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SAN MARTIN
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,

v RUERLA.
ADMIPI&TRACION 20‘24-2027

% - npot??

i |
Acuerdo del Honorable Ayuntamlento,,dea«San,Martm tholtepec Pue a; que da a conocer el:
Manual de’ Procedlmlentoe”f mc'}a&{_gel Ayuntamiento de San Martin
Totoltepec Punbla én e T ¢ N\

Pousmem@ ‘-. ‘

l.--Que el pé r 0

stados Unidos iMexicanos, determina que los: Ayuntam:_ tos. ndran facu des para

aprobar, deéi erdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estad bandos de gohma y gobierno, |O§ reg ‘ t:l;culares y disposiciones
admlnlstratlvgs“ - ob pectivas junsdlmlones que
organicen-la adm ', y : matenas, procedlmlentos
funcuo’nes “‘* e | } " S 7/

I.- Que el, articulo 49 fr On- Lde la Ley‘Gemral g,e»Respbnsablhdayés Administrativas,
sefiala que:Incurrira en-Falta administrativa.no-grave el servidor ~_plblico cuyos actos u
omisiones mcu\’nplanm t“ranégredan lo contenldo§en las obllgaCIonss siguientes: cumplir con
las funciones, atn‘bugiones 'y.comisiones encomendadas, gbservando en su desempeno
disciplina y respeto, tantoe.a los démas Servidores Publicos ‘como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los térﬁ‘mos.queﬂgqmtabléz&ﬁ' en el cédigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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l11.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la divisién territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por.un Presidente-a Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y smdlcaturas‘ﬁue la ley determine, de conformﬂad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones qué esta, (;Qnstgtucmn otorga al Goblemo Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera excluswa y no habra autondad intermedia alguna entre éste y el
Gobierno del Estado; :

reﬁere’ a que los ,MM n.per | , , ica ‘patnmonlo prbplo y que los
_:. ran’ 1 libi mentesu hac1enda

Mg

% Ley.Organica Municipal, estlp&’é

V.- Que el amhggl ) S fraccnones I IV, VyVii
que son facultades'y obligaciones de Josregidores el ejercer las facu It%_des de deﬁberacnén y
decnsm‘m dé"f‘lcﬁ ‘asuntos que le- Qompqten al Ayuntamiento, fermar %avte de las comisiones
para las que fuerenide signados per éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; ?lar eal Ayuntamlenfo las propuestas de L‘;o‘ del amlentos en asuntos

|

cio publico;

VI.- Que elé arti ‘a los Ayuntamientos de
conforrmdad%c) as corr nente la hacnenda publica
municipal, deble do spondientes, y de acuerdo con el

resos y’ igentes, atender eficazmente los

VII.- Que el Amculb 78.fraccion IV de la Ley Orgénm Mumcma.L detérmma que son
atribuciones del Ayuntan;uento expedir -y actuahzar B“andos de Policia y Gobierno,
reglamentos‘ circulares y. dlsTmsmones administrativas de obsewancla general, referentes a
su organlzacuén funcionamiento, servicios’ pﬁB"llc;os que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, su;,eiéudose a las bases normativas establecidaspor la Constitucion Politica
del Estado Libre y éoberano de E‘uebla vigilando su observancna y apllcacmn con pleno

En consecuencia, de las disposiciones Iegales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC
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INTRODUCCION

La Tesoreria esta comprometida a phr consus.obligaciones, incrementando la
calidad de los tramites.y §Erv|c10s‘Te 0 como fi nahdaa pl satlsfacer las necesidades
y expectativas de.los habitantes del.Municipio. E

Es fundamental identificar los proces,ga que..ggnforman Ia base de nuestra operacion y
posterlorm esquematlzas:’s‘x, qu Wotnvo nos hemos enfocado a la

tarea de/conocer y an : “‘-"“ desic e reallzan en\la Tesoreria
Munlcgpal y posterig ' “ u* las *ﬁ m itos que» nos ,Pemutlrén
constituir una fuep =_~ - * ’ y permanente _ﬁ,-- ﬁ Cio ycor;,sulta \

Se ﬁlabora este Iﬂ"‘m Pr cedlmlentosaﬁn deco ar con una hQ;ramlePtad‘ apoyo
y consulta quq --, systehtar el buen funcnonaml to @isgrvucms,,a’s&ados
ala misma. A Nl

én‘elli)sgsve*ﬁ i ‘-' ,; de manera-«mgpdlca Iés acpr que debe éi realizarse fara
cumplir con las obligaciones y atribucic r den.. %

El documento' fortalecerael-comg iene Mummpal con la
on el propésito de
soreria Municipal,
ben existir entre

hqmbres y al, toda referencia,
incluyendo Io oy ; {o es también para
unoy ogm §enerow P
7
s " : .;#'f
e - ~
“4 »“‘ o, g E— % o v
Y %‘E . & e
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XX.1: Elaboracién del Programa Presupuestario de la Tesoreria
Municipal. .
u#!_.w. N {gf' n&‘? i . .
GENERALIDADES . o™y o 7 =

Unidad Respons*able Tesoreria Mtrﬁ’“ibal

1,17-01-2025

Soberaho de Puebla

i %
%
: i
Ley de Planeacio ) 3‘ 25-08-2023
Estado de Puebla ‘ fraccion AR Y a)!
‘. ¥ P % ¢ £
: L "\,,L,_ VII, 10 A\ ) YOS 3

e fraccion I,

N . T e
h “ w. Artictlos { ¢ 3’5" 2
— e ¥ 1057108y F

.,m.m.\:k, . iﬂk 1 1 3 "

L 04-10-2024

Reahzar los procesos de
acuerdo al cumphmnento dela
normatividad 4

P;esupuestan :
Tesoreria pa%
los. programas

Plau Municipal d
2024—2027 (PMD“)

sUnidades Administrativas
seran las sponsables de la
planeadﬁn y cumplimiento de
su Brograma Presupuestario

Los Programas “\"’m , Unida:
Presupuestan@ s&, M.m;mstra‘tivas r
capturaran 1 vez'al afo yria’s . capturar el*“avance de su
fechas seran esta?lh@aégor 'y Programa Presu&nestano
la Contraloria Municipal ., ““trimestraimente - i
Tiempo de Gestion: 15 dias™... ‘;

+v o
U0
. ) -

__‘é‘
it
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DESCRIPCION

Original

2 %“*ﬁ 2 original y 2
# % copias
"\"
3 Original
{ are sugunqme con base en L J "e*
’ é i L S 3 “ﬂ ‘»_\ . P it 3
”Z oag ficio, me Original digital
£ Y an : ronico  su_"planeacion aT
Eo icipal para s fems n 4 i
’I5 uni es- su !
6 n&aloria mumcnpqlniedlante Originag
4 Presupliestarios de la. ;
re a a su revision y autorizacion .
§7 mponentes, indicadores, g
iables de os Programas |
izso contrario: f
8 nes y remite a la : " Original
contraloriém , L w S ,'f""j v
9 % Captura los Pr as Prasupuestarios “'i o A S Y J Original
%e la Tesoreria, ™, . o o o,
Si existen damblos Mosw&ﬁgramas o’ 7/
“"’L "f“ e ¥ »
pre“sug{estaﬁﬁs continua en la acWiﬂW s
Nu en-c;_gso trario: i
10 Envia me?he(éndum “eorreo electronico g - Original y copia
con los componentes al Enlace para la =~ "
asignacion del presupuésto por capitulo de ..
gasto
11 Realiza junto con su equipo de trabajo los Original
cambios a los Programas

Presupuestarios, imprime y recaba la firma
del responsable del componente, Tesorero
12 Envia por oficio, impreso y en medio Original
magnético los Programas Presupuestarios
a la contraloria municipal
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S
13 Solicita por medio de of -Enla ‘\‘d}al Contraloria Original
Programa la actua —'\{; de ' los Municipal
componentes y actividades {%ﬂos
Programas Presupuestanos1 de la
Tesoreriay especnﬁca féchbid TN
14 Recibe oficio y gl |9 meeante Enlace Originales y
memorandum, a los uxnllares la copias
actualizacion de  sus  Programas
Presupuestarios y las evidencias que
respalden la actualizacion
15 Recibe por medio de memorandum la Original
actualizacion  de .. ~los
Presupuestarios’y venﬁca las evider b
16 Captura || la-actuali vances delos - §ﬁla€é*\® Original
Prog;arhas Presupuesta
Te.sbrerla
17 visa los compopeﬂlﬁ
férrﬁasyvan g de |2 act jn

1 .f observac16n"
,f" Num. 19, en caso

Original

0 impreso de la actualizacion de p
> \ de los, Programas

“ de la Tesoreria '
Cic |mp S0 y en medio Original /
estral de los Original archivo
igital
r 4

@ (243) 433-5087 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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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

Admnstravas o i Tesomria, ;

s esmenins y fomatos
! P @ slbommotn e su plenesn,  desaolan

elsbon sy programacin de
Ewa oo con I o a'o
inesmentos y  fechms
estshlecdas paa 2
elsboracion de ios Programas
Prosipusstsncs de s
Tesocreria
Ofoo
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SAN MARTIN
TOTQLTEPES:

Raslizs comeccones y remsie
o IMPLAN

o W
v

Coptrs s
Presupestarcs de e @

} Tescreris o ol SEDEM : " !
r 4
! Formeto dgisl y
% ¥

%
i
8 No
8
1"
Emvia memordedum o coreo
slectinion on s
comporentes o  Enlace
Admingratvo  pss b
ssgracion del presupuest
por caphulo de gasto. pren
Memaréndum
componenies -
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, Y
/ \
i !
[ \
i 1
i Forman dotsl - i
Caphra '» actusicacdn de 4
§ avarces de vs Programss » i
s (Existen - e B Sokicts & ios Tidars de las !
Shaseasisis? :nm""'”“ - Undiades Is valdacon del
: c 0 SEDEM de I actaizacion
i da svances de ios Programas i
1 : Presguestarios de  la 7
i Formato dictel Toammria §
! 0 Doco 4
i empress §
¥ ® n 5.‘
Resiza cormeciones ¥
Emvis por oficio, mpreso y en
medo magretco el svance
fimesial de los Progames
Presupuestarios o IMPLAN.
]
Soicita o Enlsce del
Programs e dooumento Formalo diokal
valdsto por fodos ks
resporsables de s s
Programas Presupuestanos y
por of Titder de i Tesomeia
Muscpsl.
Foovam ot Fin
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SAN MARTIN
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XX.2: an;gdpmg[amaﬁwpresgggestal de la tesoreria municipal.
o s ij %’ e i

GENERALIDADES .~ st T

Unidad Respops*able Tesoreria Wﬁj’ﬁ“é'ibal

A

e

Constitucién Politica del E
Puebla -
Ley de Planeacién para
Puebla

¥ i

10 fraccion I,

N 18y 22
£ Twa . Aticulos 105,
P 08 y 113
: 5 va‘ g

“Realizar los procesos ' la poblaciéon del
E )¢ C .. acuerdo aI mp||m|entqde la ! nto de San N@rtm
resupuestal, a finde-que se’ normamtg
convierta en 3n i

il en la
control y segui
recursos y. que, P
elementos para
toma de dec
rendfcuén de eﬂenta&

ey

-

" tesoreria wnicipal 3
Tesoreria Mrev%aré y.prevera qae*estéﬁ’ mediante . el Control
responsables _in w.,lades"“” los Pri ico Presupuestal la
incorporar los pr ) | programas p{oyectos eficai y eficiencia en la
los que se aplica L resupuestanos y ue se /g;et@ continua de las
recursos publicos de roceso . politicas de los programas de
. walin do entre Ia plangacaén la Tesoreria Municipal

programacién-y-evaltiacion
Tiempo de Gestion: 5 dias
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GCOBIERND MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

resor Original
- My’iicfﬁak
/
2 4 Enlace Original y copia

%mmlstrahvo

8,

‘ r medi ", llm ndum al ares
‘-’ tfatlw % 1"
tdanibnisico ,;r 2
5 A:; ‘ QUISIWQ Qi paran un g ' ??
_ m*.tﬁ — X
rﬁduﬁ\’”y los for”maks de

) de pago, se.verifican y validan
e i RC Wﬂ* W""’H w .

4y archiva Order};s de pago, -
2ncias y suﬁmenglas segun se

xgmrespondientes - f
ol Proagramatico Presupuestal,
e\‘ e/Pago, transferencias y

R e ’:‘
gl |

% Tt | w ;""»- B 3 r-i ”
\J erminar proce Mg . e,

s forl natos

\%’A’ Pl W T — oo
e, Ay i
Sy, i
M, S K«»\ £
g, e H
Wm o z 4
i W p— %’m »
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DIAGRAMA N
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SAN MARTIN
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GCOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XX.3: Pagos,a travésde ordenes de pago
M f‘ %’ Wi,

GENERALIDADES ~~ =" - N

Unidad Respons‘able. Tesoreria Municipal.

——

b L

Lt

Constitucion. Politica “del” Estadoy Libre 'y wa" * " Artictle” ... 050 N 17-01-2025
Soberaﬁo de Puebla - ’ ﬁh" "M':‘ L ! \
Ley Planeacion Articulos © 25-08-2023
Estado de Puebla . fraccion ™y \
s viI, 10 WML PA
J s e fraccuSn I, ‘ i
o “18y 22 z
l,ey oréaguca Artictlos | | ? » } 04-10-2024

¥

. 1
~— S 1057108y
e "

lf

Realizar los procesos de
gos L P acuerdo al cumplimiento de la
derivados de | ' normatividad .
contraidas por
Municipal.

as, que integran fa, " * La “ tesoreria nicipal i@  municipal
Tesoreria 'Municipal seran ™ namsaré y prev’éré es%gnv D 4y archivara en
responsables solicitar los.. S todo;,w* os ﬁ)f norma respectiva
pagos y de dohqmentar« Ta, Ty documentos™" 3 las enes de pago y
solicitud W x realizacion del pago y que dopufnentacaén soporte

~estos tengan congruencia con
_programas  y z%ectos_.w
uestados, . se

deriven de un proceso
alineado entre la planeacion,
programacion y evaluacion

Tiempo de Gestion: 10 dias
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GCOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

1 Solicitan pago a+ Unidades Originales y
adjuntan factt - administrativas copias
caso " 1 Y e
. ) — L ——— ,f %

2 Mb‘& memorandum; ~“Tévisayvalida :“ﬁ::um /. Original

).':A soh o . d de pa 3 ‘. ‘ can -:v“i »\'H"\‘_t:"’ b T g " ra ylo _!\—P" *‘4_%
 recibo,’, documentos «, que 'soj % @ § , { ‘1\
.ﬁ’f comprue s ASTO ; ‘ i d ; - p 'm A M %%‘ % \éﬂ x

ﬁ 2 et sistema SUNA SAP u OTRO
'] ESTABLECIDO"#"si  -euenta con
* iy Rl (ﬁ:‘ﬁﬂa partida.
N ™ partida“ "

' S NO ta
§ "™ o] ]
§ g g SuUbues ) e 43 %
§ | respondiente se soﬂébmrkiéﬁcm la:

%

MU\ 7 O
=\ \ O\

i %

# t
o v 1 ,g
; J E

SOLPED (solicitud de

4 ora cal o) o ' Digtal
- edido) y. No. de.Pedido en el Sistema . !
‘, JMA'SAP u OTRO ESTABLECIDO -

5" labora formato de orden de pago y oficio - ~ Original y-¢opia
para . la " Coordinacion de Enlaces ! i
Administrativo,, se integra toda la ;
docume .eomprobatoria

6’ Re .4@:.‘ ' las () ( es de pago,

revisal,) “W’ a ser enviadas por

| ‘de: "oficio. para el Control
|

= “; ‘ '\i *f "f;"’
7 % Recibe ofici “Yﬁ\&o d?rtfamite para " éﬁg% v

g A .
' ende v ginal y copia
*. Orden de Pago i o P30ON

8 ibera el pedida en el Sistema SUMA SAP — Yy J/
u RO ESWL 0. PR AN 4 » :;),-,-5"
9 Recepeiona el Pedido en el Sistema. Py

SUMA SAR.u OTRO ESTABLECIDO. é ”

10 Libera el rec ra Transferencia o -
cheque a favor def“’pmueior. Termina b= ™
procedimiento. i
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DIAGRAMA
:
1
Solcitan pago & través de
mamordndum  y  adjuntan
factura yio recho segin ses
& caso.
f Memorandum
¥
g Factura wo recho
§¢
§
}
e solcita por medio de oficio
?.‘w Transferencia de Recursos.
i Ofido
{a* e
1 Carga SOLPED y No. de
. Pedido en el SUMA SAP.
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SAN MARTIN
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COBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

s o
Recbe ofico y las ordenes Recbe oficio y formatos y
f:“‘m"x: de pago, fevisa y viida para bnds?:mndm
ser enviadas por medo de SUMA
coodnacion  de  enlaces oficioc @ I8 Dweccdn de
adminsirativos. se  legra Eqresos ¥ Cortrol
toda s documentacién Presupuestal
%‘*-x
m ltv
%
YA
g racc pag \
[ ] %
Recepciona & Peddo en o i
Sistema SUMA SAP .
: i
| Recepciona o Pedido en ¢ i
Sistema SUMA SAP. :
§
= j
bers o mcumo pem ’
Translerenca o cheque 2 f
_ | favor cel proveedor. ¥
> ¥
4
D
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

COBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS R |
PROCEDIMIENTO XX.4: Solicitud y comprobacion de.recursos financieros.
GENERALIDADES .,

Unidad Responsable' Tesorerla Mumcnpal o

Constitucién Politica st P T A L 17012025
Soberano de Puebla : | Bl o \

Articulos 9 %\?
™, fraccion
i N\ ViI, 10
+ fra;;cnén I,
Ny, . 18,22 |

T ' Aticulos
P s Y. 108, 108 y
P P 113

, 25198-2023

04-10-2024

S

Realizar los reembolses Realizar los procesos de os | los funcionarios
los gastos que | i acuerdo al cumphmlento dela del Ayuntamiento de
Administrativas , - normatividad ; artin Totoltepec

Tesoreria hayan realizz
el cumpllendo

] = ist Visto Bueno a la
Tesoreria Mumclpal seran . - revnsar&*y preveré*'(ﬁ’l’é estén comprobacion de Recursos
responsables de Ewcntan los © integrados todos. los qumfép:)s
recursos y de document@r 1a “.documentos para la
solicitud realizacion del pago y que .

est S tengan congruengia.con
programas - wwy- proyectos
presupuestados, que se
deriven de un proceso
alineado entre la planeacion,
programacion y evaluacion

Tiempo de Gestion: 20 dias
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SAN MARTIN
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GCOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

trativo wxiliares., Originales y
funcion de la f . copias

2 *, Originales y
“x}_ copias
3 _+ Originales y
J v )y
4 % Originales y
{ » L Y copia
|~ B ve. \ |
; ~ encuentra en la Cajay que cuentade 15 1% S
! -de la _fecbaf“ﬁr}al_ e ™ b N | {
- ' robar los-recursos . | g L —
i6 ian"al) |Enlace Administrativo la Gm7y * | Originales y
; oh de los recursos financieros 1 recibos f J copias
§ a o a que (ueron asignados, § W ¥ 5
% acturas'de gastos, recibos de  ~« 1 J
_pago yio bitac logros y metas. ;
7 3 i a'ywalida la documentacion ;ﬁ ngmales
% comprobﬁaehq s /
8 % _Genera co Eﬂcébn de recursos " cngaf e Oﬁgmal y copia
“(formato y ofi Gozmrobacaén de & urs _
Hqcumos Financieros) yeavia, ™ wTacturas recubbs i/
9 R revisa, Valida y combﬂ‘i‘éﬁ” Comprobacion .~ Original y copia

dispon ilidad | presupuestal para solicitar : de recursos L+
el tramite spondi . facturas, ;
10 Recibe y cargawal_ susten:k NSARC o Comprobacion Original y copia
SAACG para comprobar-os recursos. e de recursos /
facturas, recibos
Termina procedimiento.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

COBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA
2 3 .
Agministrativos. financieros  y oficio  de Recbe y vaiida la nformacion
comistn y solcita a 3 y libera cheque a favor del
Dreccitn  de Egresos y senvidar piiblico comisionado.
Control  Presupuestal el
frémite.
Solctud de recursos Solicud de recursos )
5t Oficio de comision
Chequé iv{
i
’ 2
infoma al servidor piblico
que e cheque de los {
TeCursos para la comision se
encuenta en @ Caja de
H Egresos y que cuenta de 15 M!
dias hibies después de la g
fecha final de su comision. §
Cheque i
¥
. o ™
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@ (243) 433-5087 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

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XX.5: Dotacion de materiales y suministros a las unidades
administrativas. Tt
g M "ﬁ zm"«‘sr.
o & -
GENERALIDADES .-~ .= . F N
Unidad Respom‘able. Tesorena MUﬁ"i%al '

", 17-01-2025

y de Planeacion _para._el Desarrolic Articulos i, 1:202 é-‘5;08-2023
Es|£ de Puebla .~ & = . fraccion W e N N ™ \
/ | TN viI, 10 | "L WA
{ AT R ™, fraccionll, 14 “x;ﬁy, i
« 1 e\ O ey 22  \ a
icipal! S . Artighlos { i o 1 04-10-2024
[ oma\] e ey 1057108y )
: \ F B § o = pmp— b 9 113 & &

Re Realizar los procesos de s 1o 1arios
dreas que _ acuerdo al cumplimiento de la os del Ayuntam|e5|to de
Tesoreria Mu de | normatividad ?ngi\ Totoltepec
recursos = materi - ' !

insumos en form

tareas,
realizan:

‘Dichas " solicitudes.«d  me seran
requisicion ““de” materiales suMinfﬁﬁ%dos conforme a la
deberan ser remitidas dentro ca}h'dad entregada

formato  respectivo, ., las ~de la ditima semana de cada o
solicitudes para la obtencion.. meé ™

de materiales y suministros =~ e s
(partidas de  papeleria, '

consumibles para equipo de

computo y limpieza) para su

tramite correspondiente.

Tiempo de Gestion: 5 dias posteriores a su solicitud

seran las responsables‘de w?
remitir mediante ofi v
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SAN MARTIN
TpTQLTEDEp

DESCRIPCION

1 Recibe memoréndum. dos"vales de " o, .. Enlace Originales
almacén (papelerfa, consumibles de administrativo
computo, lmplezq) .y valida la~solicitud ™

enviada por las Unidades Admnmatlvas
de la Tesoreria. A
2 Elgbora solicitud y enyja«e‘T _ Originales y
/'de los vales de almaténalCe “,_  copias

%

ra“que se
‘vf ( a* .'l.’ :*‘ ) A "

Originales

3 ; s _vales y envia por
F rgada de Recursos , N A
Geﬁeraies Y W
a4 ecibe memor; dumy va Mcén, Onglnalesy
7, erifica sihay en existericia eI aterial, y-. copias
i 3 fia ofici o.de programé‘upn Yy contesta a . !
! ‘ “ mstlftwo, mwfom&dob sobre
i al para que acuda po?éf ' i
5 ficio y recoge material, informa ,. Originales y
:f Enlace Admlmstatuvo para coplas
G’ a.por el Material.
6 ¢ el material proporcionado al Onglnalesy
: -, Recursos.* Materiales y copqé
2nerales, envia memorandum
| des", Administrativas para i
% nqg F
7\ o teria les solicitados en los Original y copia
v ¥
.. y
Termma procedbug\ ‘ :
- Ip— -»gf»‘"‘”w % i
. S
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SAN MARTIN
DIAGRAMA TpTQLTEPEp

Recibe oficioc y recoge ?

matenial, infrma por oficio al ,{

Enlsce Adminstrathvo pare Recben los  matenales

qQue acuds por o matenal solicitados en los Sempos ¥
§
B

§

Oficio
Fin
":"«, - #;ﬂw;:: ", My 'M*W i WM?W i Wi j‘ﬁﬁ'f‘"‘;
\N | § - }g“"
L "M L
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XX.6: Alta, baja, cambio de adscripcion o salario del personal de las
unidades administrativas adscritas a la tesoreria municipal.

v
v .

GENERALIDADES -~~~
Unidad Responsahle" TQQzena'Wlumevpal

Wi 5]

g

R'é “ los procesos de !: " A todc L . funci onarios
illa, de aeue;go”alcumphmlento de la ( yuntamiqnto de
pg e’%' “en. hormatﬂlﬂszd San'| Totoltepec |
Tesorerfa, de manera, gt ‘ 4 ’
puedan de
actividades = de
eficiente  otor
ciudadania
uno y ac
ri?cesidades. 1 %

La'k Tesoreria ", «#sera.,  Para el caso de altas que se.
responsable _.de, + soliciten, deberan ser co 1
mediante Memorén‘dq # consecuencia de bajas que se « ' §cnpcuén ~aumentos y
solicitudes para ‘g?ﬁosﬁw hayan dado con antenonday # diﬁmmucuogé% dg? sueldo del
movnmlentos de pers?)nal ""%ﬁ el sueldo debera apegarse a personaw F 4

" bajas, cambios de

necesarios". para tabulador P
desempefio dgsus funcmnes ica vigente, a“ﬁt ri
S e, por ‘el"Cabildo~Municipal. y/o
| deben contar con la validacion
" “w.correspondiente, en  cuyo
Y caso se consideraran como "
-y nal temporal y_.-por

tiempo determinado con
vencimiento al ultimo dia del
ejercicio fiscal de que se trate

Tiemﬁ de Gestion: 7 dias
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION
1 Remite memorandum y justificacion al Unidades Original y copia
Enlace Administrativo r wgfe.reﬂte a I6§ P ggmlmstratwas
movimientos d al que s o
2 Recibe y analiz fo% Enlace adrﬁmst@tlvo Original
por Ias ‘idadesA inistr dgla /
3 era eI formato _umico dg ' Original
movimiento de personal y.acuerda.con,
/el Tese erbla ; solicitada., *
4 . Recibe, ana "N T LA\"J. + Original
4 e Si autc ’, ‘: " cor "“ - Y
i ‘actividad Num. 7, en‘caso contrario: . N 3 %
5/ Informasal.Enlace Administrativo por Wy % . Original y copia
/ medio, desmemorandum que.no se A e AL ?:g" a’a
autoriz !m Vir mn&g“ 1
6" ! emorin‘dum Original
i , {‘&: del m entogr« de }
i ! ge ara que-se dev ala t
s id & msﬁﬂv&so icitante. "P g
i ~ e | o
E 2'Proce i'ﬁ'\len’to ——
oy 2 ’{ io para re revusnén " ~ Originales y
L LIS copi
'8 1a Ve sados por el tesorero se Original
L 08 firmas correspondientes
9, Envia "forme e Movimiento de Onglqalesy
g e respectivo ante cppla
" Recursos Humanos .
W' para elm imiento,de personal. Y,
10 Archiva el formate,de Movimiento de P, f Copia
l"‘x Personal con el dei acuse (o 3 s #f"’
v ;.@del,,,”.., -
U TT— -
3 o
e, '} % . il
T -

DIAGRAMA
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Envia por ofico pars rewsion
a la Coordnacidn de Enlaces
Admnisirativos e Formato
oP-01
Ofico
Farm. gnico DP-01
mov. de
]
Ung vez revsados por 8
Coordnacitn cde Enlaces
Adminsirativos  se  recabsn
firmas de los dreciones de las
re8s adminstratvas
f comespondentes.
if
¥ e
'J. mov. 6e
/ : "
Enda formato de Movimento
J de Personal DPO1 & 8 ”&‘_“ :"m ;
f - Coordnacion de  Enlaces DPO1 con of sebo de Bcuse ]
§ 7N Adminsiatvos pars tramie de recepctn de la g
J i oepacto ande la Direccion Coordnacion de  Enlaces ;
§ g do Recumce Humenos pere Admngtratvos  en o i
% & movimiento de pessonal expecherte del rabasdor
Form. unco DP-O1 . de
. de
P oy -
L $
% 4
%
“:@\
P g T -
\ N s ST
b v G % ; ! 'mwﬂ P 3,»'”‘\.‘ ‘k,\’(' J;f;{
\ e y A /
L o i o S
" }‘\%“ ool I Fe. | “*‘;,M"“ av - M”‘
%”x ‘”E‘LWM i e R— M“w Ty, ol
m‘hs«,m' § N} § f:x’
L : r 4
%‘mw ‘g L — i
Bt
PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO XX.7: Atencit sedores y acreedores.

GENERALIDADES =2
Unidad Responsable: Tesorega.NuqmpgﬁN
TOTOLTEPEC
Ley Organica Municipal Articulos 23-03-2001 04-10-2024
105, 108 y
T & < T

s procesos de
mpllmlento de la

A os los proveedores y
acre&ﬂnres del Ayuntamiento
de San Ma[tin Totoltepec

Cumplir en tiempo y forma
con los pagos para’ﬁna buena acuerdo al
administracion./'de recursos nmﬁmmgg
publicos. - .

'

R

F

Todo egreso debes
respaldado por un/doct
¢ F a4

de tener

Tiempo de Gestién: Variable By e et W 3 - i

DESCRIPCION
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Requisita a la unidad 'di i Unidad Requisicién

servicio material o algin apoyo al administrativa
econémico. ) i
2 Recibe la requis Adquisiciones Requisicién
Contabilidad. WS%{!#@EEC
3 Valida la requisicion y Ia turna a Tesoreria Contabilidad Requisiciéon
4 Analiza y determina si autoriza la Tesoreria Requisicién
requisicion.
5 ¢ Se autoriza la requisicion? Tesoreria
No —
6 Se regresa la requi al dep mento . Tesoreria Requisicién
de adquisici para Su G gcmén “*» rechazada
(pasa aI pa%o 2) * k L “_3 e .
7 V "é la nequnsmlén garawqﬁe »el~ ;i"esoreria N Requisiciéon
_departamento deA S ™ | ﬁ‘ autorizada
"
8 s
¥ y 1
4 %
9/ ¥Factlica u orden
/ e pago
10 el mé ! P?ct au orden
orden'de pago b factura... - ' “depago
[ . ¢Que : ‘.';' pagé‘uuhzai"? r - - ¥ 1
4 ¥ xw-,«r«w’ ’ 4 §.
12 ] E { ral beneﬁcnarlo'z bheq para’ Solicitud?ie
ap! . apoyo
excepcionales.; i
13 Recibe ¢ Acuse
| ar j Bancana P .
14 Realiz rencia inte@ancaria segun Transferencia
H 0 S P A ‘BN : §
156 Realiza* . esoreria Expediente
N ey
Y, f’
A
‘%_‘m
DIAGRAMA

Heunn s ¢ e Lrratad L v
Ao Ampra ey I Y

antven esswewl 0 e s

g T WO & Corvaptaed

IPETED

l 7
:-;:,:—-__-1 — | i{@A o
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GLOSARIO DE TERMINOS
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Comprobacién de Recursos
del gasto correspondiente a la Sc

Factura: Relacion de los objgues o afieaes comprendidos en una venta, remesa u otra
operacion de comercio. @~ TOTOLTEPEC

Orden de Pago a Proveedores: Documento administrativo mediante el cual, se solicita a la
Tesoreria Municipal otorgue el pago a un proveedor por la adquisicion de un bien o la
prestacion de algun servicio.

e

o .

iy —
Orden de Pago: Es e.l«ftfmato se utiliza para la solicitud de recursos financieros de los
materiales y equ[pe‘ﬁue s é‘aqu%jnﬂves del fondo reyblve"ﬁm\

Proveedor a persona fISl ; ‘ ntratos 0 pe 0s de adquisiciones,
arrenda nto oservncl ‘con: oTesl do de Iosp mlentos previstos.
Tesoyéro Teso ' * Munﬁlplo\de San Martin

Totqltepec
1":‘@ % P m 3

¥

iones, Subdirecciones;’ Je

Unidad Ad _ : as uéwaepgrtamento y
mas areas qu ia o Entidad,
J ém,w? I iy ‘Fs”Eni, § ! 5’ , A i
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