessno AL @ entos
equivalentes, y de manera

simultdnea se realiza en la misma
péliza la creacion del pasivo, para
que a continuacién se proceda a la
cancelacion del mismo en el cual se
V.vo-o: ae’ ago £

Jaodira®  ylo ocumentacion, " e

7T Squivalente fludared Ja s A
= gacion deimomento de ejgrmﬁgz? [
rum. ~Poriltimo se crea ¢ ment&‘ el & ¥

B L -‘. - i

i - Oor, !r:'o.;;u' I ol

i;‘i” Ty slgiiein ‘ % g *
g "lui(' i ‘ 13' i
Auxiligt Contabl 35 g fthe i!L A0 &
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Ndamero: ; h
Nombre del %_ & de Ia{ "éﬁ deBLgn%s Médbl ntanglbles

procedlmlento ;

Objetivo: ti .s"’R isary re dsToQvim eﬁtusvcb bhes qug se orid
5:.- F IWUQD, rodptangiples et L Bt

len de la baja de

Fundameg, o l¢

o!i

e (CONAC).
atle m&eblés e )
dia’d&lia Dir n {;
¥y 7 } "“71 %en;?lqﬁn i
soporte entiegatia de Contabilidagfs". £ 1
LadocPh Direcqidr e Armonizacion Contable es fae

R del.coptrol |
por la iﬁqﬁusnmén de Biengs _muebles e iniahgible] c .t%m,ﬁooo

i3 generano el resguardo del gl;n para su cqptz'a 3 l
Fuil ty docume acion entregada a laBjreccion de s 1

soreria municipal es la ré ponsa :1 a'- lqa%qmsfcnqi
- nmuebles Capitul ‘ i

sguardos originales generado f‘T" 8
ngnbles Capitulo 5000 quedard ;*

g i Ankipal. ; L v
; " numer de=eontro da bigh immeble¢f e 4Si en el
i able NSAR”% lleya $5or AUH e afi manera
eDnse GOmG & contin gg e seftfla; los & ﬁp;os digitos del afio
equiddtie. un wony gt

2/ Ea0 Ul ivlic(s ]
secutivo, mxc:aﬁﬂ’&‘@n el Orpg;
ercicio. m, v L. 3

b,aumerdqe qgrﬂro!_ide log biqnes infnueblg it SIgnado en el sistema
e NBARCII, ige"enchenfra confor mattrde la siguiente manera: el
esla Ieti%’ ifitial dd lawpatdbta Inmueble (1), el segundo digito
es la lefraifi @88 (Terreno (T), Edificio (E), etc.) seguido de
los dos dltimos digitos del afio en que se adquirié el bien o en su defecto
del dltimo pago erogado por dicha adquisicion y los 3 Gltimos digitos que
son el consecutivo, iniciando con el 001 por ser el primer bien adquirido
durante el ejercicio.

8.- El registro de las depreciaciones y/o amortizaciones de los bienes
muebles y activos intangibles, se realizan de manera mensual/anual por la
Direccién de Contabilidad.

9.- Las bajas de bienes muebles e intangibles, puéden ser por aquellas que
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@'gﬁﬂlﬁ%ﬁ

por ngf r'n? QANACT| l;‘ consideran como Activo Fijo o en su caso, por

o) 9' aptos para la operacion diaria de las unidades
admmi tralias Se ) ‘ yuntamiento.
10.- Cuantic rite” se reclasificaciones entre cuentas de! activo fijo e

mtan n igqsmsran como baja; ya que lo Gnico que se lleva a
Ix s mismos, conferme al tipo de bien o en su

caso or objeto del gasto, que emite y actualiza el

Consejo de Armonizacién Contable (CONAC).

11.- El registro contable de las bajas de bienes, por cualquier tipo de

concepto que le da origen; se realiza por la Direccion de Contabilidad

previo oficio con su documentacién soporte, por parte de la tesoreria

municipal y medrag;_gprobacuén del H. Cabildo.

2 dlam-« , :

Tiémpo promedio de
operacion:

Descripcién delf
Auxiliar Contable
de Egresos

5 5 OfﬂolA&a ée * Otiginal

Canildo _y @Simpreso
i‘-» O ﬂmentacton! " 1

g?%'?}iﬁecl - ||

Auxiliar Contable
de Egresos

o'?.r Qlica

-y R ool
; 'T seaijady - lmpres
At
Ul u . o
R H‘.‘éq‘ e .iv
%@ dlo/Acte; & Origihal
Abildog¥ "B Impleso
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Nidmero:
Nombre del
procedimientgt

o

‘ mﬂegge las Txfa Qr:l »ge‘fong!

uentas ban e SRR oyt
QuiSaF y seyIStETSoT T vm_erﬂ%onﬁabl

Bries ; e s’Bchanas 5
3 Jomme) d o~_ Mexlcgno
- ,«.a ~.u- ySobe ]

»

I|t|t:q_mde opk 4 : -.Las qgta'fﬂ&grenmas de fondos o tras |

T redflizz ren mumcnpal

pann

'Tnbuye (Bad
sus impu s y derechos, éS':QeCIr pueden ¢ firx
varias ifglituciones bancanas ide la mismajftile

: A cuando Ee realizan pagos por sfrvicios X .}

=dichosfrecyrsos para POdef PSP "»& 3"

S "Sl a.

iamiento, es derivado, de pa Os regiid

N otra; en estos casos, la tesoretiEmy

?Ta"'émsg,s ére L o et

s e upuemte%g q;p ’-'_' piihellp supuesto de egresos
he | "(a

zr e elr ons le de

s del_gast Y en unfghida cyyes recursos
an Sbfasados.o e . viameme ligre.ld validacion de
expedients’ ,sih rgb o Rago uieren realizar,
3 cupliéndose ’GOTL Ias,fue e de cuamrento I8 recursos de libre
dlsm QQSeCO omprésfam g fondos

‘ - Las tra ferencﬁs ;0 £ondDs o traspas®entre cuentas bancarias, se
régis nJnediante Polizas deﬁaﬁﬁ"‘

7.- Cuando se-trateertransierencias de fondos o traspaso entre cuentas
bancarias, con la misma fuente de financiamiento, se registrara en una sola
Pdliza de Diario.

8.- Cuando se trate de transferencias de fondos o traspaso entre cuentas
bancarias, con diferentes fuentes de financiamiento, se registrarén en
Pélizas de Diario, pero una por cada fondo.

9.- Las transferencias de fondos o traspaso entre cuentas bancarias, que
realiza la tesoreria municipal, deberdn estar soportadas de manera
enunciativa y no limitativa, con lo siguiente: Oficio v,
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Tiempo promedio de
operacion:

o . SAN MARTIN
Descripcién del Procedimiento TOTOLTEPEC

Auxiliar Contable 1 Recibesosmpficioncmp. actremsferencia  Oficio/Comprobante Original

de Egresos bancaria de la Direccién de Egresos  de la Transferencia Impreso
Bancaria

Auxiliar Contable 2 Revisan y analizan la informacién Oficio/Comprobante Original

de Egresos recibida de la Transferencia Impreso
Bancaria

tes S
cumentaclon o] rfergnc:as en% —
aldasete {”--“ k
)
L]
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2 ~Para el cierre ghhtable meggdal se estable -n 8 {ec)
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£os Estadfs Financierodse remiten a la Audifol W
de Pueb nforme al cal i

x4.-Pal efegtuar el cierre oontabl ;
{SA se verifica y revis?

a veﬁ-reil‘““ Zade™ 15~

‘ﬁe'ﬁ..%’fm‘nclmdas los.defimlsioi? cuan%

. gD .-Se g%@aﬂ:; E'stadms@p ,eros enu3 toSd ;
By 3 julgo se entregara a la-Auditc Eda" penﬂrpEl stado PHebla, el segundo

. gy ditor Extemqy'el-ter n‘j érvaré en,la'tesorerla municipal.

g 7. %ﬂ'ﬁgﬁ dos»ﬁnan‘&ggs i E;g,y @p;ﬁ@'? elaboran las siguientes

"'%é,reas: i,
E%”dns.ﬁn ncieros, fa Dlreocbwabilidad

Conciliaciones Bareamassia Direccidn de Contabilidad

Cedulas, la Direccién de Contabilidad

Reporte de Obras y Acciones, la Direccion de Obras Publicas (Trimestral)
y,

Reportes conforme a la Ley de Disciplina Financiera (Trimestral), la
Direccion de Contabilidad

8.- Los estados financieros basicos, asi como ias notas a los estados
financieros, los firma el Presidente(a) Municipal, el Tesorero(a) Municipal y
el Secretario(a) General; las cédulas de Impuesto Predial, de derechos por
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el Presidente Vit mc1pa| el Tesorero(a) Municipal, el oontralor (a)

Munlrgﬂ p),General de Obras Publicas.
9. w0566 aefimmados y autorizados se presentaran ante la
Audittlia:S o de Puebla

Tiempo promedio de 12 dlas

operacion:

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Contable 1 Impnmeg__—_.balanzas:.—.&_q«e Balanzas de 1
de Egresos compfﬁﬁ’actén fiotal y por fondo}™Zmecomprobacion,
™relaciones analiticas ela-guenta’de% elagiones
déndsres Yl acre&dotes verso !! afialiti
Leportes ' mpoﬂa erﬁo col po;tan;lg
e presupuestario, %Mndﬁs-w ’ e p tago

Contador General g.&__, ;Venﬁcadosv“%hldo

¥ 50 probac16n
- ﬁ'-r eta lones»‘i

especifico
clones bancarias)

: n y Tymansal-Ricect or de spm BOTOA ¥
At llda ara que le dé ol -
ncl d -

o nid v - - .

P . gt
uxiliat,Corla ‘iz
deln ,sosmggmﬁ-'
Egresgg ™™ 1 J
Contador Gene'¥ Ios "’"‘tﬁﬁﬁ 1
'di ciones banpanas“,.y i
e inve nes en ;
Contador General Paay; Efectua e Cohfg qblé?él me erf‘"“ - 1
ePeisiema anta le Gubemame!
(NSAR Cm— sistema (archivo
de texto)
Auxiliar Contable 8 Imprimen los Estados Financieros Estados 3
de Ingresos y del mes. financieros
Egresos
Auxiliar Contable 9 Integran los Estados Financieros Estados 3
de Ingresos y que a continuacion se enlistan: financieros,
Egresos » Estado de actividades conciliaciones
» Estado de situacion financiera bancarias (2),
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cédulas (2) Yy,
reportes (2)

pasnvos . Estado analitico de
ingresos

+ Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por
clasificacion adminis

. Estad.;raﬁ?i‘h’ﬁé‘o..d eje (

g_-ﬂ% .‘*E§tado analitico de ejercucu&_J"T
o, & p"resupuest w-de-megresesa;_,g
E-w Cla BT (o..{,él_" S -y

Apeny oy B
5 analineo .r 1

|Ley dq,ms.qpu '
jades deratlvas
i

¥ Mumc:plo%g estral).

jnformacion se integra
resa y en digital. Nota:
hitgra presentacion dé P
£ !_.. *financieros e informes &t ¥

portes, debe apegarse a los
entos vigentes que marque la

" iy Ty —r
%ﬁ?‘“ﬂel de o

cana .

rtes tnmé“'tra|esf: a ‘q -

irmados rda” mxsm Qy% ssors™
go dentd q)humc

tano(a? Generdl, Conftal
MuhT tpa].y ]5|rector(a) Genera -~

Obras Pablicas enrongimates= .
Tesorero Municipal 11 Recibe del Director de Contabilidad Estados 3

los estados financieros, financieros,

conciliaciones bancarias, cedulas congciliacignes

ylo reportes trimestrales) para que bancarias(2),

sean firmados por la misma y a su cédulas(2) y

vez por el Presidente (a) Municipal, reportes(2)

Secretario(a) General, Contralor(a)
Municipal y Director(a) General de
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Obras Public ISeangiifaies.

Tesorero Municipal 12 Entrega @ Gereta neral los Estados 3
estados angiere iliaciones financieros,
bancarias, /o reportes conciliaciones

trimesti a irmados bancarias(2),
por fgﬁ%ﬁ%r el cédulas(2) y

Presid icipal, reportes(2)
Contralor(a) Municipal y Director(a)
General de Obras Publicas en

originales.
Auxiliar Contable 13 Elaboran reportes e informes para Estados 1
de Ingresos y su presentacion antequComlstén de financieros y
Egresos Haciengg=R{iBIits, i

qntaclén

.Fﬁnammeros L
5‘ e"h regado Fesorct

| e L ST B
i f_' .4., pla certlﬁcada del acta d "'3 350} Gk

ayfido  por la  aprobacion g i

: los estados

fSMmes y reporas;
o_sigliénte. EstadastFi
l'su:?dg Presedfs &q’ﬂ;ﬁd‘
rnor del 3
Copia

Cabildo Jgonstancia del Au
En Original; Estado’

e variaci6n de la haciend
,» Estado de cambios en fa
n fi nancnera, Estado de flujos

P
‘3--- el activo; i

tado Bhiti ou-c-,,
%‘a Estado e '%! Ta
lm&x deli"eje!bimo G

» supuesto fegrésod
cla ﬁ&aggn dmlmstrauva
Estado anallfico~UeP=ejBreicio del
presupuesto de egresos por
clasificacion econémica (tipo de
gasto);

Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por
clasificacion por objeto del gasto;
Estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos por
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Interese :F\ de
Indicadores ey iscal;

e
afa
Gasto atica;
e SRR
GOBSIERNO MUNICIRAL :maoar

Documentacién Adicional;
Conciliaciones bancarias.
Cedulas varias:
Oficio de Presentacion a la Auditoria

Superior del Estado de Puebla;
Cedula.mes“ﬂﬂl'guesto “Pregi

chos de SugniniSiro de Agua

ﬁ‘ﬁﬁ del poFef

Ci%lr"Ced e ! it y ‘
ﬁ.ﬂ!e‘&gresos E?,
S e 01,

L. e ~ ; TRl T ey K"
F@sco’no Re,al N

gmén ala Audltona .
"Egfado de Puebia;
cita, dol Acta de,,

&‘ graba enfun disco compacto,”
M da ru -

s de Obras y Acciones *; "
tral, Dnsoo) y _reportes

La mtegra i
ulas infGmes yRe ‘g&; dg)
ap ol S B los Imeamlen
vigentes quie maﬁﬂﬂ'fa“mona
Superior del Estado de Puebla.
Contador General 17 Presenta los estados financieros, Acuse 1
cédulas e Informes y reportes a la
Auditoria Superior del Estado de
Puebla y recibe acuse de recibo de
la ASEP
Contador General 18 Resguarda informacién Estados 1
financieros,
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conciliaciones
b g = bancarias,
%@! Y cédulas y reportes
Contador General 19 Infforma a Oficio N/A

Tesorega(g) o= T
b
ante HasaHDenRer.ael
de Puebla.

Termina Procedimiento
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2 Estado de activiamess-=

3. Estado de flujos de efectivo
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5. Estado de cambios en la situacién financiera
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7. Notas a los estados financieros

8. Estado analitico de! activo

« Informacién presupuestaria
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1. Estg -’:‘ "esos
2. E & ejercicio del presupuesto de egresos por
clasifi c tgtiva 3. Estado analitico del ejercicio del presupuesto

de egreso m ficacion econémica (tipo de gasto)
&(Na |, ejercicio del presupuesto de egresos por
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8. Indicadores de postura fiscal
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. Intereses de la deuda ‘
« Indicadores de postura fiscal

Auxiliar Contable 4 Generan e Imprimen los Estados Estados 2
de Ingresos y Financieros, que integran la Financieros
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O
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GLOSARIO

clasifican en activo circu no circul 0 -

Activo: Contablemen:é?;?gpbnwmg“bl nes‘?‘UéFe% que posee una entidad, los cuales se

e, ﬂlamamﬁh efectwqo';ria ractivo‘a se espera, se va a realizar
) os 6lfn8§ que se \(&@,COHS eﬂtm"de u a@o e’r; Ia opérgi%\ de una entidad.

Activo n Fapter Seoidsdd ? ? "».a b PR : § qlig no son convertidos
en efecf aZ0 ‘.'ai".: A u d ,.- | :b[c‘ ‘ifg '3’ te s de un ejercicio.
Dent:ﬁ’de :i,v,(e’ﬁpo e abfivo; ;,n- Feiri Gelive ﬂ@f iblgs.
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recibe y conceéptra en fo ", poﬁﬁslgmnﬁgle’gﬁ'ptaﬂogpaﬁg p
puedan hacerlos? ( ! :
‘”ﬁ "

registros contables de los ent ligos.se llevarag 9" 58%e acumulativa. La contabilizacién de las
transacciones de gasto se hara conforme 3 1a lecha de su realizacién, independientemente de la de su
pago, y la del ingreso se registrara cuando exista juridicamente el derecho de cobro.

Bienes Muebles: Son mercancias cuya vida Util es mayor a un afio y son susceptibles de ser
trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo
de oficina, maquinaria, automoviles, etc.
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Catalogo de Cuentas: Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema contable
de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o nimeros correspondientes.

Clasificacién de Cuentas: Q{deﬁ'é‘éié Ias cuentﬁ’?*ew&snstema de contabilidad para fines de

agrupacion por conce, ﬁgr@ases £l i ‘_,.,n h
2 b <~
Congciliacion: E t'éqii’“contable,qlfe s form en defh}le od odd'¢on
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relacionadgs Sh e E;,'V’ﬁ,de akpa re Tl .- a (q §alg6"s dlfere
g é‘

dd dad uctos o gastos y
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’”i _ i uen s de resultados
oo disminucion del’ pa mg DipiCOMmOYesd]t cﬁ?a peraciones de

sado, con el objeto preciso
tre dos 0 mas cuentas

.
73 "

s al finalizar el ejer "”i‘ Stite denominadas
A Resultados"

(ggbldo rn tiempo y

T, el paso del
juos fact reiﬁ de caracter

oyt B
= ;" P
e ; : g a'—'.
,; "{odasy as opgfaciones de la
' ntaré or primera partida el
sUg operaciones. De

bldamente registrado,
qél uisrtarna, Esgldocumento conductor a la
informacién para ectd reglstro. Resyl;a*cqm?em%rite*gge Ids doc mEntos cumplan con la funcién
mixta de ser fuente yoag ablllzéﬁo[es aFIa.vez e Call

Estado de Resultados: Docume geé’i“ 2 el resultado de las operaciones (utilidad,
pérdida remanente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado. Presenta la situacion
financiera de una empresa a una fecha determinada, tomando como parédmetro los ingresos y gastos
efectuados.

Estado de Situaciéon Financiera (Balance General): Es un documento contable que refleja la
situacion financiera de un ente econdmico, a una fecha determinada y que permite efectuar un analisis
comparativo de la misma; incluye el activo, el pasivo y el capital contable.
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Efn_g:ﬂume g asiento o registro de una

Reglstro Contable: Sila afectacx U-asi 5 -' lza en los libros de contabilidad de un ente
econoémico, con el objeto de propormonar Ios elementos necesarios para elaborar la informacion
financiera del mismo.

Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de movimientos acreedores
de una cuenta. Si el movimiento deudor es mayor, la cuenta tendra un saldo deudor; contrariamente si
el movimiento acreedor es mayor, el saldo sera acreedor.
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NSARCII: Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de Cuentas para Municipios del Estado de Puebla
(Version If). Es el Sistema de Admumstramén.ﬂg,&rg_xgctos mediante el cual se registran las operaciones
presupuestales y patnmomalg@cféﬁ'c’)lo correspdﬁ'&‘ enfgs a los ingresos, egresos y contabilidad
del Ayuntamiento del Manjcipio, ¢ gta cen=caf :;. Sparmonizados de acuerdo con la
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