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INTRODUCCION

Los Manuales de Adminisiracion son de observancia general y de cardcier
obﬁgbfoﬁo, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
orocedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamienfo, asi
come aplicar de manera eficienie los procesos ejecuifados en o
Administracion PUblica Municipal. Por fanto, el correcto desemperfio de las
ctividades de fos servidores pUblicos conlleva a la actuglizacion de las
atribucionas v responsabilidades, asi como de los procescs que desarrollan,
medicnte el Manual de Organizacion v el Manual de Procedimientos, con
la eficiencia y eficacia administrativa.
Los Tiﬁu!ores de las Unidades Administrafivas del H. Ayuniamienfo de
Tehuacdan, para ia mejor distribucion v el desarroilo de sus funciones
oodran conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores
Pt’sbiiaj“os subaiternos, medianie ios Manuales, sin perjuicio del ejercicic
directo conforme g lo previsio en e Regiomento, los Manucales de
Administracion y ias demds disposiciones legales aplicables.
Con fundamenio en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica
de log Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn il de la Constitucion Polifica
del Estadc Libre v Soberano de Puebla; 78 fraccidn IV, 80, 84 v 149, fraccion
IX de la Ley Orgdnica Municipal 28 de lo Ley Orgdnica de la
Adminisiracion Publica del Esfado de Puebla; 2, fraccion V v 77 fracciones |,
Iy lHde la Ley de Transparancia v Acceso ¢ la informacidn Pdblica del
Estado de Puebla, respectivamentie; el Gobierno Municipal 2021-2024, se
encuenira facultado para llevar a cabo la elaboracion v actualizaciéon de
los Manuales de Crganizacion y de Procedimientcs de las Dependencias
gue componen lg Adminisiracion Piblica Municipal.

Por lo| antericr, derivado de o publicacion del Reglamento Interior de o
Administracion POblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oiicial del Estado, se reqiiza la actuafizacidon de dichos
documenios.

]
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion

describe en forma pormencrizada y secuencial fa ejecucidn ds

procedimientos de cada Unidad Administrativa, fiene como objeﬂv'

una herramienta de descripcidn procedimental, que expone obje

infegra decisiones permanentes sobre asunfos que establiecen

responsabilidades directas de 1as diversas Unidades comprendidas en el

procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al dptimo desempenc
de ias Unidades Administrativas que integran la Administracién Plplica

Municipal, a tfravés de la descripcidn delailada de procedimientos: es;
con actividades a seguir vy toma de decisiones, reflejadas tambkién 4
diagrama de flujo.

G es,

1 UN

Finalmente, permite orientar el desempeno deiirabajador ante cualquier
duda vy funciona como insirumento aue facilita el control interno de la

organizacion, ya que detalia las labores que se deben ilevar a g

refiiendo d los procedimienios como acciones concretas y conjuntos de

labores, y materiales que se involucran, en el orden en gue dgben
realizarse, en conjunio sistemdtiico y concatenado de procesos que tienen
como resuttado especificar las capacidades v resx:)onsaonx:ic:u:a‘as de lcs
Unidades Administrativas, permitiendo  una  visibn  infegral de  los

orocedimientos vy una evaluacion de los frabajadores.

PAGINA 2

Fohuaio,

i Ldincio fose Maria Morelos y Pavor s Wentda Retforma Norte 61 oadonda Buenos Adrex 0 73730

RIS HY




CLAVE HAMP/DE/MP/040
rohierno Manual de Elaboracidn: agosto 2023

+ Tehuacan éérngef:q Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
e - Direccidn de Egresos

e SR

PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn
Fomentar un goblerno abilerto, fransparente vy eficiente que genere valor

publico a través del ejercicio responsable de ios recursos publicos
poniendo en el centro de la toma de decisiones d las y {os tfehuacaneros.

Vision
Consolidar al municipic de Tehuacdn como un goblernc referente g nivel
estatal v nacional por su crecimiento vy desarrolic econdmico desde los

esguemas de coparticipaciédn y corresponsabilidad de todas v todos los
actores invelucrados.

Valores
Los valores insiiiucionales que promueve esta administracidn son:

» Valor piblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos dan

a los bienes y servicios gque son recibidos por el Estado desde Ia

satisfaccion de los necesidades bdsicas y suU promocion de o

sostenibiidad.

!Transpcrencia: Enfendida como el mecanismo ¢ fravas del cual !

|Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de

informacion a la ciudadania sobre su actuar.

e FEficiencia: Entendida como lo capacidad para reclizar o cumpiir
‘adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero ¢ ias personas.

s Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién pubiica

promoviendo que nuesiro actuar fiene repercusiones en todas ias

pEersoncs.

s |Jjusiicia: Entendida como &l principio morat bajo el cual se regird

toda la administracion y que se inclina a obrar v juzgar raspetando la

verdad y dando o cada unc o que le corresponde.

» [Equidad: Entendida como ko capacidad de crear esguemas que
aseguren ia calidad para todas y todos sin afectar el de ofra
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer {as condiciones
de las generaciones futuras.

]
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidn

LA1.3.4. [ODS 16.3, 14.5,
17.19) Enfrega Y
aprobacién oportuna  del
recurso publico

Estrategia 1.3 Eficiencia
Administrativa  y  Mejora
Regulatoria

Gobiernoc
Innovador
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Direveion
dde Emvasos

MARCO JURIDICO

Federgl

» Consfifucidn Pofitica de los Estados Unidos Mexicanos. (5/02/1917,
Diario Oficial de la Federacion] (Ultima reforma 08/05/2023).

» ley Federal de Prasupuesto v Responsabiidad Hacendara.
{30/03/20046. Diaric ficial de o Federacidn) (Uitima reforma
27/02/2022;

» ley General de Responsabiidadss Administraiivas., {18/07/2014
Diario Oficial ¢ la Federacion) {Ufima rafarma 27/12/2022]

» Ley Gensral de Contabilidad Gubermamental, (31/12/2008. Diario
Oficial de la Federacidn) [dliima reforma 30/01/2018)

Estatal

» Consfitucidén Poltica del Estado Llbre v Soberano da Pusbia
{02/10/1917, Periodico Oficial del Estado de Pusbia) {Jitima raforma
247/10/2022)

» Ley de Archivos dsl Esiado de Pusbla. [13/09/2013, Pariddico Oficial
dei Estado de Pusbia) (Ultima reforma 17/10/2075)

de : ! j ado Libre y Scberano de Puebla.
{06/12/2019, Pericdico Oficial del Estado de Pueblia) (Sin raformas).

nica de o Administracion Publica del Estade ds Pusbla.
Periddico Ciicial del Bstado dea PUebial [Gilima reforma
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GLOSARIO

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebia
Municipio: E! Municipio de Tehuacén, Puebia.

Reglamento Interior: Reglamento Inferior de la Adminisiracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puabla,

URG: Refiere a Unidad Administrativa Responsable del Gasto.

FUP: Reflere al Formato Unico de Pago, documento oficial, medianie e
cual la URG solicita un pago v es plasmada la autorizaciéon de pago por el
tescrero Municipal.

COG: Refiere af Clasificader por Objeto del Gasto

Documentacidn comprobatoria o comprobacién: Serie de documenios
que comprueban vy jusiifican un gasto, misma que se encuenira
debidamente firmada y selicda por el Titular de ia URG una vez verificada
la veracidad y conformidad del gasto.

|
TE: Refiere o la Tescrera Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
ﬂhuaccn Puebla.

DE: Re. lere ¢ la Direccion de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehucpon Puebia.

DO: R;eﬁere a la Direccidon de Cbras Publicas del H. Ayuntfamienio dsl

Municipio de Tehuacdn, Puebla.

|
Eniace: Persona adscriia a la URG que fue designada por ios Titulares de ias
U"ﬂdd(ﬁﬂ's Adminisirafivas como responsable de elaborar v enfregar las
compqobac:onas a ia DE vy redlizar lgs solventaciones a las inconsistencias
defectadas.

PP: Refiere a Programa Presupuesiario

PE: Refiere a Presupuesto de Egresos.
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SSP: Refiere a la Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
CSP: Refiere ala Confirmacidn de Suficiencia Presupuestal.
$DP: Refiere o la Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos

y puestos

sefialados en el presente manual, deberdn ser inierprefados en sentide

igudlitario respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccidn de Egresos

] Scliciiud de suficiencic presupuestal | DE-00]
2 Solicitud de disponibilidad presupuestal DE-002
3 Anfeproyecto del presupuestio de egresos DE-003
4 Trdmite de pago DE-004
5 Reporie de scidos bancarios DE-C05
) Suminisiro de combustible DE-006
7 | Comprobacion de proveedorss DE-Q07
. 8 Comprobacion de servicios médicos v hospitalarios DE-008
P G Expedientes para el pago de ias obras publicas. DE-007
10 Pago de gasios manores ' DE-010
L1 Solicitud de recursos financieros DE-O11

i

|

\

|

1
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areqs
involucradas

Formatos de
Aplicacion

\C)’ Editieio fows Maria Moretos v Pindm s Aventida Refoamn Norte iy ondomia Buenos Ajres 0 rarge Pohe
e B

CLAVE HAMPI/DE/MP/040

DE-001

Solicitud de suficiencia presupuestal

la correcta
fiscal vigente

Asegurar el control y vigilancia de
aplicacion dei Presupuesto del ejercicio
de todas las Unidades Administrativas.

Reglamento Interdor de la Adminisiracion Pubac
Municipal del municipio de Tehuacdn Pueblc.

D S

Unidades Administrativas Responsables del Gastd,
Diraccidon de Egresos y Tesoreria Municipdi.

Unidades  Administrativas integran el H.

Ayuntamiento de Tehuacdn.

que

Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
Confirmacién de Suficiencia Presupuestal.
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DE-001

Solicitud de suficiencia presupuesial

Formate y/o

Responsable Desciipcidén de actividades
Documento

inicio del Procedimiento

1. Recepciona en un horario de 09:00 «
14:00 horas en dias hébiles de la URG las
SSPinfegradas de ia siguiente manera:

* 2 origingles de SSP.
e [ cotizacion.
« | copia de requisicion.

Solicitud de
Suiiciencia
Presupuesial

E 2. Revisa la correcta infegracidn de ia
documentacion, asl como también de o N/A
Informacion y daios requeridos en la SSP.

3. zla documentacion estd correctamente
te Uisit 2
f.“ grada y requisitadas N/ A
‘ o ol o
e NO, 4.
|
i 4. Recepciona de g DE la informacidn para
| solventar v solventa  la  informacidén N/A
URG correspondiente.
5. Registra en formato de bitdcora los daios Bitdcora de
de s Q€D ooty
E g . !‘33!3"\/

6. Verifica la disponibilidad presupuestal de
la partida del gasto especifico plasmada
en la SSP de acuerdo al presupuesto de
egresos del gjercicio fiscal vigente.

Ok N/A

7. sla URG cuenta con disponibiidad

3 prasuocueasiale

i e Si, 9

‘ s NO, 8.
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o futurns Direccién de Egresos
lURG 8. Gestiona las adecuaciones NUA
presupuestales correspondientes. '
9. Elabora dos formatos originates de CSP vy ..
. ) > . Cenfjirmacion
DE remn"e' a consideracion F:ie !_q Tesor<?rza de sbficiencia
Municipal para la determinacion de si es od i et ]
o no procedente su autorizacion. presupuestal
10. Autoriza las SSP mediante la firma de ias
™ CSP en apego al presupuesto de egresos
del ejercicio fiscal vigente, siempre vy
cuando estas sean procedentes. Confirmacion
) T de suficiencia
oE 11.Recepciona de ia TM las C3P auiorizadas, | nresypussicl
respaidadas por las SSP.
12. Recepciona en un ianio en origingl Ia Y
URG CSP. y SSP para confinucr con  ias Soleiud de
gestiones administrativas | OISV S
correspondientes. SUICiencia
Prasupussial
13.Concentra en un tanfo las CSP
autorizadas por el Tituiar de la Tescreria
Municipal.
DE
14.Organiza la informacién y remite o la TM
de manera mensual ias CSP auterizadas | Memorandum
con la documentacion soperte.
Fin del procedimienio
PAGINA 12
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SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
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DE-001
SQLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

URG DE T

C5F 5 38 .DOI'G con gcepcions de iq 4 las C8F aulp
gesuw A rrinis IS foeaas ccompaiiadas de ios S>=‘
zorespendisnt

- ngxru.cr: oty
" ogird oe P
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Objetivo

|
Normas y

Po‘h’ﬁcas de
Operacidn

Responsables

Areas

Involucradas

Formatos de

CLAVE HAMP/DE/MP/640
Manua! de Elaboracion: agosto 2023
Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Egresos

- Drixeccion
de Egresos

DE-002

Scolicitud de disponibilidad presupuestal
Lievar el control y vigilancia de la correcta aplicacion
del Presupussto del ejercicio fiscal vigente de todas
las Unidades Adminisiraiivas.
Reglamenio Interior de la Administracién Piblica

Municieal de municipio de Tehuacdn Puebla.

Unidades Administrativas Responsables del Gasto y
Direccion de Egresos.

Unidades Adminisirativas  que  infegran el H.
Avuniamientc de Tehuacdn.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.

B .
Aplicacion
|
|
i
i
i n H 1
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DE-002
Solicitud de disponibilidad presupuestal
. a2 .. Formaic y/c
Responsable Descripcion de actividades
- Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recepcicna de la URG Iia SDP, %
misma que deberd estar integrada
de la siguiente manera: Solicitudids
Disponibilidad
o | original de SDP. Presupussial
+ 1 copia de cofizacidon
« 1 copia de requisicion
DE . . .
2. Revisa la correcta infegracion de @
documentacion, asi como iambién NJA
de Ila informacien y  dotos Y
requeridos en la SDP
3. zla documentacion estc
correctamente integrada Y
requisitada@ N/ A
) Si, 5. i
® No, 4.
4. Recepciona de la DE Ia |
informacién  para  solventar vy N/A
solventa I informacion |
URG comrespondiente. |
|
5. Registra en formato de bitdcora | Bitdcora de
los datos de la SDP. registro
PAGINA 16
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
collerng Y Direccion Manual de Elaboracion: agesto 2023
Muiacan  deEaresos Procedimientos Actualizacidn: agosto 2024
b faturn e ) Direccidén de Egresos
6. Verifica e disponibilidad
presupuestal de la parfida del
gasto especifico plasmada en Ig
SEP de ccuerdo ¢l presupuesto de
oE egresos del gjercicio fiscal vigente.
7. 2Cuenta con dispenibilidad N/A
presupuestale
s S5 9.
o NoO, 8.
URG 8. Gestiona las adeacuacioneas
URA= .
presupuesiales comrespondientes.
$. Da visto bueno de disponibilidad —
presupuesial \/5 remite ji)or‘g?noi a Soliciud de
DE PTESERS e s OIS disponibilidad
fe Unidad Administrativa X o
e presupuestal
soliciianie. :
Fin del procedimiento
PAGINA 17
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332, CLAVE HAMP/DE/MP/040

Boin (tobierno - Direccion Manual de - Elaboracién: agosto 2023
Z_%@[ Y Tehuacan de Egresos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
% Vel futrera s ' Direccidn de Egresos

DE-Q02
SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

URG DE

TN “?ccep\_;onh de Iq URG ig S0P debi-
LA domsnis hisgad
a—
- Zopio g st m.c:r
¥

— Renvize cue lo informecidn sen
U corecta
!

RecepcionadelaDEla
infarmaaion jelege) <ON==.‘!‘ Tor oy
Sobsente o informacion
carsmondisnts

N h:

Regisire =l ingrese en bitecora ]

g Jnms\,a jied Hsponzof m:cg DrESU-
puestcd de ocusrds o la scilciiu g

Gestiong ios adecuacionss w
Presupussicies carespondierdes

Da /o.do. Jg dhponibilidod presu-
pussial v ramite &l origind ¢ c URG

Zin
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CLAVE HAMP/DE/MP/040

Tohlierno . Direccién Manual de Eiaboracion: agosto 2023
RUACAN  de Eeresos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
i future s h Direccidn de Egresos
DE-003

Anteproyecto del presupuesto de egresos

Coordinar e infegrar el anteproyecto de! Presupuesto
de Egrescs del egjercicio fiscal vigente de todas las
Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla.

Objetivo

Normas o - - -
e Y Reglamente Interior de o Adminisiracién Publica
Politicas de o S " .
e Municipal de municipio de Tehuacdn Pusbic.
Operacion
Direccion de Egresos vy Unidades Adminisiraiivas
Respeonsables T .
Responsabies detl Gasto.
Areas Unidades  Adminisirafivas  gue  integran el H.

involucradas | Ayunfamiento de Tehugcdn.

Formatos de

. .- N/A.
C
Aplicacion
PAGINA 1%
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ALER CLAVE HAMP/DE/MP{040
%ggzg Goblernd . ppeceién . Mar;zai_ det _ ilatbon;gcuqqz :itgostot 2(;::.}3; )
= = Tehuacan = deEgresos rocecimientos ctualizacidn: agosto
?j&;’ ovariife v feture 3 Direccion de Egresos

DE-003

Anieproyecto del presupuesto de egresos

.z . . Formate y/o
Responsable Descripcion de actividades v/
Documento
tnicio del Procedimiento
. . Ley de
1. Recepciona de ia Secreiaria del 7
. L Ingresas
Ayuntamiento la iniciativa de Ley
de Ingresos aprobada por Cabildo aprebada por
' T Cabildo
2. Distribuye el prasupuesto de Egresos
a las diferenies Unidades
Administrativas con una estimacion N/A
de acuerdo ¢ o devengado en
elercicios anteriores.
DE 3. Programa mesas de frabaojo pard {a
integracién del presupuesto con las
diferentes URG en coordinacion
con la Direccidon de Contfabilidad v Circular
. . s . .- AT U
la Direccién  de  Informacion, ~
Planeacion Y Proyectos
Estratégicos, Direccion de Compras
y la Tesoreria Municipal.
4. Celebra mesas de frabajo con las
URG en coordinacion con las
Direcciones de Compras,
Contapilidad, Planeacién y N/A
Evalugcion de Proyecios
Estratégicos, asi como con la
Tesorena Municipai.
5. Elabora propuesta de presupuesio | Propuesia de
URG de egresos oor parfida presupyesto
presupuestal, en apego a su PP. de egresos
PAGINA 20
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
BYN0 Manua! de Elaboracidn: agosto 2023

: “ Direccid ! acion
~Tehuacan del E:f::; Procedimientos Actualizacidn: agosto 2024
. N Direccidn de Egresos

S fuburn

6. Integra las oropuestas dej NJA
presupueasto de las diferantes URG.

DE 7. Remite ¢ la T™M el anfeproyecic del | Anteproyecto
presupuesto de egresos para su del
andlisis, autorizacién vy  frdmites presupuesto
correspondientes. de egresos

8. Angliza fe informacion gue N/A

! coniiene el anteproyecto del
i presupuesio de egresos

) T™M ] . -
?. sConsidera que la informacidon es

correcia® y
i- ] + H [\UA

Si: pasa al punto 10
No: pasa al punto @

10. Redqliza ias adecuaciones
_ senaladas por el Tesorero Municipai
DE y remite a la TM ef anfeproyecio del N/A
PE parc el inicio de ias gestiones
correspondientes,

1. Auforiza el anteprovecio del PE
y eiabora el dictamen para gue sed
- _ p - N/A
aprobeado  por el H. Cabildo
Municipal.

™M

Fin del procedimienio
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CLAVE HAMP/DE/MP/020
*. Direccién Manual de - Elaboracion: agosto 2023
de Egrescs Procedimientos . Actualizacion: agosto 2024

Direceion de Egresos

DE-003
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

URG DE TAA

i
H
&

Recepciong ¢, S-—cre'f‘rf' cel
Ay cmzerf\, o icioiheg ge Lay
de ingrases aprobada por Cobido

rigictha J9 L3y Cg
IPErRICY SNrCBOca

Disiriowes g orasupueste de

egrasos G URG mon estimocion
an ic devengodo 0 2{eicios
arisricrss
+

Programg mesas de rabclo oo
irtegrocion dal prasupuesio Ton o
digtintas LRG

i
v

zicporo ko cropugsta dei prasu-
puesio de Sgresos N aDego SV

Propussia Se PEds o
URG tegln s PP

1
W
sgra fofos, ms oropussias del
Q’-‘Sup* s2510 e egrases Gus ore-
se".crcm oy URG

W
Remite ¢ ia A ¢ arteprovecio dsl
T T grasupussio ge -r:csos Dora sU
S andliss, ouorf"c«,, o v /0 TOmes
respondienies

%1

B

$
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
Manual de Elaboracién: agosto 2023

E ehuacan | ae Egresos Procedimienios Af:tualiz’acién: agosto 2024
- Direccién de Egresos

s o Fudnern w

Dierno - Diveceidn

DE-C03
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTC DE EGRESOS

URG ; DE ™

Poa
R

w

~ncliza 2l arenro. S50 Je PR

o ]
¢ -
S
&
Rzgiizo (ot sdecuacionss
saiicitadas gor'c A

SuIedIs S arteprey2Cho 288 7E
sleborg dicraren ooiC 3\ € EC
sorobado oor of - Cogildo.
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Temcd P

% .. Gobierno

=23 « Tehuacan
FRIH - ;

m;f' Lceerrain v fwture >

Obijetivo

Normasy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

@ Edificio Jose Maria Viorslos s Paon - Avenida Reforma Nerte 61y colonie Buenos Nres U5 73730
iy ’

' Direccién Manual de Elaboracién: agosto 2023
de Egresos Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Egresos
DE-004

" CLAVE HAMP/DEMP{040

Conirol de bancos

Auxiiar en el proceso de frdmite de pago, realizal
pagos en fiempo y forma mediante tfransferencia
bancaria o cheque, agilizar los framites de pago ¢
oroveedores, coniratistas y derechohabientes del H
ayuntamiento, remifir en fiempoc vy forma  IGs
comprobaciones de pago a la Direccion  de
contabilidad para su correcto registro en el Sistemao
de Contabilidad Gubemamenial

Reglamento Inferior de la Administracion PuUblica
Municipa!l del Municipio de Tehuacdn

Direccidn de Egresos

Tesoreria Municipal.

Formato Unico de Pago, Recibo de Egresos, Poliza
Cheqgue, Pdliza Transferencia.

PAGINA 24
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
robierno " bireccion - Manual de Elaboracion: agosto 2023
- Tehuacdn  defoesos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

el ) Direccidn de Egresos

cemtele s Futurg

DE-QC4
Tramite de pago

Formalo y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicic del Procedimiento

i. Recepciona los trdmites de page que
previamente fueron validaodos en su
integracién.

Documenigcion
compropatoria

2.3uma el monto de las facturas,
referencias bancarias y/o recibos de
egresos que integron la soficiiud de
DE pago para deferminar el importe total
de pago., asi como o cuenta
bancaria de donds se erogard el
recurso.

o

. sLa cuenia bancaria tiene liquidez?
Si, pasa al punto 5.
No, pasa al punto 4. N/A

4. Redliza las gestiones administrativas
correspondientes.

5. Ancliza zcudl serd la forma de pago?
+ Cheque. é,7v8.
« Transferencia. A Y 9.

6. Redliza ia captura para la elaboracion
de ia pdliza de acuerdo a los datos de

CE PAgo.

/. Elaoora chegue nominativo Cheqgue

8. Imprime en un fanto la pdliza chegue. Poliza cheque

PAGINA 25
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Egresos

Manual de
Procedimientos

DE

9. Imprime la pdliza de auiorizacion de

tfransferencia.

Poliza de
transferencia

10.

Captura en plataforma bancaria el
imporfe, beneficiario y cuenia de la
gque se erogard el recurso segun ia
forma de pago.

N/A

11.

Remite el Inicio de
consideracion de ia TM

rédmife «

Memordnaum

™

. 3E! trdmite es procedente para su

liberacione
Si, 14.
No, 13,

N/A

13.

informa a la DE la improcedencia del
pago

Memordandum

14.

Autoriza, sella el trdmite de

pago.

firma,

15.

Libera el trdmite de pagoe en Ia
plataforma bancaria.

16.

Redaliza las gesfiones administrativas
con la Presidencia Municipal.

17.

Remite o la Direccién de Egresos &l
pago debidamenie  autorizado,
gjecutado, y fiberado.

Memorandum

DE

. Recepcicna el frémite de pago con

toda la documentacion
comprobatoria debidamenie
autorizada, ejecutada y liberada

19.

Folea el tramite de pago completo y
remite a la Dir. de Contabilidad.

N/A

Fin del procedimiento

f—
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CLAVE HANIP/DE/MP/040
Manual de Elaboracién: agosto 2023
Procedimientos Actualizacidn: agosto 2024
Direccidon de Egresos

e - Diveccidn
l ua{fdﬂ de Egresos

S Fabure >

DE-DO4
TRAMITE DE PAGO

ong o8 Temitss de poc
icmente fueran o didadas

&0 su integracion

-.erm rct =t Irr:go-
:1;;‘ ©ogo o8 :
Sonsaric

Saoiice on gsstior s :ldrr!m sirait.os
otrasper fiarie

410 JEpRorS Sard o sarra-
g IC Doliza comssoondierte

?e::'tc Jc SARTUID 33rd |3 SIC00rS-
cion de Id gdliza comsspondisriz

x

Sakborg cheque 1ominath o

'r‘ﬂmn“e :r‘ L Crio i Soita
D= oulorizacion 42 TR

L tantkg
chegqus ’

T
1
|
L o Copiuroenplotgiorma bancaia e
v
i A
o
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Fue. : CLAVE HAMP/DE/MP/040
%;ég Lrubierno U pieeccicn Manual de Elaboracion: agosto 2023
i ’I‘ehuagaﬁ | deEgresos Procedimientos Af:tualfz_aC|on: agosto 2024
Wﬂ_% coibey future > : Direccidn de Egresos

DE-004
TRAMITE DE PAGQ

™

miorma o la JE iq improcsdensia

Marrarondum

2ronza, frma. sella =l ramite de
page

“imera & ramite de poge er i3
siafaiomo bancdna

!

Zzolize lgs gesiionss administraihvos
n i Tresidencio Hunicipa.

!

Ramiie gla OE Ec decumentacidn
auicrizada ; kosrada

Memcrdrdum
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-
—
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CLAVE HAMP/DE/MP/040

oiierno . Directiin . Manual de Elaboracién: agosto 2023
2huAaACAn | deEgresos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
R A - Direccién de Egresos

DE-005

Reporte informativo de saldos bancarios

Auxiliar en el proceso reporie de saidos bancarios,
realizar semanaimente el reporte de saldos bancarios
para conocer el recurso econdmice disponible del H.
Objetivo | ayuntamiento, anaiizar los movimientos bancarios de
forma semanal, remitir en tiempo y forma a la tesoreria
municipal el reporie de saldos bancarios para dar a
conocer la iquidez disponible.

Normas y . . . -
e Y Regiamenio inferior de la Administracion Publica
Politicas de o [ T , .
.z Municipal del Municipio de Tehuacdan
Operacidn

Respensables | Direccidon de Egrasos

Areas -

esoreria Municipal
Invojucradas

Formatos de . .. .
Reporte informativo de Scldos Bancarios

Aplicacioén
DE-005
PAGINA 29
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CLAVE HAMP/DE/MP/040

" Direccion ‘ Manual de Elaboracién: agosto 2023

© de Egresos Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
) Direcsidn de Egresos

Reporte informativo de saldos bancarios

Formato y/o

Responsabie Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Ingresa a la plataforma de la banca ,
- - ) _ . N/A
elecironica mediante el foken bancario.
.Descarga e Imprime 105 movimienios | Movimienios
parciales del mes. oarciales
. Captura en reporte por cuenta ios
cheques vy transferencias realizados el NJA
dia anterior de cada cuenta, hayan '
sido ejecutadas/cobracos o no.
. Bimina del reporfe los  pagos
DE ejecutados/cobrados del dia anterior N/A
ocor cuenta bancaria.
. Captura todos ios saldos disponibles de N/A
ias cuenias bancarias en el reporte. '
Repoie
. Genera el reporte informativo de saidos informativo
bancarios. saldas
banCarios
CEnvia a lg TM de forma semandi el
reporte de saldos disponibles impresa Memoréndum
via memordndum a la TM.
Fin del procedimiento
PAGINA 30
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CLAVE HAMP/DE/MP/O40

. LE TN Direceion Manual de Elaboracion: agosto 2023
£ Frocedimientos Actualizacidn: agoste 2024

< Tehuacan - e Egresos

“E o futare s Dirgccidén de Egresos

DE-005
REPORTE INFORMATIVO DE SALDOS BANCARIOS

DE

{ faitetal J

4

rgresa oo baneg siscrdrica
medicnte toven banoaio

[ ap—

COrte oor Zuaricics

Tagturs

Chagues « Tonserenoics reoiodos
&i i racil o verior oo
SLENTO Do

Zoptura 'oCos los sadas dipors
oies delos cuenics bancares

W

Generc o reporte riomativo de
sCiCos oncarios. imprims. ruorica,

! Qzngrs NITOhC
=% T 3eos forcancs

L

Irvig semonaimenie gi repories o i
Tesorenc Nonichat
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22 §§ CLAVE HAMP/DE/MP/040

?gga '; shisrno S Direccion . Manual de Elaboracién: agosto 2023

_éwg : haacan | deEgrasos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

E’ L fulrax 3 Direccién de Egresos
DE-00¢

Suministro de combustible

- Verificar fa correcta integracién de la documeniacion
Objetive . . )
comprobatoria de los gastos de comiustibie

Reglamento Interior de la Adminisiracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Normas y Lo recepcion de soliciiudes de combpusiible se
Politicas de realizard en dia hébil y con 24 horas de anticipacion
Operacién la carga, en un horario de 8:00 a 14:00 horas en ia
Direccion de Egresos.
Los horarios de revision de las comprobacionss
de 8:00 a 15:00 horas praferentemente.

T s

erdm

[¥5]

Responsables | Direccidn de Egresos

Areas | Unidades Administrativas  gue  integran el
Involucradas | Ayuniamienio de Tehuacdn

-I-

Formato Unico de Pago, Scliciiud de Combustible
Formatos de | Bitdcora de Combustible, Vale de Combusiible

N
~

Y
Aplicacion | Bitdcora de Entrega de Comprobacionss dg
Combustible.
PAGINA 32
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
nhliarno " Direceidn Manual de Elaboracidn: agosto 2023
hiacan = deEszresas Procedimigntos * Actualizacién: agosto 2024
S e ftare » " Diraccion de Egresos
DE-006
Suministro de combustible
o s .. Formato v/o
Responsable Descripcion de actividades v/
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recepciona el formato de solicitud de
suministro de combustible emitida por ias Solicitud de
URG. combusiible
2. Revisg y analiza la correcia elaboracion
DE del formato de solicitud de combustible. N/A
3. sLa solicitud de combustibie cumple con
los requisiios?
e No,4Y35. N/A
o §i 6.
4. Recepciona de ia DE la informacion
oara solventar. N/A
URG
5. Soiventa la informacion correspondiente. N/A
6. Autoriza i carga de combustible. N/A
DE —
7. Remite las solicifudes autorizadas a la TM Soficitud de
combustitle
8. Elabora el Vale de Suministrc de
Combustible, verificando folio del vale,
vigencia de ia soiicitud, URG solicitante,
| ﬁpf . ge ] con;bushblﬁ’, ; cantidad Vale de
= -
quforizada, fipo de vehiculo, marca, combustible
lineq, placas de circulacion, numero
econdmico, firmas de autorizacién,
nombre y firma del cperador.
PAGINA 33
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> Direceidn .
| de Egresos Procedimientos

CLAVE HAMP/DE/MP/040

Manual de Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Egresos

9. Supervisa las cargas de combustible

ias URG en las estaciones autorizadas, en
las fechas solicitadas y por los lifros
autorizados en los vaies de acuerdo ¢ las
solicitudes de combustible.

N/A

10. Recepciona los vales de suminisfro de

combustible, tickets y facturas de las
cargas realizadas duranie el dia vy
captura en archivo.

N/A

URG

11,

» & & B

Recepciona de la DE las facturas, vaie
de suminisiro de combustible, ficket vy
solicitud a las URG vy elabora Id
comprobacion  del  suministro  de
combustible de acuerdo ¢ lo siguiente:

FUP

Factura

Formato XML

Verificacion de CFDI

Formato de soficitud de suministro de
combustible

BitGcora de combustible (una por cada
carga y por unidad)

Vale de Suminisiro de Combustible (con
nombre vy firma del responsable de
unidad en ambos) pegado en una hoja
tamano carfa

Reporte fotogrdfico que corresponde a
o carga de gasoiina

Fotografia de Ila bomba de la
gasolinera  despues de la carga,
preferentemente.

Fotografia del medidor de gasolina de
la unidad antes y después de la carga.
Fotografia de la unidad al momenio de
la carga, donde se visuagiice por
complefo la unidad y pilacas.
Fotografic del oddmeiro anfes vy

Documenfocion
comprobatoria

Fdineie e Maris Morelos v Pavog Svenida Reforma Norie 81y wolonia Buenos Mres O 73730 fehe b
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CLAVE HAMP/DE/MP/040

nhfsrno - Direccivn Manual de Elaboracién: agosto 2023
BUACAN  de Egresos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
el futire s Direccién de Egresos

despues de la carga para ideniificar el
kiltometrgje y carga de combustibie.

* Reporie iotogrdfico gue corresponde a
las actividades realizadas:

+ Copia del oficio de comision en los
Casos que apligue.

« (Cara de conformidad.

« Copila de identificacidn oficial del
fitular de la URG.

Los requisifos para los  unidades de
Goblerno (Direccidon de Seguridad Publica,
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos,
Direccion de Transito Municipal y CE.RE.SQ.,
Presidencia, Sindicatura y Regidores) son:

» FUP

s Facturg

»  Formaio XML

s Verificacion de CFD!

o Formato de soliciiud de suminisiro de
combustible

s Bitdcora de combustibie (Ganeral)

o Vale(s} de suminisiro de combustible

» Carta de conformidad

o Ticket de carga de combustible

» Copia de idenfificacion oficial de!
fitular de la URG.

12. Revisa o documentacion
comprooatoria vy veriica que redng N/A
todos los reqguisitos establecidos.

DE 13. sLla  documentfacién  comprobatoria
cumple con los requisitos establecidos?
s No, 14Y 15 N/A
e Si, 16,
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14. Recepciona de la DE la informacidn Bitdcora de
para solveniar. corecciones
URG : -
15. Solventa fe informacion
correspondiente. N/A
16. _Reglstro a la URG en bitdcora de Bitdcort de
ingreso ngreso
DE 17. Organiza  las  comprobacionss  de
combustible y las envia a la Tesoreria
Municipal para firma de autorizacion N/A
en ef FUP.
18. Autoriza mediante Firma de
™ autorizacién del pago en el FUP N/A
19. Recepcicna las comprobaciones ya
firmadas v auforizadas por la Tesoreria
DE Municipal, envia al drea de bancos N/ A
oara su inicio de framite de pago.

Fin del procedimiento
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Direccion de Egresos

huacaﬁ . de Egrescs

2 futnro

DE-00é
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

DE

™

URG

()

i
E
i
i

fC & informegion
wrespondlsnia

i
e

Recepciona qiss. forsts v fochs
ros deias targos de combusiitis
radlizaocs v Copiag en arcriva.

]
v

vaies, fickeis v

Qe
ras dg Os cargos de combusiible @
comoroksacion

irfegrosp oo

Cocurmseriooior
SOTINGSGIONG

g

O T T V) A
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
Manual de Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosio 2024
Direccion de Egresos

Procedimientos

DE-004
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

URG

DE

™

_BecepcobnudeiaDEl
informacion para sobventar

BifSoora e comsciionss

Soiventa o informacion

.g.’-.:
o
!
¥

Renisa ia documentacion

comespondianie
&
—
L

comprobatoria

Crgariza ¢ era ios comprgbacio-
res recepcionados ala ThA

1

&

racepcihna documantacion aulo-
rizada v remite g inicio de tramite
de pogo de acuerdo al procedi
mienfo de romite de pago.

1
1

¥

Fin

@ Rdificie fose Maria Merckes y Povan - Avenida Reforma Norse 81 volonla Buen
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Respoensables

Arecs
Involucradas

Formatos de

¢ de Egresos

CLAVE HAMP/DE/MP/040
Manuai de Elaboracién: agosto 2023
Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Egresos

Direccion

DE-007

Comprobaciones de proveedores

Revisar y analizar la documentacidén comprobatoria
de los gastos pora abasiecer vy safisfacer las
necesidades de las draas administrativas.

Reglamenioc Interior de la Administracién  Piblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn 2021-2024.

Direccidn de Egresos

Unidades  Administrativas  gue  integran  ef  H.
Ayuniamiento de Tehuacdn. '

Formato Unico de Pago. bitdcora de recepcién de

comprobgcionss, bitdcora de correcciones, solicitud
de suficiencia  presupuestal,  confimacién de

Aplicacion | suficiencia presupuestal, solicitud de disponibiidad
presupuestal,  bitdcora  de  mantenimienfo o
refacciones, raguisicion.
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DE-007

Comprobaciones de proveedores

Responsabie Descripcién de actlividades Eﬂ?f;oeii:
Inicio del Procedimiento
1. Recibe de o URG la
documeniacion
comprobatoria, la cual debe
cumplir con los  reguisitos
establecidos [formatos
aplicables)
Los documentos gque debe infegrar la
comprobacion son:
« Formato Unico de Pago
+ Factura £p
s XML ssp
e Verificacion de CFD! CSP
+ Orden de compra sOP
« Solicitud y Confimacidn de BtA&coras
DE Suficiencia Presupuestal o] Raquisicion
Solicitud de  Disponibilidad Carta de
Presupuestal  (segin sea &l conformidad
caso) Reporte

e  Reqguisicicn

« BitGcoras de Servicios y/o
Refacciones {en <caso de
reguerir)

« Reporte Fotogrdfico

+ Carta de Conformidad del
producto o servicio

tofogrdiico

+ Copia simple de la
identificacién de! fitular de la
URG.
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De los reportes fotogrdficos:

Poria compra de:

Refacciones, lubricantes o aditivos,
asi como por el servicio mecdnico:

= Del materiai que se adquiric.
s De lainstalacion y/o suministro
= Bitdcora por unidad

Agud:

= Del producio adguirido.

= En caso de gue se solicite para
eventos como: cursos, talleres,
Coffee Break, Jormadas de
Salud, etc. Agregar evidencia
del evento realizado.

Marterial parg cloracion:

« Deiproducto adguirido.

* Que se& mussire el momento
de cloracidén a las albercas
[cuando ¢ adguisicion  sea
para fal fing

= De la enfrega del producto «
las Juntas Auxiliares {cuando o
adquisicion sea para fai fin)

[NsuUMos parg Coffe Break:

= Del producto adguiride {cofé,
galletas, azucar, olatos,
cucharas, vasos, bebida, etc.)

« En caso de que se solicite para
evenios como: curses, iclleres,
Coiffe Break, Jornadcs de
Saiud, eic. Agregar evidencia
del evento realizado.

-
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w Frussgrdi v fRENTG > : Direccién de Egresos

Pczoel_erio parg cursos o falieres:

»  Del material adquirido.
= Delevenio.

Servicio de alimenios:

= Del servicio adquirido
(desayuno, cemida, box
flunch).

= Que se muestre & momento
dei evento.

» Lista del personai, cuando los
alimentos sean exclusivos para
el consumo del personai por
iaborar horas exiras con firma y
copia de INE.

» Anexar ticket o nota de
CONSUMQ.

Asaesoras, prestadores de  servicios
orofesionales:

» Cuandc se frate de da
contratacién  de  dsesores.
presiadores de servicios
profesionales, la  evidencid
serdn los archivos eniregables
de forma fisica o digiial {segin
se  especifiquej, Como  son:
informes, dictamenes,
entrevistas, evaluaciones, efc.

Nota:

e Las comprobaciones deben ser
recibidas, preferentemenie en
un horario de lunes a viemnes
de 8:00 ¢ 15:00 horas.

e E plazo oforgado  para
recepcion de fa
documentacion en periodo de
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hilACAD  de Eeresos rocedimientos Actualizacidn: agosto 2024
b i Futuro > b Direccidn de Egresos
cierre  coniable, serd  de
acverdo con el calendario
que, para tai efecto emita la
Direccidn de Egresos.
2. sla comprobacién se
encuenira integrada
DE correctamenie? N/A
Si. 5
No, 3y 4
3. Recepcicna de o DE i NJ/A
informacion para solventar.
URG j P
4. Solventa ol informacién NJA
correspondiente.
5. Asigna folio consecufive de
ingreso, selic la copia del BitGcora de
_ acuse v el enlace de ig URG se recepcion de
DE regisira en la DbitGcora de | comprobaciones.
recepcion de
comprobacionss.
6. Redlizar una revision de ia
documentacion N/A
comprobatoria.
DE 7. sla  comprobacidn  cumple
con los requisitos establecidos? N/ A
St, continua al No. 10.
No, conifinua alNo. 8y 9.
) BitGdcora de
8. Recepciona de 1o DE g -
. -, . correccion de
Informacion para solventar. , )
| comprobaciones
URG
9. Solventa fo! informacion N/A
correspondiente.
PAGINA 43
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10. Asigna folio de trémite. N/A

11. Concatena la  informacidn _

que por su naturaleza o N/A
DE permite

12. Remite a inicic de tramite de
pago de acuerdo at N/A
procedimienfo
correspondiente.

Fin del procedimiento
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CLAVE HAMP/DEMP/040
Herno © Direccion Manua! de Elaboraciéq: agosto 2023
shuacan  deSeresos ‘ Procedimientos Actuaiizacidn: agosto 2024
e futrn s N . Direccidn de Egresos

DE-007
COMPROBACION DE PROVEEDORES
URG DE
+
T Reczpciond de 1o URG lo docu-
N ’-r!eﬁ?c;:"ton.“:omcr:::‘ccrorq
R *
[
]
L
Soheenia i informacian .
Zormes) -
v
|
¥
N Raaiizo ung rewision o fa documsan-
P acian Zomprobaiona
e
Y ¥
Solenta o infarmacion Asignc folic de ramits
correspondients
, }
& . -
. Concoeng lg irformacion que ot
[ sy naoturdleza ic paemits
o
|
!
-
Ramiiz g nicio de ramirs de page
de gcouerdo ol procedimianic o5
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CLAVE HAMP/DE/MP/043
Manual de Elaboracién: agosto 2023
Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
. Direccion de Egresos

DE-008

Comprobaciones de servicios médicos y hospitalarios.

Revisar y analizar la documentacion comprobatorig
Objetivo | de los gastos para satisfacer las necesidades del éreg
administrativa.

Po’;}ﬁ;ﬁ:;g Reglamento Interior de la Adminisiracién Pdbiica
.z Municipat del Municipio de Tenhuacdn 2021-2024
Operacion

Responsables | Direccion de Egresos

Aregs

Mospital Municipal del H. Ayuntamienio de Tehuacan
Invelucradas

Formato Unico de Pago, Bitdcora de recepcion ds
comprobaciones, Bitdcora de correcciones, soliciiy
de suficiencia presupuestal, confirmacion
suficiencia presupuestal, formato de solicitud d
disponibilidad presupuestal.

Formatos de
Aplicacion

%) ISV B WP BN
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
Manual de Elaboracién: agosto 2023
Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Egresos

LrleTno . o Direccion
bhuacaAn - detereses

i futrere =

DE-008
Comprobaciones de servicios médicos y hospitalarios.

Formato y/o

Responsable Descripcidn de actividades
Documento

Inicic del Procedimienio

1. Recepciona del Hospital
Municipal o documentacion
comprobatoria de los
proveedores presiadoras  de
servicios que abastecen el
Hospital del H. Ayuntamiento
de Tehuacdn, verificando que
o Mmisma se encuenire
infegrada  por los siguientes
documenios de acuerdo con
el fipo de servicio:

FUP

SSP

CSP

s Formaio Unico de Pago SDP

+ Factura PASES DE

s Formato XML AUTORIZACION

» Verificacidn de CFDI DEL SERVICIO

e Scolicitud v Confimacion de CARTA DE
Suficiencia Prasupuesial c CONFORMIDAD
Solicitud  de  Disponibifidad
Presupuestal [seglin  sea el
Caso)

« Llista de servicios otorgados en
el periodo G los
derechohabientes.

« Pases de cautorizacion de los
estudios, emiiides  por el
Hospital con copia simple de la
identificacion oficial del
beneficiario O acta de
nacimienio (en caso de que e

Para comprobacion de servicio de
laboraiorios:

-,

PAGINA 47

fa) N
i T . M H . 1 - et L e . LA 4 M ST . L Pt - Ll
:‘9_ Eudifiche jose Mol Morelos s Pavos wenida Boforma Norke o Looohonia Baenos Adres 0 T5m feh




-mﬂ

sbigrno
Tehuacan

;zﬂ?{f‘ah

*uw
Efﬂé%

#
3

> Direccion
! deEgresos

CLAVE HAMP/DE/MP/040

Manual de
Procedimientios

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Egresos

Nota:

beneficiario
edad]).
Carta de Conformidad de los
servicios comprobados.

Copia simple de la
identificacion oficial del Titular
de la URG

sead menor de

Las comprobacioneés deben ser
recibidas, preferentemente en
un horario de lunes @ viernes de
8:00 a 15:00 horas.

El piozo ofergado  para
recepcion de e
documeniacion en periodo de
clerre  contable, serd de
acuverdo con el calendario
que, para tal efecio emiia la
Direccién de Egresos.

.!\J

sLa integracidn es comrecta®?
Si, continua al No. 6
No, continua alNo.3v 4

URG

Recepciona de Ila DE I
informaciéon para solventar.

Solventa lc
correspondiente.

informacién

DE

Asigna folio consecutivo, seila
la copia del acuse vy el enlace
se registra en la bitGcora de
recepcion de comprobaciones.

Realiza una revision
documentacion
comprobatoria.

de g

)
A

Edificio fose Maria

Movelos ¢ Pavin Avenida Reforma Notte di; culonia Buenos Mres L0 7
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CLAVE HAMP/DE/MP/040
ErRQ . Diveccién Manual de Elaboracidn: agosto 2023
hUACAT - de Fgresos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
bl futarn > . : Direccidn de Egresos
7. gla comprobacién cumple con
los requisitos establecidos?
DE ; N N/A
s Si, confinua ail No. 10
e No, continuaalNo. 8y ¢
8. Recepciona de la DE o BitGcora de
informacion para solventar - correcciones
URG : —
9. Solvenia ia informacion
corraespondiente.,
10. Asigna folio de tramite.
. .. - N/A
i1.Concatena ia informacién gue
DE por su naiuraleza
12.Remiiir ol &rea de bancos parg
el inicio de trémite de pago.
Fin del procedimienio
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. de Egresos Procedimienios

CLAVE HAMP/DE/MP/040
Elaboracion: agosto 2022
Actualizacidn: agosto 2024
Direccién de Egresos

DE-Q0B

COMPROBACION DE SERVICIOS MEDICOS Y HOSPITALARIOS

URG

BE

Recepciong de la LRG 'a decu-

maniccién comprobateria

5.8

sotvenia g inforrmagion
comaspordients

InisgmICHo S8

aenracio?

&
-

s

§ 1

R

sella v &irs

Rzolzo ungrevision 810 gocumen-
iacion cormproatuia

[ fscepcionade oDt lg NS

] imfarmacion para sohesnier

g

comasporaiente

Solventa la informasion . l

Asigne folio de ramifs

Concatend ig informacion que oor
U nahrcleIa lo permiis

!

Remite o niclo de romite de page
de acuerdo o procsdimlento o5-
rrespondienis
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CLAVE HAMP/DE/MP/040

i 0 . Direccion Manual de Elaboracién: agosto 2023
FMIACAn | de Esvesos Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
L fatare s - ‘ Direccién dz Egresos

DE-009¢

Expedientes para el pago de las obras publicas

- Verificar la correcta integracion de la documentaciéon
Objetivo . : e
comprobaiorna de los expedienies de obras publicas.
Normas y
Politicas de | Reglamento Interior de o Adminisiracién Publica
Operacion | Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccién de Egrasos, Direccion de Obras Puplicas y

Responsables . .
P Tesoreria Municipal.
Areas | , .
Direccion de Obras Piblicas vy Tesoraria Municipal
Involucradas ! Qbras Publicas vy Tesoraria Municipa

Formaios de | _ \
Formaio Unico de Pago.

- -
Aplicacion
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2 Direccién
1 de Egresos

CLAVE HAMP/DE/MP/C40
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2624
Direccién de Egresos

Manual de
Procedimientos

DE-009

Expedientes para el pago de las obras piblicas.

s o . Formalo y/o
Responsable Descripcion de actividades y/
Documenio
inicio del Procedimiento
Recepciona el expediente para el
pago de las obras publicas. Memorandum
Revisa ia integracion de Id
documentacién en la obra publica
segun corresponda  al tipo de
trdmite y conforme al check list de
integracién  por parte de la
Direccidn de Obras Publicas, misma
N , .. i Heo D
que consta con los  siguienies Orden de Fago
.. [ )
requisitos: FU;
Recibo de
Orden de Pago. PUGo
o Formato Unico de Pago. soficitud de
-

Factura.

Recibo de pago.

Copia de oficio de solicifud de
autorizacién de recursos {segin sea
necesarno).

Copia de Oficio de Autorizacion de
Recursos {segun sea necesario).
Copia de solicitud de suficiencia
Presupuestal.

Copia de Confirmacién de
Suficiencia Presupuestal.

Cedula de Informacion Basica
(segun sea necesario}.

Reporie de avance fisico financicro
(NSARCI) (segin sed necesaro]

autcrizacién de
recursas
SSP
CSP
Ceédula de
informacion
cdsica
Reporie|de
gvance fisico
financiero

O Fditieio Josd Maria Morelos 1 Pomvodn - enida Reforsia Norte firy cotonia Buenos Anes OF
T
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CLAVE HAMP/DE/MP/040

" Direceis Manual de Eiaboracién: agosto 2023
COIon .. - .z
Zada’ * de Egresas Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
W L e Direccién de Egresos

3. zla infegracion del expedienis
para el pago de ias obras publicas
cumple con lo requerido en el

DE punto anteriore
e NO,4y5
e Si,6
4. Recepciona de la DE ig informacion NJA
para solventiar. /
LRG : -
5. Solventa I informacion
correspondienie
6. Remife < inicio de trdmite de pago
SE de cacuerdo al procedimiento de

control da bancos.

Fin del procedimiento
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%, %% {ibierno L pireccidn I Manual de Elaboracién: agosto 2023

=2~ Tehuacin  deEgresos Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
e gk o v future e ‘ Direccién de Egresos

DE-00¥%
, Expedientes para el pago de las gbras publicas

DoP DE

¥

Recepcionode g

diente correspondiel

o Y—
;
_RecepcionaceiaDElg . i
irformacton oarg sobventar
i
¥
Sotventa la infor i
comaspondients i
1
[ inicia el
M

al proced
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de

T Bireccian
- de Egresos

CLAVE HAMP/DE/MP/040
Manual de © Elaboracion: agosto 2023
Procedimientos - Actualizacién: agosto 2024
Direccicn de Egresos

DE-010

Pago de gastos menores

Revisar v analizar o documentacién comprobatoria
de los gastos de caja chica de las diferentes dreas
administraiivas

Reglamenito Interior de la Administracién Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn 2021-2024

Direccion de £gresos

Unidades Administrativas  que infegran el H.
Ayuniamiento de Tehuacdn

Formato Unico de Pago, formato de reembolso,
1

reporie de vidgficos, oficic de comisién, recibo de
egrasos, requisicion,  solicitud de  suficiencia

Aplicacién _ . . s e
cresupuesial, confirmacion de suficiencia
presupuestal, itinerario de fransporte.
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Pago de gastos menores (reembolso)

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documenio

Inicio del Procedimiento

1. Solicita a |l Tesoreria  Municipal

gestione por Cabildo Municipal ia
DE creacidn e impeorie  detl  Fondo Memordandum
Revolvente de Caijo Chica de la
Direccidn de Egresos.

b

Elabora dictamen y gestiona ante el
cabiido el andlisis, discusidon vy en su
caso aprobacién del mismo. _
™M — NI A
3. Informa a la DE la aprobacion de la

peticion, asi come el importe
autorizado.

4. Blabora el cheque a nombre del Titutar
de la Direcciton de Egresos.

Cheque

5. Solicita a Tesoreria Municipai  id
autorizacién de emision de chegue
nara Creacién de Fondo Revolvenie
de Caja Chica.

Maemordandum

- Poliza cheque
DE » Pdliza cheque. asguqmong

« Resguardo de fondo revolvente. fondo
o Copia de identificacién del titular, 1t
) . . .. revolvenie

o Copia de identificacion de la persond
que maneja ei efeciivo.

o Copia simple dei cabiido de lao
creccion del fondo revolvente de
caia chica.

6. Autoriza la  creccidon del fondo
™™ revolvente vy readliza las gestiones N/A
correspondientes.
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Manual de

> Direccidn oo
: Procedimientos

de Egresns

Solicitud de Rembolso por concepio

/. Recibe el fondo autorizado y hace el
cobro del mismo, en la institucién -
. : N Cheque
DE bancaric a afectos de coniar con o
. nominativo
efectivo para sufragar gastos
menores.
8. Recibe formatos de solicitud de
reembolso de qcuerdo ¢f fipo de
erogaciones.
Los recursos  seran  destinados a g
adquisicion de compras menores, viaticos, FUP
gastos médicos v reembolsos de gasios Formato de
menores, pard  peneficiarios  del  H. reembolso
Ayuntamiento Reporte de
Horarios de Atencion: Vidtcos
Oficio de
» Recepcidon y framife de Solicitud de comisidn
Recursos Financieros: lunes de 8:00 a Recibo de
15:00 horas. Egresos
- ltineraric de
s Horarios de Recepcidn de framites de tfransporte

Nota medica

DE de vidficos: lunes a viernes de 800 a | Vale de consulia
15:00 horas. Solicitud de
recursc
+ Horarios de Recepcidn de tramites de financiero.
Solicitud de Rembolso por concepto Requisicidon
de compras menores: lunes a viernes Solicitud de
cde 8:00 a 15:00 horas. suficiencia

» Horarios de Recepcién y tramite de
Solicitud de Rembolso por concepto
de Gastos Médicos: lunes y martes de
8:00 a 12:00 horas.

Consulia de facturas y pago de gastos
menores en efective y/o cheque (previa
enfrega de documentacion comprobatoria):
miércoles y jueves de 09:00 a 16:00 horas

presupuesial
Confirmacion de
suficiencia
presupuesial

©) aificio ot Aaria Morolon « Pavon Wonda Ref
£
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Tratdndose de vidficos se procederd de la
siguiente manera:

Lo comprobacion de Vidiicos se realizard
dos dias habiles después de haber
concivido la comisidon mediante los formaios
siguientes:

Formato Unico de Pago

Formato de Reembolso

Reporte de Vidticos.

Documentacién comprobatoria con

requisitos fiscales (facturas y recioo

de egresos, para comprobacion de
alimentos anexar ficket de consumo
segun aplique;j.

e Formato XML correspondiente a cadd
comprobante fiscal.

« Verificacion de CFDI

¢ Recibo de Egresos segun aplique.

e Oficic de comision {con selic de i
dependencia gue se Visitd) y/o
diploma del curso o capacitacion).

o Reporte fotogrdfico de la comision
{segun aplique).

o Ticket de consumo de alimentos.

o Copia de Identificacidn Oficial del
llos) comisionado (s).

o« Copia de Identificacién Oficial dei

titular de drea.

Montos autorizados del consumo  de
alimentos por el desempeno de comisiones
oficiales:

s Presidente Municipali, Sindico
Municipal, Regidores, Secretario del
Ayuntamiento, Coniralor municipal, y
Tesorero municipat:

B
i

e

g4
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Desayuno $300.00
Comida $500.00
Cena $300.00

o Directores de dreq, Coordinadores,
Jefes de Deparlamento y personal
operativo y/o administrative:
Desayuno $200.00
Comida $300.00
Cena $200.00

v DESAYUNO APLICA CON SALIDA ANTES
DE 7.30 AM. (SE VERIFICA CON LA
CASETA DE SALIDA DE LA CIUDAD O
BOLETOS DE AUTOBUSES)

v CENA APLICA SOLO EN CASO DE QUE
SE REQUIERA QUEDAR AL DIA SIGUIENTE
POR MOTIVO DE LA COMISION.

Tarifas de Pascjes de transporfe pUblico,
autobus, taxi, casetas v/o pedgje:

+ Presidente municipal, Presidente
Municipadl, Sindico Municipal,
Regidores, Secretario del
Ayuntamiento, Contralor municipal, v
Tesorero municipal, Directores de
drea, Coordinadores, Jefes de
Departamento y personal operativo
y/e administrativo: De acuerdo di
lugar de comisicn vy las tarifas vigenteas
gue manegje g empresa de
autotransportes.

Tarifas por concepto de hospeddje:

* Presidente municipal, Presidente

Municipai, Sindico Municipal,
Regidores, Secretario del
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Ayuntamiento, Contralor municipal, y
Tesorero municipal, Directores de
drea, Coordinaderes, Jefes de
Departamento y personal operativo
y/o administrativo: De acuerdo al
lugar de comision (hotel proximo vy
con iarfas accesibles), sujeto dl
presupuesto de egresos autorizado del

gjercicio correspondiente @ cada
URG.

Para el reembolso de vidiicos se solicitardn
mediante los formatos descritos, en caso de
exceder los $1,000.00 (UN MIL PESOS 00/100
M.N.} estos serdn pagados con chegue
nominative, en caso conifraric se otorga el
recurso en efectivo.

En caso de vidficos se procede dar visio
buenc de control  presupuestal,  parc
verificar que o unidad administrafiva
correspondiente tenga estricto agegoe a su
presupuesto.

NOTA: Toda la documentacion
comprobatoria debe de estar debidamente
firmada y sellada por el fitular de la URG.

Traténdose de Gastos Médicos se proceders
de la siguiente manera:

La documentacion comprobaiora
inherente a Gastos Médicos se recibe,
anafiza y autoriza en el Hospital Municipal
posferiormente es remifida a la Direccion de
Egresos para frémite de pago.

Los gastos médicos se originan cuando no
hay existencic de medicamenio en
almacén del Hospital Municipal  de
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Tehuacdan y es necesaria la compra de este
en una farmacia extermna y el reembolso
aplicara o compra por receta y montos
esiablecidos, asi  mismo cuando  los
derechohabienies tienen que asisfir a
consulta externa fuera de la ciudad o
cuando se requiere de algin servicio
médico especializado y el Hospital Municipal
no cuenfe con &i.

Reembolso de gastos médicos:

Reembolsc de medicamentos:

« Formato Unico de Pago

» Formato dereembolso

e  FACIUrG

o Verificacion de CFD

» Recefa original expedida por &
Hospital Municipal

o Copia de Nota medica
expedida por Hospital Murnicipal
segun apligue

s Vale coriginal de consuita
médica

o (CoOpia de identificacidn dei
bensficiario {acta de
nacimientc en caso de menor
de edad]j.

Reembolso de vidiicos de consultas médicas
externas;

» Formato Unico de Pago

. Comprolacion de recursos

financieros

» Reporfe de vidticos

» Facturas que amparen ef gasto

sTickefs de consumo de alimentos,
taxis, autobuses (segin apligue).

o Verificacion CFD!
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sComprobanie de consulias,

laboratorios, estudios o carnet de citas
de! Hospital externo.

«Copic de ideniificacion del
beneficiario (acta de nacimiento en
caso de menor de edad).

e Copia de identificacion dei
frabajador.

Reembolso de ofras presiaciones {ienfes,
aparatos orfopédicos, servicios de médicos
especialistas):

Formaio Unico de Pago

Formato de reembolso

Factura

Verificacidn de CFD!

Receta original expedida por &l
Hospifal Municipdl

Copia de nota medica expedida
por Hospitat Municipal

e Vale original de consulta médica
+ Copia de Identificacion del
beneficiario (acta de nacimiento
en caso de menor de edad).

*®

Para el reembolso de gastos medicos se
solicitardn mediante los formatos descriios,
en caso de exceder ios $1,000.00 (UN MiL
PESOS 00/100 M.N.) estos serdn pagados con
cheque nominativo de lo confrario se
procede a su pago en efeciivo.

Todos los gastos de medicamentos serdn
facturados a nombre del Municipic de
Tehuacdn, Puebla, itratdndose reembolsos
de gastos médicos, ias areas deberdn tener
estricto apego al Presupuestoc de tgresos
vigente aprobado por el Honorable Cabildo.
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Los montos serdn autorizados ¢ rafificados
por el H. Cabildo con apego a lineamientos
de Hospital Municipal.

En cascs de fuerza mayor en igs gue ¢l
beneficiario no pueda acudir a recoger &l
recurso, podrd hacerlo  un  tercero
presentando Carta Poder simple
(debidamente requisitada), Copia de
ldentificacion  Oficial  del  beneficiario vy
Copia de Idenftificacion Oficial del tercero.

NOTA: Toda ia documentacién
comprobatoria debe de estar debidamente
firmada y sellada por el tituiar de la URG,

Tratdndose de Compras Menores s
procederd de la siguiente manera:

Para adquisiciches menores ¢ $1.000.00 (UN
MIL PESCS 00/100 M.N.) deberdn cubrirse
con ef fondo revolvente de ia Direccidon de
Egrescs, montos mayores serdn  cubiertos
con cheque nominativo. Cada URG enviard
previamente los requerimientos de magterial
& la Direccion de Compras v cumplir con el
procedimiento establecido.

Reemboisos por concepio de compras
menores

» Formato Unico de Pago

e Formgaio de reemipolso

e Facturga

e formato XML de la  focturs
correspondiente.

o Verificacion de CFDI

e Requisicidn.

o Formato de avtorizacion de
COMPras.

¢ Formatc de CSP
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31 rax:

e Formato de SSP

Evidencia fotografia

Carta de conformidad

Bitdcoras (segun aplique)

Copia de Identificacion Oficial
del fitutar

*

Tratdndose de pasaies terresires dentfro de fa

ciudad se procederd de la siguiente
manera:

Fn caso de reguerr el uso de fransporie
derivado los horarios exfendidos por cargas
administrativas o desplazamientos alejados
de la ciudad.

¢ Formato Unico de Pago

s Formato de reembolso

Recibo de tgresos

Ifineraric de fransporie

Copia de idenfificaciones del
personal '
Formato de SSP

Formato de CSP

Copia de identificacion de! fitular
del areaq.

Tarifas de Pasajes de transporte oUblico o
taxis: De acuverdo a! lugar y las tarifas

vigentes que maneje la empresc de
autofransportes.

Tratdndose de consumo de alimentos deniro
de las instalaciones que fabora derivado 1os

horarios ~ extendidos por cargas
adrninisirativas procederd de la siguiente
manera:

e Formato Unico de Pago

o Formato de Reempolso

e Factura
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e Formafo XML de comrrespondiente ¢
cada comprobante fiscal.

* Verificacion de CFDi

*» Reporie fotogrdfico (segin aplique).

o Lista simpie firmada por cada uno de
los comensales.

o (Copia de ldentificacidn Oficial de los
comensales.

e Formato de CSP

e Formalo de SSP

» (Copia de lIdentificacidn Oficial del
titular de drea.

Tarifas por concepto de alimenios:

e De ccuerde al lugar vy las tarifas
vigentes que maneje o empresa de
alimentos.

NOTA: Toda la documentacién
comprobatoria debe de estar debidamente
firmada y sellada por el fitular de lad URG

9. slaintegracién es correcta?

DE S, pasa al 12.
NO, pasaal 10y 117.

10.Recsepciona de la DE o informacion N/A
Parg soiveniar.

URG :

11.Solventa fe informacion
correspondienie

12.Verifica los montos de solicitudes de
reembolsos

DE gson mayores a $1000.0C (UN MIL N/A
PESOS 00/7100 M.NL)2
Sl, pasa ol
No, pasa ol 13y 14,
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13. Realiza el pago en efectivo. N/A

14. Regls_’rro los gastos pagados en Arqued de
efectivo en arque general.

15. Remite @ inicio de iramite de pago
de acuerdo al procedimiento de N/A
control de bancos

16. Regisira los gastos pagados. N/A

Fin del procedimiento
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DE-010
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DE-Q10
PAGO DE GASTOS MENORES (REEMBOLSO}

URG

i
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Manual de
Procedimientos

DE-011

Solicitud de recursos financieros

Revisar y analizar la documentacién comprobatoria
de los gostos de cgja chica de las diferentes éreas
administrativas

Regiamento Inferior de la Administracidon Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn 2021-2024

Direccidon de Egresos, Coordinador de Egresos, Auxiliar
Especialisfa.

Unidades  Administrativas
Ayuntamiento de Tehuacdn

gue integran el H.

Solicitud de recursos financieros, requisicion, soliciiud
de suficiencia  presupuesial,  confimacidn  de
suficiencia presupuestal, formato de autorizacién de
compra. ‘
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DE-011

Solicitud de recursos financieros

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o Documento

Inicio del Proccedimiento

1. Recepciona de la URG solicitud
de recursos financieros de
acuerdo a lo siguiente:

e Memordndum de soilicitud de

recursos financieros. r T
financieros

s Solicitud de recurso
financiero. - Ll
S Requisicion
» Requisicion. '
o e Cotizacion simple

Confirmagidn de

debidamente rubricada vy .
suficiencia presupuesial

seliada por la URG.

e Confirmacion de suficiencia Solicitud de suficiencia
presupuestal. presupuestal

e Solicitud de suficiencia
presupuestal. Formaio de aptorizacion

«Formato de autorizacién de la de compr
compra.

«Copic de  Identificacidn
Oficial del titular de la URG.

2. sla integracion es comecias
DE Si, pasa al 5 _
' No, pasa al 3y 4.

3. Recepciona de la DE Ia¢
informacién para solventar. N/

URG )
4. Solventa la informacién
correspondiente.
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5, Rediiza ung revisidbn o la
documentacion que integra la
solicitud.
DE 6. 35e cumple con los requisitos
establecidose
Si, pasa al 9.
No, pasa al 7 v 8.
/. Recepciona de la DE la N/A
informacion para soiventar.
URG
8. Solventa o informacion
correspondienie.
9. Remite ¢ inicio de radmife de
. 0ago de acuerdo al
URG e ) .
procedimiento de conirol de
bancos.
Fin del procedimiento
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SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
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