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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento del
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, y en especifico de la Tesoreria Municipal al compendiar en
forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que realizan las unidades
administrativas adscritas a ella, precisando sus responsabilidades y facilitando su interrelacién.

De tal manera, el presente Manual se constituye como un instrumento de apoyo administrativo
para los servidores publicos adscritos a las diversas dependencias y unidades administrativas y
como una referencia para el publico en general, asimismo como un mecanismo de induccion y
orientacion para el personal de nuevo ingreso a la Administracién Publica del Municipio de
Atlixco, Puebla, facilitando su incorporacién a la misma.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro
de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos.

No se omite senalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacién, revisién, verificacién y las demas establecidas en
la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Tesoreria Municipal
a. Atencidén a solicitudes de Liberacién de Fianzas y/o Cheque de Garantia de Obras
Publicas o Adquisiciones
b. Devolucién o reembolso de pagos indebidos

Jefatura de Tecnologias de la informacién y gobierno Digital

c. Asignacion, modificacion y bloqueo de Claves a Sistemas Informaticos Web
d. Desarrollo e implantaciéon de Sistemas Informaticos Web

Mantenimiento a equipo informatico

Administracién del correo electronico institucional

Elaboracion de ficha técnica para adquisicion de equipo informatico

s@ ™o

Elaboracion de dictamen técnico de equipo informatico

Direccion de Ingresos

i. Tramitacién de pago del Impuesto Predial
j- Tramitacion del pago de productos y servicios
k. Procedimiento para la obtencién de la cédula de empadronamiento

Direccién de Egresos

. Ministracion de recurso y atencion a Juntas Auxiliares
. Procedimiento para Reembolso
Solicitud de gastos a comprobar
Ministracién y ejercicio del fondo fijo
Solicitud de pagos
Elaboracién del Presupuesto de Egresos
Emision de suficiencias presupuestales
Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles
Liberacién de constancia de no adeudo

" ® 9T OS5 3

Direccién de Contabilidad

u. Analisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria del ingreso diario de la fuente de financiamiento de
Recursos Fiscales

21
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

g9.

hh.

ji-

Analisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentaciéon comprobatoria del ingreso mensual de la fuente de financiamiento de
Participaciones

Analisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria de los ingresos de las fuentes de financiamiento de
FAISMUN, FORTAMUN-DF y Otros Fondos

Analisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria del egreso por fuente de financiamiento

Revisibn de la integracion de los expedientes unitarios de inversidn publica y
documentacién que permita tramitar el pago respectivo (Anticipo, estimacion, etcétera)

Procedimiento transversal con la Direccion de Egresos para emitir Suficiencia
Presupuestal

Captura de informaciéon de inversion publica al Sistema de Contabilidad Armonizado
NSARC Il de los expedientes unitarios por cada una de las obras realizadas por el
Municipio de Atlixco, por fuente de financiamiento

Entrega de Pdliza, Factura, SPEI, Expediente de pago y avances fisico-financieros
originales a la Direccion de Obras Publicas

Determinacién del céalculo de los impuestos federales, estatales y su tramite de pago
mensual y/o derechos federales

Andlisis e integracion de la documentacion comprobatoria y justificativa con que cuente la
Direccién de Contabilidad para la contestacion a las auditorias que realicen los diferentes
Entes Fiscalizadores

Integracion de la Informacion Contable, Financiera, Presupuestal y Programatica para su
presentacion ante la Comision de Hacienda Publica Municipal

Integracion de la Informacion Contable, Financiera, Presupuestaria y Programatica para
su presentacion ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla

Andlisis e integracion de la informacion Contable, Financiera, Presupuestal, Programatica
de la Cuenta Publica del Municipio de Atlixco para su presentaciéon ante la Comision de
Hacienda Publica Municipal y su posterior entrega a la Auditoria Superior del Estado de
Puebla

Elaboracién de conciliaciones bancarias de manera mensual por cada una de las cuentas
bancarias que tiene el Municipio de Atlixco registradas en el Sistema de Contabilidad
Armonizado NSARC Il por fuente de financiamiento

Reintegros a la TESOFE y reintegros 5% al Millar a la Secretaria de Planeacion y Finanzas
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)
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Direccion de Recursos Materiales

kK.

Adquisicién de Apoyos
Entrada y Salida de Almacén

Jefatura de Compras y Adquisiciones

mm.

nn.

00.

Atencién de las requisiciones de las Unidades Administrativas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.

Atencién de requisiciones de Sistema (requis.atlixco.gob.mx), de las Unidades
Administrativas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla
Solicitud de Pago de Proveedores

Jefatura de Control Vehicular

pp.

qq.

Ir.

SS.

tt.

uu.

Verificacion vehicular de gases contaminantes de las unidades que conforman el parque
vehicular del municipio de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

Pago de control vehicular de las unidades que conforman el parque vehicular del Municipio
de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

Emplacamiento y reemplacamiento de las unidades que conforman el parque vehicular
del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

Asignacion y requisitado del convenio de resguardo de vehiculo/control de condiciones
fisicas del Gobierno Municipal de Puebla, y comodatos cuando aplique

Pase de revista de las unidades que conforman el parque vehicular del Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

Asignacioén y control de las unidades que conforman el parque vehicular del Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato) a los talleres
designados para tal efecto, para su mantenimiento.

Jefatura de Servicios Generales

VV.

Atencion de las solicitudes de Mantenimiento o Reparacion de las Unidades
Administrativas

Direccion de Recursos Humanos

WW.

XX.
yy-

ZZ.
aaa.

bbb.

Reclutamiento y Seleccion de personal
Cambio de area

Baja de personal

Servicio social y/o practicas profesionales
Procedimiento de Incidencias
Promociones y Ascensos
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Jefatura de Nomina

ccc. Elaboracion y pago de némina

Jefatura de Administracion de Personal

ddd. Capacitacién

eee. Evaluacion del Clima Laboral
Evaluacién del Desempefio

fff.

Direccion de Planeacion y Politicas Publicas

ggg. Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

Jefatura de Programacioén

hhh. Programacion Presupuestal con Base en Resultados

Direccion de Comercio

jii-

Solicitud para la obtencién de Licencia de Funcionamiento para la venta de bebidas

alcohdlicas

Verificacion a comercios del Municipio

Jefatura de Mercados y Tianguis

kkk. Formato de solicitud de Permiso de Espacio y/o Formato de Permiso de Ausencia de su

lugar de trabajo

Jefatura del Mercado de Santa Rita

Credencializacion de Productores y comerciantes
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PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

lll.a Atencion a solicitudes de Liberacidon de Fianzas y/o Cheque de Garantia de Obras
Publicas o Adquisiciones

1. Objetivo

Brindar atencién a las solicitudes de liberacion de fianza o cheque de garantia de cumplimiento,
asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable y la correcta verificacion de los requisitos
establecidos.

2. Fundamento legal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
Cinco dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Ingresa su oficio de solicitud de liberacion de
Fianza o Cheque de garantia de cumplimiento
del bien o servicio del bien y/o servicio entregado.
Debiendo especificar:
-Nombre o denominacién social del proveedor o

4 | contratista. Oficio Proveedor(a) o
-Numero de contrato, concepto y monto contratista
contratados.
-Si la liberacidon solicitada corresponde a una
poliza o a un cheque.
-Monto de la fianza de garantia.
Recibe oficio de solicitud bajo los términos
anteriormente descritos.
Si. Pasa a proceso numero 3. . Auxiliar

2 No aplica

No. Se informa que no cumple con las
especificaciones necesarias para realizar el
tramite.

Administrativo(a)
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Turna copia de la solicitud de liberacion de fianza
0 cheque de garantia a Secretaria de
Infraestructura: en caso de tratarse de solicitud
de contratista.

Auxiliar

-Direccion de Recursos Materiales en caso de Oficio Administrativo(a)
tratarse de solicitud de proveedor. Para saber si
el solicitante cumplié con todos y cada uno de los
puntos acordados.
Emite oficio dirigido al Tesorero(a) Municipal en Direccion de
el cual indica si existe o no alguna objecion para Recursos
la liberacion de fianza de garantia, o si hay Oficio Materiales o
incumplimiento del contrato por parte del Secretaria de
contratista o proveedor. Infraestructura
Recibe respuesta por parte de la Secretaria de
Infraestructura, o de la Direccion de Recursos .
Materiales. ¢ Hay cumplimiento? Oficio .Agxnla.r
Administrativo(a)

No. Pasa al proceso 6.
Si. Pasa al proceso 7.
Elabora el oficio de negativa de liberacion de
fianza o cheque de garantia, explicando los - Auxiliar

) Oficio . .
motivos. Administrativo(a)
Pasa al proceso 8.
Elabora el oficio de liberacion de Fianza o
Cheque de garantia.
-En caso de ser pdliza, se informa a la
Afianzadora que el proveedor o contratista ya Oficio Auxiliar
cumplié con el contrato y que queda liberada su Cheque Administrativo(a)
Fianza de Cumplimiento.
-En caso de ser cheque, se informa al proveedor
y se entrega el cheque original.
Firma oficio de respuesta al proveedor o
contratista, con confirmacion o negativa de No aplica Tesorero(a)

liberacion.
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Acude la persona fisica o moral que representa
legalmente al proveedor(a) o contratista,
acompanado(a) de identificacion oficial para el
caso de personas fisicas y para personas
morales, copia de su identificacion oficial y copia
de Acta Constitutiva donde se le nombra como
representante o apoderado(a) legal. Recoge en
la Tesoreria Municipal:

-El oficio de Liberacién de Fianza de Garantia.
-La Pdliza o Cheque de garantia originales.

Proveedor(a) o

No aplica contratista

10

Guarda un respaldo de los documentos arriba
citados y en la copia de la Pdliza o Cheque de
Garantia que fue devuelta en original, recaba
firma autoégrafa del proveedor(a) o contratista,
donde debera escribir: “recibi original”’, nombre
completo, fecha, y firma. Archiva en Expediente.

Auxiliar

No aplica Administrativo(a)

11

Fin del procedimiento.

No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE LIBERACION DE FIANZAS Y/0 CHEQUE DE GARANTIA DE OBRAS PUBLICAS O

ADQUISICIONES

Frovaador o contratiztz

HAopcliar Administrative

Secretaria de Infraestructura / Dirsccion de
Fecursos Materiales

Tazarzro

Inzraza solicitud da libaracion de

flanzas o cheque

Fecibe solicitud

Se turna ofieie al
area

correspondients

v s

Emite oficio con
confirmacion o
negativa de
liberacidn

Recibe razpuasta

Elabora oficio

Elabora offcio

4‘\!3

da liberacién d2 dans da
fianzz o chagus. libaracion.
Oficic o
chaque
Il 10 -
Recibe Archiva
respuesta documentacion

Fin

—

Firma oficio de
respussta
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

lll.b Devolucion o reembolso de pagos incorrectos

1. Objetivo

Analizar y resolver la procedencia o improcedencia de las solicitudes de devolucion o reembolso
de pagos incorrectos, mediante la revision documental, la verificacion en los sistemas
administrativos y la aplicacion de la normatividad vigente, para garantizar correcta administracién
de los recursos publicos.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Fiscal de la Federacion

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

3. Tiempo promedio de gestion
Diez dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

. Form
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
1 Remite oficio de solicitud de devolucion. Oficio Ciudadano(a)
Revisa a qué tramite corresponde el pago . Analista
2 . , . No aplica .
para canalizarlo al area correspondiente. Consultivo(a)
Remite solicitud de reembolso al area
correspondiente  solicitando informacion ..
. - Auxiliar
3 para ver si es procedente o no. Solicitud

De no ser procedente se notifica la causa al
ciudadano(a).

Administrativo(a)
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Realiza la revision respectiva y responde si
identifican dicho depésito y confirma si no
corresponde a algun  tramite  del No aplica Area ala que es
Ayuntamiento, indicando si no hay P turnado
inconveniente para el reembolso al
ciudadano.
Remite solicitud de devolucion a la Direccién ..
. ., - - Auxiliar
de Contabilidad, para revision y se solicita Oficio . .
. . . administrativo(a)

confirmen si la devolucién es procedente.
Recibe la solicitud, realiza los movimientos . .

. , . Direccién de
contables correspondientes y confirma a la No aplica .

, o Contabilidad

tesoreria que la devolucion si procede.
Notifica al ciudadano una vez que se tiene el ,

. Cheque Tesoreria
cheque o transferencia.
Recibe gl cheque y/o transferencia y firma de No aplica Ciudadano(a)
conformidad.
Fin del procedimiento. No aplica No aplica

30




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Tesoreria Municipal

Registro: MA2427/RMP/TM/004

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION O REEMBOLSO0 DE PAGOS INCORRECTOS

transferancia v finma
de conformidad.

Cindadano Anazlista Consultivo = Area 2 la que es turnado , :)I!cc:!ﬁu , Tesoreriz
Administrativo de contabilidad
i
Remite oficio
de selicitud de 2
develucidn
Fleviza a2 que tramite
corrsponde el page para
canalizarlo al drea 3
cotrespondisnts.
Femite solicitud de 4
rzembalzo al Zrea
correspondiente,
solicitando nforrmacidn
| pam warificar =1 es Rea'.:'_?a la revision _
procedents o no. raspectiva ¥ responds =i
idenfifican dicho depdsito,
indicando si no hay
mconvenienta para al
reembolso al ciudadanc.
I
v 5
Femite |z selicitud de
devolucicn 2 la direccidn
de contabilidad. 5]
Fiacibe la solicitud,
realiza los movimientos
contzbles
correspondientes ¥
confirma que el
reembolso 51 procede. 7
Motifica al
ciudadano una vez
g gus =2 tiens el
chaque o
Recibe &l chague o transferancia.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.
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JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO DIGITAL

lll.c Asignacion, modificacion y bloqueo de Claves a Sistemas Informaticos Web

1. Objetivo

Establecer, administrar y controlar la asignacién, modificacion y bloqueo de claves de acceso a
los sistemas informaticos web del Ayuntamiento de Atlixco, garantizando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién, asi como el acceso adecuado de los usuarios
conforme a su perfil y atribuciones, mediante la aplicacién de politicas, controles y buenas

practicas de seguridad en la gestién de credenciales.

2. Fundamento legal

Lineamientos para el Uso, Conservaciéon, y Transparencia del Correo Electrénico
Institucional y de Sistemas Informaticos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

(ultima reforma: junio de 2020).

3. Tiempo promedio de gestion

2 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Realiza la solicitud de claves de acceso a un .
. . . . Todas las Unidades
1 SIWEB (asignacion, modificacion o bloqueo) No aplica . .
) Administrativas
por medio del CEI.
Jefatura de
2 Revisa y valida la solicitud recibida en el CEI. No aplica Teonologla.s’ de la
Informacion y
Gobierno Digital
Recibe la informacién requerida en el CEl
para asignacion de claves: nombre completo Jefatura de
de la persona servidora publica que ocupara . Tecnologias de la
2.1 . . No aplica L
el sistema, clave de empleado, unidad Informacion y
administrativa, nombre del sistema al que Gobierno Digital
requiere acceso.
Recibe la informacion requerida en el CEl
para modificacion de claves: nombre completo
. o Jefatura de
de la persona servidora publica que ocupa el Tecnoloaias de la
2.2 |sistema, clave de empleado, unidad No aplica 9

administrativa, nombre del sistema indicando
si se modificaran todos los datos o solo sera
cambio de contrasena.

Informacion y
Gobierno Digital
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Recibe la informacién requerida en el CEl
para bloqueo de claves: hombre completo de

Jefatura de
Tecnologias de la

2.3 | la persona servidora publica que ocupaba el No aplica -
. . Informacion y
sistema, clave de empleado, unidad . .
" . . Gobierno Digital
administrativa, nombre del sistema.
Revisa si la informacién recibida en el CEl es Jefatu’ra de
. . Tecnologias de la
3 correcta, para proceder con la atencion de No aplica \
esta Informacion y
' Gobierno Digital
Lineamientos para
el Uso,
Conservacion y
Transparencia del
. . . . . Jefatura de
Valida que tanto el usuario y contrasefia estén | Correo Electrénico ,
. ) . o Tecnologias de la
3.1 | codificados de acuerdo con los lineamientos | Institucional y de ,
. Informacion y
aprobados. Sistemas . .
i Gobierno Digital
Informaticos del
Honorable
Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla
Recibe notificacion por medio del CEl si la
informacion recibida por la JTIGD NO es . Todas las Unidades
4 i . No aplica . .
correcta, y se tiene que volver a realizar la Administrativas
solicitud.
f
Atiende la peticion (asignacion, modificacion o Je atu’ra de
. . . Tecnologias de la
5 bloqueo), y se envia respuesta por medio del No aplica Ly
: - . o Informacion y
CEIl a la unidad administrativa solicitante. . .
Gobierno Digital
6 Fin del Procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Proceso para asignacion, modificacion y bloqueo de claves a sistemas informaticos Web

Unidad Administrativa Solicitante Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital (JTIGD)
' Inicio ,'
Revisa y valida la
P solicitud recibida en el
CEI
A 4
Realiza la solicitud de claves de acceso a un
SIWEB
(Asignacion, Modificacion o Blogueo)
por medio del CEI v Y
£ Asignacion de Claves Modificacién de Claves Blogqueo de Claves
Y

Datos requeridos:

Nombre completo de la persona
servidora piiblica clave de
empleado/a, unidad administrativa y
nombre del STWEB afectado.

Recibe respuesta por medio del
CEl, en el que se notifican los
errores encontrados en la |
informacion enviada, y se le
indica que tiene que volver a
realizar su solicitud.

No % La informacion
recibida en el CET es
correcta ?

Se atiende la solicitud, el
nombre de usvario y contrasefia
estaran codificados de acuerdo
a los lincamientos aprobados, y

se envia respuesta via CEL

Recibe respuesta por medio del
CEI, en el que se notifican las |
claves de acceso asignadas,
modificadas o bloqueadas.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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lll.d Desarrollo e implantaciéon de Sistemas Informaticos Web

1. Objetivo

Desarrollar, implementar y mantener sistemas informaticos basados en tecnologia web que
optimicen los procesos institucionales, digitalicen tramites y servicios publicos, mejoren la gestion
de la informacion y promuevan la eficiencia operativa en el Ayuntamiento de Atlixco. Esto
mediante el uso de metodologias agiles, estandares de calidad y practicas de seguridad que
garanticen el correcto funcionamiento, accesibilidad y escalabilidad de las aplicaciones
desarrolladas.

2. Fundamento legal

Lineamientos para el Uso, Conservaciéon, y Transparencia del Correo Electrénico
Institucional y de Sistemas Informaticos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

(dltima reforma: junio de 2020).

3. Tiempo promedio de gestion

Depende de la complejidad del sistema solicitado.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Realiza solicitud a la JTIGD para creacion Oficio Todas las Unidades
de un SIWEB por medio de oficio. Administrativas
Revisa y valida la solicitud, realizando un Jefatu’ra de
s . o . Tecnologias de la
2 analisis de riesgos y requerimientos no No aplica L
funcionales para su mitigacién Informacion y
P 9 ' Gobierno Digital
, s . Jefatura de
Realiza un anadlisis de riesgos vy .
. . . Tecnologias de la
2.1 requerimientos necesarios para desarrollar No aplica .
ol SIWEB Informacion y
' Gobierno Digital
. Jefatura de
Turna al personal correspondiente para ,
: : . Tecnologias de la
2.2 | continuar con el proceso si el SIWEB no No aplica .,
resenta conflictos para su desarrollo Informacion y
P P ' Gobierno Digital
Jefatura de
23 Envia oficio al solicitante notificando Oficio Tecnologias de la

justificacion de no procedencia de solicitud.

Informacion y
Gobierno Digital
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Agenda cita con la unidad administrativa

Jefatura de
Tecnologias de la

3 solicitante para realizar el levantamiento y No aplica L,
especificacion de requerimientos Informacion y
' Gobierno Digital
. . fat
Elabora el prototipo del sistema, y este se Jefa u,ra de
. D . . Tecnologias de la
4 presenta con la unidad administrativa No aplica .,
solicitante para su visto bueno Informacion y
' Gobierno Digital
Realiza la codificacién del sistema, y se
, . Jefatura de
prueban los moddulos terminados, para ,
. . Tecnologias de la
5 realizar entregas modulares del SIWEB, y No aplica .
. . ., Informacion y
poder realizar retroalimentacién con la . .
) .. . . Gobierno Digital
unidad administrativa solicitante.
Publica en el Servidor WEB para pruebas Jefatura de
de estrés, y en caso de no ser . Tecnologias de la
6 . . . No aplica .
satisfactorias, retroalimentar antes de su Informacion y
liberacion en ambiente productivo. Gobierno Digital
. . . , Todas las Unidades
Realiza pruebas finales, si estas son . .
. i . ., Administrativas,
exitosas se realiza la liberacion del SIWEB
. . . . Jefatura de
7 en ambiente productivo, para ello se elige No aplica ,
. L Tecnologias de la
un subdominio en colaboracién con la .,
, o . . Informacion y
unidad administrativa solicitante. . .
Gobierno Digital
Elabora el manual del sistema donde se Jefatura de
8 especifica la implantacion del SIWEB y su Manual de Usuario Tecnologla.s, dela
enlace web, para uso de la Unidad Informacion y
Administrativa solicitante. Gobierno Digital
Realiza la capacitacion para uso del nuevo Jefatura de
9 SIWEB a Ila unidad administrativa No aplica Tecnologias de la
solicitante y/o usuarios/as que este vaya a Informacion y
tener. Gobierno Digital
Jefatura de
Lleva a cabo el mantenimiento del nuevo . Tecnologias de la
10 . . No aplica .,
SIWEB durante su ciclo de vida. Informacion y
Gobierno Digital
11 Fin del Procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Proceso para Desarrollo e Implantacién de Sistemas Informéticos Web (STWEB)

Unidad Administrativa Solicitante

Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital (JTIGD)

‘ Inicio ,

A 4

Realiza la solicitud para la creacion de
un SIWEB
por medio de oficio.

Oficio de solicitud de

Revisa y valida la

SIWEB

Recibe justificacion de

P solicitud recibida en el
Oficio

A 4
Se realiza un andlisis de riesgos
y requerimientos necesarios
para desarrollar ¢l SIWEB

Sc turna al personal
correpondiente para su
desarrollo

v

Realiza anilisis y especificacion de
requerimicentos, cn conjunto con la

ficacion de
porque no procede por oficio

Se notifica la ju

Oficio de justificacion

Y

SIWE Unidad Administrativa Solicitante

v

Prototipo del sistema |

3 . .
L de no realizacién de
solicitud no procedente. B
Validacion del prototipo I%
No Si

:Se cumple con lo

Disefio de la Base de Datos |

Y

solicitado?

Recibe manual de usuario y

Codificacion del sistema |‘—

Y

Pruebas

(Faltan etapas de
codificacion?

| Publicacion en Servidor Web

v o

. . . ¢Funciona segiin lo
| Pruebas de funcionamiento en Web ]l > ¢ s rwdn%
esperado?

capacilacion para el correcto uso del (<€
SIWEB

SIWEB

| Manual de usuario del . . .
L/_\ Elaboracion de manual de usuario

Etapa de mantenir
durante su cic

ento del SIWEB
o de vida.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Manual de usuario

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Manual de usuario

V.99.99

Sistema [nombre del sistema]

Manual de usuario

Version: 99.99
Fecha: dd/mm/yyyy
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Jefatura de
Tecnologias de la Informacién y Sistema [nombre del sistemal]

Gobierno Digital

Manual de Usuario

Ayuntamiento de Atlixco

HOJA DE CONTROL
Organismo Ayuntamiento de Atlixco
Proyecto [nombre del sistema]
Entregable Manual de usuario
Autor Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital

Versién/Edicion

99.99 Fecha Version

Aprobado por

Titular de la Jefatura de Tecnologias

de la Informacién y Gobierno Fecha Aprobacién

Digital
N.2 Total de Paginas X
REGISTRO DE CAMBIOS
Versién Causa del Cambio Responsable del Cambio Fecha del Cambio
X [XxX] [XX] [XX]
CONTROL DE DISTRIBUCION
Nombre y Apellidos
DOCUMENTO VALIDADO POR:
Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Gobierno
Digital
Titular de Tecnologias de la Informacién y Gobierno
Digital
Pagina 2 de 6
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lll.e Mantenimiento a equipo informatico

1. Objetivo

Mantener en éptimas condiciones de operacion el equipo informatico del Ayuntamiento de Atlixco,
mediante acciones preventivas y correctivas de revision, limpieza, diagnéstico y reparacién, que
garanticen la continuidad de los servicios, la integridad de la informacién y la eficiencia en el

desempenio del personal.

2. Fundamento legal

¢ Manual de organizacion de la Tesoreria Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

Se atenderan las solicitudes bajo demanda que se generen por las unidades

administrativas en un tiempo estimado de 1 a 3 dias por solicitud.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Realiza solicitud a través del SIWEB . Todas las Unidades
1 . No aplica . .
Service Desk. Administrativas
Jefatura de
: ., : Tecnologias de la
2 | Asigna a personal para atencion. No aplica Informacién y Gobiermno
Digital
Jefatura de
Acude para validaciéon y atencion de . Tecnologias de la
3 . No aplica L .
solicitud. Informacion y Gobierno
Digital
Jefatura de
4 Realiza actividades de soporte y las No aplica Tecnologias de la
captura en el SIWEB Service Desk. P Informacion y Gobierno
Digital
5 Valida las actividades realizadas. No aplica Unidad Administrativa
Evalua la atencion del personal y la . . - .
5.1 . . No aplica Unidad Administrativa
calidad del servicio.
Finaliza las solicitudes atendidas, ya que
5.1.1 | de lo contrario el SIWEB no le permitira No aplica Unidad Administrativa

realizar nuevas solicitudes.
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Realiza nuevas actividades de soporte y

Jefatura de
Tecnologias de la

5.2 | las captura en el SIWEB Service Desk No aplica . :
. iy Informacion y Gobierno
hasta que se dé solucion. .
Digital
Realiza 1 mantenimiento preventivo a Cronograma de Jefatura de
6 equipos informaticos al afo, notifica oficio mantenimiento Tecnologias de la
y cronograma a todas las unidades programado a Informacion y Gobierno
administrativas. equipos informaticos Digital
Acude a todas las unidades Jefatu'ra de
g . . . . Tecnologias de la
7 administrativas a realizar la actividad No aplica s .
roaramada Informacion y Gobierno
prog ' Digital
Jefatura de
Evalua el estatus de cada equipo (Bueno, . Tecnologias de la
8 No aplica L .
Regular o Malo). Informacion y Gobierno
Digital
Registro de
9 Flrma como evidencia de la actividad mantenimiento Unidad Administrativa
realizada. programado
realizado
10 | Fin del Procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Proceso para Mantenimiento a Equipo Informatico

Unidad Administrativa Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital (JTIGD)

Tnicio 5| Asigna personal para
( ) >

atencion

~ v
Realiza solicitud a través del
SIWEB Service Desk
obteniendo un folio de
soporte.

Personal asignado acude
para validacion y atencién
de solicitud

'

Realiza actividades de
soporte y las captura en el
SIWEB Service Desk
A

Valida actividades
realizadas

A

“Se resolvi6 el problemd
notificado?

Evalua la atencién del
personal y la calidad del

servicio realizado

Retroalimenta segin

w| resultados obtenidos para

mejorar los servicios
realizados.

N
Finaliza la solicitud atendida, ya que
de lo contrario el sistema no le
permitird realizar nucvas solicitudes.

Y
Planea y programa un
mantenimiento preventivo
al afo

Cronograma de

mantenimiento
programa

Brinda las facilidades
necesarias a la JST para
poder realizar las
actividades programadas.

| Realiza las actividades del
mantenimiento programado

v

[ Registro de mantenimiento
Firma formato < s

programado realizado

6. Listado de formatos aplicables
Titulo

Cronograma de mantenimiento
programado a equipos informaticos
Registro de mantenimiento .

. Ninguna
programado realizado

Observaciones

Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables

Cronograma de mantenimiento programado a equipos informaticos

TESORERIA MUNICIPAL

JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO DIGITAL
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESORAS 2026

DICIEMBRE

ENERO

Areas

9 tw|n|1z|1s|w|7|w

19 =

noz|s s|7|8

PRESIDENCIA

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
TECNICA

UNIDAD DE TRASH 1A

DIRECCION DE

COMUNICACION SOCIAL

M EREEREERRRERE R ERE]

JEFATURA DE
GOMUNICAGION DIGITAL

R
JEFATURA DE GIRAS "
7 ¥ LOGISTICA .
SECRETARIA DEL "
8 AYUNTAMIENTO .
o DIRECCION CONSULTIVA .
ARCHIVO

R
JEFATURA DE APOYOD .

o JURIDICO
"
SECRETARIA DE "

ECONOMIA
"
N

DIRECCION DE

Registro de mantenimiento programado realizado

o JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y GOBIERNO DIGITAL
- TO P
TIVO A EQUIPOS Ticos
Datos del Bien Tecnelogico Calldd del Senddo Estatus del Equipo
No Usuario/a Area = Facha ® Firma

Tipo Marca No de Serie No de Inventario H E i § E K

o e -] 1 o

Valido
Auiliar de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital Titular de Tecnologias de la Informacién y
Goblemo Digital
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lIl.f Administracion del correo electrénico institucional

1. Objetivo

Administrar de manera eficiente y segura el correo electronico institucional del Ayuntamiento de
Atlixco, garantizando la disponibilidad, integridad y confidencialidad de las comunicaciones
oficiales, mediante la creacién de cuentas, monitoreo de uso, aplicacion de politicas de seguridad

y soporte técnico oportuno a los usuarios.

2. Fundamento legal

e Lineamientos para el Uso, Conservacion, y Transparencia del Correo Electrénico
Institucional y de Sistemas Informaticos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

(ultima reforma: junio de 2020).

3. Tiempo promedio de gestion
5 dias habiles para la gestidén de acceso al CEl.

4. Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
Documento

Responsable

Realiza una solicitud mediante oficio para:
1. Creacion de CEIl

2. Cambio de contrasena de CEI

3. Cambio de ID de CEI

1 El oficio debera especificar lo siguiente: No aplica
1. Nombre del usuario/a.

2. Cargo del usuario/a.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece.
4. Clave de empleado/a.

Todas las unidades
administrativas

Valora la solicitud del nuevo CEIl para su

Jefatura de
Tecnologias de la

2 - No aplica .,
creacion. Informacion y
Gobierno Digital
Jefatura de
Se notifica la no procedencia por oficio a la .- Tecnologias de la
2.1 Oficio L
UA. Informacion y
Gobierno Digital
Jefatura de
Atiende la solicitud segun los lineamientos . Tecnologias de la
3 No aplica

vigentes.

Informacion y
Gobierno Digital
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Realiza la entrega de claves de acceso de
manera particular a la persona servidora
publica resguardante del CEl

No aplica

Jefatura de
Tecnologias de la
Informacion y
Gobierno Digital

Firma registro de entrega de correos
electrénicos institucionales.

Registro de Entrega
de CEI

Todas las unidades
administrativas

Fin del Procedimiento.

No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

Proceso para la Administracion del Correo Electronico Institucional (CEI)

Unidad Administrativa (UA)

Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital (JTIGD)

‘ Inicio

Y

Realiza oficio solicitando: CEI

nuevo, modificacion de CEI o
cambio de contrasefia de CEL

Oficio de solicitud para
CEI

Recibe justificacion de =

| Revisay valida la solicitud
> i
recibida

A

Se notifica la justificacion de
porque no procede por oficio

solicitud no procedente.

Recibe oficio y se presenta la

Oficio de justificacién

¢ La solicitud es
realizable?

A 4

Se atiende la peticion realizada

, 4
Notifica por oficio que la
solicitud fue atendida, y que la
persona titular de la UA debe
presentarse en la JTIGD para
firmar de recibido

Oficio de solicitud

persona titular en la oficina de
la JST para hacerle entrega

Entrega datos del CEI a la

Firma Registro de Entrega de |
<

persona servidora publica
resguardante

CEl

atendida
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Registro de entrega de Correos

. . e Ninguna
Electrénicos Institucionales 9

7. Presentacion de formatos aplicables
Registro de entrega de correos electrénicos institucionales

JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO DIGITAL
- REGISTRO DE ENTREGA DE CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES

MAIL FECHA DE CORREQ | CAMBIODE
NOMERE DEL RECEPTOR CARGO UNIDAD ADMINISTRATIVA o gobmc FRMA | Lo | G A

AVISO: La informacién de este correo, asi como la contenida en los documentos que se adjuntan, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién
Para AYUDA Y SOPORTE ponerse en contacto con la Jefatura de Tecnologias de la Informacidn y Gobieron Digital en los siguientes casos: 1. Pérdida u olvido de contrasefia; 2.
Cambio de contrasefia: 3. Problemas en la recepcién o envié de mensajes.

lll.g Elaboracién de ficha técnica para adquisicion de equipo informatico

1. Objetivo
Validar la adquisicion de equipo informatico del Ayuntamiento de Atlixco, asegurando la
compatibilidad técnica, cumplimiento presupuestal y alineacién con las necesidades operativas
institucionales, mediante la evaluacién de especificaciones técnicas para optimizar la inversion
publica.

2. Fundamento legal
e Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.
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3. Tiempo promedio de gestion

5 dias habiles para elaborar la ficha técnica para adquisicion de equipo informatico.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Envia un CEIl para solicitud de ficha
técnica a la JTIGD para la adquisicion de
un bien informatico, el cual debera .
- Unidad
1 contener lo siguiente: CEl = .
. . administrativa
* Tipo de componente a adquirir
* Monto presupuestado para el
componente.
Elabora y valida ficha técnica para la . L Jefatura de
. . f. Ficha técnica para ,
compra de bienes informaticos (gama . . Tecnologias de la
2 ) o adquisicion de equipo L
media y alta) y verifica el monto otorgado . i Informacion y
) informatico . .
para cada bien. Gobierno Digital
. L Jefatura de
o o Ficha técnica para ,
Detalla los requerimientos técnicos del o . Tecnologias de la
2.1 . ” . adquisicion de equipo L
bien informatico solicitado. . " Informacion y
informatico . .
Gobierno Digital
Envia la ficha técnica a la UA solicitante Ficha técnica para Jefatura de
. . . o . Tecnologias de la
3 para realizar su tramite correspondiente | adquisicién de equipo L
. . . n Informacion y
en el drea de Recursos Materiales informatico . .
Gobierno Digital
4 Fin del Procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Proceso para Elaboracion de Ficha Técenica para Adquisicion de Equipo Informatico

Unidad Administrativa (UA) Jetatura de Tecnologias de la Informacion v Goblerno Digital (JTIGD)

Inicio

h 4
Solicita la elaboracion
de Ficha Téenica para
adgquisicién de equipo
informatico por medio Na

del CTT
A

Revisa v valida la
P informacion recibida en
el CET

Si
;La informacidn es
correcta

A 4 Y

Recibe CTT para >

. <«
solventar observaciones

Notifica par CEI que la
informacion no es correcta o
no es suticiente para elaborar

la ficha técnica

Investiga especificaciones
téenicas de cquipo
informatico que cubra las
necesidades de la UA

Y

FElabora y valida ficha
téenica

Y

[

icha Técnica

Recibe Ficha Téenica de
bien solicitado para
continuar con el proceso de
Adguisicidn

A

h 4

Fin

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Ficha técnica para adquisicién de

equipo informatico. Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables

Ficha técnica para adquisicion de equipo informatico

JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO DIGITAL
“FICHA TECNICA PARA ADQUISICION DE EQUIPO INFORMATICO”

solicitante:

Nombre de la persona No.
Titular del Area solicitante: Consecutivo:
Unidad Administrativa Fecha:

Descripcién de los componentes informaticos o insumos sugeridos para

adquisicion:

Vo. Bo.

Realizado por: [Auxiliar de la JTIGD]

Firma

Validado por: [Titular de la JTIGD]

Firma
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lll.Lh Elaboracién de dictamen técnico de equipo informatico

Objetivo

Elaborar dictamenes técnicos precisos y objetivos sobre el estado y funcionalidad del equipo
informatico del Ayuntamiento de Atlixco, mediante evaluaciones exhaustivas y diagndsticos
técnicos, para respaldar decisiones administrativas, garantizar la continuidad operativa y
optimizar los recursos publicos.

2. Fundamento legal

3. Tiempo promedio de gestion

El tiempo de gestion depende de las condiciones de los bienes a dictaminar y del tiempo
de entrega de estos por parte de las Unidades Administrativas a la JTIGD para su revisién
fisica.

4. Descripcion del procedimiento

Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
.SoI|C|ta’ . la revision de eg’wpos N Unidad
1 informaticos para su reparaciéon o Oficio . .
. . : - administrativa
desincorporacién mediante oficio o CEl.
Jefatura de
5 Realiza un diagnostico del bien | Dictamen técnico de | Tecnologias de la
informatico. equipo informatico Informacion y
Gobierno Digital
Jefatura de
Valida y notifica el dictamen técnico a la - Tecnologias de la
3 . - . Oficio .
unidad administrativa. Informacion y
Gobierno Digital
4 Fin de procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Proceso para Elaboracion de Dictamen Téenico de Equipo Informatico

Unidad Administrativa (UA)

Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital (JTIGD)

l Tnicio

Y

Solicita la elaboraciéon
de Dictamen Técnico de

Revisa y valida la

cquipo informatico por
medio del CEl

A

Recibe CEl para |

Y

No

A

informacién recibida en
¢l CEI

¢La informacion es
correcta?

solventar observaciones

Recibe Dictamen Técnico
[para continuar con el proceso

o BAJA

&

Notifica por CEI que la
informacion no es correcta o
no es suficiente para elaborar

cl dictamen técnico

Si

Y

Acude a la UA para realizar
el diagnostico del bien

informatico

Y

Si es necesario, se solicita el

traslado del bien informatico

a la oficina de la JTIGD para
revision mas detallada

Y

Elabora y valida el Dictamen

Técenico

. s [
correspondiente: reparacion

Y

‘ Fin

Dictamen Técnico

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Dictamen técnico de equipo
informatico.

Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables

Dictamen técnico de equipo informatico
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JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO DIGITAL
“DICTAMEN TECNICO DE EQUIPO INFORMATICO”

Nombre de la persona
Titular del Area solicitante:

No.
Consecutivo:

Unidad Administrativa Fecha:
solicitante:

DESCRIPCION DEL BIEN INFORMATICO
Tipo de bien: Marca:
Modelo: No. Serie:
No. Inventario: Estatus

Bueno ‘ Regular‘ Malo

DESCRIPCION DE LA FALLA

DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO

ANEXO DE FOTOS

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

Equipo no funcional

Requiere insumo

Vo. Bo.

Realizado por:

[Auxiliar de la JTIGD]

Firma

Validado por:

[Titular de la JTIGD]

Firma

DIRECCION DE INGRESOS

liL.i Tramitacion de Pago del Impuesto Predial
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1. Objetivo

Cumplir con las metas establecidas en cuanto al monto recaudado, en comparacion con el mismo
mes del ejercicio fiscal anterior, mediante la correcta aplicacién de la normatividad y legislacion
vigente, asi como dar una atencion eficiente al contribuyente, con la finalidad de fortalecer la
recaudacién y mantener o mejorar la calidad del servicio brindado.

2. Fundamento legal

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
10 a 15 minutos en temporada regular.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Imprime del Sistema de Predial los estados .
de cuenta de rezago, en su caso Auxiliar
1 . y 9, ... . | Estado de cuenta Administrativo/a
incluyendo el impuesto del ejercicio fiscal .
, (cajero/a)
corriente.
Recibe los estados de cuenta el
notificador(a), clasifica por colonia y/o Auxiliar
2 comunidad del municipio de Atlixco, Estado de cuenta Administrativo/a
selecciona por calle y genera rutas para su (notificador/a)
distribucion.
Registra la incidencia cuando no localiza el Auxiliar
3 domicilio o al contribuyente y devuelvcle’ los Estado de Cuenta Adml.n.lstratlvo/a
estados de cuenta para su reprogramacion o (Notificador/a)
actualizacién de datos.
Recibe al contribuyente la cajera(o),
identifica el numero de cuenta, realiza el -
. e Comprobante de Auxiliar
cobro (efectivo, cheque certificado, cheque . :
4 : . - pago Administrativo/a
de caja o transferencia electronica) y entrega .
Factura (cajeralo)

el comprobante de pago correspondiente v,
en su caso, la factura.
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Realiza el reporte de cobros de predial al
final de la jornada y elabora el arqueo de
caja.

Reporte de cobros
predial
Arqueo de caja

Auxiliar
Administrativo/a
(cajeralo)

Recibe y revisa el Jefe(a) de Ingresos el
reporte de cobros de predial y el arqueo de
caja para su validacion; en caso de que el
corte sea correcto, autoriza la continuidad
del proceso; de lo contrario, solicita la
aclaracion correspondiente.

Reporte de cobros
predial
Arqueo de caja

Jefe (a) de Ingresos

Solicita a la cajera solventar la diferencia
cuando existe faltante para cuadrar el
arqueo de caja; si existe sobrante instruye el
depdsito a la cuenta del municipio y su
integracién en el reporte.

Arqueo de caja

Jefe (a) de Ingresos

Envia al notificador a depositar los ingresos
diarios y posteriormente recibe las fichas de
depdsito para su revision.

Fichas de deposito

Jefe (a) de Ingresos

Recibe las fichas de depésito, los reportes de
cobros de predial y los arqueos de caja;
posteriormente elabora el cierre del dia e
integra los legajos para enviarlos a la
Direccion de Contabilidad.

Fichas de depdsito
Reportes de cobros
predial
Arqueos de caja

Jefe (a) de Ingresos

10

Finaliza el procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DEL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
Auxiliar Administrativo / a Cajero(a) Auxiliar Administrativo / a (Notificador / a ) Jefe (a) de Ingresos
Inicio
Se imprimen los estados de cuenta corriente y de Se reciben los estados de cuenta, seleccionan por
1ezago, en su caso. colonia , calle y se genera la ruta.
Estados de Estados de
Cuenta Cuenta
Se realiza el cobro del impuesto y se emite
el comprobante de pago, en su caso la
factura. ¢
Recibe el reporte de cobros de predial, los arqueos de caja y
Comp‘r)t;l;inte g las fichas de deposito; elabora el cierre del dia e integra el
legajo para su envio a la Direccion de Contabilidad.
Factura
\/\ Reportes de
cobro predia
" Arqueos de
Al final de la jornada, se emite el reporte de

cobros predial y se elabora el arqueo de

caja.

Reporte de cobros

%Es correcto el
arqueo de caja?

predial

Arqueo de Caja

R

No

l

En caso de faltante,
lo solventa el
cajero.

En caso de
sobrante, se
deposita en la
cuenta del
municipio.

Recibe los ingresos para su
deposito y entrega la ficha de
deposito al Jefe de ingresos.

Fin

caja—
Fichas de
deposito
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Estado de cuenta Almacenamiento de manera digital
Comprobante de pago Almacenamiento de manera digital
Arqueo de caja Almacenamiento de archivo digital
Reporte de cobros predial Almacenamiento de manera digital

7. Presentacion de formatos aplicables
Estado de cuenta

H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. FECHA DE CREACION
ESTADO DE CUENTA PREDIAL

CUENTA PREDIAL:
NOMBRE
DIRECCION:
LOCALIDAD
DIRECCION DE NOTIFICACION
VALOR CATASTRAL: TIPO DE PREDIO
SUPERFICIE DE TERRENO SUPERFICIE DE CONSTRUCCION
TIPO DE CONTRIBUYENTE COORDENADAS

CLAVE CATASTRAL
CUENTA Y PERIODO MONTO ACT IMP RECARGOS SUBTOTAL DESCUENTO

Totales:

TOTAL PREDIAL: $
CUENTAS BANCARIAS

BANCO NUMERO DE CUENTA CLABE BANCARIA
BBVA BANCOMER 0123879976 012 650 001238799766
BANORTE 1291774249 072 654 012917742496

Si realiza su pago por medio de transferencia bancana o deposito, enviar su comprobante (SPEI) al correo
jefatura.ingresos@atlixco.gob.mx mencionando el nombre del contribuyente y numero de cuenta predial
ara hacer efectivo su pago. Su pago lo puede realizar en las oficinas de Ingresos Plaza Atlixco, Plaza

oraleda, Palacio Municipal, Rastro Municipal y Jefatura de Vialidad
Correo: jefatura.ingresos@atlixco.gob.mx

Ests Bokets n0 o8 un acko oficisl de NGESOS 10CA YAz Gue e MIBMO el aXDeddD Unice ¥ exchanamenis con los GMIS Gue contiene fs prasents por 1 Tesoreris Municioal
Standendo 8 1o GEDUeID en los SCUos 1°.6%, 7% y B* do ke Ley o6 ingrasas del Municioio de ASixco. En el ejercisia fiscal vigente
CUENTA PREDIAL:

Tel: 244 44 622 44 Elaborado por:

Pag 171
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Comprobante de pago

H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. FECHA DE PAGO
COMPROBANTE DE PAGO
HORA DE PAGO
CUENTA PREDIAL:
I COMPROBANTE DE: PAGO PREDIAL PERIODO
NOMBRE: . |
DIRECCION
LOCALIDAD:
VALOR CATASTRAL: TPO DE PREDIO:
SUPERFICIE DE TERRENO SUPERFICIE DE CONSTRUCCION. 0.00
TIPO DE CONTRIBUYENTE '
CUENTA Y PERIODO MONTO ACT IMP RECARGO SUBTOTAL DESCUENTO
1 I l
PAGO PREDIAL PERIODO ____: PAGADO
SU PAGO FUEDE: §
LA EMISION DEL PRESENTE RECIBO SE FUNDAMENTA POR LOS ARTICULOS 17,67, 7° Y 8° DE LA LEY DE INGRESOS
DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO Y DEBERA SER POR ENTERO QUE EFECTUE EL CONTRIBUYENTE.

EL PAGO DE ESTE RECIBO NO LIBERA DE ADEUDOS ANTERIORES.
[ FOLIO DE PAGO: 56895-122025-C67a4e12c94ed90.7 J

Tel: 244 44 622 44 Cobrado por: EJERCICIO FISCAL:

Pag 1/1
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Arqueo de caja
MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE INGRESOS
Ay i
LS ARQUEO DE CAJA
[ FECHA: | ]
PREDIAL
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
$1.00000 0 $1.00
$500 00 ) $).00
BILLETE $200.00 0 $0.00
> $10000 0 $0.00) N0
$5000 0 $0.00)
$2000 0 $0
$1000 0 $0.00;
$500 0 $0.00
$200 0 $0.00
MONEDAS $100 0 $0.00, $000
$050 0 0.
$0.10 0 §0.00
$001 0 0
$0.00
== DOCUNENTOS
CONCEPTO CANTIDAD IMPORTE SUBTOTAL TOTAL
TARJETAS 0 $0.00 $0.00
CHEQUE 0 $0.00 $0.00
TRANSFERENCIA 0 $0.00 $0.00 90,00
0 $0.00 $0.00 2
[TONY PREDIAL $0.00 $0.00
TOTAL ARQUEO DE CAJA: $0.00
IMPORTE CON LETRA: { PESOS 00/100 PESOS M.N)
Nombre y frma ques elators Nembrs y fema culon recite

AUXILIAR ADVC (A)

AUXILIAR ADVO (A)
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Reporte de cobros predial

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. FECHA DE GREACION
IAL .
REPORTE DE COBROS PRED HORA DE CREAGION
BASE 1
Fecha CuentaP. Pago Descripcion del Pago
BASE 2
Fecha CuentaP. Pago Descripcion del Pago
SUMA TOTAL: $0.00
ENTREGA RECIBE

Elaborado por: Fecha:

P 141
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lll.j Tramitaciéon del pago de productos y servicios

1. Objetivo

Efectuar el cobro de los servicios por concepto de productos y servicios generados en las
diferentes areas recaudadoras de la Direccion de Ingresos mediante la recepcion, validacion y
registro de érdenes de pago, la emision de comprobantes y el control del ingreso recaudado, con
la finalidad de asegurar la correcta captacion de recursos, la transparencia en su manejo y su

integracion oportuna a la Contabilidad Municipal.

2. Fundamento legal

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
10 a 15 minutos en temporada regular.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe al contribuyente y solicita la orden de Auxiliar
1 pago para identificar el tipo de servicio a Orden de pago Administrativo/a
cobrar. (cajero/a)
Identifica el servicio y efectta el cobro .
. - . Auxiliar
correspondiente, recibiendo efectivo, L .
2 e . Orden de pago Administrativo/a
cheque certificado, cheque de caja y/o .
. - (cajero/a)
transferencia electrénica en su caso.
Entrgga el compropante de pago y solicita al Comprobante de Al{xmalt
3 contribuyente verificar que los datos sean 200 Administrativo/a
correctos. Pag (cajero/a)
Si los datos son correctos: confirma el | Comprobante de Auxiliar
4 tramite y en su caso factura, agradece la pago Administrativo/a
aportacion. Factura (cajero/a)
Si los datos son incorrectos: cancela el Auxiliar
- . , Comprobante de . :
5 |tramite, corrige los datos y emite Administrativo/a
pago .
nuevamente el comprobante de pago. (cajero/a)
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Elabora al final de la jornada el reporte de

: . . .| Reporte de recibos Auxiliar
recibos emitidos y realiza el arqueo de caja i, . .
6 o . emitidos Administrativo/a
verificando efectivo, cheques y . .
. Arqueo de caja (cajero/a)
transferencias.
Si en el Arqueo de caja existe faltante:
solventa la diferencia para cuadrar el corte Auxiliar
7 diario. Arqueo de caja Administrativo/a
Si existe sobrante: deposita el excedente a (cajero/a)
la cuenta del municipio e integra al reporte
Entrega los ingresos diarios al/a la jefe (a) de | Reporte de recibos Auxiliar
8 Ingresos para su revision, validacion y envia emitidos Administrativo/a
a depositar a la cuenta del Municipio. Arqueo de caja (cajero/a)
Recibe fichas de depositos, reportes de | Fichas de deposito
9 rembps emitidos, arql’Jeo de cajla e .|r'1tegra R.eporteslclje Jefe(a) de Ingresos
legajos para su envio a la Direccion de | recibos emitidos
Contabilidad. Arqueos de caja
10 | Finaliza el procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE PAGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Jefe (a) de Ingresos

Auxiliar Administrativo / a Cajero(a)

Auxiliar Administrativo / a (Notificador / a )

&>
CO—

Solcita al contribuyente orden de pago identifica
servicio y efectua cobro
Orden de
pago

Entrega cobrobante de pago y solicita al
contribuyente verifique datos se realiza factura en su
caso

Factura

de pago

|Se cancela tramite, corrije datos y emite comprobante|

T

Zson correctos o
datos

Si
v

Al finalizar la jornada , elaboran reporte de recibos
emitidos y arqueo de caja

Reportes de

recibos
emitidos

I

para su envio a la Direccion de Contabilidad

Recibe las fichas de deposito e integra los legajos

Reportes de

¢Es correcto el
arqueo

En caso de Sobrante se deposita a la cuenta del

| En caso de faltante lo solventa el cajer(a).
Municipio

Si

Recibe los ingresos para su depésito y entrega las
fichas de depdsito al Jefe de ingresos.

Fichas de
depésito

recibos emitidos

Arqueos de cajaj

Fichas de
depositos

Facturas

N

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Orden de pago

Almacenamiento de manera digital

Comprobante de pago

Almacenamiento de manera digital

Reporte de recibos emitidos

Almacenamiento de manera digital

Arqueo de caja

Almacenamiento de archivo digital
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7. Presentacion de formatos aplicables

Orden de pago

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. FECHA DE CREACION

"Mi ciudad, tu casa"
HORA DE CREACION

AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

ORDENDEUPAGDO

DEPARTAMENTO: CONTRIBUYENTE:

RAZON SOCIAL:
FOLIO:

*PAGO PENDIENTE* CONCEPTO: VISITA PARA LA EXPEDICION O REVALIDACION EN SU CASO DE LA CONSTANCIA
DE VERIFICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EN SITIOS PUBLICOS Y PRIVADOS - ALTO RIESGO. DESCRIPCION:

VERIFICACION DE PIPC

ARTICULO 22

Le pedimos de la manera més atenta pase a pagar su orden de pago en nuestras Instalaciones, PLAZA ATLIXCO, LOCAL
41 - DIRECCION DE INGRESOS, PLAZA MORALEDA Y PALACIO MUNICIPAL. O puede realizar su pago en nuestras
Cuentas de Banco: BANORTE | ... .. .. ... i, Si realizas el Depésito favor de mandarnos
foto de tu Depésito para Generarte tu Factura al Correo Electrénico: JEFATURA.INGRESOS@ATLIXCO.GOB.MX.

Seguiremos Trabajando para mejorar nuestro Municipio AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
Archivo de Orden de Pago para el Contribuyente.

Archivo-de-expediente-para-departamento:
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Comprobante de pago

COMPROBANTEDEPAGDO

Informacion del Contribuyente

Nombre:
Razén Social:
N. Comercial:
Tipo Orden:
R. Municipal:

Detalles de la Orden

Departamento:

Concento®

Articulo de Ley:
Capturé:

Sub Total:
Descuento:
Estado de Pago:
Pago Total:

Persona que cobro:

SR-241d3dOr

Folio:
Fecha de Pago:

Le pedimos de la manera més alenta revise los datos de su comprobante de pago, verifique que el nombre del contribuyente sea su
nombre completo, compruebe que el concepto de esta orden sea el correcto para el tramite que esta efectuando, examine la

cantidad del pago que esta haciendo.

Para cancelar el trimite realizado, recuerde que tendra que ser el mismo dia.
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Reporte de recibos emitidos

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. FECHA DE CREACION
REPORTE DE RECIBOS EMITIDOS

HORA DE CREACION
Fecha  Folio Pago Descripcion del Pago
ENTREGA RECIBE
Arqueo de caja
MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE INGRESOS
171 5%
Tace ARQUEO DE CAJA
FECHA:| |
TESORERIA
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
$1,000.00 0 $0.00
$500.00 0 $0.00|
$200.00) 0 $0.00)
BILLETES $100.00 0 $0.00 $0.00
$50.00 0 $0.00
$20.00 0 $0.00
0
$10.00 0 $0.00
$5.00 0 $0.00
$2.00 $0.00!
MONEDAS $1.00 0 $0.00 $0.00
$0.50 0 $0.00
$0.10 0 $0.00
$0.01 0 0|
$0.00
DOCUMENTOS
CONCEPTO CANTIDAD IMPORTE [ sustotaL | TOTAL
TARJETAS 0 $0.00] $0.00]
CHEQUE 0 $0.00] $0.00
TRANSFERENCIA 0 $0.00) $0.00 $0.00
DEPOSITO BANCO 0 $0.00 $0.00
$0.00 $0.00
TOTAL ARQUEO DE CAJA: $0.00
IMPORTE CON LETRA:
Nombre y firma quien etabora Nombre y firma quien recibe
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lll.Lk Procedimiento para la obtencion de la cédula de empadronamiento

1. Objetivo

Efectuar el cobro de los servicios por concepto de aperturas de comercio establecido y el refrendo
de estos, mediante la recepcién, validacion y registro de 6rdenes de pago, la emision de
comprobantes y el control del ingreso recaudado, con la finalidad de asegurar la correcta
captacién de recursos, la transparencia en su manejo y su integracién oportuna a la contabilidad

municipal.

2. Fundamento legal

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Reglamento para el funcionamiento de establecimientos comerciales del Municipio de

Atlixco del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

De treinta a cuarenta y cinco dias en temporada regular

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad

Formato o

Documento Responsable

El contribuyente acude al Modulo de
Apertura de Empresas y solicita los
requisitos para dar de alta un negocio, se
le proporcionan para el tramite de Cédula
de Empadronamiento y se resuelve
dudas en su caso.
Requisitos para la emisién de Cédulas de
Empadronamiento:
a) Identificacién oficial vigente
b) Comprobante de domicilio no
1 mayor a tres meses.
c) Documento que acredite la
posesion del bien inmueble.
d) Comprobante de pago predial.
e) Croquis del establecimiento
comercial
f) Constancia de situacion fiscal
actualizada.
g) 2 fotografias del bien inmueble de
su interior y exterior.
h) Pago de SOAPAMA al corriente.

Auxiliar

Lista de requisitos Administrativo/a
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i) Pago de basura.

j) Licencia de wuso de suelo
especifico en caso necesario.

k) Proteccion civii  en  caso
necesario.

I) Aviso de funcionamiento de la
Secretaria de Salud (en su caso)

m) Autorizacion de la SEP (en caso
de giros educativos)

n) En caso de ser persona moral,
copia del acta constitutiva.

Cubierto los requisitos, se le genera una
orden de cobro, misma que el ciudadano
paga en la caja de la Direccién de

Ingresos. Con el comprobante de pago, Cédula de Auxiliar
regresa al Modulo de apertura de | Empadronamiento Administrativo/a

empresas, para la entrega de la Cédula
de Empadronamiento.

Fin del procedimiento

N/A N/A
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5. Diagrama flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

Modulo de Apertura de Empresas

Cajero (a)

Recibe del coniribuyente orden de pago, efectua el cobro y
5 proporciona comprobante de pago

Orden de pago

Contribuyente solicita requisitos para alta de

negocio
\Requ/isnoj

A 4

Contribuyente presenta los requisitos

para su revision
Requisitos

No

¢Son correctos los
requisitos

Si

l

Se genera orden de pago

Orden de pago

Comprobante
de pago

oo

Y

Recibe comprobante del contribuyente
comprobante de pago, genera cédula y
se entrega

Comprobante
de pago

Cédula de
empadronamiento
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6. Listado de formatos aplicables

Cédula de empadronamiento Sin observaciones

7. Presentacion de formatos aplicables

P g— Mi ciudad,
Qﬁ%’%@ 74”0%20’ www.atlixco.gob.mx m W
:'- Tos articuios 115 do i do los Estodos Unidos mymao.:. st % Wuummwy%o%?ﬁ&mwm@m
e O L e | :
' ’ [Folio: ]
g PADRONAMIENTO °
) CEDULA DE EM g
2 DATOS GENERALES 3
W
g Nombre comercial: .é.
& Propietario (a): g
z .-
= Direccion; &
s =
2 Giro: §
.g_ RFC: E
g VIGENCIA DE LA CEDULA :
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DIRECCION DE EGRESOS

llL.I. Ministracién de recurso y atencion a Juntas Auxiliares

1. Objetivo

Administrar y ministrar los recursos publicos destinados a las 11 Juntas Auxiliares del Municipio
de Atlixco, mediante el analisis y revisién de la documentacion comprobatoria y justificativa de las
erogaciones, con el fin de garantizar su correcta aplicacion y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Miscelanea Fiscal aplicable regla 2.7.1.29 y 2.7.1.32

Clasificador por Objeto del Gasto capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3. Tiempo promedio de gestion
35 dias habiles aproximadamente

4. Descripcion del procedimiento

Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Realiza la solicitud de ministracion del .
. . - Presidente(a)
1 recurso para realizar las gestiones y pagos Oficio .
. o Auxiliar
que efectda la Junta Auxiliar.
Recibe la solicitud de ministracion de . Direccion de
2 No aplica
recurso. Egresos
Auxiliar
Verifica la disponibilidad presupuestal. . " .a
- . - . Administrativo de la
3 En caso de no existir disponibilidad, No aplica . .,
Direccion de
regresa al punto 1.
Egresos
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Auxiliar
4 Solicita a la Jefatura de Pagos la emision | Oficio solicitud de Administrativo de la
de gastos a comprobar. gastos a comprobar Direcciéon de
Egresos
Realiza la entrega de los recursos publicos Direccion de
5 . Cheque
a las Juntas Auxiliares. Egresos
Oficio con
6 Ejerce el gasto y genera la documentacion documentacion Presidente(a)
comprobatoria y justificativa. comprobatoria y Auxiliar
justificativa
Recibe documentacién comprobatoria y -
e Oficio con
justificativa del recurso erogado por cada . : .
i . documentacion Direccién de
7 Junta Auxiliar y turna al Auxiliar comprobatoria Eqresos
Administrativo de la Direccién de Egresos . P _— y g
. e ., justificativa
para su respectivo analisis y verificacion.
Verifica los formatos y la documentacién Auxiliar
comprobatoria y justificativa que cumplan . Administrativo de la
8 L , No aplica ) L
con la normatividad aplicable. Direccién de
Si no cumple pasa al punto 6. Egresos
¢ Existe la adquisicion de algun bien
inventariable? Auxiliar
9 En caso de que exista algun bien | Oficio de registro de | Administrativo de la
inventariable, se remite a la Jefatura de activo Direccioén de
Registro y Valoracion de Inventario de Egresos
Bienes Muebles.
Realiza el registro en el sistema informatico Auxiliar
de contabilidad una vez que Ila . Administrativo de la
10 . No aplica . .
documentacién sea correcta y turna a Direccion de
Direccion de Egresos para su validacion. Egresos
Direccion de
Valida la informacién y remite a la Direccion Egresos y
de Contabilidad la documentacion , Auxiliar
11 . e Memorandum . .
comprobatoria y justificativa para su Administrativo de la
validacién, registro, guarda y custodia. Direccion de
Egresos
12 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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Diagrama de flujo
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Direccidn de Egresos.

Auziliar Administrative de 12 Direccién de Egresos.

Inicio
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munistracién del recurso pablico
para realizar las pestiones v
pagos que efectua la Junta

Auxiliar

[

Recibe zolicitud de

k]

[Verifica la Disponibilidad

ministracion de recurso.

]
Ejerce el gasto v genera la
documentacion
comprobatoria y
Justificativa.

Oficio

Bealiza 1a entrega de los

v

< recursos publicos a las

Oficio con
documentacion
comprobatoria y
Justificativa.

Tuantas Auxiliares.

Recibe documentacion
comprobatoria v
Justificativa del recurso
erogado por cada

Presupuestal.

;Cumple con lo
requerido?

Solicita a la Jefatura de
Pagos la emizion de
Egastoz a
comprobar.

Taztos a

Oficio solicitud de

comprobar.

h 4

Junta Auxiliar v tuma a
Auxiliar Administrativo de
la Direccion de Egresos
para su respective analisis

h

Verifica los formatos v

la documentzcion comprobatoria v
Jjustificativa que cumplan con la

normatividad
aplicable.

v venficacion.

11

Oficio con
documentacicn
comprobatona
¥ Justificativa.

No

Cumple conlo
requerido?

{Existe la adquizicién

2 algin bisn inventariable?

Si

Valida la informacion y remite a
la Direccién de Contabilidad
lz documentzcion comprobatoria)

v Justificativa para su
validacion, registro,
guarda v custodia.

cor

U v

Realiza el registro en el
sistema informatico de
contabilidad
_ una vez que la

documentacion sea
i3 v tuma a
Direccién de Epresos

Remiteala
Jefatura de
Begistrov
Valoracicn de
Inventario de
Bienes Mushles.

ara
idacion.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Comprobacién del gasto Ninguna
Reintegro Ninguna
Formato de arqueo de caja Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Comprobacién del Gasto

\W/ AYUNTAMIENTO
? * * " HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
/QQ ADMINISTRACION 20XX-20XX
FORMATO DE COMPROBACION DEL GASTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE AL MES DE ========= DE 20XX
DESGLOSE DE FACTURAS A COMPROBAR
NO. | CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO [FECHA FACTURA| NO. DE FACTURA CONCEPTO MONTO FACTURA | FOLIO FISCAL DIGITAL PROVEEDOR
$
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DE QUIEN ELABORA EL FORMATO DEL TITULAR DE LA COMPROBACION DEL GASTO

CARGO

NOTA: DEBE CONTENER EL NOMBRE, FIRMA, CARGO Y SELLO DEL AREA CORRESPONDIENTE
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Reintegro
=7
AN HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
N AYUNTAMIENTO 3
\ o_o OF ADMINISTRACION 20XX-20XX
N r BN
&80 FORMATO DE REINTEGRO
- UNIDAD ADMINISTRATIVA: LLENAR
PEGARSOLO PESTANA DEL CORRESPONDIENTE AL ME LLENAR
BAUCHER ORIGINAL FECHA: LLENAR
AQUI
Importe asignado: $ -
Importe comprobado $ -

Importe reintegrado el dia

(COLOCAR DIA): $ .

No. Cuenta bancaria

00000000

Diferencia: $ =
Firmaysello

Titular de la comprobacion del gasto

Cargo

NOTA: ANEXAR COPIA SIMPLE DEL BAUCHER POR AMBOS LADOS
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Formato arqueo de caja

e
R HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
5 ADMINISTRACION 20XX-20XX
FORMATO DE ARQUEO DE CAJA LOGO JUNTA AUXILIAR
JUNTA AUXILIAR:
J
- <
PERIODO COMPRENDIDO DEL XX DE XXXXXX DEL 20XX
\ J
INGRESOS EGRESOS
CAPITULO CAPITULO
.
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS $ x
PARTICIPACIONES (s -] 3000 SERVICIOS GENERALES $ -
4000 TRANSFERENCIAS Y APOYOS $ B
5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES $ -
INGRESOS EXTRAORDINARIOS [ 3 B ]
7732 ¥
TOTAL EGRESOS $ o
REINTEGROS $ -

TOTAL DE EGRESOS

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA EL
FORMATO

lll.m Procedimiento para Reembolso

1.

Objetivo

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Verificar las solicitudes de reembolso de recursos econdmicos derivadas de eventualidades o
gastos emergentes presentadas por los Secretarios o Directores de area, mediante la revision de
la justificacion y documentacién correspondiente, para autorizar su pago a través de cheque o
transferencia bancaria cuando se originen por actividades o comisiones inherentes a sus
funciones.

2.

Fundamento legal

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
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3.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Miscelanea Fiscal, 2.7.1.7.

Clasificador por Objeto del Gasto, completo.

Tiempo promedio de gestion

3 dias habiles posteriores a la solicitud de reembolso.

4.

Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o Documento

Responsable

Recibe la solicitud de reembolso y la turna

Auxiliar de la

1 a la Jefatura de Pagos. Oficio Direccion de
Egresos
Recibe la solicitud de reembolso y verifica
que la documentacién comprobatoria
cumpla con los requisitos fiscales y
justificativos (factura, XML y testigos)

5 para pasar la documentacion a la Jefatura No aplica Auxiliar de la
de Gestién Presupuestal. P Jefatura de Pagos
¢, Cumple?

Si, continua en el paso 3

No, se devuelve la documentacion a la

Unidad Administrativa solicitante.

Revisar y gestlonar_ la dlsponlbll!dad Jefatura de
presupuestal. Realiza el registro ey L,

3 . . Requisicién Gestion
correspondiente y remite a la Jefatura de

Presupuestal
Pagos.
4 Turna ala .Dllrecmon de Egresos para No aplica Jefatura de Pagos
validar la solicitud de reembolso.
Oficio y documentacion
Valida el soporte documental que justifica comprobatoria y . .
. , e Direccion de
5 el gasto y lo remite a la Tesoreria justificativa del
. Egresos
Municipal. reembolso por parte del
area
Oficio y documentacion
Recibe la solicitud de reembolso, autoriza clom'plrobgtorla y Tesoreria

6 emite el cheque o transferencia Justificativa del Municipal
y g ’ reembolso por parte del P

area

7 Fin de procedimiento. No aplica No aplica

77




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Tesoreria Municipal

Registro: MA2427/RMP/TM/004

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARAREEMEOLSO

AUXILIAR DE DIRECCION DE
EGRESOS

AUMNILIAR DE JEFATURADE PAGOS

JEFATUR.A DE GESTION PRESUPUESTAL

JEFATURA DE PAGOS

DIRECCION DE EGRES0S

TESORERIA MUNICIPAL

Inicie

y

Recibe la solicitud de

-

Verifica que la
documentacion
comprobatoria
cumpla con los
requisitos fiscales

reembolso v la tuma a
la Jefatura de Pagos.

v justificativos.

No

Se devuelve ala
Unidad
Administrativa
solicitante,

5

6

Reviza =i existe

1

Se turna a la Direccion de

dispomibilidad presup

—{ v loremite a la Jefatura de

Pagos.

#  Egresos para validar la

solicitud de reembolso.

Valida el soporte
documental que justifica el

gastoy loremite ala
Tesoreria Municipal.

Recibe la solicitud de
| reembolso, autoriza v emite

el cheque o transferencia.

bﬁi

Oficio v
documentacion
comprobatoria v
Justificativa

Oficio v
documentacion
comprobatoria v
Justificativa.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

gasto

Formato de comprobacion del

Se presenta el formato para relacionar las facturas que
comprueben el gasto.
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7. Presentacion de formatos aplicable

Formato de comprobacion del gasto

N7 AYUNTAMIENTO
V \%%?: = HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
AN ADMINISTRACION 20XX-20XX
—— FORMATO DE COMPROBACION DEL GASTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE AL MES DE ========= DE 20XX
DESGLOSE DE FACTURAS A COMPROBAR
NO. | CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO |FECHA FACTURA| NO. DE FACTURA CONCEPTO MONTO FACTURA | _FOLIO FISCAL DIGITAL PROVEEDOR
$
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DE QUIEN ELABORA EL FORMATO DEL TITULAR DE LA COMPROBACION DEL GASTO

CARGO

NOTA: DEBE CONTENER EL NOMBRE, FIRMA, CARGO Y SELLO DEL AREA CORRESPONDIENTE

lll.n Procedimiento de solicitud de gastos a comprobar

1. Objetivo
Solicitar recursos econémicos para cubrir eventualidades o gastos emergentes requeridos por las

y los Secretarios o Directores de area, mediante cheque o transferencia bancaria, a fin de atender
actividades o comisiones inherentes al desempefio de sus funciones.

2. Fundamento legal

e Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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3.

3

Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Miscelanea Fiscal, 2.7.1.7

Clasificador por Objeto del Gasto, completo.

Tiempo promedio de gestion
dias habiles después de la solicitud.

4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Sc.>I|.C|ta el reF:}Jrso econémico a través de N Titular de Unidad
1 | oficio, especificando el concepto y clave Oficio . :
. Administrativa
presupuestal donde se afectara el gasto.
Recibe la solicitud de gastos a comprobar por | Oficio de solicitud de Auxiliar de la
2 | parte de la unidad administrativa y turna el la unidad Direccion de
oficio a la Jefatura de Pagos. administrativa Egresos
Verifica si dispone de suficiencia presupuestal
para atender la solicitud y remite el oficio a la
Jefatura de Gestidon Presupuestal para su
3 registro. No aplica Auxiliar de la
¢,Cumple? P Jefatura de Pagos
Si, continua en la actividad 4.
No, regresa el oficio de solicitud a la Unidad
Administrativa solicitante.
ReV|§a y gestpna dlsponlblllda!d presupuestgl. . Jefe/a de Gestion
4 | Realiza el registro correspondiente y lo remite No aplica
Presupuestal
a la Jefatura de Pagos.
Solicita la ministracién del recurso a través de | Oficio de solicitud de | Jefe/a de Pagos de
5 | la Direccion de Egresos mediante cheque o la unidad Direccion de
transferencia. administrativa Egresos
Recibe y autoriza la ministracién del recurso Oficio de solicitud de
6 y la unidad Tesorero/a Municipal

econdémico.

administrativa
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Emite a la Direccibn de Egresos la Oficio con la . .
. . D e . . Titular de la Unidad
documentacién comprobatoria y justificativa documentacion . .
7 , - . Administrativa
del gasto dentro de los 5 dias habiles y/o al comprobatoria y
A o e Responsable
término de la comision. justificativa
Turna la documentacién a la Jefatura de . Al.JXIIIa.r,de a
8 . No aplica Direccion de
Pagos para su revisién.
Egresos
Revisa la documentacion (factura, XML y
testigos justificativos del gasto ejercido). En . Auxiliar de la
9 h L No aplica
caso de ser correctos, envia la documentacion Jefatura de Pagos
a la Jefatura de Gestion Presupuestal.
Revisar vy gest!onar Ig dISpO.I:]IbIhdad . Jefe/a de Gestién
10 | presupuestal. Registra la informacion y lo No aplica
, Presupuestal
remite a la Jefatura de Pagos.
Realiza registro y lo turna a la Direccién de , Auxiliar de la
11 Memorandum
Egresos. Jefatura de Pagos
Valida la informacién y se turna a la Direccion Director/a de
12 | de Contabilidad la documentacién para su Memorandum
o . . Egresos
validacion, registro, guarda y custodia.
13 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PAR.A GASTOS POR. COMPROBAR

TMIDAD ADMINISTRATIV AUXILIAR. DE DIRECCION EF: STION ATUR.A DE D
UNIDAD ADMINISTRATIVA AUXILIAF. DE DIRECCION DE AUSOLIAR DE TEFATURADE pAGOs | “EFATURADE GESTIO JEFATUR.A DE PAGOS
RESPONSABLE EGRES0S PRESUPUESTAL DIRECCION DE EGRESOS

Inicio
v

TESORERIA MUNICIPAL DIFECCION DE EGRESOS

(=]

Solinita ol recaren Recibe la solicitud de Verifica =i dispone de
‘ - - N gastos por comprobar por N suficiencia presupuestal v
: 'f . partz de la unidad Fl remite el oficiozla
concepte y ¢ ‘*d administrativa y tumz =l Jafatura de Gestién
supuestal afectada. X
Fresup Presupuestal. P
Oficio - o
Raaliza el registro Fectba v autoriza la
cor d vlo o | ministracidn del recursa
& —l devuelve a la Jefatura econdmico.
de Pazos. B
transferancia
Oficis de solicitud de Iz Oficio con la
Mo unidad administrativa documentacin
comprobatoria ¥
¢ justificativa
Fegresa el oficio de
solicitud 2 la unidad
administrativa
- solicitante.
Emite a2 la Direccidn n
deEsrasosls | =
decumentacidn . .. Favizala
. oy |Turnz lz 1on » -
comprebatoria v » * documentacién
| o 2 la Jefatura de Pagos :
J dentro de ara s revision comprobatoria ¥
los habiles, o al pam sursmen Justificativa

términc de la

— Flegiztra la ;uchmacl;:
PRI
Jefatura de Pagos.
Saregresala documentacidnalz Valida lz informacién v
unidad admini Tva solict =2 turna a la Diraccidn
de Contabilidad para su
1 validacion, registro,
< zuarda v custodia.
Realiza el memorindum y lo o
tuma a la Dirsccion de Egresos.
Memorindum
6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones
Formato de comprobacion del Se presenta el formato para relacionar las facturas que
gasto comprueben el gasto.

Se presenta el formato para depositar el recurso

Formato de reintegro . . I
economico no utilizado.

Se presenta el oficio para justificar el gasto causado por la

Informe de comision . .
comision en caso de que aplique.
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7. Presentacion de formatos aplicables

>

&0
4

\

oo
)
AN/
2N

(5

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE AL MES DE ========= DE 20XX

Formato de comprobacion del gasto

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
ADMINISTRACION 20XX-20XX
FORMATO DE COMPROBACION DEL GASTO

DESGLOSE DE FACTURAS A COMPROBAR

NO. | CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO [FECHAFACTURA| NO. DE FACTURA

CONCEPTO

MONTO FACTURA FOLIO FISCAL DIGITAL

PROVEEDOR

NOMBRE Y FIRMA
DE QUIEN ELABORA EL FORMATO

NOMBRE Y FIRMA
DEL TITULAR DE LA COMPROBACION DEL GASTO
CARGO

NOTA: DEBE CONTENER EL NOMBRE, FIRMA, CARGO Y SELLO DEL AREA CORRESPONDIENTE
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Formato de reintegro

, A 4 HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
N AYUNTAMIENTO ;
‘2;_; DE ADMINISTRACION 20XX-20XX
DL
LA FORMATO DE REINTEGRO
- UNIDAD ADMINISTRATIVA: LLENAR
PEGAR SOLO PESTANA DEL CORRESPONDIENTE AL ME LLENAR
BAUCHER ORIGINAL FECHA: LLENAR
AQUI
Importe asignado: $ -
Importe comprobado $ -

Importe reintegrado el dia

(COLOCAR DIA): $ .
No. Cuenta bancaria

0000000

Diferencia $ S

Firmaysello

Titular de la comprobacion del gasto
Cargo

NOTA: ANEXAR COPIA SIMPLE DEL BAUCHER POR AMBOS LADOS
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Informe de comision

Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO ' IS
Je M
Atlixco, Puebla a de del Xxxx
No. De Oficio:
Clave Archivistica:
Asunto: Informe de comision
€.

Tesorero (a) Municipal

Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

Presente:

Reciba un cordial saludo de quien suscribe el / la c. . (cargo y area), de este H.
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla y en seguimiento al oficio donde él/l1a C. (cargo
y area), tuvo a bien comisionarme para asistir al evento , a fravés de este medio

remito comprobacion de los gastos efectuados, por la cantidad de $-—-—(pesos 00/100 m.n.), asi
mismo hago mencién de los oficios relacionados con dicha comision no. (mencionar oficios).

Por lo anterior, el recurso fue ejercido bajo los siguientes términos:

I.  Objeto de la comision:
Il.  Destino donde se llevara la Comision:
Hl.  Tipo de viaje: Nacional ( ) Internacional ( )
V. Fecha y dias en que se llevara a cabo:
V. Nombre del servidor (es) publico (s) que esta (n) comisionado (s):

Desglose de la utilizacion del recurso solicitado:

CONCEPTO PARTIDA MONTO
Alimentacion 2213 $0.00
Hospedaje 3751 $0.00
Pasajes Temestres 3.7.21 $0.00

| Pasaies aéreos 3712 20,00
TOTAL $

Anexo al presente formato de comprobacion de gastos, evidencia fotegrafica y resumen de las
actividades realizadas.

Sin ofro cometido me despido y le reitero la seguridad de mi atencion.
ATENTAMENTE:
Heroica Ciudad de Atlixco, Puebla a --—- de ——- del X00XX

“Eslogan de la administracion”

Nombre del comisionado
area de adscripcion
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
Ccp.C. -Presidente (3) Municipal

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco | Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461133 /2446881396
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Mi ciudad,
ATUNTAMIENTO /

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA

RESUMEN DE ACTIVIDADES

Descripcion breve de las actividades y resultados obtenidos durante la Comision:

Nombre del comisionado
area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 2444461133 /2446881396
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lll.o Ministracion y ejercicio del fondo fijo

1.

Objetivo

Gestionar la solicitud de recursos econdmicos asignados a las unidades administrativas para la
ministracién y ejercicio del fondo fijo, con el propésito de atender de manera oportuna las
erogaciones derivadas del cumplimiento de sus facultades y atribuciones que, por su naturaleza,
requieren atencion inmediata.

2.

3.

Fundamento legal

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

Caddigo Fiscal de la Federacion.
Miscelanea Fiscal, 2.7.1.7
Clasificador por Objeto del Gasto, completo

Tiempo promedio de gestion

3 dias habiles posteriores a la solicitud

4. Descripcion del procedimiento
F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Solicita el recurso econémico a la Direccion .
- .- Unidad
de Egresos una vez recibido el oficio de - - .
1 L . Oficio Administrativa
autorizacion del fondo fijo por parte de la
. . Responsable
Tesoreria Municipal.
Recibe la solicitud y se turna a la Jefatura : Al.JXIIIa.r,de a
2 No aplica Direccion de
de Pagos.
Egresos
Verifica y gestiona la informacion de la
solicitud, r(_amlt_e’ a la Direccion de E’grgsos Oficio de solicitud de -
3 para la validacion del recurso econémico y la unidad Auxiliar de la

genera la carta responsiva.
¢ Cumple?

Si, continva en la actividad 4.

administrativa

Jefatura de Pagos
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No, regresa el oficio de solicitud a la unidad
administrativa solicitante.

Valida la informacién de la solicitud y la . Direccion de
4 . , o No aplica
remite a la Tesoreria para su autorizacion. Egresos
Ministra el recurso econdémico al titular de . Tesoreria
5 . . . o No aplica .
la unidad administrativa solicitante. Municipal
Una vez ejercido el recurso, remite por
oficio la documentacion comprobatoria y .
e . , . Unidad
6 | justificativa dentro de los primeros 5 dias Oficio . .
. Administrativa
naturales posteriores al mes en que se
solicita el recurso econémico.
. . . Ofici o
Recibe la documentacion comprobatoria Iclo’y . Auxiliar de la
.. . Documentacion . .
7 del fondo fijo y turna la documentacion a la . Direccion de
comprobatoria y
Jefatura de Pagos. o Egresos
justificativa
Revisa la documentacion (factura, XML y
testigos justificativos del gasto ejercido).
En caso de ser correctos, envia la
documentacion a la Jefatura de Gestidon -
. Auxiliar de la
8 Presupuestal. No aplica
Jefatura de Pagos
¢, Cumple?
Si, continta en la actividad 9.
No, se regresa la documentacién a la
Unidad Administrativa solicitante.
Registra la informacién y devuelve a la . Jefatura de Gestion
9 No aplica
Jefatura de Pagos. Presupuestal
Elabora el memorandum y lo envia a la . Auxiliar de la
10 : ., . Memorandum
Direccion de Egresos para su validacion. Jefatura de Pagos
Valida la informacién y envia a la Direccién Direccion de
11 | de Contabilidad la documentacién para su Memorandum
o . . Egresos
validacién, registro, guarda y custodia.
12 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA FOMDO FITO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ATUXILIAR DE DIRECCION DE - JEFATUR.A DE GESTION -
N N AUMILIAR DE JEFATURA DE PAGOS DIRECCION DE EGRES0S TESORERIA MUMICIPAL _ N DIRECCION DE EGRESOS
RESPONSAELE EGRE30S PRESUPUESTAL
1 o) 3
A - -
. Fecibe la solicitud v se Verifica la informacidn de la
Solicita el recurso e .
. - turna a la Jefatura de solicitud ¥ da ser correcto solicita
econamico, toda vez q 7| Pazos para verificar su |  zlaDirsccion de Egreses lz
haya recibido el oficio de . I . .
B ; disponibilidad validacién del recurso econdmico,
autorizacién del Fondo . i nd - momsi-
- R presupusstal. zenerando la carta responsiva.
Fijo por parte dela Oficio de solicimd de -
Tesoreria. 1a umidad 4 3
Oficic administraty Valida la informacién Ministra el racurso
v remite a Iz Tasorari > 5 al titular de la
81— para su autorizacién. unidad administrativa
No
Fegresa el oficio de
solicitud 2 la unidad
administrativa
solicitante.
6
Ramite por oficio la ”
documentacién [ g
comprobatoria v ; 53 |2 documentacidn,
1 » Fecbela > . p 2
Justifivativa los .. cazo de ser correcta lz envia z
. P documentacicn -
primeros 3 - 1a Jafatura de Gestion
naturalss eriores somprotatoria del Prasupusstal
Hraes postenores fondo o v1a tumaz la TR
al mes en gus s= - .
. i Jefztura de Pazos.
solicita el recurso, 9
Oficio Oficio y ; informacid
Documentacién c o N | Rede tr; Lz n:l]l'a]n:nfac.cn
comprobatoria ¥ Cumple? i »|v devuslve 2 la Jefatura
Jjustificativa dePages.
No
¢ 11
Se regresa la documentacion a la Valida lz informacion v
unidad administrativa solicitante. s2 tumna a la Direccién
d= Contabilidad para su
on wali e
1
Elabora el memorandum v lo |
enviz a lz Diraceidn de Egresos >
para su validacién
Memorindum ‘

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

gasto

Formato de comprobacion del

Se presenta el formato para relacionar las facturas que
comprueben el gasto.

Formato de reintegro

Se presenta el formato para depositar el recurso econémico
no utilizado.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Formato de comprobacién del gasto

LN
N AYUNTAMIENTO
\IZK " HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
X './’_ﬂ_::_x 2 ADMINISTRACION 20XX-20XX

FORMATO DE COMPROBACION DEL GASTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CORRESPONDIENTE AL MES DE ========= DE 20XX
DESGLOSE DE FACTURAS A COMPROBAR
NO. | CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO |FECHAFACTURA| NO. DE FACTURA CONCEPTO MONTO FACTURA FOLIO FISCAL DIGITAL PROVEEDOR
$
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DE QUIEN ELABORA EL FORMATO DEL TITULAR DE LA COMPROBACION DEL GASTO

CARGO

NOTA: DEBE CONTENER EL NOMBRE, FIRMA, CARGO Y SELLO DEL AREA CORRESPONDIENTE
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Formato de reintegro

= HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA
N ﬁ. e ADMINISTRACION 20XX-20XX

B8 A
N

AN FORMATO DE REINTEGRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: LLENAR

PEGAR SOLO PESTANA DEL CORRESPONDIENTE AL ME LLENAR
BAUCHER ORIGINAL FECHA: LLENAR
AQUI
Importe asignado $
Importe comprobado $

Importe reintegrado el dia

(COLOCAR DIA) $
No. Cuenta bancaria

'0000000

Diferencia $

Firmaysello

Titular de la comprobacion del gasto
Cargo

NOTA: ANEXAR COPIA SIMPLE DEL BAUCHER POR AMBOS LADOS

lil.p Procedimiento de solicitud de pagos

1. Objetivo
Gestionar ante la Tesoreria Municipal el tramite de pago correspondiente a la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios requeridos por las unidades administrativas, mediante compra
directa o a través de los procedimientos de contratacion establecidos en la normatividad aplicable.

2. Fundamento legal
e Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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3.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

Caddigo Fiscal de la Federacion.
Miscelanea Fiscal, 2.7.1.7
Clasificador por Objeto del Gasto, completo.

Tiempo promedio de gestion

3 dias habiles después de la solicitud.

4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Solicita el pago a través de oficio o solicitud de - - Titular de Unidad
e Oficio y/o solicitud . :
1 | pago, especificando el concepto y clave Administrativa
b de pago
presupuestal del cual se afectara el gasto. Responsable
5 Recibe la solicitud de pago y la turna a la | Solicitud de pagoy | Auxiliar de Direccion
Jefatura de Pagos para su revision. documentacién Egresos
Revisa la documentacion comprobatoria para
el pago (factura, XML, testigos y/o
procedimiento por parte de recursos
materiales) y envia a la Jefatura de Gestion -
: . Auxiliar de la
3 | Presupuestal para su registro. No aplica
Jefatura de Pagos
¢, Cumple?
Si, continua en actividad 4.
No, se devuelve la documentacion a la Unidad
Administrativa.
Realiza el registro correspondiente y lo C Jefe/a de Gestion
4 , Requisicion
reenvia nuevamente a la Jefatura de Pagos. Presupuestal
Turna la documentacién a la Direccién de . Auxiliar de la
5 e No aplica
Egresos para su validacion. Jefatura de Pagos
Verifica la documentacién que acredite al . Director/a de
6 , . . No aplica
pago y lo envia a la Tesoreria Municipal. Egresos
7 Recibe la 89I|C|tud de pago y emite cheque y/o No aplica Tesorero/a Municipal
transferencia.
8 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PAGO

UMIDAD ADMIMISTRATIV .
DAD ADMINISTRATIVA AUYILIAR DIRECCIGN DE EGRESOS

AUXILIAR JEFATURA DE PAGOS

JEFATUR.A DE GESTION PRESUPUESTAL DIRECCION EGRESOS TESORERIA MINICIPAL

RESPONSABLE
Inicio
Revisa la documentacion
1 comprobatoria para el pazov la
¥ . 5

Solicita &l page z fravés
de oficio o solicitud de
pago, especificando
concepto v clave
presupuestal afectada.

Solicitud de pago ¥
documentacién

envia a la Jefatura de Gestidn
Presupuestal para su registro en
case de zer correcto

81

No

b

Se devoelve lad

— Flealiza el registro comrespondients

v Io resmvia pusvaments a la

Jafatura de Pazos

2 la Unidad Administrativa |_
5

Turna la
d inala

-u I| 6 -

Verifica la documentacidn que Racibe I Solicitud de pazo v

Direccidn de
Egresos para su
validacidn

acrediteal pago v loemda ala
- emite chegque v/o transferencia.

» Tesoreria Municipal.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Informe de comisidn

Se presenta el oficio para justificar el gasto causado por la
comision en caso de que aplique.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Informe de comision

C.

Tesorero (a) Municipal

Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
Presente:

Reciba un cordial saludo de quien suscribe el / la c.

Mi ciudad,

Atlixco, Pueblaa ____de_ del Xxxx
No. De Oficio:

Clave Archivistica:

Asunto: Informe de comision

. (cargo y area), de este H.

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla y en seguimiento al oficio donde él/la C. (cargo

y area), tuvo a bien comisionarme para asistir al evento

, a fravés de este medio

remito comprobacion de los gastos efectuados, por la cantidad de $-——(pesos 00/100 m.n.), asi
mismo hago mencion de los oficios relacionados con dicha comision no. (mencionar oficios).

Por lo anterior, el recurso fue ejercido bajo los siguientes términos:

I.  Objeto de la comision:

. Destino donde se llevara la Comision:
ll.  Tipo de viaje: Nacional ( ) Internacional  (
IV.  Fechay dias en que se llevara a cabo:

)

V. Nombre del servidor (es) publico (s) que esta (n) comisionado (s):

Desglose de la utilizacion del recurso solicitado:

CONCEPTO PARTIDA MONTO
Alimentacion 2213 $0.00
Hospedaje 3751 $0.00
Pasajes Temestres 3.7.21 $0.00

| Pasaies aéreos 3712 $0.00
TOTAL $

Anexo al presente formato de comprobacion de gastos, evidencia fotografica y resumen de las

actividades realizadas.

Sin otro cometido me despido y le reitero la seguridad de mi atencion.

ATENTAMENTE:

Heroica Ciudad de Aflixco, Puebla a --—- de ———- del XXX

“Eslogan de la administracion”

Nombre del comisionado

area de adscripcion

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

Ccp.C. -Presidente (a) Municipal

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461133 /2446881396
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Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
p

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA

RESUMEN DE ACTIVIDADES

Descripcion breve de las actividades y resultados obtenidos durante la Comision:

Nombre del comisionado
area de adscripcion

H. Ayuntamiento de Atlixce, Puebla

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 446 1133/244 6881396

lll.q Elaboracién del Presupuesto de Egresos

1. Objetivo

Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas en la elaboracién del Proyecto del
Presupuesto de Egresos, mediante la orientacion sobre las clasificaciones presupuestarias y
lineamientos aplicables, con el propdsito de integrar un documento congruente con el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, que permita justificar adecuadamente el gasto publico,
cumplir con la normatividad vigente y facilitar la elaboracion de los calendarios de egresos
vinculados a los programas presupuestarios.
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3.

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Organica Municipal.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cédigo de Etica y Conducta de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion

Publica Municipal de Atlixco, Puebla.

Ley de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla.

Tiempo promedio de gestion

5 meses aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Convoca a una reunion a los secretarios/as
y/o nivel homodlogo para dar a conocer los
mecanismos y cronograma de actividades
para la integracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos.

Oficio

Director/a de Egresos

Realiza y envia oficio a la Direccion de
Ingresos solicitando la iniciativa de ley de
ingresos para el siguiente ejercicio fiscal.

Oficio

Director/a de Egresos

Solicita proyectos prioritarios a ejecutar en
el siguiente ejercicio fiscal a las unidades
administrativas de nivel Secretaria y
equivalente jerarquico.

Oficio

Director/a de Egresos

Solicita los costos estimados de las
partidas centralizadas, asi como el monto
de deuda publica para el ejercicio fiscal
siguiente a las Direccion de Recursos
Humanos, Recursos Materiales y de
Contabilidad.

Oficio

Director/a de Egresos
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Integra el “Anteproyecto del Presupuesto

Jefe/a de Gestion

S de Egresos”. No aplica Presupuestal
6 | Asigna pre-techos presupuestarios. Oficio Tesorero/a Municipal
Realiza reunién con Presidencia Municipal
para aprobacién de pre-techos
7 presupuestales. . No aplica Tesorero/a Municipal
¢ Presenta observaciones?
Si, regresa a la actividad no. 6.
No, prosigue a la siguiente actividad.
Remite techos presupuestales derivado de
8 | la aprobacion de la Ley de Ingresos por No aplica Director/a de Egresos
parte del Honorable Cabildo Municipal.
Realiza calendarios de presupuesto de | Oficio/Calendario .
Unidades
9 | egresos con base en los programas | de presupuesto de . .
. . administrativas
presupuestarios aplicables. egresos
Realiza reuniéon con la Direccion de
Planeacion y Politicas Publicas y la
10 | Direccién de Evaluacioén con la finalidad de No aplica Director/a de Egresos
verificar la correcta alineacion
programatico-presupuestal.
Integra el Proyecto del Presupuesto de . Jefe/a de Gestion
11 No aplica
Egresos. Presupuestal
Envia el Proyecto del Presupuesto de Proyecto del
12 | Egresos a Tesoreria Municipal para su Presupuesto de Director/a de Egresos
revision y aprobacion. Egresos
Revisa el Proyecto del Presupuesto de
Egresos.
13 | ¢ Presenta observaciones? No aplica Tesorero/a Municipal
Si, regresa a la actividad no. 11.
No, prosigue a la siguiente actividad.
Envia el Proyecto del Presupuesto de
14 | Egresos a la Comision de Patrimonio y No aplica Tesorero/a Municipal

Hacienda Publica Municipal.
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Analiza, discute y aprueba el Proyecto del

Comision de
Presupuesto de Egresos. . .
: . Patrimonio y
15 | ¢ Presenta Observaciones? No aplica . S
. - Hacienda Publica
Si, regresa a la actividad no. 11. -
. o . Municipal
No, prosigue a la siguiente actividad.
Presenta para su aprobacion el Proyecto
de Presupuesto de Egresos contenido en
el dictamen al Honorable Cabildo del
Municipio de Atlixco Puebla.
Se aprggba. o, i Comision de
Se solicita la publicacion en el Periddico . . . .
16 - No aplica Patrimonio y Publica
Oficial del Estado de Puebla. : .
Hacienda Municipal
No se aprueba.
Se solicita sean solventadas las
observaciones, se regresa a la actividad
11.
17 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCESO DE ELABORACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Drireccifm de Egresos

Tesoreria Mimicipal

Comisifn de Patrimonio ¥ Hacienda Piblica Mimcipal

Jefatra de Crestién Presupuestal

Tnidades admmistrativa

Inicia

Comwoca & tma reumidn & los
secretariosfas yio nivel homologe para
dar o comocer Jos mecanismos ¥
onograma de atividades pars ls
integraciin del Anteproyecto
del Prespuesto de Fgresos

(==

Feealiz y envfa oficio 4 la Direceidn de
Brgresos , solicitands 1 indciarivs

de Ley de Tgresos para el ejercicio fiscal

i
(=]
Solicita proyectos prioritarios a ejecutar
en el signiente ejercicin

fiecal & las 1midades adminiraivis de

nivel Secretaria y equivalente

Jerirquico
=
4

Solicits los costoe estimados de la
partidas centralizadss asi como el
montn de deuds piblics pars el ejercicio
fiscal signiente a las Direcciomes de
Feamsos Hinanos, Recursos Materiales

¥ Coreshilidad
(=

Imgm «1 "Arteproyecto del Presupnesto

s Egresos”

Realizs remiin con Presidacis
Bmicipal pars sprobaciin de
pre-techos presupuestales

Dresenta ohservaciones

!

[Ramite techos presupuestales derivado de
Ia aprobarién de la Ley de Igresos por
arte del Homorshle Cabildo Mmicipal.

)

Feealiza cslondsrios de presupassto ds

sgresos com hase en los programas

presupuestarios splicshles
I CalandilioE |

11

I Tregra el Proyectn del Presupuesto de

P

Realiza remidn con la Direcciim de
Plamearitn y Politicas Piblicas yr 1a
Direccifn de Brshiacin con la fralidad
de werificar Ja comecta alineacién
PTOZTnrico-preapuestal

Egresos

.

Bewis 61 Proyects del Presupuesto de
Ezresos 4 Tesoreria Mimicipal pars
s Tevisifn y aprobaciin

Fegvisa o] Proyuco del

Presupuestnds Egresos

Proyecto del Presupuesto
e Egresos

Exrvis el Proyecto del Presupnestn de

[Feresos a Ja Comisiin de Patrin

finaliza, discute y spruehs el
Proyects del Presupuesta de
Eggresos

¥ Haciands P lica Mimicipal

Presenta para su sprobacién el Proyecto de
Treampuestn de Egresos
contenido en el dictamen al Honorsble
Cabildo del Mimicipio de Atlizeo Puebls

¢Es aprobado?

()
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Calendario de presupuesto de Alimentado de los gastos a erogar en el ejercicio fiscal
egresos siguiente, incluye resumen del componente.

7. Presentacion de formatos aplicables

Calendario de presupuesto de egresos

Municipio de Atlixco, Puebla
AYUNTAMIENTO Ejercicio fiscal __
o

Calendario de presupuesto de egresos

(UNIDAD RESPONSABLE DEL COMPONENTE )

MONTO DESTINADO AL COMPONENTE: § Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Total

| especific | Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

Materiales, dtiles y equipos menores de oficina.

Productos minerales no metalicos
Fibras sintzticas, hul !

Prendas de Seguridad y Proteccién Personal.

Realizacién de 1077 traslados en ambulancia

Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

TMedicinas y productos Farmaceuticos.

JeT5b: Jaud

3342

Vestuarios y uniformes

Capitulo 3000 SERVICIOS GENERALES

Capacitacion especializada
p Capitulo 5000 BIENES MUEBLES. INMUEBLES E INTANGIBLES

Vehioulos y quipo tenestre destinados a servicios publicos a2 operacion de servicios
[ Tesumende Componente Fonto total de ? Por capitul
tapllu [6 1 SERVILIOS PERSUNALES - - - - - - - - -
[Capitulo 2 MATERIALES ¥ SUMNIS THOS - - -
[Capitulo 3 SERVICIDS GENERALES.
[Capitulo 4 TRANST ERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDNS ¥ OTRAS AVODAS
[Capitulo 5 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E T ANGIELES.
[Capitulo 7 TVERSIONES FIVANCIERAS ¥ OTHAS PREVISIONES

[ TOTAL I E I 1 E I S I IR I S S

de componente

de actividad T

do a actividad 1. $0.00
blode sotided 2

lonto destinado a aotividad 2: $0.00

Total $0.00[Estatus | VERDADERD

lll.r Emision de suficiencias presupuestales

1. Objetivo
Emitir la suficiencia presupuestal correspondiente a las solicitudes de gasto presentadas por las
unidades administrativas, mediante el analisis de la disponibilidad presupuestaria y su
congruencia con la programacién y calendarizacion del presupuesto de egresos autorizado, con
el propésito de asegurar un ejercicio del gasto publico ordenado, responsable y conforme a la
normatividad vigente.

2. Fundamento legal
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal.
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3.

o Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
e Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
e Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Tiempo promedio de gestion

3 dias habiles después de la recepcion del oficio de suficiencia.

4. Descripcion del procedimiento
. F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Recibe la solicitud de  suficiencia

1 presupuestal emitida por las unidades Oficio Tesoreria Municipal
interesadas.

Turna solicitud de suficiencia a la Jefatura de . Direccion de

2 s No aplica
Gestion Presupuestal. Egresos
Revisa que la solicitud suficiencia sea
correcta y contenga clave presupuestal, si . Jefatura de Gestién

3 . . No aplica
presenta observaciones se remite a la Presupuestal
unidad solicitante para solventacion.

4 Emite la autorizacion presupuestal para su Autorizacion Jefatura de Gestiéon
aprobacion. presupuestal Presupuestal
Gestiona la aprobacién de la autorizacion
presupuestal. . L

: . Direccion de

5 ¢ Presenta observaciones? No aplica IE relsos
Si, regresa a la actividad no. 4. 9
No, prosigue a la siguiente actividad.

6 Notifica autorizacion presupuestal. No aplica Tesoreria Municipal
Una vez notificada se realiza el registro . Jefatura de Gestién

7 . No aplica
correspondiente. Presupuestal

8 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCESO DE EMISION DE AUTORTEACTION PRESUPUES TAL

Tesoreria Mlmicipal Drireccion de Egresos Jufshira de Crestifm Presupnestal
Tnicio |
h 4 1 a3
Eecibe la colicinnd de L.
A T soliciad de
3
s'".i‘.mi R 15“’115 ¥ euficiencia 1 la Jefibrs.
o de Gustidn Presupaestal Fewica qae la solicind de suficiencia sea

sadas . comecta ¥ coriberga clate preampestal, i
Cific Preserita observaciores e ranite 3 lamidad
solicitarde para solerdaciin

[Eeriite la storizacife, presupnaestal pars s

aprobaciin
presupnaectal

¥ k]

5i
@1 Preserta oheervaciones >4 G-estuma lfa‘ap\mba;:mm e 1a
aborizacicn presupestal,

HNe

Hotifica la ootorizacion
presupnectal

A 7

Thha wes vt ificado se realizs el
Tegisro comesporidisite

A

()

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Se utilizan dos formatos para emitir suficiencia presupuestal, el
Suficiencia presupuestal primero corresponde a obra publica y el segundo a gasto
corriente y activo.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Autorizacion presupuestal para Obra Publica

Oficio Nom.
Asunto: Suficiencia presupuestal
Clasificacién Archivisica: 3C.5.1

C.

Unidad Administrativa Solicitante.
Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
Presente:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 166 de la Ley Orgénica Municipal y en respuesta
al oficio nimero ), con fecha de recepcién deldia __de  delafio ___, donde se
solicita suficiencia presupuestal del expediente técnico denominado: (Descripcién de la
obra).

Al respecto, informo que cuenta con la suficiencia presupuestal para su ejecucién
correspondiente, de acuerdo con el siguiente desglose:

No. de obra asignado

(Nombre de la obra)
Localidad y/o Colonia: MUNICIPIO DE ATLIXCO
Fondo (Fuente ds iami
Programa

Actividad
Partida genérica
Partida especifica
Requisicién Contable

Importe asignado B
Total $ (pesos 00/100 M.N.)

Cabe sefialar que la (unidad administrativa solicitante) a través de la (unidad administrativa

solicitante) es la ble de lai i6n y valid

técnica ante las instancias correspon-

dientes, con estricto apego al marco legal, asi mismo en la ejecucién de estas acciones, debera
observar las normas y lineamientos establecidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, asi como en
las disposiciones aplicables establecidas en la Ley de Obra Piblicay Servicios Relacionados con
La Ley de Adquisicif Ar i y
Servicios del Sector Publico Federal, Estatal y Municipal segun corresponda, por lo que a través

la misma para el Estado de Puebla y su

del presente oficio se le informa de la suficiencia de recursos para cubrir con los conceptos
requeridos conforme a su solicitud, por lo que el ejercicio, manejo, uso, aplicacién y comproba-
cién de los recursos es responsabilidad directa de quien los ejerce en términos de lo previsto en
los articulos 7 fraccién VI de la Ley General de i rativas y 54 de la Ley
de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

ATENTAMENTE:
“MI CIUDAD TU CASA”
DOS VECES HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA,A ___ DE DE__.

C. .
TESORERO/A MUNICIPAL.
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

Autorizacion presupuestal para gasto corriente y activo

P Tesoreria Municipal
Num. De Oficio: TM/________/202_
bttt Asunto: Autorizacion presupuestal
Clave Archivistica
c de de202

Director/a de Recursos Materiales
Honorable Ayuntamiento De Atlixco Puebla.
Presente:

Con fundamento en el articulo 166 fraccion XVII de la Ley Orgdnica Municipal, en el articulo 13

on la traccion | de la Loy de Disciplina Financiern de las Entidades Federativas y los Municipios y

tarticulo 58de ta Ley de yServicios del Sector Publico Estatal

y Municipal se emite la siguiente:

Autorizacion Presupuestal

No. de solicitud SSPCA-____-202
icin
L DIRECCION DE RECURSDS MATERIALES
Servicio

Derivado del andlisis realizado por la Tesoreria Municipal se informa que se cuenta con

con cargo al de |2 unidad ejecutora del gasto en

cumplimiento de la Planeacion Municipal conforme al importe solicitado.

Pagina1|2

AYUNTAMIENTO
o

No omitiendo de estos deberd observar el

queenta
cumplimianto de las especificaciones técnicas que soliciten Las 4reas requirentes, lo anterior
en apego @ las normas y lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Amendamientos y Servicios del Sector Publico Federal. Estatal y Municipal: la Ley de
Coordinacion Fiscal: is Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios: la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 202__; el reglamento

que establece el limite de an apl

de 1a Ley de la

para la y Ejercicio del Gasto Publico; y demas

disposiciones aplicables segun sea el caso. Asi mismo las unidades sjecutoras del gasto son

las responsables de realizar las gestiones y
necenarias para generar disponibilidad de los recursos, mismas que deberdn atender a los
tiempos establecidos en l0s procesos de

sus diferentes siendo

estas unidades

del gasto por la correcta apli del gasto

sjustandose a las disposiciones legales aplicables.

c 3

Tesorero/s Municeal Oirectar/a de Sgress
Autonss vo. e,

G —
Jefers de Geeen Prescourse
sevo

i, DeOhs TW____ /202,
Pagina 2|2
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lll.s Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles

1.

Objetivo

Mantener un control de los bienes muebles mediante el levantamiento fisico, para que refleje una
conciliacion entre las existencias fisicas con las existencias registradas en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Organica Municipal.
o Lineamientos para el Registro, Control del Inventario, Incorporacién vy

Desincorporacion de Bienes Muebles del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

o Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio.
o Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

3. Tiempo promedio de gestion

11 meses.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Elabora calendario de programacion del
levantamiento fisico de inventario de
bienes muebles y lo notifica mediante
1 oficio a las Dependencias, unidades Oficio Director/a de Egresos
administrativas y organos
desconcentrados de la Administracion
Puablica Municipal.
Titular de la
Designa enlace por escrito para prestar . Depend.e.ncia,'Unidad
2 e . . Oficio Administrativa u
apoyo en la revision fisica del inventario. )
Organo
Desconcentrado
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. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
P . Auxiliar de la Jefatura
Revisa fisicamente los bienes muebles y .
. . s de Registro y
verifica que la informacion . Cy
3 . No aplica Valoracion del
correspondiente a marca, modelo y . .
, . Inventario de Bienes
numero de serie sea la correcta.
Muebles
Auxiliar de la Jefatura
. . de Registro
Etiqueta los bienes muebles que Ilo . g. . y
4 . No aplica Valoracion del
requieran. . :
Inventario de Bienes
Muebles
Elabora acta circunstanciada del | Acta circunstanciada | Auxiliar de la Jefatura
levantamiento fisico del inventario por | del levantamiento de Registro y
5 unidad administrativa asentando las | fisico del inventario Valoracion del
observaciones y modificaciones a las que por unidad Inventario de Bienes
haya lugar. administrativa Muebles
. . Titular de la
Acta circunstanciada . .
. Dependencia, Unidad
. . . del levantamiento . .
Valida acta circunstanciada del | .. . ) . Administrativa u
6 . . . . fisico del inventario .
levantamiento fisico del inventario. ) Organo
por unidad
- . Desconcentrado y/o
administrativa
enlace
Actualiza el inventario en el sistema ..
. n . . Auxiliar de la Jefatura
informatico de contabilidad, conforme a | Acta del Comité de .
: . . de Registro y
las observaciones y modificaciones Bienes e
7 : . . . Valoracion del
asentadas en las actas, previa validacion | Patrimoniales y Acta . .
o . . . . Inventario de Bienes
por el Comité de Bienes Patrimoniales y de Cabildo.
o . Muebles
autorizacion del Cabildo.
8 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de levantamiento fisico de inventario de bienes muebles

. Titular de la Dependencia u Auxiliar de la Jefatura de Registro y Valoracion del
Organo Desconcentrado y/o enlace Inventario de Bienes Muebles

ptes 2 3
S0 Revisa

Designa , .
SE fisicamente los bienes muebles y verifica
enlace por escrito, para prestar >
que las informacidn correspondiente a

apoyo en la revision fisica del . <
7 3 marca, modelo y nimero de serie sea la
mventario. -

[ of ] correcta.
ICI0
y 1

Auxiliar de la Direccion de Egresos

A4

Elabora v -
calendario de programacion del
levantamiento fisico de inventario de Etiqueta los bienes muebles que lo requieran

bienes muebles y lo notifica ]
mediante oficio a las Dependencias,
unidades administrativas

y organos desconcentrados de la

administracion poblica municipal A 4 5
{ Elabora
acta circunstanciada del levantamiento fisico
del inventario por unidad
administrativa asentando las observaciones y
modificaciones a las que haya

v 6 lugar —
Valida L@
Acta circunstanciada del levantamiento

fisico
del inventario

Oficio

v 7
Actualiza
el inventario en el sistema informatico de
contabilidad conforme a las
observaciones y modificaciones asentadas en las
actas previa validacion por el
Comité de Bienes Patrimoniales y autorizacion

del Cabildo. |

'
)

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Acta circunstanciada del
levantamiento fisico del inventario | Ninguna.
por unidad administrativa

El uso de este formato se puede realizar
Traspaso de bienes muebles independientemente del procedimiento de levantamiento
fisico de inventario de bienes muebles.
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7. Presentacion de formatos aplicables

ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL LEVANTAMIENTO FISICO
DEL INVENTARIO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 2025.

UNIDAD ADMIMNISTRATIVA SUPERVISADA:

LUGAR Y FECHA —— oo
Enel Mumupm de Atlixco, Puebla, swendn las 09-00 horas, del dia X0C00CCOCK se dieron cita
enlasi 1es de la Umdad Adn ya mencionada, la cual se ublca en 0000000
INTERVIENEN

El C. XXXXX en su cardcter de responsable del Inventario, la C. X000000C, en su calidad de
enlace de inventario, comision que le fue delegada a través del oficio y los CC.XCOOMKX, en su
caracter de encargados del Levantamiento Fisico del Inventario por parte de la Direccion de
Egresos, adscritos a la Jefatura de Registro y Valoracion del Inventario de Bienes Muebles, a
fin de hacer constar el resultado de Ia revision fisica del inveniario de los bienes muenles
propiedad del H. Ayuntamiento de Afiixco, Puebla, en i al

para el desarrollo de esta actividad.

HECHOS
Presentes los. con el cargo ya mencicnado, manifiestan que como resultado de la revision fisica
llevada a cabo el dia X000000K, se presentaron a dicha unidad solicitando la documentacion
correspondiente conforme al oficio JOOMXXXX, de facha XO00C0CCC, realizando en tiempo y
forma el levantamiento fisico del inventario en relacion con el listado generado por el Sistema
de Contabilidad Gubernamental NSARC Il, el cual cuenta con X bienes muebles adscritos a su
unidad administrativa, quedando asentado en el (Anexo X), teniendo pendiente por revisar X
bien mueble corespondiente a una unidad vehicular, esto a través del reporfe gue genere la
Jefatura de Control Vehicular mediante la revision al parque vehicular, que fue notificado por
oficio xxxxxxxx estando la, en su cardcter de enlace de inventario, verificando y
que cumple con cada uno de los puntos establecidos

en dicho nﬁcm,

La C, servidora pUblica designada cemo enlace, manifiesta que fueron verificados todos los
bienes musbles que existen fisicamente en estas instalaciones con relacion al listado del
(Anexo 1), mismo que firma de conformidad por la unidad administrativa.

OBSERVACIONES

ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL LEVANTAMIENTO FISICO
DEL INVENTARIO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 20XX.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERVISADA:

LUGAR Y FECHA

En el Municipio de Atlixco, Puebla, slendo las 09:00 horas del dia XXXXXXXX, se dieron cita
enlasi laci de la Unidad i ya da, la cual se ubica en XXOOXXXX

INTERVIENEN
EI C. XXXXX en su carécter de responsable del Inventario, la C. XXXXXXXX, en su calidad de
enlace de inventario, comision que le fue delegada a través del oficio y los CC.XXXXXX, en su
caracter de dos del L i Fisico del I io por parte de la Direccion de
Egresos, adscritos a la Jefatura de Registro Y Valoracién del Inventario de Bienes Muebles, a
fin de hacer constar el resultado de la revision fisica del inventario de los bienes muebles
propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, en al
para el desarrollo de esta actividad.

HECHOS
Presentes los, con el cargo ya i i que como Itado de la revision fisica
llevada a cabo el dia XXXXXXX, se presentaron a dicha unidad solicitando la documentacién
correspondiente conforme al oficio XXXXXXX, de fecha JXOOOXXXXXX, realizando en tiempo y
forma el levantamiento fisico del inventario en relacién con el listado generado por el Sistema
de Contabilidad Gubernamental NSARC I, el cual cuenta con X bienes muebles adscritos a su
unidad administrativa, quedando asentado en el (Anexo X), teniendo pendiente por revisar X
bien mueble correspondiente a una unidad vehicular, esto a través del reporte que genere la
Jefatura de Control Vehicular mediante la revision al parque vehicular, que fue notificado por
oficio XXXXXXXX, estando la, en su caracter de enlace de inventario, verificando y
enla elab que cumple con cada uno de los puntos establecidos

en dicho oficio.

La C, servidora publica designada como enlace, manifiesta que fueron verificados todos los
bienes muebles que existen flsxcamenle en estas |nsia|acones con relacién al listado del
(Anexo X), mismo que firma de d por la unidad

Listado de bienes muebles pr para baja i por la unidad
administrativa:

Listado de bienes con observaciones (descripcién, marca, modelo o serie):

Listado de Bienes localizados fisicamente sin niimero de inventario (Bienes Sobrantes),
se anexa evidencia fotografica (Anexo X).

Listado de Bienes localizados fisicamente con numero de inventario y que no ]
a su Unidad Admini i)

[o] IONES

Listado de bienes muebles
administrativa:

prop: para baja i por la unidad

Listado de bienes con observaciones (descripcion, marca, modelo o serie):

I I [ [ [

Listado de Bienes localizados fisicamente sin nimero de inventario (Bienes Sobrantes),
se anexa evidencia fotografica (Anexo X).

N
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FTHO0-24/0001 ]

FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASO DE BIENES
MUEELES PROFPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO.

FECHA DE SOLICITUD DEL TRASPASO

UNIDAD ADMINISTRATINVA QUE

FROFPORCIONA EL BIEMN

UNIDAD ADMIMISTRATIVA RECEPTORA

DESCRIPCICN

MARCA

MODELO

MUMERD DE SERIE

Mo DE INWENTARIO

) [

TITULAR UMIDAD

MOMERE COMPLETO

CARGO

ADMIMISTRATIVA OTORGANTE.

NOMBRE COMPLETC
CARGD

RESGUARDANTE ANTERIOR

MOMBRE COMPLETO

CARGO

TITULAR UMIDAD

ADMIMISTRATIVA RECEPTORA.

MOMBRE COMPLETC
CARGD
RESGUARDANTE ACTUAL

Mota: Fars la recepcicn del raspasc la persong servidora pebics resguardants actual d =l bien, deberd presentarse con el sello institucionat
e la unidad administrativa recs otera, pars firmar la tarieta de resgearca correspendients.

lll.t Liberacion de constancia de no adeudo

1.

Objetivo

Cotejar la entrega de bienes muebles de la persona servidora publica que ha sido transferida a
otra unidad administrativa o ha dejado de laborar para el H. Ayuntamiento, contra los registros de
inventario del Sistema Informatico de Contabilidad para hacer la transferencia de bienes
correspondiente.

2.

3.

Fundamento legal

Tiempo promedio de gestion

Lineamientos para el Registro, Control del Inventario, Incorporaciéon y Desincorporacion
de Bienes Muebles del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

48 horas habiles posteriores a la presentacion de la constancia de no adeudo y los soportes
documentales necesarios.
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4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Elabora y presenta en las oficinas de la | Liberacién de bienes
Direccion de Egresos el formato de | muebles y/o anexos del | Persona servidora
1 liberacion de bienes muebles y/o anexos | acta entrega recepcién publica que
del acta entrega recepcion | (MA2124/RF/TM/DE/05 entrega
correspondientes a los bienes muebles. 9)
Auxiliar
administrativo de la
Coteja la informacion asentada contra los Jefatura de
2 registros de inventario en el sistema No aplica Registro y
informatico de contabilidad. Valoracién del
Inventario de
Bienes Muebles
Auxiliar
Verifica que el formato este administrativo de la
correctamente requisitado (si existen Jefatura de
3 observaciones al documento regresa a la No aplica Registro y
actividad numero 1, en caso contrario Valoracion del
continua en la actividad 4). Inventario de
Bienes Muebles
Autoriza la liberacidn administrativa .
: , . . Director/a de
4 mediante firma y sello en la constancia de No aplica
Egresos
no adeudo.
Firma los resguardos de los bienes .
. . Persona servidora
5 muebles que recibe en el plazo No aplica o .
. publica que recibe
correspondiente.
6 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento
de liberacion de constancia de no adeudo

Persona
servidora publica que entrega

Auxiliar de la jefatura de registro y
valoracion del inventario de bienes

muebles

Director/a de Egresos

Persona
servidora publica que recibe

Elabora
y presenta en las oficinas de la
Direccion de Egresos el formato de
liberacién de bienes muebles v/o [
anexos del acta entrega recepcion
correspondientes
a los bienes muebles

A

Coteja la informacion
asentada contra los registros
de mventario en el sistema
informatico de contabilidad.

4 3
Verifica que el
formato este
correctamente
reguisitado.

¢ Existen
observaciones enel

]

5

Firma los resguardos de
los bienes muebles que

documento?

SING

v -
Autoriza
|2 liberacionadministrativa
mediante firma y sello en
la constancia de no
adeudo

recibe en el plazo
correspondiente.

)

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Liberacion de bienes muebles

Se requisita totalmente en computadora en caso de ser
auxiliares administrativos,
operativos se permite el llenado del formato a mano.

para el

caso de auxiliares
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7. Presentacion de formatos aplicables

Dos Veces Heroica Ciudad de Atlixco, Puebla, a - de —-——- del 20--.

LIBERACION DE BIENES MUEBLES

Nombre completo del Servidor Piblico que entrega: Puesto:
Unidad Administrativa: Dependencia o Entidad:
Clave de Trabajador(a): Fecha de Baja o Cambio:

Con fundamento en el articulos 15 de los Lineamientos para el Registro, Control del Inventario, Incorporacién y Desincorporacion de Bienes Muebles del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, hago entrega de los Bienes
Muebles que tuve bajo mi resguardo y que a continuacion se enlistan, dichos bienes son entregados a €1 (la) servidor(a) poblico(a) gue recibe, plasmando firma de conformidad respecto a la descripcion y el estado en
que se encuentran los mismos.

. . . NUMERO DE ESTADO
DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE MARCA MODELO NUMERO DE SERIE INVENTARIO (BUENO, REGULAR O MALO)
C. -
Nombre y firma de (el/la) Testigo de Nombre y firma Nombre, cargo, firma y sello del Nombre y firma Nombre y firma de (el/la) Testigo de
(el/1a) Servidor(a) Publico(a) que Servidor(a) Piblico(a) que entrega superior inmediato Servidor(a) Pablico(a) que recibe  (el/la) Servidor(a) Publico(a) que recibe
entrega

Mota: Este formato debera requisitarse en equipo de computo y presentarse junto con la CONSTANCIA DE NO ADEUDO en las oficinas de la Direccion de Egresos, en un horario de 8:00 a.m. a 15:30 horas, sin
tachaduras o0 enmendaduras y debidamente validado con firmas autdgrafas vy sello institucional. Los testigos deberan ser servidores publicos de la unidad administrativa donde laboraba el servidor piblico
que termina su empleo, cargo o comision.

MA2124/RF/TM/DE/059

DIRECCION DE CONTABILIDAD

lll.u Analisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria del ingreso diario de la fuente de financiamiento de
Recursos Fiscales

1. Objetivo
Revisar la documentacién correspondiente a los ingresos diarios recaudados por la Tesoreria
Municipal, mediante el cotejo de los reportes del sistema de recaudacion, los reportes de la banca
electrénica y las fichas de depdsito, a fin de garantizar su correcto registro y la obtencién de
informacion veraz y oportuna.

2. Fundamento legal

e Ley Organica Municipal.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

o Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

111



AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Tesoreria Municipal

Registro: MA2427/RMP/TM/004

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

3. Tiempo de gestién

48 horas habiles posteriores a la presentacion de la informacion y documentacion.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
1 Recibe la correspondencia. Of|c’|o
Memorandum
Auxiliar Administrativo
Captura, asigna folio en la base de (Oficialia)
2 datos y escanea la correspondencia Base de datos
recibida para posteriormente turnarla.
Recibe y analiza la documentacién
¢ Es consistente la informacion?
. . Relacion de
-Si no es consistente, Regresa al paso .
ingresos
3 1, toda vez que se reanuda todo el . .
. Depdsitos
procedimiento. )
bancarios
-Si si es consistente continta al Auxiliar Administrativo
siguiente paso. (ingresos)
Realiza la captura de la informacién de
acuerdo con el Clasificador por Rubro
4 de Ingresos de manera diaria en el Pdliza contable
Sistema de Contabilidad Armonizado
NSARC II.
Revisa la captura de la informacion en . Jefe (a) de Finanzas
5 . Pdliza contable ot
el Sistema Contable. Publicas
6 Revisa la captura de la informacion en Péliza contable Director/a de
el Sistema Contable. Contabilidad
7 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO ANALISIS,
REVISION Y CAPTURA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD ARMONIZADONSARCIDELA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL INGRESO DIARIO DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO
DE RECURSOS FISCALES

Auxiliar Administrativo (Oficilia) Auxiliar Administrativo (Ingresos) Jefe'z de Finanzas Publicas Director/a de Contabilidad
3
Inicio
._/ 3| Recibeyanalizala
1 documentacidn

Feportes de

ingresos

Recibe correspondencia

Oficio
Memorandum

v °

Captura, asizna folio en
12 baze de dato: v tuma

.Es conziztents la

informacidén?

4

A 4
Fealiza la caprura de la
informacion en el
Sistema Contable

5
Revizala caprurade l2
P! mformacidnen sl
Sistema Contable
6
FReviza la caprurade la
3| informacionenel
= Sistema Contable
A 4
Fin
6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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lll.v Anadlisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria del ingreso mensual de la fuente de financiamiento de
participaciones

1. Objetivo

Revisar la documentacion correspondiente a los ingresos mensuales ministrados a la Tesoreria
Municipal por concepto de Participaciones Federales, mediante el cotejo de los reportes oficiales
y la documentacion comprobatoria respectiva, a fin de garantizar su correcto registro y la
obtencion de informacion veraz y oportuna.

2. Fundamento legal
¢ Ley Organica Municipal.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.
o Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo de gestién
12 horas habiles posteriores a la presentacion de la informacion y documentacion.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
. . Oficio
1 Recibe la correspondencia. Memorandum Ny -Agx,:“atr- /
Captura, asigna folio en la base de datos y mm,s. ra’ vora
2 : - Base de Datos (COficialia)
escanea la correspondencia recibida.
Recibe y analiza la documentacion.
¢ Es consistente la informacion?
CLC (Cuenta por
Si no es consistente — Regresa al paso 1, | . . (Cu e P
3 o liquidar certificada) o
ya que se reanuda todo el procedimiento. . . Auxiliar
Pdlizas de ingreso o )
Administrativo/a
Si si es consistente — Continda al (ingresos)
siguiente paso.
Emite Comprobante Fiscal Digital por
4 Internet (CFDI). CFDI
5 Realiza la captura de la informacion en el Péliza Inareso Jefe (a) de Finanzas
Sistema Contable. 9 Publicas
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Revisa la captura de la informacion en el
Sistema Contable.

Pdliza Contable

Director/a de
Contabilidad

7 Fin del procedimiento. No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

DE CONTABILIDAD NIZADONSARCIIDELADOCU

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y CAPTURA EN EL SISTEMA
NI ENTACION COMPROB
INGRESO MENSUAL DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE PARTICIPACIO?

Auxiliar Administrativo (Oficilia) Auxiliar Administrativo (Ingresos) Jefe'a de Finanzas Publicas Director/a de Contabilidad
3
( Inicio
_/ 3| FRecibeyanalizala

Recibe correspondencia

Captura, asizgna folio en
12 baze de dato: v tuma

documentacion

Cuenta por
Liquidar
Certificada

Es consiztente la

informacion?

v 4
Emite Comprobants
Fizcal Digital por
Internet (CFDI)

CFDI 5

Fealiza la captura de la
informacion en el

Sistema Contable

Reviza lacapturads la

informacion en el

Sistema Contable

—

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.w Andlisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria de los ingresos de las fuentes de financiamiento de
FAISMUN, FORTAMUN-DF y otros fondos

1. Objetivo

Revisar la documentacion correspondiente a los ingresos ministrados a la Tesoreria Municipal por
concepto de FAISMUN, FORTAMUN-DF y otros fondos, mediante el cotejo de los reportes
oficiales, a fin de garantizar su correcto registro y la obtencién de informacién veraz y oportuna.

2. Fundamento legal
e Ley Organica Municipal.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.
e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo de gestion
12 horas habiles posteriores a la presentacion de la informacion y documentacion.

4. Descripcién del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
documento
, . Oficio/
1 Recibe la correspondencia. Iclo
Memorando
_ ) Auxiliar Administrativo
Captura, asigna folio en la base de 1
, (Oficialia)
2 datos y escanea la correspondencia | Base de Datos
recibida.
Recibe y analiza la documentacion.
¢ Es consistente la informacion?
3 Si no es consistente — Regresa al Estado de Cuenta Auxiliar Administrativo
paso 1. (Ingresos)
Si si es consistente — Continua al Analista Consultivo
siguiente paso.
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Internet (CFDI).

Emite Comprobante Fiscal Digital por

CFDI

Auxiliar Administrativo

(ingresos)

Realiza la captura de la informacion
en el Sistema Contable.

Pdliza Contable

Jefe (a) de Finanzas

Publicas

Revisa la captura de la informacién
en el Sistema Contable.

Pdliza Contable

Director/a de Contabilidad

7 Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

DE CONTABILIDAD AR
INGRESOS DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO DE FAISMUN, FORTAMUN-DF Y OTROS

IS, REVISION Y CAPTURA EN EL SISTEMA

PROCEDIMIENTO DE AN
Z. DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS

IZADON

FONDOS

Auxiliar Administrativo (Oficilia)

Auxiliar Administrativo (Ingresos) Jefe/a de Finanzas Puablicas

Director/a de Contabilidad

Inicio

Q1.

Recibe correzpondencia

Oficio
Memorandum

2

\ 4

Captura, asigna folio en
12 baz= de daro: v uma

»| Recibeyanalizals
documentacion

_Es= conziztents la

informacion?

4

v

CFDI 5

FRealiza la captura de la

informacion en el

Sistema Contable

Poliza

mereso

6

Revisa la capturade 12
informacion en el

Sistema Contable
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

lll.x Analisis, revision y captura en el Sistema de Contabilidad Armonizado NSARC Il de la
documentacion comprobatoria del egreso por fuente de financiamiento

1. Objetivo

Analizar la documentacidén comprobatoria y justificativa que remite la Direccion de Egresos de los
gastos ejercidos por las diferentes unidades administrativas, cotejando los importes de las
facturas con la requisicion, para registrar los momentos contables del egreso en el Sistema

Contable.

2. Fundamento legal

Ley Organica Municipal.

3.Tiempo de gestion

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

12 horas habiles posteriores a la presentacion de la informacion y documentacion.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
1 Recibe la correspondencia. Oficio/Memorando

Auxiliar Administrativo/a

datos y turna.

Captura, asigna folio en la base de

(Oficialia)
Base de datos
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Recibe y analiza la documentacion
comprobatoria.
¢ Es consistente la informacién?

Si no es consistente — Regresa al
paso 1.

Si si es consistente — Continta al
siguiente paso.

Documentacion
comprobatoria y
justificativa

Auxiliar Administrativo/a

Realiza la captura de la informacién
en el Sistema Contable.

Pdliza contable

Auxiliar Administrativo/a

Revisa la captura de la informacion en
el Sistema Contable

Pdliza contable

Jefe(a) de Finanzas
Publicas

Supervisa los registros del Sistema
Contable para la emision de
informacion financiera

Pdliza contable

Director/a de
Contabilidad

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ANA] REVISION Y CAPTURA EN EL SISTEMA
DE CONTABILIDAD ARMONIZADO NSARC II DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL
EGRESO POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

Auxiliar Administrativo (Oficilia) Auxiliar Administrativo (Egresos) Jefe’a de Finanzas Publicas Director‘a de Contabilidad

‘ Inicio
_/ »{ Recibey analizala
Q_ documentacion
1

Documentacion
comprobatoria

Rzcibe correspondencia

Oficio
Memorandum

2

h 4

Es consistents la

Captura, asizna folio en
12 bazs de dato: ¥ tuma

informacion?

L 4
Realiza la captura de la
informacion en el
Sistema Contable

5

Revizz la caprurade l2

informacion en el

Sistema Contable

6

Superviza los registros
del Sistema Contable

para la emizion d=
mformacion financiera

-

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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lllLy Revision de la integracion de los expedientes unitarios de inversion publica y
documentacion que permita tramitar el pago respectivo (Anticipo, estimacion, etc.)

1. Objetivo

Revisar los expedientes unitarios de inversién publica proporcionados por la Direccion de Obras
Publicas, validando que se encuentren integrados conforme a la normatividad aplicable en la
materia a través de una lista de verificacion para coadyuvar en una correcta gestion administrativa
respecto al tramite de pago y liberacion.

2. Fundamento legal

¢ Ley Organica Municipal.

o Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Puebla

e Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado
de Puebla.

3. Tiempo de gestion
12 horas habiles posteriores a la recepcion de la informaciéon y documentacion.

4. Descripcién del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
documento
1 Recibe la cor.responder)m?, la cual es turnada a la Oficio/Memorando -
Jefatura de Finanzas Publicas. Auxiliar
_ . Administrativo
5 Captura, asigna f_oho en !a base de datos y escanea Base de Datos (Oficialia)
la correspondencia recibida.
Analiza y revisa que la documentacion entregada por
la Direccién de Obras Publicas que contiene los
expedientes unitarios de inversion publica se
3 | encuentre integrada conforme a la normatividad. Expedientes Auxiliar

¢ Si no presenta observaciones, continua en la
actividad no. 4.
e En caso contrario contindia en actividad 5.

Administrativo

4 Coteja la integracion de los expedientes. Expedientes
Devuelve expediente con observaciones mediante Jefe de
5 memorando a la direccién de obras para solventar y Expedientes Finanzas

valorar las causas del rechazo y lo notifica a la Publicas
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Direccién de contabilidad, y regresa a la actividad no.
3.

Verifica la informacion a través de la Jefatura de
Finanzas Publicas que los expedientes se

encuentren integrados conforme a la normatividad, Check list Director de
para asi proceder a tramitar ante la Direccion de Contabilidad
Egresos el pago  respectivo (Anticipos,

estimaciones).

Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LA INTEGRACION DE LOS
EXPEDIENTES UNITARIOS DE INVERSION PUBLICA Y DOCUMENTACION QUE PERMITA TRAMITAR
EL PAGO RESPECTIVO (ANTICIPO, ESTIMACION, ETC)

Auxiliar Admmzstrativo (Oficilia)

Auxiliar Administrativo (Obra
Publica)/Analista Consultivo (2)

Jefe'a de Finanzas Publicas

Director/a de Contabilidad

3

»| Recibevanabzals

F.ecibe correzpondencia

!

Captura, asizna folio en
12 baze d= dato:z v tuma

documentacion

h 4 4

Relacionz el expedients
en el comportamiento

6

Coteja 12 informacion

5

P Devuslve el expadients

unitario

dzl expedients

-

Verifica 1a informacion
¥ procede 2 autonzar el

pazo

Y s

e

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Check list

Se elabora cada que se realiza la revisién de los expedientes
mediante los cuales se solicita el pago de una estimacion o
anticipo de obra publica.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Check List

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA.
‘TESORERIA MUNICIPAL/DIRECCION DE CONTABILIDAD
REQUISITOS DEL EXPEDIENTE UNITARIO

EJERCICIO FISCAL:

Oficio de solicitud de la obra por los beneficiarios

icio de solcilud del Presidente Ausiar

Listado de Padron de Beneficiarios Para Vivienda, Agua, Drenaje e(c.)

bra y relacion de Tirmas y

|copia de credenciales de elector

MIDS Y AGEB

[Acta de COPLADEMUN O COPLADESA & que apique

[Acta de Cabildo autorizacion de la obra

(Oficio Solciud de Asignacion Presupuestal (obras)

(Oficio de Responsiva técrica

of u i
Ceduia de informacion basica (Con los beneficiarios directos)

Presupuesio (Norbre y firma de quien labora o1 Evp) y andisi p.

Colizaciones o Presupuesios

Catalogo de concepos (Norbre y firma de quien elabora el Exp.)

Nimeros Generadores.

Croquis, macro y micro de localizacion

Esiudio do Preinversion

Reports fotografico (Minimo 4 folografias a color)

Calendario de ejecucion de a obra

Programa (calendario) Anual Gel fondo (FISM Y FORTAMUN)

Informe preventvo

Documentacion referente a estidios o Informes d6 mpacto ambiental.
resolutivos.

Estudio de mecanica de suelos o clasiicacion do materiaes

Memoria descripiiva del proyecio

Memoria de calculo (ouando apiaue)

Especificaciones Tecricas

Proyecto Arqulecionico & Ingenieria (Panos)

Oficio jusificacion y objetio del proyecto

(Oficio de servicios basicos

(Oficio de lberacion de afectaciones

(Oficio de obras Inducidas

[Banco de o (oficio Y croquis)

Licencia de construceion

Licencia de uso de suelo

Dictamen de factbiidad

Enciciopedia del Nunicipio.

Formato 911 (solo para Exp. De Sep.)

[Validacion de & dependencia normativa

Convenio de colaboracion (en caso de exstr)

Solicitud y emision de suficiencia presupuostal

[BASE DE CONCURSO Y (CD)

[OFICIO DE TERWINO DE OBRA

[ACTA DE VERIFICACION DE OBRA (CONTRALORIA]

[ACTA ENTREGA RECEPCION OFICIAL

(OFICIO DE AUTORIZACION Y TARJETAS DE P.U. DE CONGEPTOS
[EXTRAORDINARIOS DE OBRAS PUBLICAS

TAMEN Y CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO

[FIANZA DE VICIOS OCULTOS
[CARTA GARANTIA (EN SU CASO)
[FIANZA DE CUMPLIMIENTO ADICIONAL

3
5|R

UPUESTO REAL EJECUTADO
FINALES

B
MODIFICACION PRESUPUESTAL

[REPORTE FISICO FINANCIERO
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lll.z Procedimiento transversal con la Direccién de Egresos para emitir Suficiencia
Presupuestal

1. Objetivo

Coadyuvar en la revision de los expedientes unitarios de inversion publica, verificando que su
documentacién se encuentre integrada conforme a la normatividad aplicable en la materia a
través de una lista de verificacion, para el tramite de suficiencia presupuestal con la Direccion de
Egresos.

2. Fundamento legal

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Puebla

e Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado
de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo de gestién
12 horas habiles posteriores a la recepcion de la informacion y documentacion.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
1 Recibe la correspondencia. Oficio/Memorando Auxiliar
Cant . ol 2 b e dat Administrativo
5 aptura, asigna folio en la base de datos y Base de Datos (Oficialia)
turna.
Recibe y analiza la documentacion.
¢ Faltan documentos?
3
Si, contintia en la actividad 5. Expedientes Auxiliar
4 Relaciona el expediente  en el
comportamiento (si no faltan documentos).
. . Expedientes Jefe (a) de Finanzas
5 | Devuelve el expediente unitario Check list Publicas
. . e : Expedientes Jefe (a) de Finanzas
6 | Coteja la informacion del expediente. Check list Publicas

125




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Tesoreria Municipal

Registro: MA2427/RMP/TM/004

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Verifica la informacion y emite visto bueno

Expedientes Director de
para solicitud de suficiencia. Check list Contabilidad
Fin del procedimiento No Aplica No Aplica

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL
CON LADIRECCION DE EGRESOS PARA EMITIR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

Auxiliar Administrativo (Oficilia)

Auxiliar Administrat;

Piblica)/ Analista Consultiv

Jefe/a de Finanzas Publicas

Director/a de Contabilidad

[F=cibe correspondencia

2

A

Capturs, azizna folio en
12 baz2 de dato: ¥ tuma

documentacion

»| Recibey analizala

v 4

;Faltan documentos

Relaciona el expedients

en el comportamiento

no’

6

Cotsja 12 informacion

5

Devushve 2l expadiente

unitario

del expediente

7

Verifica la informacidn

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Check list Se elabora cada que se realiza la revision de los expedientes
mediante los cuales se solicita a emision de suficiencia presupuestal.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Check list

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL/DIRECCION DE CONTABILIDAD
REQUISITOS DEL EXPEDIENTE UNITARIO
EJERCICIO FISCAL:

1 |Oficio e solicitud de a obra por Ios beneficiarios

2 |Oficio de solicitud el Presidente Auxiiar

Listado de Padrén de Beneficiarios Para Vivienda, Agua, Drenaje etc.)

Acta constitutiva de Comité de Obra y relacion de beneficiarios con firmas y
4 |copia de credenciales de elector

MIDS ¥ AGEB

5

o |Acia de COPLADEMUN O GOPLADESA el que apiaue

. [Acta de Cabiido autorizacién de a obra

& |Oficio Solicitud de Asignacion Presupuestal (obras)

o |Oficio de Responsiva técnica

70 [Oficio de e de erralas u Oficio compromise (cuando apique)

11 |Cedula de informacién basica (Con los beneficiarios directos)
Fresupussio (Nombre y firma de quien elabora ol Exp.) y analisis p.u.

2

13 |Cotizaciones o Presupuesios

Catalogo de conceptos (Nombre y firma de quien elabora el Exp.)

Nameros Generadores

16 |Croauis, macro y micro de locaizacion

17 |Eswdio de Preinversion

18 |Reports folografico (Minimo 4 folografias a color)

7o |Calendario e ejecucion de a obra

20 |Programa (calendario) Anual el fondo (FISM Y FORTAMUN)

21 |informe preventivo

Documentacion referents a estudios o informes de impacto ambiental,

22 |resolutivos

N

23 |EStudio de mecanica e suelos o clasificacion de materiales

24 |Memoria descriptiva del proyecto

25 |Memoria de Galoulo (cuando apique)

26 |Especificaciones Técnicas

27 |Provecto Arquitectonico e Ingenieria (Plancs)

26 |Ofeio justificacion y objetivo el proyecto

20 |Oficio de servicios basicos

30 |Oficio de iberacion de afectaciones.

31 |Ofeio de obras inducidas

32 |Banco de tro (oficio ¥ croquis)

33 |Lcencia de construccion

34 |Licencia de uso de suelo

35 |Dictamen de factibiidad

36 |Enciciopedia del Municipio.

37 |Formato 911 (solo para Exp. De Sep.)

Documento donde se acredite la posesion legal del predio o inmueble
38

3o |Validacien de la dependencia normativa

20 |Convenio de colaboracien (en caso de existin)

41 |Solicitud y emision de suficiencia presupuestal

BASE DE CONCURSO Y (CD)

[PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION

NVITACIONES Y CONFIRMACION
[ACTA DE VISITA AL LUGAR

JUNTA ACLARATORIA|
[ACTA DE APERTURA TECNICA Y ECONOMICA

CUADRG COMPARATIVO
COTIZACIONES

DICTAMEN DE FALLO

ACTA DE FALLO

CONTRATO
54 _|PRESUPUESTO CONTRATADO

FIANZA DE CUMPLIMIENTO

OFICIO DE RECEPCION DE ESTIMACION A TESORERIA

ORDEN DE PAGO
TURA

R CONTABI

LE
FICIO DE ENTREGA DE ESTIMACION A OBRAS PUBLICAS

[AUXILIAI
OFICIO
OFICIO DE INICIO DE OBRA
[ASIGNAC

ESTADC

ESTIMACION

CONCENTRADO DE ESTIMAGIONES

NERADORES

OQUIS MACRO ¥ MICROLOCALIZACION

OQUIS DE BANCO DE TIRO

O DE TERMING DE OBRA

CTA DE VERIFICACION DE OBRA (CONTRALORIA)

REFE
8

CTA ENTREGA RECEPCION OFICIAL

FICIO DE SOLICITUD Y TARJETAS DE P.U. DE CONGEPT
EXTRAORDINARIOS

OFICIO DE AUTORIZACION Y TARJETAS DE P.U. DE CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS DE OBRAS PUBLICAS

OFICIO DE SOLICITUD DE CONVENIO EN MONTO O TIEMPO
DICTAMEN Y CONVENIO MODIFICATORIO EN MONTO

[DICTAMEN Y CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO
FIANZA DE VICIOS OCULTOS

[CARTA GARANTIA (EN SU CASO)

)
FIANZA DE CUMPLIMIENTO ADICIONAL

[PRESUPUESTO REAL EJECUTADO
PLANGS FINALES

[MODIFICACION PRESUPUESTAL

POLIZA CONTABLE

TRANSFERENCIA

54 [REPORTE FISICO FINANGIERG
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lll.aa Captura de informacién de inversién publica al Sistema de Contabilidad Armonizado
NSARC Il de los expedientes unitarios por cada una de las obras realizadas por el
Municipio de Atlixco, por fuente de financiamiento

1. Objetivo

Capturar la informacion proporcionada por la Direccion de Obras Publicas relativa a las
erogaciones de inversion publica, mediante la documentacion entregada por dicha area, con la
finalidad de generar el registro correspondiente.

2. Fundamento legal

Ley Organica Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Atlixco para el ejercicio correspondiente.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Puebla

3. Tiempo de gestion

8 horas habiles posteriores a la validacion y/o pago del expediente.

4. Descripcién del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
documento
1 La Direccion .de Contabilidad recibe la Oficio/Memorando Auxiliar
correspondencia. . .
Captura, asigna folio en la base de datos Administrativo
2 piura, asig y Base de Datos (Oficialia)
turna.
3 Recibe y analiza la documentacion.
Verifica si faltan documentos.
Si faltan documentos: continda en el paso, Expediente
devuelve el expediente concluye el
4 o P y y Analista
procedimiento. )
Consultivo
Si no faltan documentos: continda con el
paso 6.
Realiza el alta de la obra publica, efectia los
traspasos de acuerdo con la suficiencia .
5 L, Pdliza contable
presupuestal, elabora la requisiciébn vy
registra el gasto de inversion.
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Jefe (a) de
Coteja con la informacién del expediente Expediente y Finanzas
J P ' Péliza Contable Publicas
Verifica la informacién en el Sistema .
o, . - . Director de
Contable para la emisién de informacién Pdliza Contable .
. . Contabilidad
financiera.
Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INFORMACION DE

PUBLICA AL SISTEMA DE CONTABILIDAD ARMONIZ.
TUNITARIOS POR CADAUNADELAS OBRAS REALIZA]
FUENTE DE FINANCIAMIENTO

ADONSA

"ERSION

MUNICIPIO DE ATLIXCO, PCR

Auxiliar A dminiztrativo (Oficilia) Analista Consultivo Jefe/a de

Finanzas Publicas Director/a de Contabilidad

N

Y

Fecibe v analiza la
documentacion

Recibe correspondencia

Oficio
Memorandum

2

h 4

Captura, asizna folio en ;Faltan documentos?

12 baze de dato: v tuma

no

h 4

Realiza el alta de 1a obra
publica, =1 como los traspazos
de acuerdo a la suficiencia
prazupuesal clabora
requisicion v registra 2l gasto
de inversion

7

Verifica la informacidn

5

v en el Sistema

Contable para la

Coteja la informacion »|emizion de informacion
> del expediente financisra
5
9 etuelve el & 2diente \
g lumtlanxopad ﬁm
\ S
6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.
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lll.bb Entrega de Pdliza, Factura, SPEI, Expediente de pago y avances fisico-financieros
originales a la Direccion de Obras Publicas

1. Objetivo

Entregar en original la documentacion relativa a la(s) poliza(s), orden(es) de pago, factura(s),
archivos XML, comprobantes de transferencia y avances fisico-financieros mediante oficio, a la
Direccion de Obras Publicas, para su integracion al expediente original de la obra que resguarda
dicha area.

2. Fundamento legal

e Ley Organica Municipal.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Puebla.

3. Tiempo de gestion
24 horas habiles posteriores al registro contable de la informacién

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento

Entrega pdliza, factura, SPEI y demas

. Relacién simple
documentacion.

Analista Consultivo

Relaciona la documentacién que

2 Oficio/Memorando

entrega.
3 Recibe y analiza la documentacion.

Verifica si faltan documentos.

-Si faltan documentos: regresa al paso . Auxiliar Administrativo
4 1. Documgntamon (Obras)

original No aplica
Memorando

-Si no faltan documentos: contintia al
paso 5.

Realiza la integracion en un expediente
para su escaneo

Jefe (a) de Finanzas

6 Coteja la informacién del expediente. Publicas
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7 Valida la informacion sea para su

entrega.

Director/a de Contabilidad

8 Fin del procedimiento

No Aplica No Aplica

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
DE POLIZA, FACTURA, SPEI, EXPEDIENTE DE PAGO Y AVANCES FISICOS-FINANCIEROS
ORIGINAL ALADIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
Analista Consultive Auxiliar Administrativo (Obras) Jefe/a de Finanzas Publicas Director/a de Contabilidad
3
Inicio
L | .
1 >
Recibe v analizala
documentacion
v 1
Entreza poliza, factura, \
SPEI v demas
documentacion
A 2
Relaciona 1a — ;Faltan documentos?
documentacion que
ens
no’
A 4 4
Realiza la intsgracion en un
expedients, para su escaneo
6
5 Vahdaquelz
nformacion sea
Coteja 1a informacion >| Confisbis para =n
enteg:
> del expediente o
O =

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.cc Procedimiento para el calculo y entero mensual de impuestos estatales y federales.

1. Objetivo

Realizar el calculo de los impuestos estatales y federales con base en los registros contables y
la facturacion, para su entero ante las autoridades fiscales de conformidad con la normatividad

aplicable en la materia.

2. Fundamento legal

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Ley Organica Municipal.

e Cddigo Fiscal de la Federacion

e Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestion

12 horas habiles posteriores a la culminacion de los registros contables.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad

Formato o

documento Responsable

Realiza el calculo de impuestos con los
1 |registros del sistema contable y Ila

Papel de trabajo

facturacion. Auxiliar
. . Declaraciones Administrativo
5 Realiza el llenado de las declaraciones en la de bagos
pagina del SAT y la secretaria de finanzas. p -
provisionales
Verifica el calculo y determinacién de : Jefe/a de Finanzas
3 |. Papel de trabajo .
impuestos a pagar. Publicas
Solicita se realice el oficio de solicitud de Jefe/a de Finanzas
4 i N/A .
pago de impuestos. Publicas
. - . Auxiliar
5 Reallza oficio Qe s_cahcntud de pago de Oficio Administrativo
impuestos a la Direccion de Egresos. -
(Oficialia)
6 | Aprueba la determinacion de impuestos N/A Director de
P P ' Contabilidad
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION

Y/O DERECHOS FEDERALES

DEL CALCULO DE LOS IMPUESTOS FEDERALES, ESTATALES Y SU TRAMITE DE PAGO MENSUAL

Auxiliar Administrativo/a (Egrezoz, Ob: o -y z \
i TR o i b Jefe de Finanzas Publicas Auxiliar Administrativo (Oficilia)
Publica, Calculo v Entero de Impuestos)

Director/a de Contabilidad

Verifica el calculo v
determinacion de

N

impuestos 2 pagar

Realiza el calculo de impusstos
con los regiztros del Siztema

Contable ¥ 1a facturacion

2

A
Realiza el llenado de las

declaraciones en la pagina del no Es correcta

e Administracion
Tributana v la Secretana de
Plansacion, Finanzas v

Administracion

Solicita s realice oficio de
solicitud de pazo de impusstos

Realiza ofiico de
solicitud de pazo de

Aprusbz la
determinacion ds

P impu oala

Direccion de Egrezos

©

impuesto: v firma la
solicitud de paso

o)

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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lll.dd Analisis e integracion de la documentacién comprobatoria y justificativa con que
cuente la Direccion de Contabilidad para la contestacion a las auditorias que realicen los
diferentes Entes Fiscalizadores

1. Objetivo

Coadyuvar en la comprobacion y justificaciéon de los requerimientos formulados por los entes de
fiscalizacién, proporcionando mediante oficio a la Contraloria Municipal la documentacion que
obra en la Direccion de Contabilidad, de conformidad con los requerimientos de informacion.

2. Fundamento legal

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién

e Ley Organica Municipal.

e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestion
De conformidad con los plazos establecidos por los entes de fiscalizacion.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
La Direccion de Contabilidad recibe la Oficio .. - .
1 . Auxiliar Administrativo
correspondencia. Memorando L
- - (oficialia)
5 Captura, asigna folio en la base de Base de
datos y turna. Datos
Reci iz | —
3 embg y analiza la documentacion N/A Jefe (a) de finanzas publicas
requerida
¢El requerimiento de informacion
contempla informacion del area?
-Si contempla informacion del area,
asigna cada uno de los puntos Oficio Jefe (a) de finanzas publicas,
4 solicitados al personal competente Legajos Analista consultivo, y/o
para su atencion. Auxiliares Administrativos
-En caso de que no contemple
informacion se continua con el paso 7,
por lo que se da fin al procedimiento.
. - s Auxiliar Administrativo
Realiza oficio de contestacion al _ L
5 o . . Oficio (oficialia)
requerimiento de informacion.
6 Aprueba la s’.olver’wtamon dela auqltorla OfIC.IO Director de Contabilidad
para su envio al area correspondiente. Legajos
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7 Fin del procedimiento No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION

COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA CON QUE CUENTE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD PARA

LA CONTESTACION ALAS AUDITORIAS QUE REALICEN LOS DIFERENTES ENTES

FISCALIZADORES

Auxliar Administrativo (Oficialia) Jefe de Finanzas Pablicas Auxihiar Administrativo (Oficilia) Director/a de Contabilidad
3
Inicio
- 5
»
Recibe v analizals
documentacion
1 (requerimiento)

Recibe correspondencia

. El requerimiento
—nolSontempla informacidn del
Caprurs, azizna folio en la baze de area?

datos ¥ tuma

Realiza oficio de
contestacion al

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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lll.ee Integracion de la Informaciéon Contable, Financiera, Presupuestal y Programatica
para su presentaciéon ante la Comisién de Hacienda Publica Municipal

1. Objetivo

Integrar la informacion financiera mediante la elaboracion de un dictamen para su presentacion
ante la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, con la finalidad de someterlo a su
aprobacion.

2. Fundamento legal

Ley Organica Municipal.

3. Tiempo de gestion

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

8 horas habiles posteriores al cierre contable del periodo.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Revisar el acuerdo publicado en el portal
1 web de la Auditoria Superior del Estado de -
Auxiliar
Puebla. . :
— . Acuerdo Administrativo
Informa a su superior jerarquico para (Oficialia)
2 | difundir informacion del acuerdo y agendar
fechas de entrega.
Recibido el acuerdo, verifica la informacion
del sistema contable y procede a realizar el , Jefe(a) de Finanzas
3 . s . . No aplica e
cierre del mes, emitiendo informacién Publicas
financiera.
Si la informacion es consiste:
-Proporciona informacion al Director para
la el o | di ,
4 a elaboracion del dictamen Estados Jefe(a) de Finanzas
. , Financieros Publicas
-En caso de que la informacion sea
inconsistente, informa al Director y finaliza
procedimiento.
Elabora el dictamen para proporcionarlo a . Director de
5 L : L . Dictamen .
la Comision de Hacienda Publica Municipal Contabilidad
6 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LA INFORMACION CONTABLE. FINANCIERA. PRESUPUESTAL Y

PROGRAMATICA PARA SU PRESENTACION ANTE LA COMISION DE HACIENDA PUBLICA

Auxiliar Administrativo (Oficilia)

Jefe/a de Finanzas Pablicas

Director/a de Contabilidad

Inicio

1

Reviza el acusrdo publicado en 2l

Superior del Estado de Puebla

Lj/'
2

uperior jerarquico
para difundir acuerdo ¥ agendar

Informa

fechas de entreza

¢La informacion ez
inconsistents?

no

Proporciona informacion al
Director de Contabilidad para
12 elaboracicn del dictamen

6

Elabora el dictamen para
proporcionarlo a la Comizién de

5

Informa al Director de

Hacienda Piblica Municipal

o

Contabilidad

N o=

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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lIL.ff Integracién de la Informaciéon Contable, Financiera, Presupuestaria y Programatica
para su presentacion ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla

1. Objetivo
Presentar de manera oficiosa la informacion y/o documentacion contable, presupuestal y
programatica ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a fin de cumplir con los términos y
plazos establecidos en los calendarios de entrega de dicho ente fiscalizador.

2. Fundamento legal
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo de gestion
8 horas habiles posteriores al cierre contable del periodo.

4. Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
1 Intetgrslr informacién a través del sistema No aplica Auxiliar
contable. Administrativo/
5 Imorime | tados fi . Estados Analista
mprime los estados financieros. financieros Consultivo
Verifica que la informacion se encuentre
3 consolidada y que esta revele informacién
consistente.
¢ La informacioén es inconsistente?
. . . . . . Jefe (a) de
-Si la informacién es inconsistente, informa al . .
i o ) No aplica Finanzas
Director de Contabilidad y continua con el paso -
Publicas
4 6.
-Si la informacion no es inconsistente informa al
Director de Contabilidad para recabar firmas de
los servidores publicos involucrados.
Recaba las firmas y supervisa la entrega de la .
. . o : . Director de
5 informacion a la Auditoria Superior del Estado No aplica .
Contabilidad
Puebla
6 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION
DE LAINFORMACION CONTABLE, FINANCIERA, PRESUPUESTARIA Y PROGRAMATICA PARA SU

PRESENTACION ANTE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

Auxiliar Administrativo (2)/Analizista consultivo Jefe/z de Finanzas Pablicas Director/a de Contabilidad
3
Inicio

v 1

Integra informacion a través del
Sistema Contable

;La informacion ez

inconsistente?

Imprime los estados financieros

no

v

Proporciona informacion al
Director de Contzbilidad para
recabar finmas por los
servidores publicos facultados
para dicho acto

la entrezade
1a Auditoria

5
Informa al Director de o F \

in
— Contabilidad \ /

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.
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lll.gg Andlisis e integracion de la informacién Contable, Financiera, Presupuestal y
Programatica de la Cuenta Publica del Municipio de Atlixco para su presentaciéon ante la
Comisién de Hacienda Publica Municipal y su posterior entrega a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla

1. Objetivo
Analisis e integracion de la informacion contable, financiera, presupuestal, programatica de la
Cuenta Publica del H. Ayuntamiento para presentar a la Comisién de Hacienda para su
aprobacién y posterior remision a la Auditoria Superior del Estado en forma oportuna y cumplir
con lo requerido por el Ente Fiscalizador.

2. Fundamento legal

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

3.Tiempo de gestion
48 horas habiles antes de la finalizacion del primer cuatrimestre del ejercicio fiscal posterior.

4. Descripcién del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Integrar informacion a través del sistema . .
1 No aplica Auxiliar
contable. . :
- . . Administrativo/
Imprime los estados financieros de cuenta Estados . .
2 ot , . Analista Consultivo
publica. financieros
Verifica que la informacién se encuentre
3 consolidada y que esta revele informacion No aplica
consistente.
¢ La informacién es inconsistente?
-Si la informacién es inconsistente, informa al Jefe (a) de
Director de Contabilidad y continua con el paso Finanzas Publicas
4 6. No aplica
-Si la informacién no es inconsistente informa al
Director de Contabilidad para recabar firmas de
los servidores publicos involucrados.
Recaba las firmas y supervisa la entrega de la :
. - e : . Director de
5 informacion a la Auditoria Superior del Estado No aplica .
Contabilidad
Puebla
6 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS E INTEGRACION DE LA INFORMACION

CONTABLE, FINANCIERA, PRESUPUESTAL, PROGRAMATICA DE LA CUENTA PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE ATLIXCO PARA SUPRESENTACION ANTE LA COMISION DE HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL ¥ SU POSTERIOR ENTREGA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

Auzxiliar Administrativo (a)/ Analizista consultivo

Jefe/a de Finanzas Publicas

Director/a de Contabilidad

< i

3

Verifica que la informacion

Y 1

Integra informacion a través del
ea Contable

v

Imprime estados financieros de

inf cidn contable. pi

¥ programatica

te debidaments

;La informacion es
mconsistents?

no

Proporciona informacion al
Dir r de Contabilidad para
jbar firnas por los
servidores publicos facultados

para dicho acto

Informa al Director de

Supervisa la entrega de

Superior del Estado de Puebla

A Contabilidad

N T

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.
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lll.Lhh Elaboracion de conciliaciones bancarias de manera mensual por cada una de las
cuentas bancarias que tiene el Municipio de Atlixco registradas en el Sistema de
Contabilidad Armonizado NSARC Il por fuente de financiamiento.

1. Objetivo

Elaborar conciliaciones bancarias mensuales de cada una de las cuentas bancarias por fuente
de financiamiento, mediante la revision y comparacion de los registros contables y los
movimientos de los estados de cuenta bancarios, para garantizar el control, la confiabilidad de la
informacion financiera y una adecuada administracion de los recursos publicos.

32

2. Fundamento legal
Ley Organica Municipal.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
Reglamento de la Administracién Publica de Atlixco.

3. Tiempo de gestién

horas habiles posteriores al registro de los movimientos en el sistema contable.

4. Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Descarga el estado de cuenta de la banca
1 electronica y genera el auxiliar del
sistema contable.
Estado de cuenta y
Compara los movimientos que se auxiliar contable
5 encuentran en el estado de cuenta contra
los registros que muestra el sistema
contable. Auxiliar
Analiza y verifica que los movimientos Administrativo o
(cheques, cargos y abonos) no reflejados : Analista Consultivo
3 . . . No aplica.
en el mes anterior o en circulacion se
hayan aplicado en el mes a elaborar.
Analiza y verifica los movimientos Caratula de
4 (cheques, cargos y abonos) que no | conciliacidn, estado
formaran parte de los registros contables | de cuenta y auxiliar
del mes que se esta elaborando contable
. o Caratula de
Revisa los saldos de las conciliaciones e, :
, conciliacion y Jefe(a) de Finanzas
5 bancarias (caratula) contra la balanza de .
. balanza de Publicas
comprobacion. L
comprobacion
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¢ La informacién es inconsistente?
-Si la informacién es inconsistente
informa al Director y continua con el paso .
y P . Jefe (a) de Finanzas

8. No aplica o

N . . Publicas
-Si la informacioén es consistente, turna la
informacion para recabar firmas de los
servidores publicos facultados.
Turna las conciliaciones bancarias para e .
) ) - Conciliaciones Director de
firma de los servidores publicos . .

bancarias Contabilidad

facultados
Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS DE MANERA MENSUAL POR CADAUNADE LAS

CUENTAS BANCARIAS QUE TIENE EL MUNICIPIO DE ATLIXCO REGISTRADAS EN EL SISTEMA

DE CONTABILIDAD ARMONIZADO NSARC II POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Auxiliar Administrativo (a)/Analizizta consultivo

Jefe/a de Finanzas Pablicas

Director/a de Contabilidad

1

A 4

[Descarza =l estado de cuemta de la
banca slectroonica v genera el
auxiliar del Sistema Contable

Estado de cuenta

[ Auxiliar contable

A 4 2

Compara lo: movimisnios que =2
encuentran en <l estado de cusnta
contra los registros que muesta el

auxiliar contable

Analiza v verifica que loz
movimientos (cheques, cargos v
abonos) no reflejados en el mes
anterior o en circulacion == hayvan

aplicado en el mes a slaborar

4

A

|Anzliza v venfics los movimientos[ Caramlz conciliacion
(cheques, 3bonos) queno|  Estado de cuenta
formaran parts de los regiztroz Auxiliar contable
contable: del mes que s 223
elaborando

5

Reviza los saldos de las

- Contabilidad

conciliaciones bancanas
{caratula) contra la balanza
de comprobacion

;La informacidn e
inconsistents?

no

Proporciona informacion al
Director de Contabilidad para
recabar finmas por los
servidoras publicos facultades
para dicho acto

8

Verifica la informacion de las
concilisciones bancarias para

Informa al Diractor de

tumaria a irma

gl Fin }
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Se elaboran mensualmente por cada fuente de financiamiento
Conciliaciones Bancarias que maneja el Municipio de Atlixco, para llevar una correcta
gestion de los recursos publicos.

7. Presentacion de formatos aplicables

it MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
CONCILIACION BANCARIA

AYUNTAMENTO: ATLIXCO, PUEBLA CLAVE CMH.: 0901 )
DE DE

BANCO Y NO. DE CUENTA

{FUENTE DE FINANCIAMENTO: LISTA DE CUENTAS: )

SEGUN ESTADO DE CUENTA
BANCARIO

SALDO  =—d
MENOS: CHEQUES EN CIRCULACION
NOMERO| FECHA BENEFICIARIO IMPORTE

MAS: AVISOS DE CARGO NO CONSIDERADOS EN AUXILIAR DEL AYUNTAMIENTO
FECHA CONCEPTO IMPORTE

MENOS: ABONOS DEL BANCO NO CONSIDERADOS EN AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO
FECHA CONCEPTO IMPORTE

MAS: DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO
'

FECHA IMPORTE

SALDO SEGUN LIBROS Y/O CHEQUERA smp

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA, NOMBRE Y FIRMA

g

PRESIDENTA MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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liLii Reintegros a la TESOFE y reintegros 5% al Millar a la Secretaria de Planeacién y
Finanzas

1. Objetivo
Reintegrar los recursos federales no devengados al cierre del ejercicio fiscal a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE) y/o a la Secretaria de Finanzas, mediante el pago correspondiente a través
de linea de captura, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de manejo y
destino de recursos correspondientes al ramo 33.

2. Fundamento Legal

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
o Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio correspondiente.

3. Tiempo de gestién
El tiempo estimado para el cumplimiento de la presente actividad, se encuentra determinado por

el tiempo de respuesta de la autoridad responsable de emitir las lineas de captura, mismo que no
se encuentra debidamente reglamentado por la autoridad en cuestion.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento

Revisa los recursos no comprometidos

y/o devengados. Papel de trabajo

Determina el monto a reintegrar por
concepto de cinco al millar, capital o
intereses, ante la TESOFE o Secretaria
de Finanzas.

Analista consultivo
No aplica

Revisa los importes determinados.
¢ La informacioén es inconsistente?
-Si es inconsistente, informa al Director

3 |y continua con el paso Papel de trabajoy | Jefe (a) de Finanzas

-Si no es inconsistente, solicita linea de linea de captura Publicas

captura ante la instancia

correspondiente

Rubrica el oficio para solicitar el pago de - Director de
4 , Oficio o

las lineas de captura. Contabilidad
5 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO REINTEGROSALA

TESOFE Y REINTEGROS 596 AL MILLAR AL A SECRETARIA DE PLANEACION, FINANZAS Y ADMINISTRACION

Auxiliar Administrativo (3)/Analisizta consultivo Jafe'a de Finanzas Pablicas Director/a de Contabilidad

Fevisa loz importss
determinados

Reviza los recursos no
comprometidos v/o devensados

\/pi;ﬁo/‘

2

h 4

;La informacion ez
Detenmina =l monto 2 raintsgrar inconsistent=?
|por concepto de capital o mterezes,
ante la TESOFE o la Secretania de
Plansacion, Finanzas v
Admmnistracion

no

Solicita lin2a de captura ante la
instancia correspondients

w
6

Verifica la informacion v s

procede a zolctitar el pazo ante

1a Direccion de Ezrezoz

5 Oficio
Informa al Director de -

Fin
L3 Contabilidad . /

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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lil.jj Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)

1. Objetivo

Informar a la Secretaria de Bienestar sobre el ejercicio de los recursos federales (FAISMUN,
FORTAMUN, entre otros), a través de la plataforma del Sistema de Recursos Federales
Transferidos, a fin de garantizar la transparencia, seguimiento y la correcta administracion de los
recursos publicos.

2. Fundamento Legal
Ley Organica Municipal.
Reglamento de la Administracion Publica de Atlixco.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Contabilidad Gubernamental.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.
Interior de la Secretaria de Bienestar.
Lineamientos de operacion de los recursos del ramo general 33.

3. Tiempo de gestion

Dentro de los 25 dias habiles siguientes a la conclusién del trimestre correspondiente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Captura la informacion a través de un
1 numero de usuario proporcionado por la No aplica
Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Captura la informacién de los contratos
2 atul I
de FORTAMUN Caratula del contrato |, iliar Administrativo
3 D.esc.arga los formatgs del gasto, No aplica
ejercicio del gasto e indicadores
4 Llena los formatos descargados de la No aplica
plataforma del SRFT. P
Revisa la informacion capturada en los
fi
'O I_r;n iar;[;:)Srmaci(’)n es inconsistente? Auxiliar Administrativo
5 ¢ ] No aplica y Jefe (a) de Finanzas

-Si es inconsistente, se informa al
Director de contabilidad y continua con
el paso

Publicas.
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se pasa al Director.

-Si no es inconsistente, se captura en
los formatos a través de la plataforma y

6 la informacion a
Bienestar

Solicita la firma del oficio para notificar
la Secretaria del

Oficio

Director de
Contabilidad

7 Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

Procedimiento Siztema de Recursos

Federales Transferido: (SRFT)

Awaliar Administrativo (2) Analizizta consultivo

Jefe/a de Finanzas Publicas

Director/a de Contabilidad

Inicio

1
Y

Ingresa ala plataforma del SRFT
mediante usuario ¥ contrasefia

Captura lo: contrato: de
FORTAMUN

oz formatos del zasto,
asto e indicadores

Llenz los formatos descarzados de

la plataforma del SRFT

Reviza la informacidn
capturada en los fonmatos

;La mformacion ez

inconsistenta?

no

Se captura la informacion
mediante los formatos a ravés
de la plataforma del SRFT

8

Verifica la informacion ¥
solicita la firma del oficio para
+u notificacion a la Secrataria

7

Informa al Director de

del Bienestar

Oficio
Fin

Contabilidad

o R
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

lll.Lkk Adquisicién de Apoyos

1. Objetivo

Atender las solicitudes de adquisicion de apoyos en especie,
correspondientes, con estricto apego a la legislacion aplicable y realizando las entregas de forma

oportuna, para cumplir de manera satisfactoria con las solicitudes recibidas.

2. Fundamento legal

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

realizando las etapas

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos que Regulan la Disposicion y Comprobacion de Ayudas Sociales o
Donativos a Personas, Instituciones, Organismos Diversos Sectores de la Poblacion

Residente del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

10 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
documento
Auxiliar
Recibe solicitud de cotizacién por medios Administrativo de la
1 digitales, correo o aplicacion del sistema No aplica Direccién de
de apoyos. Recursos
Materiales
Auxiliar
o Administrativo de la
. . . Cotizacion del . .
2 Cotiza los bienes o servicios. Direccién de
proveedor
Recursos
Materiales
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Remite la cotizacion a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Cotizacion del
proveedor

Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Recibe la cotizacion por parte de la
Direccion de Recursos Materiales.

Cotizacion del
Proveedor

Secretaria/o del
Ayuntamiento

Recibe expediente de autorizacion de
apoyo en especie.

Oficio

Auxiliar
Administrativo de la
Direccioén de
Recursos
Materiales

Solicita al proveedor los bienes y/o
servicios autorizados con orden de
compra.

Orden de Compra

Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Coordina entrega de bienes y/o servicios.

e Formato de
Entrega de
Bienes
e Cartade
agradecimiento
e Evidencia
fotografica

Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Recursos
Materiales

Solicita al proveedor la factura por los
bienes y/o servicios entregados.

e Factura
e XML
e Verificacion fiscal

Auxiliar
Administrativo de la
Direccioén de
Recursos
Materiales

expediente con la
correspondiente  para

Integra el
comprobacion
solicitar el pago.

Solicitud de pago

Auxiliar
Administrativo de la
Direccioén de
Recursos
Materiales

10

Solicita el pago del apoyo entregado.

Expediente de pago

Auxiliar
Administrativo de la
Direccioén de
Recursos
Materiales

11

Fin del procedimiento.

N/A

N/A
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5. Diagrama de flujo

SECRETARIA DEL AYUHTAMIEHNTO DIRECCIOH DE EGRESOS

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCIOH DE RECUSOS MATERIALES

[Fecibir solicitud de cotizacidn por|
medios digitales, correo,
aplicacion del sisterma de

apoyos los bienes, servicios de

arrendamiento o prestacion de
SEMVICIOS

!

Cotizar los bienes o
servicios solicitados

]

Remitir la cotizacion
a Secretaria del
Ayuntamienta

Recibir la cotizacion
por parte de la
Direccion de

Recursos Materiales

Motificar la copia del
expediente original
de la autarizacion de
apoyo en especie a
la Direccion de
Recursos Materiales

Recibir |a copia del
oficio de autorizacion
para su gestidn
correspondiente
Copia de expedients

werificar la
documentacidn del
ciudadano
correspondiente para
la cormprobacion del
apoyo a otorgar

Solicitar al proveedor

lols bienes yo
semvicios
autorizados

Informar a la
Secretaria Particular
gque los hienes de

Realizar los formatos
correspondientes,
orden de compra vy
formato de entrega

de hienes

0 rde s e Compra

Solicitar al proveedor
|a factura por los
bienes ywo servicios

los proveedores ya
se encunetran en el
almacen para
coordinar la entrega
del apoyo en especie
autorizado v citar al
beneficiario

Coordinarse con el
beneficiario para la
recepcian del
servicio autorizado

Se realiza |la entrega

del apoyo en especie

de acuerdo con su
naturaleza

Bienes: Diferentes
Localidades

Servicio: Donde
indicue el

beneficiario

adguiridos

Integrar el expedients

con la comprobacion

correspondiente para
solicitar el pago

‘ [——

Remitir el expediente
de commprobacion
cormpleto a la
Direccidn de
Egresos para los
procedimientos
administrativos
correspondientes
para el pago alos
proveedores por los
bienes yfo servicios
adouiridos
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Solicitud de Pago Ninguna
Entrega de bienes y/o servicios Ninguna
Orden de compra Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

HONODRAELE ATYUNTAMIENTO DEL MUNICIFIO DE ATLIXCO PUEEBLA
ATUNTAMIEMTD TESORERIA HUHICIFAL F- oo
o DIRECCION DE RECURS0S HATERIALES
ORDEH DE COMFRA

HOHEBEE DELFROYEEDGE :|

F.P.CDEL PROVEEDOE: FECHADE

ELARORACION

HRER SOLICITAHTE :
CANTIRAR EEIRAR FEICEIFCISE .'.:::::‘. IHFSRTE
EUETOTAL

" I

PEZOS 00/100 EFs

TOTAL

EOLICITA
WALIDA

RN IR 6 6 O G DI NN R DT KN
ALFILIAR ADKIBMETRATIAD DIRECTOR |A| DE RECURSDS MATERIALES
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HONORABLE ATYTUNTAMIENTO DEL MUNICIFIO DE ATLIXCO PUEBLA
EYUNTAMIENTO TESORERI A MUNICIFAL
- DIRECCION DE RECURS0E MATERIALES
FORMATO DE ENTREGA DE BIENES T!D SERYICIDS

UNIDAD

COHSECU CANTIDAD CANTIDAD
TIvO HE?]::Dﬁ SOLICITADA DESCRIFCION DEL MATERIAL O SERYICIO RECIEIDA

RECEE

NOMBRE DEL BEMEFICWARIO

FECHA OE RECEPCION

Fifrns,

P . 000

DBEZERYACIONES
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AYUNTAMIENTD
DE
SECRETARIA DEL
564 AYUNTAMIENTO
CLANYE uHIDE D A0 INETRAT G DE

HFECTACKIH FRESUFUESTAL

BENEFICIA R K
=8
TIPDDEPAGD
¥ PaG0 A PROWEEDOR
DE & POV EN ES PECIE "

¥ WERIRCACKIN FECH L

w

HOROF A BLE A YLNT A RMIERTO DEL MLINIC IFID DE AT LKD)

TESOREFRlY MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSCS W16 TE RLt LES
SOUCTUD DEPAGD DE APOYOS

FACTUR N

IMPORT E

PROW EEDOR

DO LIMWIENT ACKSNSOPORT E

v & UTOREACKIN OF & POV

Y oomackin

¥ SOLCITUD DE & POYVO

¥ CAFTA DE 4G RA DECIRIENTD Y COPL DE INE

¥ EWIDEMCLE FOTONG RS FICA

“ FORMMSTO DE ENTREGS

¥ CoPL DECURP

“ COMPROBN MTE DE DOMICILD

« FORRMATD DE OFDEN DE COMPRE

REALES

prrererrrrerrErersrne ey
L LTILE F & DIFINE TR TIW0 B

HLTORES

A A A A A A
DIRECTOF 4 | DE FECUPSCS MSTERLS LES

O'F ECCKN DE R ECURS0G WAT ER 1A LES

SELLD DE RECEPCIDN

DR BCCKSN DEEG R BSOS
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liLIl Entrada y Salida de Almacén

1. Objetivo
Verificar, validar y controlar las entradas de bienes suministrados por los proveedores y las salidas
de bienes solicitados por las diferentes areas y dependencias de la Administracién Publica
Municipal, mediante la revision documental, inspeccion fisica y resguardo de los documentos
soporte, con la finalidad de garantizar la correcta administracion de los bienes y asegurar la
transparencia en su manejo.

2. Fundamento legal
¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
Es variable debido a que la entrega de bienes solicitados por las areas y dependencias estara
sujeta a la presentacién de la requisicién debidamente autorizada y a la disponibilidad en
almaceén. El tiempo de entrega podra variar en funcién del momento en que el area solicitante
acuda a recoger los bienes, por lo que el almacén unicamente sera responsable de la
preparacion y resguardo del material.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe de la Jefatura de Compras y Direccion de Recursos
1 Adquisiciones copia de la orden de N/A

Materiales
compra.

Turna la orden al Auxiliar

Administrativo para que reciba los| Orden de compra Auxiliar administrativo

2 . ) . de la Di ion d

bienes conforme a lo establecido en la y/o pedido © |reCC|on_ ©

, Recursos Materiales

orden de compra o pedido.

Verifica que los bienes entregados por

el proveedor cumplen con los

requisitos y/o especificaciones (marca,

cr;(c)iiilzglgocr:tizgs) Zztizkc))lemdas enla Auxiliar administrativo
3 pra o pedido. N/A de la Direccion de

* Si los bienes no cumplen, se procede
punto 4.

* Si los bienes cumplen, continda con
la elaboracién de la Entrada de
Almaceén (punto 5).

Recursos Materiales
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F
No. Actividad LD Responsable
Documento
1. No se recibe el material.
2. Notifica de inmediato a la Jefatura
de Compras y Adquisiciones para que Auxiliar administrativo
4 gestione aclaracion con el proveedor N/A de la Direccion de
(devolucion, reposicion o ajuste). Recursos Materiales
3. No se genera la Entrada de Almacén
hasta que la situacion quede resuelta.
Sella la verificacion en formato de Auxiliar administrativo
, , Entrada de , L,
5 Entrada de almacén, se elaborara , de la Direccion de
, o Almacén )
entrada de almacén por triplicado. Recursos Materiales
6 Entrega al proveedor una entrada al Entrada de Direccion de Recursos
almaceén. Almacén Materiales
Entrada de Auxiliar administrativo
7 Archiva la entrada al almacén. i de la Direccion de
Almacén .
Recursos Materiales
Verifica el sistema de requisiciones
para informar a la  Unidad Auxiliar administrativo
8 Administrativa requirente que acuda a Requisicion de la Direccién de
suministrar el material con requisiciéon Recursos Materiales
AUTORIZADA.
Entrega material y firma de . Auxiliar administrativo
9 conformidad el formato salida de Forcrlnatc: de s:allda de la Direccidn de
almaceén. € almacen Recursos Materiales
Descarga la informacién contenida en o - .
. , . . Auxiliar administrativo
la salida de almacén en un archivo Inventario de . .,
10 , . , de la Direccion de
electrénico para llevar el control de almacén .
. . , Recursos Materiales
inventario de almacén.
11 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

EFATURA DE COMPRAS Y ADQUISICIONE §

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Recibir de la Jefatura de
Compras y Adquisiciones

copia de la orden de
compra.

5
)

Turnar al Auxiliar
Administrativo para que
reciba los bienes conforme a
lo establecido en la orden de
compra o pedido.

|

Verifica que los bienes
entr por el pro
cumplen
con los requisitos y/o
especificaciones [DE182.1]
(marca, modelo y/o catalogo)
establecidas en la orden de
compra o pedido.

Z Cumple con 1as

£

1.- No se recibe el material.

[2.- Notificar de inmediato a la
Nefatura de Compras Y
|Adquisiciones para que|
lgestione aclaracion con el
proveedor (devolucién,
reposicion o ajuste).

|3.- No se genera la Entrada de
lAlmacén hasta que la situacion
lquede resuelia.

specificaciones?2

Si

Sellar Ia ver T en formato
de Entrada de almacén En caso
que
los bienes entregados por el
proveedor cumplan con los
requisitos y/o
especificaciones (marca,
modelo y/o catalogo)
establecidas en la orden de
compra o pedido, se elaborara
entrada de almacén por
triplicado

|

Entregar al proveedor una
copia de la entrada al
almacé

Entregar al proveedor una
entrada al almacén.

hd

Archivar la entrada al
almacén

|

y
Verificar el sistema de
requisiciones para Informa a
la Unidad
Administrativa requirente que
acuda a suministrar el
material con requisicion
AUTORIZADA

v

niregar ma v =3

conformidad el formato salida
de almacén

h 4

Descarga la informacion
contenida en la salida de
almacén en un archivo
electronico, para llevar el
control de inventario de
almacén.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Orden de compra Ninguna
Requisicién Ninguna
Entrega de Almacén Ninguna
Salida de Almacén Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Requisicion

Mi ciudad,

NO. REQUISICION: FECHA DE ALTA:
DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION COMPONENTE:
DESCRIPCION ACTIVIDAD

SOLICITUD DE: v PARTIDA PRESUPUESTAL:

ESTATUS: CLAVE AREA:

Costo Unitario | Sub-total

Cons. | Cantidad Autorizada | Articulo Caracteristicns

No. Orden Compra Proveedor Seleccionado

DIRECCION DE TESORER{A
RECURSOS MATERIALES MUNICIPAL

4 Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebia, Tel. 244 44 61133 /244688 1396
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Orden de Compra

N
~ -
Bl

HONCRABLE AYUNTAMIENTO DEL MUMNICIPIO DE
ATLINGO, PUEBLA
ADMNISTRACIOM 2024 - 2027 Ma:
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ORDEN DE COMFRA

L

MOMBRE DEL PROVEEDOR:

|REGUISICION PFREVIA: |

R.F.C. DFL PROVEEDOR:

[FECHA DE ELABDRACION: 1

REA SOLICITANTE:

CANTIDAD | UNIDAD

PRECIO UNITARIO IMPORTE

MOMTOE:

DESCRIPCION

ADQUISICIONES

JEFATURA DE COMPRAS Y

SUBTOTAL $0.00
[{hCY $0.00
IBR S0.00
SH %0.00
EPS F0.00
TOTAL $0.00
i i T ~N - w
SOLICITO REVISO AUTORIZO

TESORERIA MUNICIPA

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES L
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Entrada de Almacén
' N H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIFIO DE ATLIXCO =
| ADMINISTRACION 20324 - 2037
AYUNTAMIENTO TESORERTA MUNICIPAL
: nF DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
— ENTRADA DE ALMACEN )
PROVEFDOR: | FOLIO: p——
RFC: - !FE[HEDEEEU_NDD: |
QRBEN DE COMPRA: ——— __'FIPU DE ENTREGA:
lALMntEN DE ENTRADA: - o B
l v ] UNmAD ?cumuﬁsmimmﬁmwm CANTIDAD - osseRuaconss
|
.q.ummlé = N RECIBID B ENTREGC (PROVEEDOR)
ALYILIAR ADMINISTRATIV
ALK 0000 DIRECCCION DE RECURSDS MATERIALES
mH_EE! Qﬁ E EE ﬁfm% MATERIALES HEMEREY FIEMA
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Salida de Almacén
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIFPIO DE ATLIXCO
AYUMTAMIENTO F'.I:IMINISTFEP':EIIfIN 2024 - 2027
DE TESORERIA MURICIPAL

DIREC.CION DE RECURSOS MATERIALES

SALIDA DE ALMACEN

dEES ANE IE ENTREEGE:

FOLID:

Hu. REGUISICION:

ALHACEH DE SALIDA:

GASTD COHSOLIDADO:

FECHA BE ENTRECA:

CAaET

IFLICITRERS

ENTREECARS

SBIERETACISNET

AUTHRIZG

e
DIEECTORIAIDERECURIOI HATERIALES

EHTREEGA

AUXILIAEBPHIHISTERTINS

CIRECCCIPHPERECURS ¢S HATERIALES

EECIBIS BE COHPORHIDAD FORELAREA
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JEFATURA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

lll.Lmm Atencion de las requisiciones de las Unidades Administrativas del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Atlixco

1. Objetivo

Atender en tiempo y forma requisiciones de compras y adquisiciones se realiza como inicio
de los procedimientos de adjudicaciones con la finalidad de formalizar y gestionar la
adquisicion de bienes, servicios para la operatividad municipal, asegurando el cumplimiento
de la normatividad vigente, la transparencia en el uso de los recursos publicos y la eficiencia

en la atencidn a la ciudadania.

2. Fundamento legal

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Clasificador por Objeto del Gasto.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
o Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion

7 dias aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Recibe mediante oficio el formato de
requisicion debidamente firmado vy Titular de la Unidad
1 sellado por los Titulares de la Unidad | Oficio y requisicion Administrativa
Administrativa encargados de su requirente
elaboracion y revision.
Realiza solicitud de suficiencia
presupuestal y Notifica al titular de la Solicitud de
2 Tesoreria Municipal la solicitud de Suficiencia Analista Consultivo/a
suficiencia presupuestal con copia a la Presupuestal
Direccion de Egresos.
3 Recibe la autorizacion presupuestal. N/A Analista Consultivo/a
Remite al Comité Municipal de
4 | Adjudicaciones el expediente para inicio Oficio Director/a A
de procedimiento.
Recibe la documentacién soporte para la Jefe/a de Compras y
5 . N/A .
elaboracion del contrato. Adquisiciones
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6 Solicita fianza en caso aplicable al Pdliza fianza Jefe/a de Compras y
contrato. Cheque cruzado Adquisiciones
Remite mediante oficio a la Tesoreria .
. ., . Titular de la
Municipal la Garantia de Anticipo, - . .
7 .. . Oficio Direccion de
Cumplimiento de Contrato y/o Vicios .
) Recursos Materiales
Ocultos, segun corresponda.
8 Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA REQUIRIENTE

ANALISTA CONSULTIVO

TITULAR DE LA DIRECCION DE | TITULAR DE LA JEFATURA DE
RECURSOS MATERIALES COMPRAS Y ADQUISICIONES

1 Recibir mediante oficio, el
formato de reguisicion
debidamente firmado y

sellado por los Titulares de la
Unidad Administrativa

encargados de su
elaboracion y revision

I

2 Realizar solicitud de

solicitud suficiencia

la Direccion de Egresos

suficiencia presupuestal y
Notificar al titular de la
Tesoreria Municipal la

presupuestal con copia a

A 4

3 Recibir oficio de
autorizacion
presupuestzal por la

Adjudicaciones
expediente para inicio

4 Remitir al Comité
Municipal de

e 5 Recibir la
de procedimiento documentacion

“| soporte parala
elaboracion del

contrato.

l

6 Solicitar Fianza en
caso aplicable al
contrato

v

Se remite mediante oficio a
la Tesoreria Municipal la
Garantia de Anticipo,
Cumplimiento de Contrato
y/o Vicios Ocultos, segln
corresponda

>
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Requisicion de servicio Ninguna
Requisicion de bienes Ninguna
Solicitud de Suficiencia Presupuestal | Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Mi ciudad,
nmnm:rm
H.AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA
SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
NUMERO SSPCA-XXX-XXXX
FECHA XXX KKK
NO. DE HOJA 1/1

P90 000000 0080060008000004
TESORERO(A) MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

Con fundamento en el Articulo 58 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicies del Sector Publico Estataly
Municipal, la que suscribe COCOOOOXXXXXX, Director (a) de Recursos Materiales del Municipio de Atlixco, Puebla;
por medio delpresente solicito la Asignacién Presupuestal, para la realizacion del siguiente Procedimiento:

DENOMINACION:

AREA:

MONTO:

Esto con el fin de dar suficiencia al gasto en concordancia con la planeacién, programacién y presupuestaciéon
asignado, y asi mismo realizar la contrataciéon antes referida conforme a lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico Estatal y Municipal y la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el
Ejercicio Fiscal XXXX y las demds disposiclones Legales aplicables.

p8.6.9.9.6.0.0.6.9.660006060904
DIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES
DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA

C.C.P. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. DIRECTOR(A) DE EGRESOS. PARA SU CONOCIMIENTO Y ATENCION
C.C.P. ARCHIVO

Plaza de Armas 1 Col. Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44500 28/244 4450281
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Requisicién de servicio

TR H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL
i/ DE £s
e

oa REQUISICION

. REQUISITAR
NOMBRE DEL TITULAR REQUISITAR
REQUISITAR

REQUISITAR
REQUISITAR

REQUISITAR

REQUISITAR
REQUISITAR

REQUISITAR
REQUISITAR
REQUISITAR
REQUISITAR
REQUISITAR
=== == REQUISITAR

REQUISITAR VE RIFICAR CADA AREA

JUSTIFICACION DEL GASTO: HEASSIAR
| NUMERO DE
DESCRIPCION L

1 REQUISITAR SERVICIO REQUISITAR

TECNICOS
1 - Los hatantes deberan presentar curticulo en hoja membretada detrdamente firmada por la persona autorzeda. en
&l que Indiquen su expenencia minima de 1 aflo en contataciones iguales o similares a la requenda en el cual se
cluya:

@) Relacién on formato fibre do minimo tros contrataciones iguales o similares, que hayan sido ofectuados duranto los
altmos afos, sin excader de tres, Ia cual debera contenar nombre. domicilio y tkfono del clients, mMonto de la venta
© comeraalizacion, asi como indicar el destino (piblico o privado).

Es importante sefialar que dichos datos podran ser verificados de manera aleatoria.

2 - 1Los hatantes debenin presentar o siguisnte

a) Escrito libre en hoja membretada debidamente fimada por la persona autorzada, donde Indique un cormeo
electronico y nimero de teléfono para cualquier aclaracion con atencion las 24 horas de dia de lunes a domingo.

b) Copia simple legible del de no mayor & tres meses

e que el lictante, presentar copia simple
legible del contrato de arrendamiento, junto con copia simplo legible de las identificaciones do los representantos
legales que suscriban el contrato.

3 - Los licitantes deberin presentar carta bap protesta de decir verdad, en hoja membretada debidamente firmade por
Ia persona aulonzada, en ka que se compromela en caso de resullar adjudicado a 1o siguiente

a) Arealizar la ojecucion do los servicios on el plazo y lugar sefialado por la
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b) Areponer sin costo adicional pam o {n coniatanta e ejeccin s servicios que preserien vicos onulos, duranle o

plazo qua en

Se entiende por itos i i ser jecucion de i
senvicios

) A ganantezar la 3 de la fecha de su ejecucion a

ontora satistaccion de fa Contratante. (vonficar cada drca )

A y Individual por cada
una de s partidas soliciadas

&) A asumir tolalmenta la responsabilidad legal, en el caso de cus, con molivo da la ejecucion del servicio contrataco,
infrinja 0 viok les normas en materia de patentes, marcas, obligaciones fiscales, de comercio, registros, cerechos de
autor, constancia de calidad, certficados analiticos de producto ferminado, asi como el resla de los documentos
inherentes a In ejecucion

) A garantizar ejecutar Ia totalidad del servicio durante la vigencia del contrato, contados a partir de la formalizacion
contrato.

4L resontar
Ia persona autonzada, uorm S0 compromela en caso de resultar adjudicado a lo siguiento.

A) A cuo aceplan y recorocen que L infomacién, delos o documeriecitn, quo o sas poporcionads por la
contratante, acoeso, por

‘a mantenor absoluta discrocion yoomdoncmnw rospocto do cualguior tipo do informacidn, datos o documentos, asi
como @ obligar a sus trabacores yio empleados, a mantenar on os MISMOs 16rMIN0s de discrocion talos as
confidenciales y a no divulgar lerceros fa informacion, dalos o documentos  los que pudieran Tegar a lener acceso
durante o con posterioridad al deserrollo y ejecucion del servicio objelo de la presente adjudicacion o vigencia de la
misma.

B) A que el manejo de la informacion confidencial incluye, de tiva més o

1 La obligacidn de no divulgar la informacién confidencial a terceras personas sin el consentimiento por escrito de la
contratante;

Il La obligacion de no usar informacion confidencial para beneficio propio o de terceras personas, debiendo o
adjudicaco o y

.La © poner en nesgo la mformacion,
dalos que lo sea por los babajadores

Para efectos da o anlerior, i e 5n confidencial, loda equella informacion
de carcter industrial, comerciel, npemhvl contable, legal, financier, corporaive, de mercadotecnia, da ventas,
métodos, procesos, formas de distribucion, comercializacion, formulas, técnicas, productos, maquinarias, mejoras,
disefios, descubrimientas, estucios, compilacianes, programas de software, hardware, folleos, arficas, o cuslquier
oo tipa de informacion. misma que podra constar en
documentos, formulas, cintas magnéticas, documentas impresos. medios electronicos de cualqmer fipo, programas de
computadora, disquetes. discos magnéticos, peliculas imiares
infomacin técnica financiora, o mercadoteenia, do andliss, compiaciones, ostudos, omﬁmsA niormecon contabie,
legal o de cuslquier otro fipo

.- Los lictantes deberdn incluir en su propuesta técnica, constancia de inscripcion en el padron de proveedores del
Municipio de Atixco Pucbla, vigente: en caso de no contar con registro vigente, los iictantes deberan presentar carta
bajo protesta de decir vercad que, en caso de resultar adjudicados se comprometen a inscnbirse en dicho Pacion
duranto Ia vigoncia dol contrato. (copia simple logibio).
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DIRECCION DE RECURSOS wusum.ss
REQUISICION

1. Los Rckaries debertin prasotier ko 6o u proguosia eccriemics, Copie Siple leibhe de s (lins decraciin
500 0 I
agu comespondiente, y la Ultima decaracion provisionsl presentada (ISR @ IVA) del mes inmedato anteror & la
prosentacion do la proposicion.

2 Los kctantes deberdn presentar junto con su propuesta econdmica copia simple legible de la Opinidn de
umxm-mn 6 obligaciones fiscalas en sanlido positivo emilica por Ia Sarvicio d Adminstacion Tnbutana (SAT),

30 dias naturales
ww»os aa presentacion do la propuesta
3. Los lictant conformo al ancxo C.
4 o , 0conomicos,
y és bejo por la partidas

S Los pagos s realzarsn (venficar modalidad de contralacion pars delerminar si 5 6n una Solo exhiadn © en

exhibicones perciales), dursnte la vigencia del contrato respectivo, mediente trasferencia electronica, dentro de los

oz dias habiles postonorss a la prosontacion do las facturas, mismas quo daboran estar dobidamento roquisitadas,
servicis

6 Dalos de actumcion

NOMBRE: MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA.

RF.C.: MAP970610FTA.
DIRECCION: PLAZA DE ARMAS NUMERO 1, COLONIA CENTRO, CODIGO POSTAL 74200, ATLIXCO,
PUEBLA.
7. Los licitante junto con su 3 ntigoedad no mayor a 30 dies
ralurales o0 o Gua se hak consiar que o ictante con
@30 dias naturales, expedido por el (IMSS) sobre I

abligacionas sagundad 3 ol hatanta en la pagina

s gob mx

8- Los haitantes deberiin prassentar junto con su propuesta econdmica docurmento emitido por ef Insiuto el Fondo
Hacional de I Vivierdla para los Trabajadores (INFONAVIT), con antiguedad no mayor a 30 dias natursles en el =
quool ictanto . fmado por
acumrdo del H. Conswo de Admnistracn del Instiulo del Fordo Nacional de ta Vivieda pam fos (un:qmlum
(ANFONAVIT) por of quo se omiton las reglas para la obiencién de la constancia do stuscidn m on matenia de
patronales y e ofcial de

2017

1. Los lickantos intorosados on participar on procodimiontos do adjudicacidn dobordn prosontar Constancia do Ho
Adeuxio de Conirbiones Muriopeies expadida por s Horaratle Ayunismieri de Alizzo de conkormided con 1o
‘establocico por ol articulo 18 fracaidn IV, ) Loy do Ingrosos dol My

00K (con copie smple legble)

2La 105 50rvicios 56 lloy
107/108 de la Ley de Adqussicionss, Arrendamiento, y Senicios del Sector Publico Estalal y Municpal

3 La epcuctn del seviao contralado debers llovarss a cabo on la quo o ubica en

de Aflixco, Puebla. en un horario de. €l lunes aviemes con
o on ol namoro provia cita
4L Pl
safialndos en el domicilio ndicado wn s mesmas
Pagina3de6
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5. Documentos para ka formakizacion del contrato (original y dos copias simples legibles)

A) Garantia de cumplimiento de contrato y vicios ocultos, se entregara cinco dias naturales posteriores a la
formalizacion del contrato

B) Constancia de situacion fiscal con una antiguedad de expedicion no mayor a res meses.
C)Acta constitutiva o la persona juridica o acta do nacimionto on caso de sor porsona fisica. Para ol caso do que la
persona moral haya tenido modificaciones & su acta constitutiva, debera presentar las Glimas modificaciones.

conespondientes

D) Poder notarial del . de ser persona moral

bien, personas morales, identificacion oficial

13
vigente con folografia del apoderado o representante legal

F) Comprobante de domicilio con una antigoedad no mayor a tres meses.

G)C P  Puabla, vigonte; en caso do no contar
jistro en el Padron, el i q udi presentar carta bajo protesta de decir verdad que,
an caso de resullar a s vigancia del contralo

H) Constancia de No Adeudo de Contribuciones Municipales expedida por el Honorable Ayuntamiento de Atlixco de
conformidad con lo establecido por el articulo 18 fraccion IV, inaiso ¢) de la Ley de Ingresos del Municipio de Allixco
para e ejercicio fiscal XXX

1) Los licitante junto con su propt ica, documento con antiguedad no mayor a 30 dias
nalurales en el que se hara constar que el licilante no tiene adeudos con el organismo con una antiguedad no mayor
@30 dies naurales, a4pacido por o stk Msioano dol Soguro Social IMSS) sobrs la opinidn do cumplimiorio 0o
el licitante enla pagina

W imss gob mx

J) Documento emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabsjadores (INFONAVIT), con

anligiedat no mayor a 30 dias nalurales en el que se haré constar que el licilanla adjucicado na liena adeudos con el

organismo, firmado por el representante legal; en términos del acuerdo del H. Consejo de administracion del Instituto
ONAVIT) o

de la constancia de situacion fiscal en malena ce apotaciones patronales y enlero de descuentos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 28 de junio de 2017.

K) Opinién de cumpmienio de obigacianes fiscales en santido posiivo, emilda por i Servicio do admmsvwon
Tributaria (SAT), 4 haber:
30 dias nalurales previos  la presenlacion de la propuesta

usB
6. No se aceptard la parficipacion conjunta.
7. La descripcién y requisitos que se plasman en la presente requisicin derivan de la solicitud efectuada por la

contratante, por lo que el Representants para esta requisiion y para efectos del procecimiento de contratacion, asi
como los actos que resulten del mismo, serdn:
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ot
REPRESENTANTE
HNombre:
Cargo.

Coreo eleclidnico.

Tewslono.

8. La contratantc nombra para efectos de la v del contrato suiente:

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:

Hombre:

Carga

Correa elactrénico

Tekfono.

E1 Adminisirador del conlralo debera supervisar la gjecucion del servicio, asi mismo realizar las visitas @ inspeccionss
que estime pertinentes, iguaimente podré solictar al proveedor, todos los datas @ informes relacionados con los actos

o que e trale, la Contratante estara obligada a permilir o] acceso a los almacenes bodegas o ugares en s que o
encuentren los hienes para la ejacucion del servicio

E1 acministrador del contralo, podra solictar | suspension o canceiacon del registro del licitanie o provecdor on of
pedrin respectivo e inhabilitario temporalmente pera participar en procedimiantos ds edjudicacién o celebrara
contratos reguiados por 1a Ley de Acquisiciones, Arendamientos y Servicios el Sector Publico Estatal y Municipal, en
los casos de de las ¥ que, como causen dafios o pequicios
oraves a la entided contratante, asi como aquellos que ejecuten senicias con especificaciones distitas de las
convenides de conformidad con e arliculo 136 de Ja Ley en la maleria, asimismo, supervisard que los servicios s
hayan ejecutada en tiempo y forma y cumpian con ta calidad y enla de las
partidas.

En caso de que 1a persona desiknaca como Acministrador ya no se encucntre en o cargo, deberd firmar of jefe
inmediato o l que para s facha de suscripcion del contrato ocups sl cargo.

9. Les panas convencionales se eplicarin por causes impuladas al licitante adjudicado, cuando existan relresos en la
egecucon del senacio conforme &

£10 5% por el mont alos senicios (sin incluir| VA ) y por cada dia natural de refraso,
a parlr del ¢ia siquiente, posterior a la fecha pactada para la ojocucion, MISMo que sera dedudido a ravés de cheque
cartificado, ca caja o nota de Crédito. Dicho documento deberé estar & nombra de- LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
E AY 0 DEL DE ATLIXCO, y debera ser presentado previamentc a la entrega

de la facturacicn. No pudiendo rebasar la suma de la aplicacion de les panas comencionales el diez por Gianto del
monto total del contrato; ya que, en caso de rebasar tal porcentaje, la contratante podra rescndir ef contrato, total o
sagin sea el caso, hai la péfiza deo garantia y podra adjudicar el conlralo al segundo lugar.

En caso de que la Contralante aulonce una prormoga, por causas impulables al liclante adjudicaco, durante & misma,
se apicara la sancidn establecida en esle punto por cada dia de promoga.

En ningan caso ¢f monto ¢e 1as penas convencionaks Serd superior, en su conjunto, al monto de Ia garantia de
cumplimiento del contrato.
Aplicacion de las sanciones estipulacas en la ey
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(DIRECTOR RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)

(TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)

Vo. Bo. AUTORIZO

C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

C. XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX
TESORERO (A) DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
ATLIXCO, PUEBLA.
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Requisicion de bienes

"'s‘ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICION

UNIDAD SOLICITANTE: REQUISITAR

= REQUISITAR

e B | e

1 REQUISITAR REQUISITAR | REQUISITAR

ECNICOS
1.~ Los lickantos hoya membretada ada por orizada para
ello, en el de 1 el cual

a) durante los.
imos afos, sin exceder de e a cual deberd conlener:nombre, domicioy e¥ono del cents, Monto de a venta

Es importante sealer que dichos datos podran ser venificados de manera aleatoria

2- Los kcitantes deberan presentar o siquente.

) Escito b porla
y para cuslquer aclaracion 4

b) Copa !

licitante, npl
legible: del conimto e arrendamiento, junto con copia simpie legibie de las identficaciones de 1os representantes
legalas que suscriban el contrato

3- Los hoitanls ¥ modolo, en caso de aplicar

Pagina1de 6

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL.
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES AERTAD

REQUISICION

i§§)

En caso de que no aplique marca, 105 licitantes deberan indar O APLICA. Conforme al Anexo B.

Los documentos antes mencionados deberdn presentarse en idioma espafiol o con traduccion smple al espafiol,
procisando que, no so acoptaran Gnicamente fotografias o imaganes sin descpidn, asi como folletos on modios
elecironicos u hojas de especilicaciones para referenciar loda la propuesta (écnica

4-1os licitantes. carta verdad, en hoja
Ia utorizada para ello, en la que o siquiente:

a) Arealizar la enrega delos bienes en ol plazo y lugar sefialado por la contratante.

b) A realizar el canje al 1005 de los bienes adjudicados que presenten vicios ocultos o que resulten daiados por
defectos de empaque y/o transportacion, a partr de su recepcion en el almacén de la Contratante, estos le serén
devueitos y deberan sustiturlos en un plazo no mayor a sicte dlas naturalcs.

Se antiende por vicios ser
bienes

©) A garantizar los bienes por un periodo minimo de 1 afio, contado a partir de la fecha de su recepcion a entera
satisfacein de la Contratante. (Venficar cada drea )

" - s an forma
una de las paridas solicitadas

@) A asumir totaimente la responsabilidad legal, ¢n of caso e que, al entregar los bienes, inffinja o viole las normas en
melerie do pelios, marcas, cbkgacionos fscales, do comarcio, fogstros, derachos do auto, constanci do caled,
nficads , asl nhorentes a la entroga.

1) A garanlizar la entrega de los bienes dentro de 10 dias habiles, durants la vigencia del conlralo, asimismo, en caso
de

desabesto en el mercado o cuslquier ofra motivo, notificar mediante el correo electronico en un plazo no mayor de
3 dias naturales posteriores a la remision del pedido. y contard con 7 s naturales postesiores a la notificacion para
cubri ¢l fakante.

5.- Los licitant a carta do decir verdad

Ia itorizada pera ello, resullar o siguisnte

A) A que acoptan y reconocen que toda informacién, datos o documentacién, que le sea proporcionada por la

contratante,

‘& mantener absoluta discrecion y
como a ohhgur a sus lrabadores ylo empleados, a mumansf on las mismos teminas do discreckon tales uspeclm

50,

formacicn, dat

a los que pudiern llegar A tener ACCRSO

durante o con Doslmmdsd al desamollo y entrega de los bm\es obieto de ka presente adjudicacion o vigencia de la
misma.

B)Aque el manejo de la informacion confidencial incluye, de manera enunciativa més no limdaliva ko siguiente.

I La obligacion de no divulgar la informacian confidencial a terceras personas sin el consentimiento por escrito de a
contratante;

1L La obligacion de no usar informacion confidencial para benelicio propio o de lerceras personas, debiendo ol
ado con el propo conla o v

i La 6 @ panes en riesgo la nformexion,
dotos o documentacion, que l sea praparcionada por s trabajadores o or la contalante

Para cfectos e lo antenior, se considerara como informacion confidencial, toda aquella documentacion ¢ informacion
de cardcter industnal, comercial, operativa, conlable, legal, financera, corporativa, de mercadoecnia, de ventas,
métodos, procesos, formas de distibucion, comercializacin, lormulas, lécnicas, producios, maqunarias, mejoras,
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f“'\ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES =
I REQUISICION
i

Saios, GoSCuUDATIOnios, 0SWIG0S, COMPABCONGS, PrOJFaMES 6o SOIVArD, NATGWaro, TOHODS, OFKAs, © Cuslquer
otro tipa de informacion. propiedad de la contretanta ala que t

documentos, lammas irkas megndts, documentos mprosos. teo,
disquetes, a i ofro material retengan
financiera, ,aemns.s estudios, gréficas, informacin contable,

legal o da cuslquisr olro lipo

6 Los licitantes deberan incluir en su propuesta téenica, canstandia de inscripcidn en el padron de proveedores del
HMunicipio de Atlixco Pusbla, vigente; en casa de no contar can registro vigente, los icitantes deberén presentar carta
bejo prolesta de decr verdad qus, en caso de resullar adjudicados se compramelen a inscribirse en dicho Padrén
duranto la vigencia dl contrato. (copra simple legibio).

1 Los lctantes deberdn presentar Junto con Su PropuSta econdmica, copia Smpie legitle de su Uitma declaracion
Jconel selb 0 liga
digital comespondiente, ¥ Ia titma dedaracion provisional presentada (ISR e IVA) del mes inmediato anterior a la
presentacion de la proposicion

2 Los letantes deboran presontar Junto con su propucsta cconomica cops simpke logible o ka Opinion de
cxmpnmpma e obligaciones fiscales en senfido posiivo emitca por la Servicio do Asministmcion Trbutaria (SAT).
naturales.

provios a la presentacion de la propuesta.

3 Los licitantes deberdn presentar su propuesta econdmica, canforme al anexo C

on favor econdmicos,
v queofmen e precio més bajo por la totalidad de las partidas.

5. Los pagos se realizardn (verificar modalidad de contralecion para delerminar i es en una solo extibicion o en
N

de las facturas, bi
de la Contratante

6. Datos do facturacion:

NOMBRE: MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA.

F.
DIRECCION: PLAZA DE ARMAS NUMERO 1, COLONIA CENTRO, CODIGO POSTAL 74200, ATLIXCO,
PUEBLA.

7 Los licitant
naturales en e que se hard o qw e lotorke no fone sdeuios con sl srgenismo expedio por iy lrsmmn
ssguridad

‘social en sentido positivo, la cual debera ramilar el lialante en la pagina

WIS, QOB 1D

8- 105 icitantes debern presentar junto con su propuesta econémica documento emitido por el Instituto del Fondo
Necionsl de ks Vvienda pera os Trabsjadores (1 (INFONAVIT) con antiguadad no mayor a 30 dias naturales en ol que
‘56 hard constar que el licitante no b . fimado per ol Togal, en termings del
acuerdo del H. Consejo de Administracicn del Instituto del Fondo Necicnal de la Vivienda para los Trabajadorss
(INFONAVIT) por o que se emiten les reglas para la oblencion de la constance de situacon fiscal on malenia do
aportacioncs patronales y entero de descuentos, publicado en ef diano oficial de la federacion de focha 28 de wnio de
2017

1. Los lictantes interesacos en paapar en procedimientos de agjudicacion oebemn prcsmmr Constancia de o
Adeudo de C Municipales expedida por el Honorable ixco de con lo
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H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

UISICION

S
>

Gstablenido por 6l articulo 18 racaon IV, INGiso ¢) o 1a Ley 06 Ingresos del MUncipio de G para el eercici Tiscal
XXXX (con copia smple logbic).

2 La adq v 1
de la Loy d y Sector Pubkco Estatal y Municipal, por fo qua la conlratante
esti obligada on d : aximas sujetas a las

de la misma y suficiencia presupuastal de la Contratants

3. Los bienes adjudicados deberdn entregar . de conformidad con el
drea solicitaco, con el Jefe del Dcpunmemo (Homaogo yio Superior) de . en el namero
oxt. provia

4. La enlrega da bienes soiiclados daberd realizarse dentro 10 dias hables posteriores a cada sokcitud femiida,
durants la ¥ serd en

5. Documentos para la formalizacion del contrato (original y dos copias simples legibles)

A) Garantia e cumplimento de contrato y vicios ocultos, se cntregard cinco dias naturales posteriores a la
formalizacion del contrato.

B) Constanca de siuacion fiscal con una antigledad de expedicion no mayor & es meses
C) Acta constitutiva de Ia persona juridica o acta de nacimiento en caso de ser persona fisica. Pam &l caso de que la
persona moral haya fenido modificaciones a su acta constituliva, debera presentar las Gkimas modificaciones
comespondientes

D) Poder notarial del representante o apoderado legal, en caso de ser persona morsl

e con : 0 bien,
wigente con fotografia del apoderado o ropresontantc logal.
F) Comprobante de domicilio con una anligiedad no mayor & es meses.
6)C 6 , Puebla, vigenle, en caso de no contar

con registra en el Pacrén, el lickante que resulte. mmmm debers presentar carta bajo protesta de decir verdad que
en caso de resultar Padron durante Ia vigencia del contrato,

H) Constancia de Mo Adeudo de Contribuciones Municipales expedida por ¢l Honorable Ayuntamiento de Atico de
conformidad con lo ostablecico por ol articuio 18 fraccxn IV, nciso ¢) de la Loy do Ingresos del Municipio de Alixco
para ol ejercicio fiscal XXXX.

1) Los licitantes deberin presentar junto con su propussta econmica, documento con antiguedad no mayor a 30 dias
natursles en el que se hara constar que el liciante no fiene adeudos con el omanismo expacido por e Instiuto
Mexicana del Segur fiscales en materia de sequridad
social en sentido positivo; la cual deberd tramitar el licitante en la pagina wyv: imss gob m

J) Documento emitido por ef Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), con
antig 1o mayor a 30 dias naturales en el que s hard constar que el liciante adjucicado no bene adeudos con el

organismo, fimado por el representante legal, en Lérminos del acuerdo del H. Consejo de administracion del Instluto

del Vivienda pera los ONAVIT) por

do la consiarcia do situacion fscal on matona do apofaconas PAONS y anloro do doscuoNIos, publicado o o

Diano Oficial de la Federacion de fscha 28 de junio de 2017,

K) Opinion de cumplimiento de obigaciones fiscales en sentido posiivo, emitida por el Servicio da adminsiracion
Tributaria (SAT), con el sello o liga digital comespondiente. dicha ﬂounmnln deberi haber sido expedida dentro de las
30 dias naturales previos a la presentacin dela propuesta

Paginad4de 6
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H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
SORERIA MUNICIPAL . ‘“"".ms.'m

2o
)2
>

DE
REQUISICION

szs

6. No se aceptara la participacion conjunta.

7. La descripcion y requisios que se plasman en la presente requisicion derivan de la solicitud efectuada por Ia
por lo que el para esta y para efectos del procedimeento de contratacion, asi
como los actos que resulten del mismo, seran

REPRESENTANTE
Nombre

Cargo.

Correo alsctionico
Telélono.

8. La conlratante nombra para electos de la ¥ del contrato al siguiente

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:
Nombra.

Cargo:

Correo electrdnico:

Teléfono:

El Administrador del contrato debera supervisar la entrega de los bienes, asi mismo realizar las visitas e inspecciones
que estime pertinentes, igualmente podra solicitar al proveedor, todos los datos e Informes relacionados con los actos
de que se trate, la Contratante estara obligada a permitir el acceso a los almacenes bodegas o lugares en bos que se
encuentren los bienes.

EI administrador del contrato, podra solicitar la suspension o cancelacion del registro del licitante o proveedor en el
padron respectiva e inhabilitarlo temporalmente para participar en procedimientos de adjudicacion o celebrama
contratos regulados por la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Semvicios del Sector Publico Estatal y Municipal, en
los casos de de las i y que, como causen daios o pefuicios
graves a la ontidad contratante, asl como aquellos que entreguen bienes con especificaciones distintas de las
convenidas de conformidad con el articulo 136 de la ey en la maleria, asimismo, supervisara que los bienes se hayan

e tiempo y forma y Pl la calidad y enla de las partidas.

En caso de que la persona designada como Administrador ya no se encuentre en ¢ cargo, debera firmar el jefe
inmediato o el que para Ia fecha de suscripcin del conlralo ccupe el cargo

9 Las penas convencionales se aplicaran por causas impuladas al licilante adjudicado, cuando existan relrasos en, la
entrega de los bienes conforme a:

E10.5% por el i a ks bienes no (sin incluir LA} y por cada dia natural de retraso,
a partir del dia siguisnle, postedior a la facha paciada para la enlrega, MISMO que Sera daducdo & lraves de cheque
certificado, de caja o nota de Crédito. Dicho documento debera estar & nombre de: LA TESORERIA MUNICIPAL DEL

DEL DE ATLIXCO, y debera ser prasentado previaments a la entrega
de la lal.luluuuﬂ HNo pudiendo rebasar la suma de la aplicacion de las penas convencionales el diez por ciento del
monto total del contrato; ya que, en caso de rebasar tal porcentaje, la contratante podra resclndlrel contrato, total o
parcialments. sagn sea el caso, la poliza y podra adjudic: tralo al segundo lugar

En caso de que la Contratants aulonice una prorroga, por causas imputables al licitants adjudicado, durante la misma.
se aplicara la sancion establecida en este punto por cada dia de promoga

Pagina5de 6

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICION

cumplimiento

En ningln caso el monto de las penas convencionales serd supenor, en su conjunto, al monto de la garantia de

del

Aplicacion de las sanciones eslipuladas en la ley

ELABORO REVISO

(DIRECTOR RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)

(TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)

Vo. Bo.

AUTORIZO

C.. 2000000
DIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES DEL

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

C.. X000000OOOCOOOOXXXXX XX
TESORERO (A) DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
ATLIXCO, PUEBLA.
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lll.Lnn Atencién de requisiciones de Sistema (requis.atlixco.gob.mx), de las Unidades
Administrativas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla

1. Objetivo

Gestionar las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos con la finalidad de atender las
necesidades de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, mediante el
sistema de requisiciones.

2. Fundamento legal

o Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

3. Tiempo promedio de gestion
5 dias aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Solicitan mediante Sistema Electrénico de Secretarios,
Requisiciones en la direccion: Directores, Jefes de
1 www.requis.atlixco.gob.mx. bienes, servicios o N/A Departamento,
arrendamientos para el funcionamiento de sus Auxiliares
actividades. Administrativos
Secretarios,
Ingresan usuario y contrasefa del responsable Directores, Jefes de
2 S N/A Departamento,
de cargar la requisicion. .
Auxiliares
Administrativos
Crean una requisicion del bien, servicio o
arrendamiento, detallando lo siguiente:
a) Nombre del area requirente.
b) Descripcion del componente.
c) Descripcion de la actividad. Secretarios,
d) Solicitud con especificaciones técnicas en Directores, Jefes de
3 cada partida del bien, servicio o Requisicién Departamento,
arrendamiento. Auxiliares

e) Cantidades detalladas de los bienes,
servicios o arrendamientos.

g) Correcta aplicacion del clasificador por
objeto de gasto.

Administrativos
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Una vez autorizada la requisicién por el Titular
de la Dependencia se asigna numero de
requisicion.

Cotiza los bienes, servicios y/o arrendamientos

Auxiliar

4 con los proveedores que tengan capacidad de N/A Administrativo

respuesta técnica y economica.
Ingresa la informacion al Sistema Electronico
de Requisiciones, con lo cual el estatus de la Auxiliar

5 requisicion cambia a COTIZADA. N/A Administrativo
Notifica a la unidad administrativa que la
requisicion esta cotizada.

Verifican con la Direccion de Egresos que

cuentan con presupuesto; de no contar con

disponibilidad presupuestal suficiente o que la Jefes de
partida presupuestal no sea la correcta, se Departamento

6 realizaran las modificaciones presupuestales N/A Auxiliares ’
pertinentes donde modifican, ya sea cantidad Administrativo
en algunos casos para ajustarse a su
presupuesto o efectuando un traspaso de
adecuacion presupuestal.

Solicita a la Tesoreria Municipal para
AUTORIZACION de la adquisicién, servicio o . :
. . . Analista Consultivo

7 arrend’ar'nlento, al |n'g.re.sar al Slstgma Orden de de Tesoreria
Electronico de Requisiciones el auxiliar Compra Municipal
encargado de dicha requisicion verifica que el
estatus cambié a AUTORIZADO.

Solicita al proveedor el suministro de bienes,

8 servicios o arrendamientos especificando N/A Auxiliar
fecha y lugar de entrega, dependiendo de la Administrativo
naturaleza de la requisicion.

Una vez recibido el bien, servicio o

arrendamiento, la unidad administrativa

requirente tiene un lapso no mayor a 5 dias ]
habiles para remitir a la Direccion de Recursos . Secretarios,
Materiales el oficio de entera satisfaccion, | Documentacion Directores, Jefes de

9 formato de evidencia fotografica, debidamente Soporte Depart'e?mento,
requisitada, acta entrega recepcion, bitacora y Al_JX_'“are_S
demas documentacion que el area requirente Administrativos
determine para soporte y comprobacion del
gasto.

10 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

SECRETARID S, MRECTORES, JEFES DE
DEPARTAMENTO, COORDINADORE S YO
AUXILIARE S

AUXILIAR ADMINIST RATIVO

JEFE S DE DEPARTAMENTO,
COORDINADORES Y i
AUXILIARE S ADMINISTRATIVO S

ANALISTA CON SULTIVO
TESORERIA MUNICIPAL

Las Unidades Administrativas del
Municipio de Atlitoco, solicitan
mediante Sistama Electronico de
Riequi ones an la direccidn:

arrendamientos para |
funcionamiento de sus
actividades

ngresar usuarno y contrasedia
del responsable de cargar la
requisicion

l

Crear una requisicidn del bien o
Servicio, o arrendamisnto

detallando ko siguisnte:
=)
b

- Mombre del area reguirente.
- Descripcion del componente.
- Descripoion de la actividad.

- Soficitud con especificacidn
tecmicas en cada partida del bien,
servicio o armendamiento.

2).- Cantidades detalladas de los
bienes, semnvicios o
amendamientos.

- Commecta aplicacion del
clasificador por objeto de gasto

Bl encargado de la Unidad
Administrativa cotiza los

> bienes, servicios yio

amendamientos con los

proveedores que tengan

capacidad de respussts
tEcnica y econdmica.

]

Imgresar la informacion a
Sistema Electrdnico d=
Requisiciones con lo cusal
el estztus de |a requisicion
cambia a COTIZADA,
asimismno =l auxiliar notifica
a la unidad administrativa
que la requisicidn esis
cotizada.

La Unidad
Administrativa werifica con
la Direccidn de Egresos
que cuenta con
presupuwesto; de mo contar
caon disponibilidad
presupuesial suficients o
‘que la partida presupuesta
no ses |3 comecis se
realizaran las
modificaciones
preasupusstsles pertinentes
donde modifican ya s=a

Y

cantidad en algunos casos
pars sjusisrse = su
presupuesto o efectuando
un traspaso de partidas
presupussisies.

-

EBolicitar al provesdor <
suministro de bienes,
servicios o arrendanmientos
especificando fecha y lugar
de entrega dependiendo de
a naturaleza de la
requisicion.

w

Una wez recibido el bien, servicio o
arrendamiento, la unidad
administrativa reguirients tiene un
lap=o no mayor 3 5 dias hibiles
para remitic 3 la Direccion de
Recursos Materiales el oficio de
entera satisfaccion, formato de
evidencis fotografica, debidaments
requisitads, acta entrega
recepcion, bitdcora y demas
documeantacidn que =l Srea
requirenie determine para soporte
¥ comprobacion del gasto.

1

tar 3 |z Tesorens
Municipal para
AUTORIZACION de la
adquisicidn, servicio o
arrendamisnto, al
ngresar al Sistenna
Electronico de
Requisi mes el auxiliar
encargado de dicha
rexLi n werifica gque
estatus cambio
AUTORIZADD

=111
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

lll.oo Solicitud de Pago de Proveedores

1. Objetivo

Gestionar el pago a proveedores, contratistas o prestadores de servicios, con la finalidad de
cumplir en forma oportuna respecto a las obligaciones contraidas conforme a la normatividad
establecida para tal efecto, mediante una solicitud impresa acompafada de documentacion
comprobatoria.

2. Fundamento legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

3. Tiempo promedio de gestion

10 dias aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Reciben oficio de entera satisfaccion por la Titulares de
1 recepcion del bien, servicio o N/A Unidades
arrendamiento. Administrativas
e Factura
5 Solicita al proveedor la factura del bien, e XML Auxiliar
servicio o arrendamiento. e Evidencia administrativo
Fotografica
3 Integra el expediente de pago. Documentacién Auxiliar
soporte administrativo
4 Elabora el formato de solicitud de pago. Formato de Solicitud Auxiliar
de Pago Administrativo
Remite el expediente de pago a la Director/a de
5 Direccion de Egresos para su validacién y | Expediente de pago Recursos
tramite correspondiente. Materiales
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Jefa de Compras y
Adquisiciones
Auxiliar
Administrativo

Valida el expediente de pago:

a) Si esta correcto y completo, se
turna al area correspondiente para
realizar el pago (pasa a la actividad
7).

b) Si estd incorrecto, remite las
observaciones correspondientes a
la Direccién de Recursos

Materiales para realizar
correcciones (Regresa a |la
actividad 3).

Expediente de pago Jefe/a de Pagos

Fin de procedimiento.

N/A N/A
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Diagrama de flujo
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de las Unidades

¥
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SennceD O
arrendamiento.

—

Integrar el expedients
de pago

r

Elaborar el formato
de solicitud de pago

Expedisnts
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h 4

Remitir el expadisnts de
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y trémite correspondients

|
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URIDADES TTeTE =
A R RA RS RIS AALSE V ILr s b CERTEAS T
ADMINISTRATIVAS UXILIAR ADMINI STRATIVO e v e JEFATURA DE PAGOS

3

_R'Iecmir el oficio de entera
satisfaccion por la

recepcion del bien, servicio

o arrendamiento por parte
de las Unidades
Administrativa

Oficio de entera

sastisfaccion

[Z]

Solicitar al proveedor
factura del bien,
Servicio o
arrendamiento,,

Oficio

Ewidencia

Fotografica

[2]
Integrar el expediente
de pago
Expedients de
pago

[4]
Elaborar el formato
de solicitud de pago

Formato d=

sclicitud de page

[5] Remitir el expediente
de pago a la Direccion de
Egresos para su validacion
y trdmite correspondiente
[

|

ﬂ\.u‘alidal' el expediente de
pago

Si esta comecto

¥ completo, se

tumna al area

observaciones
correspondientes a
a Direccion de

comespondientes
para reslizar &
pago

Recursos

Materiales para
realizar
comecciones
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Orden de compra

Requisicién de Sistema Electronico

Entrega de bienes y/o servicios N/A

Entrada de Almacén

En caso de ser procedente

Salida de Almacén

En caso de ser procedente

Bitacora En caso de ser procedente
Formato de evidencia fotografica
- N/A
o digital
Resguardo N/A
Requisicion de sistema N/A
Requisicion de Procedimiento N/A
Anexos By C N/A

7. Presentacion de formatos aplicables

HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ATLIXGD, PUEBLA

ADMIMNISTRACION 2024 - 7027
& TESORERIA MUNICIPAL
St DIRECEION DE RECURSOS MATERIALES

[REGUISICIGN PREVIA:

[FECHA DE ELABORACION:

ORDEN DE COMPRA
WOMBRE DEL PROVEEDOR: I
F.C. DEL PROVEEDOR: |
REA SOLICITANTE: |

Cons. | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION

PRECIO UNITARIO IMPORTE

SOLICITO

JEFATURA DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES

REVISO
DIRECCION DE RECURS0S
MATERIALES

SUBTOTAL $0.00
A $0.00
ISR 30.00
IsH 0,00
EPS $0.00
TOTAL 50,00
AUTORIZO

TESORERIA MUNICIPAL
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Mi ciudad,

NO. REQUISICION:
DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION COMPONENTE:
DESCRIPCION ACTIVIDAD

SOLICITUD DE:

ESTATUS:

FECHA DE ALTA:

v PARTIDA PRESUPUESTAL:

CLAVE AREA:

Cons.| Cantidad Autorizada | Articulo Caracteristicas

No. Orden Compra

Costo Unitario | Sub-total

Proveedor Seleecionado

DIRECCION DE TESORERIA
RECURSOS MATERIALES MUNICIPAL
Puebla - ¥ 3504, Col. Fr 1. Madero, Atlixco, Puebla, Tel. 244 44 6 1133 /244688 1396

A Plaza Casa de Piedra, C
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3 DEL DFE ATLIXCO POSBLA
AYUNTANIENTD ADMINISTRACION 2024 - 2027
TESORERA MUMCIPAL
ORECLION DE RECURSOS MATTRIALLS
FORMATO DF ENTRIGA DE BIENES Y0 SEMNCIOS
ORD COMPRA RELACIONADA: FECHA DE RECEPTION:
NOMBAE DELAREA:
CONMICITAND UMIDAD DEMEDDA SESCRIPOION DEL MATERIAL O SERWCH CANTOAD AEOBIDA
wLCiens |
nemon
recer
NOMERE: NOVERE
CARGOe CARDO
PRCHA: FECHA
|
e
i
WA 00 COPMELAN D Gt T 1L AT Ik &N

ND.
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HOEA:
FECHA:

NOMEERE:

CARGO:

FIFDA:
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIFIO DE ATLIXCO
ADMINISTRACION 2024 - 2027

AYUNTRAMIENTOD TESORERIA MUNICIFAL
"~ DE
d § A" ) DIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES
ENTRADA DE ALMACEN

PROVEEDOR: _ 3 | Fouo: — ]
RFC: |FE[HﬁDE_REUEIDD;
{ORDEN DE COMPRA: |TIPO DEENTREGA: -
ALMACEN DE ENTRADA:
N i UNERAD B DEEIFUGH;ELHMEI!LB!E\”M CANTIDAD | - mmm_ I
AUTORIZE T RECIBl0 I ENTREGG (PROVEEDOR] -

ALILIAR ADMINISTRATIVG
A0 O000 DIRECCEION DE RECURSOS MATERIALES
DIRECTOR (4] OF RECURSOS MATERIALES NOMBRE ¥ FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIFPIO DE ATLIXCO
AVUNTAMIENTO ADMINISTFE.&:CII:IN 2024 - 2027
DE TESORERIA MUMICIF AL

DIRECCIAN DE RECURSOS MATERIALES

SALIDA DE ALMACEN

dEEA ANE IE ENTREGA:

FOLID:

Hua. RECUNSICIOH:

ALHACEN DE SALIDA:

BASTD COHSOLIDADD:

FECHSA FE ENTRECHE:

CANT

SFLICITRRS

ENTREEGAERS

*BIERETACI+NET

AUTORIZG

L e
LIEECTOF 18] PEEECURLOS HATERIALES

EHTREGA

BUZILIGEADHIHISTEATING
DIRECCCIOHDE RECURSOS HATERIALES
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AREA:
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JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
BITACORA DE SERVICIOS
CARACTERISTICAS DE LA MAQUINARIA: N. DE SERIE:
DEPARTAMENTO:
FECHA DE - TIPO
S CIO DESCRIPCION DEL SERVICIO COSTOUNITARIO | DOCUMENTO PROVEEDOR MAeNEaa
SERVICIOS XXXX
ELABORO BITACORA REVISO AUTORIZO
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AUXILIAR ADMINISTRATVO 000000000008
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
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Requisicién de servicio

G
P "'g H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE
HAVUNTAVIENTD EDISTTUCIONAL REQUISICION
2024-2027
UNIDAD SOLICITANTE: REQDISITAR
NOMBRE DEL TITULAR REQUISITAR
Y/O SOLICITANTE:
CARGO DEL SOLICITANTE REQUISIIAR
FECHA DE SOLICITUD: REQUISITAR
CARACTER DEL PROCEDIMIENTO REQUISITAR
(NACIONAL/INTERNACIONAL)
MODALIDAD DE CONTRATACION REQUISITAR
(FIJA/ABIERTA)
PRESUPUESTO AUTORIZADO REQUISITAR
CLAVE PRESUPUESTAL / OBJETO REQUISITAR
DE GASTO
ORIGEN DEL RECURSO REQUISITAR
COMPONENTE REQUISITAR
ACTIVIDAD REQUISITAR
TIPO DEL PROGRAMA REQUISITAR
TIPO DE PROCEDIMIENTO REQUISITAR
DESCRIPCION GENERAL: REQUISITAR
PERIODO DE GARANTIA REQUISITAR VERIFICAR CADA AREA
JUSTIFICACION DEL GASTO: REQUISITAR
NUMERO DE B UNIDAD DE
PARTIDA DESCRIPCION IO CANTIDAD
1 REGUISTFAR SERVICIO REQUISITAR
REQUISITOS TECNICOS

1.- Los licitantes deberan presentar curriculo en hoja membretada debidamente firmada por la persona autorizada, en
el que indiquen su experiencia minima de 1 afio en contrataciones iguales o similares a la requerida en el cual se
incluya:

a) Relacion en formato libre de minimo tres contrataciones iguales o similares, que hayan sido efectuados durante los
ultimos anos, sin exceder de tres; la cual debera contener: nombre, domicilio y teléfono del cliente, monto de la venta
o comercializacion, asi como indicar el destino (publico o privado).

Es importante sefialar que dichos datos podran ser verificados de manera aleatoria.

2.- Los licitantes deberan presentar lo siguiente:

a) Escrito libre en hoja membretada debidamente firnada por la persona autorizada, donde indique un correo
electronico y nimero de teléfono para cualquier aclaracion con atencion las 24 horas de dia de lunes a domingo.

b) Copia simple legible del comprobante de domicilio con una antigtiedad no mayor a tres meses.
En caso de que el comprobante de domicilio no se encuentre a nombre del licitante, éste debera presentar copia simple
legible del contrato de arrendamiento, junto con copia simple legible de las identificaciones de los representantes

legales que suscriban el contrato.

3.- Los licitantes deberan presentar carta bajo protesta de decir verdad, en hoja membretada debidamente firmada por
la persona autorizada, en la que se comprometa en caso de resultar adjudicado a lo siguiente:

a) Arealizar la ejecucion de los servicios en el plazo y lugar sefialado por la contratante.
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i
g@ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

TESORERIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE
H M:l::: ‘CONSTITUCIONAL REQUISICION

b) A reponer sin costo adicional para la contratante la ejecucion los servicios que presenten vicios ocultos, durante el
plazo que en ninglin caso sera menor a un afio contado a partir de la ejecucion.

Se entiende por vicios ocultos cualquier inconsistencia que no pueda ser apreciable al momento de la ejecucion de los
servicios.

c) A garantizar la ejecucion del servicio durante la vigencia del contrato, contado a partir de la fecha de su ejecucion a
entera satisfaccion de la Contratante. .(verificar cada area )

d) A apegarse estrictamente a las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en forma individual por cada
una de las partidas solicitadas.

e) A asumir totalmente la responsabilidad legal, en el caso de que, con motivo de la ejecucion del servicio contratado,
infrinja o viole las normas en materia de patentes, marcas, obligaciones fiscales, de comercio, registros, derechos de
autor, constancia de calidad, certificados analiticos de producto terminado, asi como el resto de los documentos
inherentes a la ejecucion.

f) A garantizar ejecutar la totalidad del servicio durante la vigencia del contrato, contados a partir de la formalizacion
del contrato.

4 - Los licitantes deberan presentar carta bajo protesta de decir verdad en hoja membretada, debidamente firmada por
la persona autorizada, donde se comprometa en caso de resultar adjudicado a lo siguiente:

A) A que aceptan y reconocen que toda informacion, datos o documentacion, que le sea proporcionada por la
contratante, asi como aquella a la que llegase a tener acceso, sera considerada como confidencial, por lo que se obliga
a mantener absoluta discrecion y confidencialidad respecto de cualquier tipo de informacion, datos o documentos, asi
como a obligar a sus trabadores y/o empleados, a mantener en los mismos témminos de discrecion tales aspectos
confidenciales y a no divulgar terceros la informacion, datos o documentos a los que pudieran llegar a tener acceso
durante o con posterioridad al desarrollo y ejecucion del servicio objeto de la presente adjudicacion o vigencia de la
misma.

B) A que el manejo de la informacion confidencial incluye, de manera enunciativa mas no limitativa lo siguiente:

|. La obligacion de no divulgar la informacion confidencial a terceras personas sin el consentimiento por escrito de la
contratante;

Il. La obligacion de no usar informacion confidencial para beneficio propio o de terceras personas, debiendo el
adjudicado utilizarla exclusivamente con el proposito de cumplir con la ejecucion del servicio encomendada, y

11l. La obligacion de no llevar a cabo ninguna accion que pueda llegar a comprometer o poner en riesgo la informacion,
datos o documentacion, que le sea proporcionada por los trabajadores o por la contratante.

Para efectos de lo anterior, se considerara como informacion confidencial, toda aquella documentacion e informacion
de caracter industrial, comercial, operativa, contable, legal, financiera, corporativa, de mercadotecnia, de ventas,
métodos, procesos, formas de distribucion, comercializacion, formulas, técnicas, productos, maquinarias, mejoras,
disefos, descubrimientos, estudios, compilaciones, programas de software, hardware, folletos, gréaficas, o cualquier
otro tipo de informacion, propiedad de la contratante a la que tenga acceso el adjudicado misma que podra constar en
documentos, formulas, cintas magnéticas, documentos impresos, medios electrénicos de cualquier tipo, programas de
computadora, disquetes, discos magnéticos, peliculas o cualquier otro material o instrumentos similares que retengan
informacion técnica, financiera, de mercadotecnia, de analisis, compilaciones, estudios, gréficas, informacion contable,
legal o de cualquier otro tipo.

5.- Los licitantes deberan incluir en su propuesta técnica, constancia de inscripcion en el padrén de proveedores del
Municipio de Atlixco Puebla, vigente; en caso de no contar con registro vigente, los licitantes deberan presentar carta
bajo protesta de decir verdad que, en caso de resultar adjudicados se comprometen a inscribirse en dicho Padron
durante la vigencia del contrato. (copia simple legible).

REQUISITOS ECONOMICOS
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B8
f %‘ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE
H m@zi&‘mmm REQUISICION

1. Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica, copia simple legible de su ultima declaracion
anual presentada con su respectivo acuse de recibo de la Servicio de Administracion Tributaria (SAT) con el sello o liga
digital comrespondiente, y la ultima declaracion provisional presentada (ISR e IVA) del mes inmediato anterior a la
presentacion de la proposicion.

2. Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica copia simple legible de la Opinion de
Cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo emitida por la Servicio de Administracion Tributaria (SAT),
con el sello o liga digital correspondiente, dicho documento debera haber sido expedido dentro de los 30 dias naturales
previos a la presentacion de la propuesta.

3. Los licitantes deberan presentar su propuesta econémica, conforme al anexo C.

4. El criterio de adjudicacion sera en favor de aquel licitante que cumpla con los requisitos legales técnicos, econémicos,
y que oferten el precio mas bajo por la totalidad de las partidas.

5. Los pagos se realizaran (verificar modalidad de contratacion para determinar si es en una solo exhibicién o en
exhibiciones parciales), durante la vigencia del contrato respectivo, mediante trasferencia electronica, dentro de los
diez dias habiles posteriores a la presentacion de las facturas, mismas que deberan estar debidamente requisitadas,
previa ejecucion de los servicios a entera satisfaccion de la Contratante.

6. Datos de facturacion:

NOMBRE: MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA.

R.F.C.: MAP970610FTA.

DIRECCION: PLAZA DE ARMAS NUMERO 1, COLONIA CENTRO, CODIGO POSTAL 74200, ATLIXCO,
PUEBLA.

7. Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econdémica, documento con antigiedad no mayor a 30 dias
naturales en el que se hara constar que el licitante no tiene adeudos con el organismo con una antigiedad no mayor
a 30 dias naturales, expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) sobre la opinién de cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social en sentido positivo; la cual debera tramitar el licitante en la pagina
WWW.imss.gob.mx

8.- Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica documento emitido por el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), con antigliedad no mayor a 30 dias naturales en el que
se hara constar que el licitante no tiene adeudos con el organismo, firmado por el representante legal; en términos del
acuerdo del H. Consejo de Administracion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT) por el que se emiten las reglas para la obtencion de la constancia de situacion fiscal en materia de
aportaciones patronales y entero de descuentos, publicado en el diario oficial de la federacion de fecha 28 de junio de
2017.

REQUISITOS INFORMATIVOS

1. Los licitantes interesados en participar en procedimientos de adjudicacion deberan presentar Constancia de No
Adeudo de Contribuciones Municipales expedida por el Honorable Ayuntamiento de Atlixco de conformidad con lo
establecido por el articulo 18 fraccién 1V, inciso c¢) de la Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el ejercicio fiscal
XXXX (con copia simple legible).

2. La ejecucion de los servicios se llevara a cabo mediante contrato fijo de conformidad a lo establecido en el articulo
107/108 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

3. La ejecucion del servicio contratado debera llevarse a cabo en la que se ubica en
de Atlixco, Puebla, en un horario de el lunes a viemes con
la , en el nimero previa cita.

4. La presentacion de los entregables descritos en la descripcion de cada partida debera realizarse dentro de los plazos
sefialados en el domicilio indicado en las mismas.
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f h}%’ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE
H anﬁ:?ummm REQUISICION

5. Documentos para la formalizacion del contrato (original y dos copias simples legibles).

A) Garantia de cumplimiento de contrato y vicios ocultos, se entregara cinco dias naturales posteriores a la
formalizacion del contrato.

B) Constancia de situacion fiscal con una antigliedad de expedicion no mayor a tfres meses.

C) Acta constitutiva de la persona juridica o acta de nacimiento en caso de ser persona fisica. Para el caso de que la
persona moral haya tenido modificaciones a su acta constitutiva, debera presentar las ultimas modificaciones
correspondientes.

D) Poder notarial del representante o apoderado legal, en caso de ser persona moral.

E) Identificacion oficial vigente con fotografia del licitante; o bien, tratdandose de personas morales, identificacion oficial
vigente con fotografia del apoderado o representante legal.

F) Comprobante de domicilio con una antigiedad no mayor a tres meses.

G) Constancia de Inscripcion al Padron de Proveedores del Municipio de Atlixco, Puebla, vigente; en caso de no contar
con registro en el Padron, el licitante que resulte adjudicado debera presentar carta bajo protesta de decir verdad que,
en caso de resultar adjudicado se compromete a inscribirse en dicho Padron durante la vigencia del contrato.

H) Constancia de No Adeudo de Contribuciones Municipales expedida por el Honorable Ayuntamiento de Atlixco de
conformidad con lo establecido por el articulo 18 fraccion 1V, inciso c) de la Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco
para el ejercicio fiscal XXXX.

1) Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica, documento con antigiedad no mayor a 30 dias
naturales en el que se hara constar que el licitante no tiene adeudos con el organismo con una antigiedad no mayor
a 30 dias naturales, expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) sobre la opinién de cumplimiento de
obligaciones fiscales en materia de seguridad social en sentido positivo; la cual debera tramitar el licitante en la pagina
www.imss.gob.mx

J) Documento emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), con
antigiiedad no mayor a 30 dias naturales en el que se hara constar que el licitante adjudicado no tiene adeudos con el
organismo, firmado por el representante legal; en términos del acuerdo del H. Consejo de administracion del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) por el que se emiten las reglas para la obtencion
de la constancia de situacion fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de descuentos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 28 de junio de 2017.

K) Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo, emitida por el Servicio de administracion
Tributaria (SAT), con el sello o liga digital correspondiente, dicho documento debera haber sido expedido dentro de los
30 dias naturales previos a la presentacion de la propuesta.

Todos los documentos solicitados en este numeral también deberan ser presentados en dispositivo de almacenamiento
USB.

6. No se aceptara la participacion conjunta.
7. La descripcion y requisitos que se plasman en la presente requisicion derivan de la solicitud efectuada por la

contratante, por lo que el Representante para esta requisicion y para efectos del procedimiento de contratacion, asi
como los actos que resulten del mismo, seran:
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f %‘ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DE
H AUNTAAENTO CONSTITUCONAL REQUISICION
2024-2027
REPRESENTANTE
Nombre:
Cargo:

Correo electronico:

Teléfono:

8. La contratante nombra para efectos de la contratacion y suscripcion del contrato al Administrador siguiente:
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:

Nombre:

Cargo:

Correo electronico:

Teléfono:

El Administrador del contrato debera supervisar la ejecucion del servicio, asi mismo realizar las visitas e inspecciones
que estime pertinentes, igualmente podra solicitar al proveedor, todos los datos e informes relacionados con los actos
de que se trate, la Contratante estara obligada a permitir el acceso a los almacenes bodegas o lugares en los que se
encuentren los bienes para la ejecucion del servicio.

El administrador del contrato, podra solicitar la suspension o cancelacion del registro del licitante o proveedor en el
padron respectivo e inhabilitarlo temporalmente para participar en procedimientos de adjudicacion o celebrara
contratos regulados por la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, en
los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales y que, como consecuencia, causen dafos o perjuicios
graves a la entidad contratante, asi como aquellos que ejecuten servicios con especificaciones distintas de las
convenidas de conformidad con el articulo 136 de la Ley en la materia; asimismo, supervisara que los servicios se
hayan ejecutado en tiempo y forma y cumplan con la calidad y especificaciones estipuladas en la descripcion de las
partidas.

En caso de que la persona designada como Administrador ya no se encuentre en el cargo, debera firmar el jefe
inmediato o el que para la fecha de suscripcion del contrato ocupe el cargo.

9. Las penas convencionales se aplicaran por causas imputadas al licitante adjudicado, cuando existan retrasos en la
ejecucion del servicio conforme a:

EI 0.5% por el monto correspondiente a los servicios no ejecutados (sin incluir |.\V.A.) y por cada dia natural de retraso,
a partir del dia siguiente, posterior a la fecha pactada para la ejecucion; mismo que sera deducido a través de cheque
certificado, de caja o nota de Crédito. Dicho documento debera estar a nombre de: LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, y debera ser presentado previamente a la entrega
de la facturacion. No pudiendo rebasar la suma de la aplicacion de las penas convencionales el diez por ciento del
monto total del contrato; ya que, en caso de rebasar tal porcentaje, la contratante podra rescindir el contrato, total o
parcialmente, segun sea el caso, haciendo efectiva la péliza de garantia y podra adjudicar el contrato al segundo lugar.

En caso de que la Contratante autorice una prorroga, por causas imputables al licitante adjudicado, durante la misma,
se aplicara la sancion establecida en este punto por cada dia de prémoga.

En ningun caso el monto de las penas convencionales sera superior, en su conjunto, al monto de la garantia de
cumplimiento del contrato.
Aplicacion de las sanciones estipuladas en la ley.
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H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICION

AYUNTAMIENTO
DE

(DIRECTOR RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)

(TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)

Vo. Bo.

AUTORIZO

C.. XOO00O0OOOOOOXXXXXXXX
DIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

€. XXOO0OOOOOOOXXXXXXX
TESORERO (A) DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
ATLIXCO, PUEBLA.

==

Requisiciéon de bienes

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

s
LY TESORERIA MUNICIPAL
ey DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ATMUSENTS
P A— REQUISICION
ATLACO, PIEBA
ey
UNIDAD SOLICITANTE: REQUISITAR
NOMBRE DEL TITULAR REQUISITAR
Y/O SOLICITANTE:
CARGO DEL SOLICITANTE REQUISITAR
FECHA DE SOLICITUD: REQUISITAR
R DEL PROCEDIMIENTO REQUISITAR
MODALIDAD DE CONTRATACI REQUISITAR
(FIJA/ABIERTA)
REQUISITAR
PRESUPUESTO AUTORIZADO
CLAVE PRESUPUESTAL / OBJETO REQUISITAR
DE GASTO
ORIGEN DEL RECURSO REQUISITAR
COMPONENTE REQUISITAR
ACTIVIDAD REQUISITAR
TIPO DEL PROGRAMA REQUISITAR
TIPO DE PROCEDIMIENTO REQUISITAR
REQUISITAR
DESCRIPCION GENERAL:
S ROUDE A AR REQUISITAR (VERIFICAR CADA AREA)
JUSTIFICACION DEL GASTO: REQUISITAR
NUMERO DE UNIDAD DE
PARTIDA DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD
1 REQUISITAR REQUISITAR | REQUISITAR
REQUISITOS TECNICOS

1.- Los licitantes deberén presentar curriculo en hoja membretada debidamente firnada por la persona autorizada para
ello, en el que indiquen su experiencia minima de 1 afo en contrataciones iguales o similares a la requenda en el cual
se incluya:

a) Relacion en formato libre de minimo tres contrataciones iguales o similares, que hayan sido efectuados durante los
ultimos afios, sin exceder de tres, la cual debera contener: nombre, domicilio y teléfono del cliente, monto de la venta
o comercializacion, asi como indicar el destino (publico o privado).

Es importante sefialar que dichos datos podran ser verificados de manera aleatoria

2 - Los licitantes deberan presentar lo siguiente.

a) Escritolibre en hoja firmada por la persona autorizada para ello, donde indique un correo

electrénico y nimero de teléfono para cualquier aclaracion con atencion las 24 horas de dia de lunes a domingo.

b) Copia simple legible del de de il una no mayor a tres meses.

de di

En caso de que el lio no se anombre del licitante, éste debera presentar copia simple
legible del contrato de arrendamiento, junto con copia simple legible de las i i i de los
legales que suscriban el contrato.

3.- Los licitantes deberan indicar en su propuesta técnica la marca y modelo, en caso de aplicar.
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ST H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.
4 TESORERIA MUNICIPAL
@ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES AYUNTAMIENTO
ATUIXCO, PUEBLA.
202¢-2027

En caso de que no aplique marca, los licitantes deberan indicar NO APLICA. Conforme al Anexo B.

Los documentos antes mencionados deberan presentarse en idioma espafiol o con traduccion simple al espafiol,
precisando que, no se aceptaran Unicamente fotografias o imagenes sin descripcion, asi como folletos en medios
electrénicos u hojas de especificaciones para referenciar toda la propuesta técnica.

4 - Los licitantes deberan presentar carta bajo protesta de decir verdad, en hoja membretada debidamente firmada por
la persona autorizada para ello, en la que se comprometa en caso de resultar adjudicado a lo siguiente:

a) Arealizar la entrega de los bienes en el plazo y lugar sefialado por la contratante.

b) A realizar el canje al 100% de los bienes adjudicados que presenten vicios ocultos o que resulten dafiados por
defectos de empaque y/o transportacion, a partir de su recepcion en el almacén de la Confratante, estos le seran
devueltos y deberan sustituirlos en un plazo no mayor a siete dias naturales.

Se entiende por vicios ocultos cualquier inconsistencia que no pueda ser apreciable al momento de la recepcion de los
bienes.

c) A garantizar los bienes por un periodo minimo de 1 afo, contado a partir de la fecha de su recepcion a entera
satisfaccion de la Contratante. (Verificar cada area )

d) A apegarse estrictamente a las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en forma individual por cada
una de las partidas solicitadas.

e) A asumir totalmente la responsabilidad legal, en el caso de que, al entregar los bienes, infrinja o viole las normas en
materia de patentes, marcas, obligaciones fiscales, de comercio, registros, derechos de autor, constancia de calidad,
certificados analiticos de producto terminado, asi como el resto de los documentos inherentes a la entrega.

f) A garantizar la entrega de los bienes dentro de 10 dias habiles, durante la vigencia del contrato; asimismo, en caso
de desabasto en el mercado o cualquier otro motivo, notificar mediante el correo electrénico en un plazo no mayor de
3 dias naturales posteriores a la remision del pedido, y contara con 7 dias naturales posteriores a la notificacion para
cubrir el faltante.

5.- Los licitantes deberan presentar carta bajo protesta de decir verdad en hoja membretada, debidamente firmada por
la persona autorizada para ello, donde se comprometa en caso de resultar adjudicado a lo siguiente:

A) A que aceptan y reconocen que toda informacion, datos o documentacion, que le sea proporcionada por la
contratante, asi como aquella a la que llegase a tener acceso, sera considerada como confidencial, por lo que se obliga
a mantener absoluta discrecion y confidencialidad respecto de cualquier tipo de informacion, datos o documentos, asi
como a obligar a sus trabadores y/o empleados, a mantener en los mismos téminos de discrecion tales aspectos
confidenciales y a no divulgar terceros la informacion, datos o documentos a los que pudieran llegar a tener acceso
durante o con posterioridad al desarrollo y entrega de los bienes objeto de la presente adjudicacion o vigencia de la
misma.

B) A que el manejo de la informacion confidencial incluye, de manera enunciativa mas no limitativa lo siguiente:

|. La obligacién de no divulgar la informacion confidencial a terceras personas sin el consentimiento por escrito de la
contratante;

1. La obligacién de no usar informacion confidencial para beneficio propio o de terceras personas, debiendo el
adjudicado utilizarla exclusivamente con el propésito de cumplir con la adquisicion encomendada, y

11l. La obligacion de no llevar a cabo ninguna accion que pueda llegar a comprometer o poner en riesgo la informacion,
datos o documentacion, que le sea proporcionada por los trabajadores o por la contratante.

Para efectos de lo anterior, se considerara como informacion confidencial, toda aquella documentacion e informacion
de caracter industrial, comercial, operativa, contable, legal, financiera, corporativa, de mercadotecnia, de ventas,
métodos, procesos, formas de distribucion, comercializacion, formulas, técnicas, productos, maquinarias, mejoras,
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disefos, descubrimientos, estudios, compilaciones, programas de software, hardware, folletos, gréaficas, o cualquier
otro tipo de informacion, propiedad de la contratante a la que tenga acceso el adjudicado misma que podra constar en
documentos, formulas, cintas magnéticas, documentos impresos, medios electronicos de cualquier tipo, programas de
computadora, disquetes, discos magnéticos, peliculas o cualquier otro material o instrumentos similares que retengan
informacion técnica, financiera, de mercadotecnia, de analisis, compilaciones, estudios, graficas, informacion contable,
legal o de cualquier otro tipo.

6.- Los licitantes deberan incluir en su propuesta técnica, constancia de inscripcion en el padrén de proveedores del
Municipio de Atlixco Puebla, vigente; en caso de no contar con registro vigente, los licitantes deberan presentar carta
bajo protesta de decir verdad que, en caso de resultar adjudicados se comprometen a inscribirse en dicho Padron
durante la vigencia del contrato. (copia simple legible).

REQUISITOS ECONOMICOS

1. Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica, copia simple legible de su Gltima declaracion
anual presentada con su respectivo acuse de recibo de la Servicio de Administracion Tributaria (SAT) con el sello o liga
digital corespondiente, y la Ultima declaracion provisional presentada (ISR e IVA) del mes inmediato anterior a la
presentacion de la proposicion.

2. Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica copia simple legible de la Opinion de
Cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo emitida por la Servicio de Administracion Tributaria (SAT),
con el sello o liga digital correspondiente, dicho documento debera haber sido expedido dentro de los 30 dias naturales
previos a la presentacion de la propuesta.

3. Los licitantes deberan presentar su propuesta econémica, conforme al anexo C.

4. El criterio de adjudicacion sera en favor de aquel licitante que cumpla con los requisitos legales técnicos, econémicos,
y que oferten el precio mas bajo por la totalidad de las partidas.

5. Los pagos se realizaran (verificar modalidad de contratacion para determinar si es en una solo exhibicion o en
exhibiciones parciales ) , mediante trasferencia electronica, dentro de los diez dias habiles posteriores a la presentacion
de las facturas, mismas que deberan estar debidamente requisitadas, previa entrega de los bienes a entera satisfaccion
de la Contratante.

6. Datos de facturacion:

NOMBRE: MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA.
R.F.C.: MAP970610FTA.

DIRECCION: PLAZA DE ARMAS NUMERO 1, COLONIA CENTRO, CODIGO POSTAL 74200, ATLIXCO,

PUEBLA.

7. Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica, documento con antigiedad no mayor a 30 dias
naturales en el que se hara constar que el licitante no tiene adeudos con el organismo expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) sobre la opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social en sentido positivo; la cual debera tramitar el licitante en la pagina www.imss.gob.mx

8.- Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica documento emitido por el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), con antigiedad no mayor a 30 dias naturales en el que
se hara constar que el licitante no tiene adeudos con el organismo, firmado por el representante legal; en términos del
acuerdo del H. Consejo de Administracion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT) por el que se emiten las reglas para la obtencion de la constancia de situacion fiscal en materia de
aportaciones patronales y entero de descuentos, publicado en el diario oficial de la federacion de fecha 28 de junio de
2017.

REQUISITOS INFORMATIVOS

1. Los licitantes interesados en participar en procedimientos de adjudicacion deberan presentar Constancia de No
Adeudo de Contribuciones Municipales expedida por el Honorable Ayuntamiento de Atlixco de conformidad con lo
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establecido por el articulo 18 fraccion 1V, inciso c) de la Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el ejercicio fiscal
XXXX (con copia simple legible).

2. La adquisicion se llevara a cabo mediante contrato fijo/abierto de conformidad a lo establecido en el articulo 107/108
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, por lo que la contratante
esta obligada a la adquisicion de las cantidades minimas requeridas, quedando las maximas sujetas a las necesidades
de la misma y suficiencia presupuestal de la Contratante.

3. Los bienes adjudicados deberan entregarse en de conformidad con el
area solicitado, con el Jefe del Departamento (Homdlogo y/o Superior) de en el nimero
ext. previa cita.

4. La entrega de bienes solicitados debera realizarse dentro 10 dias habiles posteriores a cada solicitud remitida,
durante la vigencia del contrato y sera en el domicilio sefialado.

5. Documentos para la formalizacion del contrato (original y dos copias simples legibles).

A) Garantia de cumplimiento de contrato y vicios ocultos, se entregara cinco dias naturales posteriores a la
formalizacion del contrato.

B) Constancia de situacion fiscal con una antigiiedad de expedicion no mayor a fres meses.

C) Acta constitutiva de la persona juridica o acta de nacimiento en caso de ser persona fisica. Para el caso de que la
persona moral haya tenido modificaciones a su acta constitutiva, debera presentar las ultimas modificaciones
correspondientes.

D) Poder notarial del representante o apoderado legal, en caso de ser persona moral.

E) Identificacion oficial vigente con fotografia del licitante; o bien, tratandose de personas morales, identificacion oficial
vigente con fotografia del apoderado o representante legal.

F) Comprobante de domicilio con una antigiedad no mayor a tres meses.

G) Constancia de Inscripcion al Padron de Proveedores del Municipio de Atlixco, Puebla, vigente; en caso de no contar
con registro en el Padron, el licitante que resulte adjudicado debera presentar carta bajo protesta de decir verdad que,
en caso de resultar adjudicado se compromete a inscribirse en dicho Padron durante la vigencia del contrato.

H) Constancia de No Adeudo de Contribuciones Municipales expedida por el Honorable Ayuntamiento de Atlixco de
conformidad con lo establecido por el articulo 18 fraccion 1V, inciso c) de la Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco
para el ejercicio fiscal XXXX.

1) Los licitantes deberan presentar junto con su propuesta econémica, documento con antigiedad no mayor a 30 dias
naturales en el que se hara constar que el licitante no tiene adeudos con el organismo expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) sobre la opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social en sentido positivo; la cual debera tramitar el licitante en la pagina www.imss.gob.mx

J) Documento emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), con
antigiedad no mayor a 30 dias naturales en el que se hara constar que el licitante adjudicado no tiene adeudos con el
organismo, firmado por el representante legal; en términos del acuerdo del H. Consejo de administracion del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) por el que se emiten las reglas para la obtencion
de la constancia de situacion fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de descuentos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 28 de junio de 2017.

K) Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo, emitida por el Servicio de administracion
Tributaria (SAT), con el sello o liga digital correspondiente, dicho documento debera haber sido expedido dentro de los
30 dias naturales previos a la presentacion de la propuesta.
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6. No se aceptara la participacion conjunta.

7. La descripcion y requisitos que se plasman en la presente requisicion derivan de la solicitud efectuada por la
contratante, por lo que el Representante para esta requisicion y para efectos del procedimiento de contratacion, asi
como los actos que resulten del mismo, seran:

REPRESENTANTE

Nombre:

Cargo:

Correo electronico:

Teléfono:

8. La contratante nombra para efectos de la contratacion y suscripcion del contrato al Administrador siguiente:
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:

Nombre:

Cargo:

Correo electronico:

Teléfono:

El Administrador del contrato debera supervisar la entrega de los bienes, asi mismo realizar las visitas e inspecciones
que estime pertinentes, igualmente podra solicitar al proveedor, todos los datos e informes relacionados con los actos
de que se trate, la Contratante estara obligada a permitir el acceso a los almacenes bodegas o lugares en los que se
encuentren los bienes.

El administrador del contrato, podra solicitar la suspension o cancelacion del registro del licitante o proveedor en el
padron respectivo e inhabilitarlo temporalmente para participar en procedimientos de adjudicacion o celebrara
contratos regulados por la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, en
los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales y que, como consecuencia, causen dafos o perjuicios
graves a la entidad contratante, asi como aquellos que entreguen bienes con especificaciones distintas de las
convenidas de conformidad con el articulo 136 de la Ley en la materia; asimismo, supervisara que los bienes se hayan
entregado en tiempo y forma y cumplan con la calidad y especificaciones estipuladas en la descripcion de las partidas.

En caso de que la persona designada como Administrador ya no se encuentre en el cargo, debera firmar el jefe
inmediato o el que para la fecha de suscripcion del contrato ocupe el cargo

9. Las penas convencionales se aplicaran por causas imputadas al licitante adjudicado, cuando existan retrasos en, la
entrega de los bienes conforme a:

El 0.5% por el monto correspondiente a los bienes no entregados (sin incluir .V.A.) y por cada dia natural de retraso,
a partir del dia siguiente, posterior a la fecha pactada para la entrega; mismo que sera deducido a través de cheque
certificado, de caja o nota de Crédito. Dicho documento debera estar a nombre de: LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, y debera ser presentado previamente a la entrega
de la facturacion. No pudiendo rebasar la suma de la aplicacion de las penas convencionales el diez por ciento del
monto total del contrato; ya que, en caso de rebasar tal porcentaje, la contratante podra rescindir el contrato, total o
parcialmente, segun sea el caso, haciendo efectiva la péliza de garantia y podra adjudicar el contrato al segundo lugar.

En caso de que la Contratante autorice una prorroga, por causas imputables al licitante adjudicado, durante la misma,
se aplicara la sancion establecida en este punto por cada dia de prémoga.
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En ningun caso el monto de las penas convencionales sera superior, en su conjunto, al monto de la garantia de

cumplimiento del contrato.
Aplicacion de las sanciones estipuladas en la ley.
ELABORO REVISO
A (TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(DIRECTOR RESPONSABLE DE LA CONTRATACION) RESPONSABLE DE LA CONTRATACION)
Vo. Bo. AUTORIZO

C. X000 XXXXXX D XOOOOOOCXXXXXXX XX
DIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES DEL TESORERO (A) DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA. ATLIXCO, PUEBLA.

(INSERTAR MEMBRETE DE LA EMPRESA)

ANEXO B
LICITACION PUBLICA NACIONAL/CONCURSO POR INVITACION / INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS NUMERO CMADJA-{INSERTAR EL NUMERO DE
PROCEDIMIENTO)-202X
“(INSERTAR OBJETO DEL PROCEDIMIENTO)"

C.
SECRETARIA TECNICA DEL
COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

PRESENTE.
Fecha INSERTAR LA FECHA QUE SE LE INDIQUE
Nombre Del Licitante | (INSERTAR NOMBRE O RAZON SOCIAL SEGUN CORRESPONDA)
Procedimiento (INSERTAR EL NUMERO DE PROCEDIMIENTO)
Partida | Cantidad U;l;::;:l:e Descripcion Marca Modelo
1 1 (INSERTAR) (INSERTAR) (INSERTAR) | (INSERTAR)

« Vigencia del Serviciol Tiempo de Entrega: (INSERTAR DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL CONTRATO)

« Lugar de prestacion del servicio/l Lugar de Entrega de los Bienes: (INSERTAR DE

CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO).

« Periodo de garantia del servicio ofertado: Durante la vigencia del contrato

ATLIXCO, PUEBLA A (INSERTAR LA FECHA QUE SE LE INDIQUE) 202X
ATENTAMENTE

(INSERTAR NOMBRE DE QUIEN EMITE)
(INSERTAR CARGO EN CASO DE QUE AFPLIQUE)
(INSERTAR NOMBRE DE LA PERSONA MORAL EN CASO DE APLICAR)
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(INSERTAR MEMBRETE DE LA EMPRESA)

ANEXOC
L “PROPUESTA ECONOMICA”| . .
LICITACION PUBLICA NACIONAL/CONCURSO POR INVITACION / INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS NUMERO CMADJA-(INSERTAR EL NUMERO DE
PROCEDIMIENT()-202X
“(INSERTAR OBJETO DEL PROCEDIMIENTO)”

C.
SECRETARIA TECNICA DEL
COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

PRESENTE.
Fecha INSERTAR LA FEGHA QUE SE LE INDIQUE
o (INSERTAR NOMBRE O RAZON SOCIAL SEGUN
Mombre del Licitante: CORRESPONDA]
Procedimiento: {INSERTAR EL NUMERO DE PROCEDIMIENTO)
Parti | Cantia| UM P— Precio Precio
da ad Medida Unitario Total
1 1 |SERVICIO)
(INSERTAR MONTO
SUBTOTAL | DE CONFORMIDAD
CON EL CONTRATQ)
45IMPORTE TOTAL CON LETRA: TASA 16% | (INSERTAR SEGUN
(INSERTAR DE CONFORMIDAD CON EL CONTRATO) LV.A. CORRESPOMDA)
(INSERTAR MONTO
TOTAL DE CONFORMIDAD
CON EL CONTRATO)

(INSERTAR MEMBRETE DE LA EMPRESA)

ATLIXCO, PUEBLA A (INSERTAR LA FECHA QUE SE LE INDIQUE) 202X
ATENTAMENTE

(INSERTAR NOMBRE DE QUIEN EMITE)
(INSERTAR CARGO EN CASO DE QUE APLIQUE)
(INSERTAR NOMERE DE LA PERSONA MORAL EN CASO DE APLICAR)
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JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

lll.pp Verificacion vehicular de gases contaminantes de las unidades que conforman el
parque vehicular del municipio de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

1. Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con las disposiciones de la Secretaria de Desarrollo Rural,
Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial del Gobierno del Estado de Puebla en materia
ecologica (verificacion vehicular de gases contaminantes), que deben cumplir los servidores
publicos que tengan bajo se resguardo alguna o algunas de las unidades que conforman el
parque vehicular del municipio de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato).

2. Fundamento legal

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en materia de Prevencion

y Control de la Contaminacién Atmosférica.

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de

Puebla.

Reglamento de la Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable

del Estado de Puebla.

3. Tiempo de gestién

3 dias.

4. Descripcién del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Verifica en el calendario las fechas en que
se realizara la verificacion vehicular de
gases contaminantes, conforme a |la
terminacion del dltimo digito de las placas de
los vehiculos propiedad del Ayuntamiento e
informa a la Direccion de Recursos
Materiales.

Oficio

Jefe/a de Control
Vehicular

Solicita, por medio de oficio, el recurso
econdmico para realizar el pago de derechos
de verificacién vehicular como gasto a
comprobar, a la Tesoreria Municipal,
conforme al calendario de verificacion
programado.

Oficio

Direccion de Recursos
Materiales

Calendariza e informa mediante circular a
los servidores publicos que tengan bajo su
resguardo alguna de las unidades que

Circular

Jefe/a de Control
Vehicular
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conforman el parque vehicular del
ayuntamiento, el dia y hora en la que se
deben presentar en el centro de verificacion
vehicular al que deben acudir para realizar el
tramite.

Realiza el pago de acuerdo con el numero
de unidades que se presenten conforme al
calendario de verificacion programado.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Genera factura a través de la pagina de
internet
https://smadsot.puebla.gob.mx/verificacion
y remite a la Jefatura de Control Vehicular
del Ayuntamiento, para la comprobacién del
recurso financiero ante la Direccién de
egresos por el servicio de verificacion
vehicular de gases contaminantes.

Factura

Centro de Verificacion de
Control Vehicular

Recibe vy verifica los datos contenidos en la
factura y la relacion anexa.

Si los datos son correctos, continda en la
actividad numero 8. En caso contrario realiza
la actividad 7.

Factura

Jefe/a de Control
Vehicular

Solicita al Centro de Verificacion de Control
Vehicular la correccién de la factura.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Turnar la factura a la Direccion de Recursos
Materiales del Ayuntamiento para
conocimiento y se regresa a la Jefatura de
Control Vehicular del Ayuntamiento.

Factura

Jefe/a de Control
Vehicular

Enviar mediante oficio a la Direccién de
Egresos del Ayuntamiento el expediente que
contiene la factura correspondiente para la
comprobacion de recursos erogados por
concepto de verificacion vehicular de gases
contaminantes, ante la Tesoreria del
Ayuntamiento.

Oficio

Director/a de Egresos

11

Fin del procedimiento.

N/A

N/A
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5. Diagrama de flujo

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

vizar las fechas en

Solicitud de recurso economice
para realizar los paga de

que se reaizari s
verificacion vehicular

derechos de Verificacion
Vehigular

Citar a [as areas del
ayuntamiento para fecha
de verificacion

Circular

Se realiza el pago
conforme numero de
unidades

I

Solicitud o2 Facturzz 2 13

pagina httns:lismadsot puebla gob muverificacion

Recibe y Veerifica los
datos contenidos en la
factura y relacion
anexa

;Los datos son
correctos?

Solicitar al Ceniro

de Verificacion la
correccion de la
factura

)

Tumar la factua a la
Direccion de Recurso
Materiales del
Ayuntamiento para
conocimiento y se
regresa a | Jefatura de
Control Vehicular

Factura

Enviar mediante oficio a |a Direccion de Egresos de Ayuntamiento el
expediente que contiene la factura correspondiente para la
comprobacion de recursos erogados pr concepto de |a vgerificacion
wvehicular de gases contaminantes

FIN

203




AYUNTAMIENTO Manual de Procedimientos
oE de la Tesoreria Municipal

Registro: MA2427/RMP/TM/004

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicable

No aplica.

lll.qq Pago de control vehicular de las unidades que conforman el parque vehicular del

Municipio de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

1. Objetivo

Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fiscales correspondientes al de control vehicular
de las unidades que conforman el parque vehicular del ayuntamiento a fin de no infringir lo
establecido por las leyes Municipales, Estatales y Federales, en materia de control vehicular.

2. Fundamento legal

Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo de gestion

60 dias.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Actuallz_a el padrén del parque veh!cular Padrén de
susceptible del pago de control vehicular
; L Parque Jefe/a de Control
1 ante la Secretaria de Planeacién vy Vehicular Vehicular
Finanzas del Gobierno del Estado de .
Vigente
Puebla.
Realiza el célculo para el pago de control
vehicular de las unidades que conforman el
5 parque vehicular del municipio, y solicita el Oficio Jefe/a de Control
recurso econdémico, como gasto a Vehicular
comprobar, para realizar el pago de
derechos del referido tramite.
Turna a la Jefatura de Control Vehicular el Director/a de Recursos
3 Cheque

cheque del recurso financiero obtenido de

Materiales
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la Tesoreria Municipal para realizar el pago
correspondiente.

Recibe el cheque y realiza el pago ante la

Jefe/a de Control

Secretaria de Planeacién y Finanzas del Cheque Vehicular
Gobierno del Estado de Puebla.
Secretara/o de
Emite factura y comprobante de pago por Comprobante Planeacion y
concepto de control vehicular. fiscal Finanzas del Gobierno
del Estado de Puebla
Recibe el comprobante de pago y verifica
que la m.f ormacion conte’nlda sea la Comprobante Jefe/a de Control
correspondiente a cada vehiculo y genera . .
. - . fiscal Vehicular.
factura a través de la pagina de internet
https://cfdi.puebla.gob.mx/contribuyentes/
Envia mediante oficio a la Direccidén de
Egresos del Ayuntamiento el expediente
que contiene la factura correspondiente | Comprobante Jefe/a de Control
para la comprobacion de recursos fiscal Vehicular.
erogados por concepto de control
vehicular, ante la Tesoreria Municipal.
Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DEL

AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DE PLAMEACION Y FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE FUEBLA

Realizar calculo para el pago de contro
vehicular de las unidades
administrativas del Ayuntamiento de
Atllixco.Solicitar mediante oficio a la

Actualizar el padron del pargue
vehicular , ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion del
Gobierno de Puebla

Finanzas, del Gobierno de Estado
de Puebla.

Se recibe cheque para pagar ante la
Secretaria de Planeacion y

Tesareria municipal el recurso
economico para el pago de los

derecho

Oficio

La Tesoreria Municipal emite
recurso ecomico para las
gestiones pertinentes

|

Se emiten documentos por
concepto de pago de control
vehicular

l

Se recibe comprobante de pago y se verifica la informa y
que sea la correcta por cada vehiculo v se genera |3
factura a travez de [a pagina
https://cfdi puebla.gob mx/contribuyentes/

Factura

Enviar mediante oficio a la Direccion de
Egresos el expediente que contiene la factura
correspondiente para la comprobacion de los

recurso erogados por concept de control

vehicular ante Iz tesoreia municipal

expediente de comprobacion

FIN

—1—1 comprobante fiscal

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicable

No aplica.

lil.rr Emplacamiento y reemplacamiento de las unidades que conforman el parque
vehicular del Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en
comodato)

1. Objetivo

Contar con las identificaciones correspondientes (placas) de todas las unidades que conforman
el parque vehicular del Ayuntamiento, a fin de no infringir o establecido por las leyes Municipales,
Estatales y Federales.

2. Fundamento legal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

3. Tiempo de gestion

10 dias.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Realiza el «calculo para el pago de
emplacamiento o reemplacamiento de las
unidades que conforman el parque vehicular
del Ayuntamiento, e informa a la Direccién de
Recursos Materiales para que solicite ante la
Tesoreria Municipal el recurso econdmico,
como gasto a comprobar, para realizar el pago
de derechos del referido tramite.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Recibe el calculo por el emplacamiento vy
solicita a la Tesoreria Municipal el recurso
econdmico como gasto a comprobar para
realizar el pago correspondiente.

N/A

Director/a de
Recursos Materiales

Gira oficio al servidor publico que tenga bajo su
resguardo el vehiculo para que proporcione los
recursos econdmicos para realizar el pago
correspondiente, solo en caso de
reemplacamiento por el extravio de placas.

Oficio

Director/a de
Recursos Materiales

Turna a la Jefatura de Control Vehicular el
cheque del recurso econdmico obtenido ya sea
por la Tesoreria Municipal o por el servidor
publico para realizar el pago correspondiente.

Cheque

Director/a de
Recursos Materiales
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Emite documentos comprobatorios (juego de
placas, tarjeta de circulacion, engomados vy
comprobantes fiscales).

Recibe y verifica que la informacion (juego de
placas, tarjeta de circulacion, engomados vy
comprobantes fiscales) sea la correspondiente
a cada vehiculo, de no ser asi, no se realiza la
verificacion.

Remite mediante oficio a los servidores
publicos que tengan bajo su resguardo alguna
de las unidades y entrega los juegos de placas
y engomados.

Integra y realiza oficio para justificar el gasto,
adjunta comprobantes fiscales y los envia a la
Direccién de Egresos para la comprobacion de
la erogacion de los recursos financieros.

Archiva copia de los comprobantes fiscales en
el expediente correspondiente a cada vehiculo.

Fin del procedimiento.

Secretario/a de
Comprobantes .
fiscales Finanzas y
Administracion
Comprobantes Jefe/a de Control
fiscales Vehicular
- Jefe/a de Control
Oficio .
Vehicular
- Jefe/a de Control
Oficio .
Vehicular
N/A N/A
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5. Diagrama flujo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicable

No aplica.
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lll.ss Asignacion y requisitado del convenio de resguardo de vehiculo/control de
condiciones fisicas del Gobierno Municipal de Puebla y comodatos, cuando aplique

1. Objetivo

Controlar en forma permanente la asignacion de vehiculos a resguardo de los servidores publicos
que tengan asignado alguno de los vehiculos que conforman el parque vehicular del
Ayuntamiento, asentando en el formato de Resguardo los datos generales del resguardante
(nombre, cargo, area de adscripcion), datos del vehiculo (marca, modelo, placas, numero de
serie, numero econdmico), descripcion detallada de las condiciones fisicas al momento de la
entrega, firma del formato por el servidor publico resguardante y el ftitular del é&rea
correspondiente. Esto con el objetivo de establecer la responsabilidad administrativa del servidor
publico sobre el vehiculo asignado, para garantizar el correcto uso, cuidado y conservacion de
los vehiculos, delimitando responsabilidades en caso de dafio, extravio o mal uso cumpliendo
con la normativa aplicable.

2. Fundamento legal
o Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de
Puebla.
o Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
materia de Prevencion y Control de la Contaminacion Atmosférica.

3. Tiempo de gestion
3 dias.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Solicita mediante oficio la asignacion del Servidor Publico
vehiculo a la Direccion de Recursos - solicitante vy titular del

1 . . Oficio . o :
Materiales del Ayuntamiento y este lo turna area administrativa a la
a la Jefatura de Control Vehicular. cual se encentre adscrito
Recibe oficio y verifica la existencia de Jefe/a de Control

2 , . . N/A .
vehiculos disponibles. Vehicular

Informa a la Direccion de Recursos
Materiales del Ayuntamiento de la necesidad
de vehiculos para cubrir la solicitud y

3 acuerda la posibilidad de la asignacion. Oficio Jefe/a de Control

Vehicul
Si el acuerdo es favorable, continua en la ehicufar
actividad numero 5, en caso contrario se
pasa a la actividad 4.
Informa al Servidor Publico solicitante al y - Jefe/a de Control
4 . , " . Oficio .
titular del area administrativa a la cual se Vehicular
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encuentre adscrito, mediante oficio el motivo
por el que no se podra asignar el vehiculo
solicitado, concluyendo el procedimiento.

Informa al Servidor Publico que solicita se le
asigne una unidad del parque vehicular del
ayuntamiento y titular del area administrativa
a la cual se encuentre adscrito, mediante
oficio la asignacién del vehiculo.

Oficio

Jefe/a de Control
Vehicular

Recibe oficio y elabora formato de
Resguardo de Parque vehicular de unidades
que conforman el parque vehicular del
Ayuntamiento /Control de Condiciones
Fisicas, mecanico en conjunto con la
Jefatura de Control Vehicular recabando las
firmas de los interesados.

Resguardo de
Parque
Vehicular

Servidor Publico
solicitante vy titular del
area administrativa a la
cual se encentre adscrito

Recaba firma de la Direccion de Recursos
Materiales y remite copia del formato de
Convenio de Resguardo de unidades que
conforman el parque vehicular del
Ayuntamiento /Control de Condiciones
Fisicas, mecanico, por medio de oficio el
resguardo al Servidor Publico que solicita se
le asigne una unidad del parque vehicular
del ayuntamiento vy titular del area
administrativa a la cual se encentre adscrito.

Resguardo de
Parque
Vehicular

Jefe/a de Control
Vehicular

Archiva original del Convenio de Resguardo
de unidades que conforman el parque

Resguardo de

Jefe/a de Control

vehicular del Ayuntamiento /Control de Pafq“e Vehicular
.. , . Vehicular

Condiciones Fisicas, mecanico.

Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Resguardo de Parque vehicular

Condiciones fisicas y mecanicas
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7. Presentacion de formatos aplicable
Resguardo de Parque vehicular
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR
RESGUARDO DE PARQUE VEHICULAR
No. De Registro da Paaron | Fecha de I
Vahicular Resguardo
Responsabie Cargo
UR. Depandencia
DATOS DEL VEHICULO
MARCA CLASE TIPO MODELO PLACAS COLCR
CILINDROS | TRANSMISICN | No.DE MOTCR No. DE SERIE NO. DE INVENTARIC
%l
[ CARACTERISTICAS Y ACCESORIOS DEL VEHICULO
LLANTADE CABLE DE i
REFACCION EXTINGUIDCR RADIC GATO CORRIENTE ADICICNAL
C. C.
CHOFER CPERATIVO CHCFER OPERATIVC

CON FUNDAMENTC EN LOS ARTICULOS 164, 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL7S FRACCICN IX 78 FRACCION Vi,
X0CKIl, DEL REGLAMENTOC DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNIC®IO DE ATLIXCO, 7 FRACCICN VI, S0 ¥ 54 DE LA
LEY GENERAL DE RESPONSAEBILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RECIS| DE H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO A TRAVES DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, EL
VEHICULO Y LOS ACCESORIOS QUE SE INDICAN Y DESCRIEEN EN EL REVERSO, QUECA ENTENDIDC ¥ OBLIGADO DE
UTILIZARLO EXCLUSIVAMENTE PARA LOS FINES PROFIOS QUE ME ASIGNAN PARA EL D_SEMFENO DE M EMPLEO,
CARGC © COMIRON DEBIENDO CUMFLIR CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION 1ll DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUSLICOS DEL ESTADO OE PUEELA, EN CASC CONTRARIO SERE ACREEDCR
DE LAS SANCICNES QUE LA MISMA LEY ESTASLECE Y LAS QUE RESULTEN EN MATERIA PENAL, COMPROIMETIENDOME
A

UTILIZAR EL VEHICULO EXCLUSIVAMENTE PARA USO CFICIAL

FPRESENTARLC A REVISAR CUANTAS VECES SEA REQUERIDC POR LA DIRECCION DE RECURSCS MATERIALES
RESPONZABALIZARIE DE LOS DANCS CAUSADOS POR USO IMPRUDENCIAL O ILICITC DEL MISMO, TENER LICENCIA PARA
CONDUCIR VIGENTE (SE ANEXA CCPIA)

c. C.
RESGUARDANTE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
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lll. tt Pase de revista de las unidades que conforman el parque vehicular del Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato)

1. Objetivo

Determinar los pasos para identificar las condiciones fisicas y de funcionamiento en que se
encuentran las unidades que conforman el parque vehicular del Ayuntamiento (incluidos en
comodato), con la finalidad de tomar las medidas correctivas necesarias para su adecuado
funcionamiento, a través de la programacién de una revision periédica, estableciendo fecha, hora
y lugar donde deberan presentar vehiculos

2. Fundamento legal

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de

Puebla.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
materia de Prevencion y Control de la Contaminacion Atmosférica.

3. Tiempo de gestion

15 dias.

4. Descripcién del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Verifica el numero de unidades con las
que cuenta cada dependencia, con el fin
de programar un calendario para
efectuar la revista.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Envia la calendarizacion mediante oficio
a todos los servidores publicos que
tengan alguna o algunas unidades del
parque vehicular, asi como a los
titulares del area a la que se encuentren
adscritos, haciendo de su conocimiento
la fecha y hora en que se efectuara la
revista, para que a su vez instruya al
responsable de la unidad para presentar
el vehiculo.

Oficio

Jefe/a de Control
Vehicular

Convoca via oficio al personal de
Contraloria Municipal y demas areas
administrativas que estime conveniente
para que asistan al lugar indicado para
que avalen el estado de los vehiculos

Oficio

Director/a de Recursos
Materiales
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oficiales que conforman el
vehicular del Ayuntamiento.

parque

Concentra las unidades conforme al

Servidor publico que tenga
asignado bajo su

calendario antes programado en el N/A resguardo un vehiculo o la
lugar, fecha y hora designada para ello. persona designada para
tal efecto
Realiza la revision de cada unidad 'I.'arjeta.(’de
e . circulacion/
verificando su estado fisico vy .,
i . . Verificacion/
requiriendo a los asignados la copia de Péliza del
los documentos de cada vehiculo (copia Jefe/a de Control
. ) L. . seguro/ :
de la tarjeta de circulacion, verificacion i ) Vehicular
Licencia/

de gases, pdliza del seguro, copia de
licencia de conducir, constancia de
vehiculo libre de foto infraccion).

Constancia de
vehiculo libre de
foto infraccidn

Toma evidencia fotografica al vehiculo a

Jefe/a de Control

fin de dejar constancia de su estado N/A .
. Vehicular
fisico.
Reall_za un reporte y lo c’:c.Jt(.eJa con el Jefe/a de Control
anterior para hacer un analisis sobre el Reporte .
. . Vehicular

estado fisico que guardan los vehiculos.
Archiva eI” reporte co.n’ toda' la Jefe/a de Control
documentacion que surgid de dicha Reporte .

: Vehicular.
revista como antecedente.
Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

Inicio

Verificar el nimerc de unidades
con l1as que cuenta cada
dependencia con
e fin de programar un
calendano para efectuar la
revista

Enviar 1a calendanzacion mediante oficio a
fodos los servidores plblicos que tengan
alguna o algunas unidades del parque
vehicular, asi como a los ttulares del area a
Ia que s= encuentren adscritos, haciendo de
su conccimiento la fecha y hora en que s=
sfectuara Ia revista, para que a su vez
netruya al responsable de |a unidad pars
presentar e vehiculo

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ealizar la revision de cada unidadvenficando su estad
fisico, requiriendo a los asignados la copia de los
documentos de cada vehiculo (copia de |a tarjeta de
circulacion, verificacidon de gases, pdliza del seguro,
copia de licencia de conducir, constancia de vehiculo
libre de foto infraccion)

Tomar evidencia fotografica
al vehiculo a fin de dejar

constancia de su
estado fisico.

Realizar un reporte y cotejar con el
anterior para hacer un analisis
sobre el estado fisico que guardan
los vehiculos

Reporte
—

Archivar el reporte, con toda la
documentacion que surgid de dicha
revista como antecedente

Reporte

|

Convocar via oficio al personal de Contraloria
Municipal y demas areas administrativas que
se estime conveniente para que asistan al lugar|
indicado para que avalen el estado de los
vehiculos oficiales que conforman el parque
vehicular del ayuntamiento

[ oo ]

UA.

Concentrar las unidades
conforme al calendaric antes
programado en el

lugar, fecha y hora designado
para ello

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Hoja de revista vehicular

No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicable
Hoja de revista vehicular

7 Mi ciudad,
AYUNTAM www.atlixco.gob.mx m
e o Casaw
XCo H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO 2024-2027
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR
HOJA DE REVISTA DE VEHICULAR
MARCA Y SL CA MODELO AREA RESPONSABLE FECHA DE REVISION
PLACAS No. ECON. O EXP. NUMERO DE SERIE KILOMETRAJE
ENGOMADO (Sl), (NO) =
NUMERO DE
DOCUMENTACION POLIZA DE SEG. (Sl), (NO) | TJTA. CIRC. (SI), (NO) | TIPO: INVENTARIO
Y OTROS:
VERIFICACION: (s1) (NO) BALIZADO: (s1) (NO)

LUCES ALTAS, BAJAS Y NIEBLA

CUARTOS DELANTEROS/TRASERAS

LUCES DE DIRECCIONALES E INTERMITENTES
LUCES DE FRENADO Y REVERSA

LUCES INTERIORES

SISTEMA DE ARRANQUE

REFRIGERANTES

LIMPIA PARABRISAS

LIQUIDO DE FRENOS

MOTOR

DIRECCION HIDRAULICA
PONES DE DEPOSITOS

|

CRISTALES/ESPEJOS
PUERTAS/CHAPAS/MANUAS
COFRE/CAJUELA/FACIA DELANTERA Y
TRASERA/PARRILA

TECHO

PARACHOQUES

PLUMAS DE LIMPIAPARABRISAS

DELANTERAS
TARSERAS

REFACCION

TAPONES PARA LLANTAS
BRILOS DE SEGURIDAD

FRENOS

FRENO DE MANO

ODOMETRO/INDICADOR DE COMBUSTIBLE Y
TEMPERATURA

VELOCIMETRO

AUTOESTEREO

MANUAS

ASIENTOS/CINTURONES DE SEGURIDAD
ESPEJO RETROVISOR

ELEVADORES

SEGURO DE PUERTAS

TAPICERIA

TABLERO/CONSOLA

4 Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461133 /2446881396
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Mi ciudad,
AronTANIENTO
REQUIERE
ranr REQUIERE
CONCEPTO —l ATencion. | BIEN OBSERVACIONES
ACCESORIOS

GATO

MANERAL

CABLE PASA CORRIENTE

OTROS

TUBERIAS DE ESCAPE
MOTOR

CLAXON
CALEFACCION

PLACAS
TORRETA/ALTAVOZ/RADIOCOMUNICADOR

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DE AXULIAR
LA JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461133 /2446881396

lll. uu Asignacion y control de las unidades que conforman el parque vehicular del
Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla (incluyendo vehiculos en comodato) a los
talleres designados para tal efecto, para su mantenimiento

1. Objetivo

Derivado del pase de revista vehicular y del historial mecanico de los mismo, verificando los
servicios de mantenimiento anteriores ya sea preventivo y/o correctivo, se asigna el vehiculo al
taller y asi distribuir adecuadamente la carga de trabajo diaria y semanal de vehiculos que
requieran reparacion, entre los diversos talleres que prestan servicio al H. Ayuntamiento, con el
fin de obtener una atencion adecuada y una respuesta 6ptima de acuerdo con el tipo de
reparacion solicitada.
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2. Fundamento legal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley para la Protecciéon del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de

Puebla.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en

materia de Prevencion y Control de la Contaminacion Atmosférica.

3. Tiempo de gestion
dias.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Recibe “Requisicién para Mantenimiento”
por parte de la Unidad Administrativa que
tenga asignado un vehiculo bajo su
resguardo.

Requisiciéon de
sistema

Jefe/a de Control
Vehicular

Verifica que la  “Requisicion para
Mantenimiento” esté debidamente
requisitada, especificado el tipo de
reparacion que se solicita (correctivo —
preventivo).

Si esta bien requisitado continua en la
actividad 4, en caso contrario pasa a la
actividad 3.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Rechaza inmediatamente la “Requisicion
para Mantenimiento” haciendo la devolucién
para su correccion a la dependencia
correspondiente.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Realiza la designacion del proveedor del
servicio 0 mantenimiento para llevar a cabo
el diagnaostico de la unidad.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

Revisa y autoriza que el presupuesto del
proveedor del servicio se ajuste a los precios
establecidos en el catalogo de precios.

N/A

Jefe/a de Control
Vehicular

El proveedor del servicio informa que el
mantenimiento o reparacion ya fue realizado
a la Jefatura de Control Vehicular, asimismo
el area requirente se cerciora que el vehiculo
se entrega en optimas condiciones para su
funcionamiento, notificando mediante oficio

Oficio

Jefe/a de Control
Vehicular
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la entera satisfaccién por el mantenimiento o

servicio realizado.

Solicita factura del servicio y entrega a
Jefatura de Control Vehicular, los siguientes
documentos:

1. Factura

Responsable de

4 2. Orden de Servicio Orden de Pago taller
3. Cotizacién
4. Evidencia fotografica
5. Garantia de Servicio
Recibe y revisa la factura que este bien
reqwfltada ’de acuerdo con la “Orden de Jefe/a de Control
8 Pago”, asi como cada uno de los N/A .
. . Vehicular
documentos mencionados en la actividad
anterior.
Mediante oficio envia factura orden de pago .
. Director/a de
y datos bancarios del proveedor a la| Factura Orden de
9 . -, . Recursos
Direcciéon Egresos para realizar el pago Pago .
_ Materiales
correspondiente.
10 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES JEFATURSA DE CONTROL VEHICULAR
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Formato de Requisicién de

Mantenimiento Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,
AYUNTANIENTO

NO. REQUISICION: FECHA DE ALTA: { \
DEPARTAMENTO: |
DESCRIPCION COMPONENTE: |
DESCRIPCION ACTIVIDAD |
SOLICITUD DE: PARTIDA PRESUPUESTAL: | 1
ESTATUS: | CLAVE AREA: \ \
Cantidad i S Costo Sub-
Cons. Antoriada Articulo Caracteristicas Unitario | total

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

lll.Lvv Atencidon de las solicitudes de Mantenimiento o Reparacion de las Unidades
Administrativas

1. Objetivo
Mantener en condiciones éptimas las instalaciones que integran las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento para su debida operacion y funcionamiento, atendiendo la seguridad, averias,
fallas, limpieza y mantenimientos menores que se requieran.

2. Fundamento legal
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, vigente.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, vigente.
* Ley de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de
Puebla vigente.

3. Tiempo promedio de gestion
Variable.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Genera en el portal institucional la Solicitud de
1 solicitud de servicio de mantenimiento mantenimiento Unidad Administrativa
y/o reparacion. menor, reparacion
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de bienes muebles e

inmuebles
Autoriza la solicitud de mantenimiento . Director/a de
2 ., No aplica .
y/o reparacion. Recursos Materiales
Asigna folio a la solicitud de
mantenimiento menor, reparacion de Solicitud de
bienes muebles e inmuebles al ser mantenimiento
3 autorizadas. menor, reparacion Titular del area
Registra en una base de datos la | de bienes muebles e
reparacion que se realiz6 de acuerdo inmuebles
con la solicitud de mantenimiento.
Solicitud de
. - . mantenimiento
Entrega impresa la solicitud al auxiliar - o - ,
4 . , menor, reparacion | Auxiliar administrativo
operativo responsable del area. .
de bienes muebles e
inmuebles
Evalua el tipo de servicio (plomeria,
5 electricidad, carpinteria, cerrajeria, N/A Auxiliar Operativo
etcétera).
En caso de requerir material para
solucionar el problema. .. .
6 Si- Pasar a aftividad 7 N/A Auxiliar Operativo
No: Pasar a actividad 8.
Solicita el material necesario para hacer
7 el mantenimiento en el sistema de N/A Auxiliar Operativo
requisiciones.
8 Re’aliza el Mantenimiento solicitado por N/A Auxiliar Operativo
el area responsable.
Cierra la solicitud de mantenimiento
9 menor reparacion de bienes muebles e N/A Auxiliar administrativo
inmuebles
Expediente de pago,
Solicitud de
mantenimiento
10 Solicita_l el _pag(_)’ de materiales me_nor, reparacion Titular de la Jefatura
requeridos a Direccion de Egresos. de bienes muebles e
inmuebles, Factura,
xml y verificacion,
Evidencia fotografica
11 | Fin de proceso. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Atencioén de las solicitudes de imi o Reparacion de las
Unidades Administrativas

UNIDAD , p— - ;
ADMINISTRATIVA DIRECTOR/A DE REC.MAT JEFE/ADE SERV.GEN AUXILIAR DIRECTCRIA LS, EGRESOS

1. GENERACION
DE SOLICITUD

SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO
Y/O REPARACION

2. AUTORIZA
SERVICIO

3. ASIGNACION DE

FOLIO PARA
SERVICIO l
4 ENTREGADEL
FORTMATO A
AUXILIAR

l

5. EVALUAEL TIPO

MANTENIMIENTO

7. SE SOLICITAEL
MATERIAL
NECESARIO PASAR

ACTIVIDAD 10

8 SE REALIZAEL
MANTENIMIENTO

SOLICITADO.

9. CIERRE DE

SOLICITUD DE 10. SOLICITUD DE
MATENIMIENTO Y/O PAGO DE MATERIAL|

REPARACION

EXPEDIENTE DE PAGO, SOLITUD
DE MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION, FACTURA, XML Y
VERIFICACION, EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

1.FIN

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Solicitud de Mantenimiento y/o .
e Ninguna
reparacion
Evidencia Fotografica Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables

ADMINISTRAGION 2024 - 2027
TESORERIA MUNIGIPAL

DIREGCION DE REGURS0S MATERIALES

JEFATURA DE SERVICIOS GEMERALES
SOLIGITUD DE MANTENIMIENTO MENOR, REPARAGION DE BIENES MUEBLESE INMUEBLES

Fechade solicitud:
Uniclad Responsable:
Tipo de mantenimienta: Bien muehle:

Descripeion del servicio solicitade:

Ubicacion donde se va arealizar el trabajo:

Folio:

BienlInmueble:

Contacto para relinar el servicio solicitade
Nombre del contacto: Teléfono:
Nombre de la Unidad Administrativa Solicitante:
Nombre del Titularde la Unidad Administrativa: Sello
Firma del Titular de la Unidad Administrativa:
Recepcidn del trabajo atendido

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Fecha
Firma:

Llenadeo exclusivo porel drea de mantenimiento
Autoriza: Evalda: Fealiza:
Fecha: Fecha: Fecha:

“En caso e requerirmaterial para realizar el trabajo este serd adguirido por el solicitante de acuerdo conla
siguiente lista llenada porel téenico responsable de realizar el rabajo.
Materiales regueridos:

Cantidad:

Después de 30 dias naturales se cancelala erden
Descripcidn:

Fechade solicitud del material:

Fecha de entrega del material

Mombre ¥ firma de guien recibe el material

MAZ2124/RF/TM/DRM/ G,/ 045

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

HORa; 3000
FECHA: sohoror

MOMERE:
CARGD:

FIRMA;
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

lll.ww Reclutamiento y Seleccién de personal

1. Objetivo

Contratar al personal idoneo para cada puesto que existe en el H. Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla, a través de la realizacién de cada etapa que se describe en este procedimiento, para un
reclutamiento y seleccion adecuado.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal.
Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
15 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Identifica la necesidad de personal y
1 solicita a la PlreCC|on de Recursos N/A Area solicitante
Humanos candidatos para ocupar el
puesto.
Recibe y analiza CV o solicitudes de
empleo que se obtienen derivado de
martes ciudadanos, interesados(as) que )
. L e Curriculum .
2 acuden a la Direccion de Recursos Solicitud d Director/a de
Humanos. ° O'C“IJ © Recursos Humanos
¢ Si candidatos cumplen perfil, continua al empieo
paso 3.
e En caso contrario termina proceso.
e Solicitud de
Realiza entrevista a candidatos. empleo
3 | En caso de que cumplan con los e Formato de Director/a de
requisitos se continua al paso 4. entrevista de Recursos Humanos
e En caso contrario concluye el proceso. trabajo
e Curriculum
Elabora formato de alta de personal, y Formato .
, . - Director/a de
4 |envia a Tesorero(a) y Presidente(a) movimiento de

Municipal para autorizacion.

personal (altas)

Recursos Humanos
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Autoriza alta, firma y remite Formato
movimiento de personal (altas) a Direccién

Formato

5 | de Recursos Humanos. movimiento de Pre3|d.e.nte/a
. . . Municipal
e Si autoriza continua al paso 6. personal (altas)
e No autoriza alta, fin del proceso.
Archiva formato de alta, notifica y cita al F.orllfnato Director/a de
6 . : movimiento de
candidato(a), que ha sido aceptado(a). Recursos Humanos
personal (altas)
e Lista de
requisitos para
. - - integrar el .
Entrega lista de requisitos y solicita nteg . Director/a de
7 . : . expediente del
documentacion a candidato seleccionado. . Recursos Humanos
trabajador
e Hoja de
presentacion
8 Recopila documentacion y entrega en Documentos Personal de nuevo
Direccion de Recursos Humanos. personales ingreso
Otorga. hoja de presentacién g persona’I de Hoja de Director/a de
9 | nuevo ingreso para entrega a titular de area L
. presentacion Recursos Humanos
asignada.
: : : Director/a de
10 | Genera e integra expediente del trabajador. Contrato
Recursos Humanos
Toma fotografia a personal nuevo ingreso, . Director/a de
11 No aplica
elabora y entrega gafete. Recursos Humanos
Entrega copia de formato movimiento de
personal (altas), INE, CURP, Constancia
: - : Formato :
de situacion fiscal, Comprobante de . Director/a de
12 - oy movimiento de
domicilio, acta de nacimiento del nuevo Recursos Humanos
) . personal (altas)
trabajador a la Jefatura de némina para su
registro en el sistema NOI.
Registra al nuevo trabajador en sistema Formato
13 | NOI en el menu “ndmina”, selecciona movimiento de Jefe/a de Nomina
“trabajadores” y ahi se elige la opcion “alta”. personal (altas)
14 | Firma contrato. Contrato Perspnal nuevo
ingreso
Imparte curso de induccion a personal de . . . Director/a de
15 . Lista de asistencia
nuevo ingreso. Recursos Humanos
16 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Reclutamiento y Seleccién de personal

Area solicitante Director/a de Recursos Humanos Presidente/a Municipal

Personal de nuevo ingreso

Jefela de Némina

Identifica la r de
personal y solicita a la
Direccion de Recursos T

Humanos candidatos para

ocupar el puesto

Recibe v analiza CV o solicitudes de
empleo

Curriculum

Solicitud de
empleo

“Cumple ¢!
perfil?

Continua
al paso 3

Realiza
enirevisia a candidatos

Entrevista de

Continua
sl paso 4

Elaborz el formato de alta de personal
y envialo al Tesorero(a) y al
Presidente(a) municipal para su
autorizacion.

4 5
|Autoriza alta, firma y remite|
Formato

novimienio  de
(altas) a Direccion
de Recursos Humanos

personall

ZAutoriza €
contrato?

HNo

Archiva el formato de alta,
notifica y cita al candidato(a) que
ha sido acepiado(a)

Entrega Ia lista de requisitos y
solicita la documentacion al
candidato seleccionado

Recopila la documentacion y
entrégala en la Direccién de
Recursos Humanos.

¥

Otorga la hoja de presentacion para
entrega al titular del area asignada

|

BGenera e integra el expediente del
trabajador.

11
Toma fotografia al personal de nuevo
ingreso, elabora y entrega el gafete
No aplica Direcior/a de Recursos
Humanos

12

Entrega la documentacion requerida a‘

la Jefatura de Nomina

,L 15

Imparte el curso de induccién al
personal de nuevo ingreso.

Firma Conirato.

[Registra al nuevo trabajador en|
el ema NOI
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Formato de entrevista de trabajo Ninguna
Formato movimiento de personal .
Ninguna
(altas).
Lista de asistencia Ninguna
Curriculum Ninguna
Solicitud de empleo Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Formato de entrevista de trabajo

AYUNTAMIENTO
e

Mi ciudad,
Formato de entrevista de trabajo.
Nombre del postulante: __Fechadelaentrevista:
Area a la que aplica: Puesto:
Nombre del entrevistador:
GENERALES:
DOCUMENTO
REQUISITOS EN DESCRIPCION DE PUESTO TOTAL PARCIAL | NULO QUE LO ACREDITA
Escolaridad.
Experiencia (en afos, meses).
ASPECTOS A EVALUAR EXCELENTE BUENO REGULAR BAsICO

Su presentacion es la adecuada.

Se comunica y expresa facilmente.

Us6 un lenguaje adecuado.

Mostré  empatia durante en
entrevista.

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461133 /244688 13 96
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AYUNTAMIENTO
DE

Mi ciudad,

ASPECTOS A EVALUAR EXCELENTE BUENO

REGULAR BASICO

LIDERAZGO:

adecuadamente la forma en que

Describid

alcanza la meta de la institucion.

PERSEVERANCIA: Describié acciones
y emprendimientos de manera
estable y continua.

TRABAJO EN EQUIPO: Describié la
capacidad de colaborar y cooperar
con los demas.

TRABAJO BAJO PRESION: Actud de
manera eficaz en las situaciones
multitareas.

CAPACIDAD DE LOGRO: Describid su
éxito a través de la tenacidad.

HONESTIDAD: La situacion que
describe implica un alto grado de
confianza.

LEALTAD: La situacién que describe,
muestra sentido de pertenencia,
respeto, fidelidad y compromiso.

DESEMPENO DURANTE LA ENTREVISTA:

ASPECTOS A EVALUAR

EXCELENTE

BUENO

REGULAR

BASICO

SITUACION: Describié de la situacién
que le pregunto.

TAREAS: Describié las tareas que
realizd en dicha situacion.

ACCION: de cédmo ejecutd las tareas
que se le asignaron.

RESULTADOS: Describid cuales fueron
y cémo llegé a eso.

APRENDIZAJE: Describié cudl fue el
aprendizaje de toda la situacidn.

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461133 /2446 8813 96
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Formato movimiento de personal (altas)

MOVIMIENTO DE PERSONAL Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO ALTAS
NUMERO CONSECUTIVO DE
IDENTIFICACION ASIGNADO POR FECHA DE ELABORACION DEL FORMATO
No. Clave de empleado RECURSOS HUMANOS Fecha:
Nivel de Estudio GRADO ACADEMICO DEL CANDIDATO

TipodePlaza CLASIFICACION DEL TRABAJADOR (EVENTUAL O CONFIANZA)

Puesto CARGO ASIGNADO AL CANDIDATO Presupuestaria
Fecha dealta FECHA DE INGRESO DEL CANDIDATO
Area AREADEINGRESO Salario Mensual SALARIO ASIGNADO DE ACUERD O A TABULADOR
Secretaria SECRETARIA A LA QUE PERTENECE EL AREA DE INGRESO
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
ESTADO CIVIL NACIONALIDAD SEXO
R.F.C CURP
FECHA DE NACIMIENTO
LUGAR DE NACIMIENTO DIiA MES ANO
CALLE NUM COLONIA
C.P MUNICIPIO ESTADO TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
OBSERVACIONES
ELABORA VO.BO

C.
DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS

C.
TESORERO/A MUNICIPAL

AUTORIZACION

PRESIDENTE/A MUNICIPAL
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Lista de asistencia

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

Lista de Asistencia
Lugar Fecha Hora de Inicio - Término
Nombre Curso o Reunion: Objetivo:
Nombre del Instructor/Capacitador/Facilitador:
No. Nombre Cargo Area de adscripcion Firma
|
|
!
CURRICULUM
NOMEBRE
CONTACTO
£Fong: CORRED ELECTROMICO: |
poMicLID: |
| |
ESCOLARIDAD Hmm!mmmnm
O erarnsa, O secunoars O eachuerarn [ canrenaTecnicaD cOMERCAL D ucencanra
[ especauman [ nazstria (| 00
“CARRERA G AFER DF CONGTIMIENTD
[EN CASO QUE JUE)
DOCUMENTO DETERO
D eowers O cernpicaco O comstancus e
EXPERIENCIA LABORAL (ULTIMOS TRES EMPLEDS)
[EmPLED T
|useBiro s sEcTom ENEL QUE LaBORASTE
O pieuco  CJemuano _ Clomo ssecriou:
O eimenco O eneLexmanenn
cuRsos
iy .
puovers FECHA N QU L0 TOMG £CUENTA CONDOCUMENTD CoMPROBATORID?

[FeFiEDz

|iateimo 1 sECToR ENEL QUE LABDRASTE

[ Fusuco__ (lrmuano _[Jomo esecrigue:
e AFEA DE ADSCRIPCIOWAREA | EMPLED, CARGO 0 COMISIGN  PUESTO
DONDE e UBica T eovenco T encloomanens
NGRESD. (MMM DEEGRESD:  jMeiA)
E FUNCIGN PRINGFAL
[EmriEas —
Jisteiro s scrom eneL gue wsoRssTE
[ risuco [Jemwpo Clomoesrecrious I
PuEsTo I

NOMERE DEL ENGE FUBLICO | NOMERE DE LA EPRI
0o ot

T evmenco

o

E50.

E FLINCION PRINGPAL
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Solicitud de empleo
SOLICITUD DE EMPLED

Sea tan amable de Renar esta solickud con letra de molde
Mota: toda informacicn agui serd tratada confidencistmete

FECHA PUESTD! SUELDO MENSUAL DESEADD
DATOS PERSONALES
APELLIDO FATERNO APELLIDO MATERND NOMERE EDAD
DOMICILID COLONIA C.P. TELEFONG SEXO
[ MascuLme [ FEMENIO
LUGAR DE MACIMIENTD FECHA DE MACIMIENTD HACIONALIDAD

DOCUMENTACION

i TIENE LICENCIA DE MANEND?

SIENDD EXTRANJERD QUE DOCUMENTO LE PERMITE TRABAJAR EN EL PAIS

oS O no
ESCOLARIDAD

NOMERE DE LA ESCUELR DIRECCION D 0 AROS TTUL0 RECIEIDG
PRMARA
SECUMDARSA
PREFARATORIA O VOCACIONAL
PROFESIONAL
COMERCIAL U OTRAS
ESTUDH0 S QUE ESTA EFECTUANDO EM LA ACTLMLIDIAL:
ES HORARKD CURSD

CONDCIMIENTOS GENERALES

IDIOMAS QUE DOMINA:

[MACIUINAS DE OFICINA O TALLER QUE SEPA MANEIAR:

(OTRAS TRABAIOS O FUNCIONES QUE DOMINE

EMPLED ACTUAL Y ANTERIORES

CONCERTO

EMPLED ACTUAL 0 ULTIMO

EMPLEQ ANTERIOR EMPLED ANTERIOR

SIS
SER 05

NOMERE DE LAEMPRESA

CaORIC ILID

TELEFOMO (5]

PUESTD DESEMPENADD

SUELDD!

HIOTIVO DE SEPARACION

NOMERE DE 5U JEFE

PUESTO DE 5L EFE

PODEMOS SOLCITAR
IMEDRMES DE LETED

0 =l [ NO [RAZOMES)

REFERENCIAS PERSOMALES [POR FAVOR HO INCLUIR PARIENTES O JEFES ANTERIDRES|

NCHBRE

D:OMICILIO

TELEFOND DCUPACION TMEMFD OE COMOCERLD

DATOS GENERALES Y ECONOMICDS

L COMD SUFD DE ESTE EMPLEDT
O anumco

Dlotro MEDD (ANOTELD)

LTIEME USTED OTROS INGRESOE? IMPOATE MENSUAL

O mo E] = ipesCRIEELOS)

L TIENE PARIENTES TRABAIAMDO EM EL AYUNTAMIENT?
O wao O = vomMerELDS)

i A CUANTD ASCIENDEN SUS GASTOS MEMSUALEE?
L

FECHA EM QJUE PUEDE PRESENTARSE A TRABAIE

DBSERVACIONES

[COMEMTARIOS DEL ENTREVISTADOR

HAGD CONSTAR QUE MIS AEEFUESTAS S0N VERDADERAS.

FIRMA DEL SOLICITANTE
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lll.xx Cambio de area

1. Objetivo
Establecer los pasos necesarios para realizar los cambios de area del personal en el Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, mediante la ejecucion de cada una de las etapas descritas en este
procedimiento, con el fin de agilizar dicha actividad.

2. Fundamento legal
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

10 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

. F
No Actividad ormato o Responsable
documento
Identifica la necesidad de cambio de .
. e . L Unidad
1 area y notifica a la Direccion de Recursos N/A . :
Administrativa
Humanos.
Analiza si es posible el cambio de ,
. e Curriculum .
acuerdo con el perfil de la persona y las . Director/a de
2 . . e Solicitud de
necesidades de personal en el area de Recursos Humanos
. . empleo
posible cambio.
Formato de
3 Requisita formato de cambio de area, en movimiento de Director/a de
conjunto con areas involucradas. personal (cambio de | Recursos Humanos
area)
Notifica al trabajador el cambio de
4 adscripcion y le entrega constancia de no | Constancia de no Director/a de
adeudo para que realice su entrega- adeudo. Recursos Humanos
recepcion.
Notifica a la Jefatura de Tecnologias de la
5 Informacién y Gobierno Digital el cambio No aplica Director/a de
del trabajador(a) para la cancelacién de P Recursos Humanos
claves de acceso, si es que aplica.
e Constancia de no
adeudo.
Realiza  entrega-recepcion en la| eActa ,
6 s Trabajador/a
Contraloria Municipal. Administrativa de rabal
Entrega-
Recepcion.
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Entrega copia del formato de cambio de

Formato de
movimiento de

Director/a de

7 | area a la Jefatura de némina para su .
. . personal (cambio de | Recursos Humanos
registro en el sistema NOI. .
area)
Realiza cambios necesarios en sistema
NOI a través del mend NOMINA, -
8 | subment TRABAJADORES y eligiendo la N/A Jefefa de Nomina
opcién CAMBIO DE AREA.
Notifica a Contraloria sobre el cambio de Director/a de
9 o, . N/A
adscripcion de trabajador. Recursos Humanos
10 | Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Procedimiento de cambio de drea

Unidad administrativa

Director/a de Recursos Humanos.

Trabajador/a

Jefela de Nomina

Inicio
1

Identifica la necesidad de cambio de drea
y notifica a la Direccion de Recursos 2

Humanos.

Analiza si es posible el cambio de acuerdo
con el perfil de la persona y las
necesidades de personal en el drea de
posible cambio.

urriculum
olicitud de empleo

w o

3
A

Requisita el formato de cambio de drea en
conjunto con las dreas involucradas.
Formato de
movimiento

4

Motifica al trabajador el cambio de
adscripcion y entrega al trabajador
constancia de no adeudo para que realice
su enfrega-recepcion.

onstancia

i

5

A
Motifica a la Jefatura de Tecnologias de la
Informacion y Gobiemo Digital el cambio

del/ de la trabajador/a.

Realiza |la enfrega-recepcion en la
Contraloria Municipal.

7

Enfrega copia del formato de cambio de |

»
»

Formato de
movimiento

drea a la Jefatura de Nomina.

9

Notifica a Contraloria sobre el cambio de

Realiza cambios necesarios

en sistema NOI

adscripcion de trabajador.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Curriculum Ninguna
Solicitud de empleo Ninguna
Movimiento de personal (cambio .
. Ninguna
de area)
Constancia de no adeudo Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

NOMERE

Curriculum

CURRICULUM

CONTACTO

TELEFOINDY

CORAED ELECTRONICD:

DiOMICILICx

ESCOLARIDAD [Méximo grado de estudlos)

] rraransas [ secunoama O eacHmienarn [l carRERA TECHICA O COMERCIAL Ol ucencasmura
[ esPecswuman [ mastria O pocrossna
CARRERA O AREA DE CONGIMIENTD
EM CAS0 QUE APLIQUE
OCUMENTO DETENIDG
O sowers O cernpicano [ comstancia Crinno

EXPERIENCIA LABORAL tﬂLﬂmEmES EMPLEDS)

EMPLED 1

AMBITD / SECTOR EN EL OUE LABDRASTE

[ rosuco [ earvano

] OTAO (ESPECFIQUE

SOCIEDAD O ASCCTIACION

ACHH SN [NEL. ENNE PLIEALICIC IS INE D LA EFPRER, AFEA DE ADSCRIPCIONARE A EMPLED, CARGO 0 COMISION | PUESTD
SOCIEDAD O ASCCIACIGN
LLAGAR CONDE SE UBICA O esmenco CJ eneLExtRamiERD
FEC MGRESD:  MMMAN) FECHADE EGRESD: MM
ESPECIFIQUE FLUNCION PRINCIPAL
EMPLEG 2
AMBITE / SECTOR EN EL QUE LABDRASTE
O mieuco . Oleanwaon Clomao EsPECFIQUE
ACHH SN [NEL. ENNE PLIEALICIC IS INE D LA EFPRER, AFEA DE ADSCRIPCIONARE A EMPLED, CARGO 0 COMISION | PUESTD
SOCIEDAD O ASCCIACIGN
LUSGAR DOMDE SE LUBICA ] e HENKED L] EM EL EXTRAMIERD
M FECHADE EGRESD: _ [MMA)
ESPECIFIQUE FUINCION PRINCIFAL
EMPLEG 3
4817 / SECTOR EN EL QUE LABORASTE
[ rieuco  Cleavano  Clotao EsPEcFiQUE
WOMERE DEL ENTE FLBLICD | NOMERE DE Lk EHFRESA
. E TR AFER D ADSCRIPCIOMARE A EMPLED, CARGO O COMISION | PUESTD

MOE SE UBICA

= T ] ENEL EXTRANIERD

HGRE 50 (M4

FECHA DE EGRESO

MM

ESFECIFIQUE FUNCION FRINCIFAL
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[orrerencus

CURSOS

[NOMERE DEL CURSO O CAPACITACION FECHA EN QUE LD TOMG

ZCUENTA CON DOCUMENTD COMPROBATORIOT

Solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO
salictud con letra de molde
tratada confidenciskmete

Mota: toda informacicn agui
I FECHA

PUESTO | SUELDO MENSUAL DESEADD
DATOS PERSONALES
APELLIDD FATERND | APELLIDO MATERND NOMERE EDAD
DOMICILIO COLONIA cP. TELEFONO SEND
[ Mascuuno [ FEMENMOD
LAGAR DE MACIMIENTD FECHA DE NACIMIENTD | NACIONALIDAD

DOCUMENTACION

£ TIENE LICENCIA DE MANEXD?

O NO

|S\ENDO EXTRANJERD QUE DOCUMENTO LE PERMITE TRABAMR EN EL PAIS

ESCOLARIDAD
—_—

[DIRECCION DE (A

IM\GS TITULO RECIBIDO

[FREFARA ORI OVOCACIONAL

PROFESONA.

CoMERCIR:

ESTUDIOE A EFECTUANDI EN LA ACTUALID)

esc HORARID

CONOCIMIENTOS GENERALES

|HJIUMA5 QUIE DOMINA:
[MAQUINAS DE OFICINA O TALLER QUE SEPA MANELAR:

OTRAS TRABAIOS O FUNCIDNES QUE DOMINE

EMPLED ACTUAL Y ANTERIORES

CONCEPTO EMPLEQ ACTUAL O ULTIMO [EMPLED ANTERIOR

[EMPLED ANTERIOR

sEmncos
[HOMERE DE LAEPPREGA
pomcie

TELEFOND (5]

FUESTD DESEMPENADD

5UELDD

oD DE SEPARACIN

[MomERz DE SUIEFE

FUESTD DE 2L IEFE

OEMDS
.

1) 3 NO (RAZOMES|
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REFERENCIAS PERSOMALES (POR FAVORNO INCLUIR PARIENTES O JEFES ANTERIORES)

INOHHF.E DO MICALIO

TELEFONG DCUPACION

TIEMPO DE CONOCERLD

DATOS GENERALES Y ECONOMICOS

[« COMO SUFC DE ESTE EMPLEDT
O srumcso D oTRo MEDAD (ANGTELD:

LTIENE USTED OTROS INGRESDS?
[ wo [ S (CESCRIBELOS)

O ko 3 =1 nomareLos)

[ TIEME PARIENTES TRABALANDO EN EL AYUNTAMIENTOT

IMPOATE MENSUAL

2 A CUANTO ASCIENDEN SUIS GASTOS MENSLUALEE?

[FECHA EN QUE PUEDE PRESENTARSE A TRABAIAR

OESERVACIONES

[COMEMTARIDS DEL ENTREVISTADOR

HAGO CONSTAR QUE MIS AESFUESTAS S0N VERDADERAS

FIRHA DEL SOLICITANTE

Movimiento de personal (cambio de area)

avunTasaENTo

MOVIMIENTOS DE PERSONAL
CAMBIO DE AREA

Mi ciudad,

FECHAENLA QUE SE REALIZA EL

Fecha de cambio:

MOVIMIENTO

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
S/N
CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA
C.P. ESTADO TELEFONO
R.F.C CURP

PROMOCION ( )

REUBICACION ( )

SECRETARIA:

DIRECCION:

AREA:

PUESTO:

SUELDO:

F.DE INGRESO:

ELABORA

Vo. Bo.

SECRETARIA:

DIRECCION:

AREA:

PUESTO:

SUELDO:

F. DE INGRESO:

ELABORA

Vo. Bo.

OBSERVACIONES

AUTORIZA

PRESIDENTE/A MUNICIPAL
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Constancia de no adeudo

Mi ciudad,
m Ui casa

CONSTANCIA DE NO ADEUDO
PERSONAL OPERATIVO.
NOMBRE:
PUESTO:
CLAVE DE TRABAJADOR(A):
AREA DE ADSCRIPCION:

sente Constancia de No Adeudo, es un formato de Control Intera a fin de hacer constar que
el(la) Sarildou(R); pkiice(a) asltan(n /. prasolsl kg, Bdaiide) coma Radadon(ay Tl .
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, sin que la presente r tomado como una liberacion total
a0 Responsabilidad Administrativa derivada del smpled, cargo o com
anterior en términos del articulo 74 de la Ley General de

Focha o Liboracion Focha de Liberacion

ion que desempeno, lo

La Secretarfa del Ayuntamiento, declara Gue segdn sea el caso, no

El suparton ko uico omedininy daciern qua; efh) Interesndo planipabdaiuibnttesipesidandy R
TRelzd (o0 ireme:fevepciinton Muninos de . Lay: Orséiice 48 Copeintadiny il mioms e o e
oo Bl oy miiapdbodbe Qo il s % e

usulexy aietiicn s Ganis el s il i paukie U

Archivos. Sin que la presente beracidn impliaus une ex-mme,
las que pudieran

por Ia obligacion que tuvo de registrar, integrar, custodiar y cuidar
1a documentacién que, por razén de su emple, cargo o comision,
tuviera bajo su responsabilidad

Nombre, Firy il
{Nombre;:Flrma.y Seflo) SECRETARIA(O) DEL AYUNTAMIENTO

Focha de Liberacion: Focha de Liberacion:
ta tabilidad, =8
La Direccién de Egresos, declara que han sido cotejados los registros de adeuda recursos financieros o documentacién comprobatoria
i les a cargo del R
{da'a) insoraswiola y arnica ol NO AGAUDO d muebles v/o e
accesorios del mismo concepto de préstamo. Lo anterior sin que dicha las atribuciones de ests Direecion
oo
de extos durante su posesién o blen por observaciones realzada por el
nuevo resguardante segun los plazos que marque la Ley aplicable.
DIRECTOR(A) DE EGRESOS DIREGTOR(A) DE CONTABILIDAD
Fachade Liberacion: Facha da Liberacion:
Ln Diection de Recursos Humanos, declars que. ei(ia) La Contraloria Municipal, declara que hasta la presente focha el(ia)
Tk 6ied0R) | 06, waGUUR AU, TGt P DrEaTioN interesadola) no adeuda ningdn monto por sanciones econémicas y no

ha realizado completamente su proceso de baja, entregando on
este momento su Gafete.

do prosentar su Declaracion Patrmonial y de Intereses de Conclusion. Lo
anterior sin perjuicio de que con posterioridad sea objeto de algin

dimiento Administrativo por la comisién de alguna falta
administrativa,

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS CONTRALOR(A) MUNICIPAL
Se haco del pibiicoa) stagafitnn uipancie os aaer itos suszacli gl Cuo taliciHionicpel
v e cusiquier otra autoridad, 0 labore para el H. tixco, s de que este H. Ayuntamiento de Atiixco, Puebla,
50 deslinda del mal empleo que pudiera pontigiin n..n.,m..;m.. o dentficacion oficial, -que et brad s ou GOt rante ol deveahl B ol
funciones-, proceder servidor pul

(Nombre y firma de enterado de la persona servidora publica)
Fecha:

FORM/003/TM/DRH/290923

Mi ciudad,
e www.atiixco.oob.mx lw casa

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

NOMBRE:

PUESTO:

CLAVE DE TRABAJADOR(A):
AREA DE ADSCRIPCION:

DEPENDENCIA:

pablicoa)
B T e o . e s o Sk Pucbla, <in que of prosente deba

ser tomado como una iberscion total do Responsabilidad Administrativa derivads del empleo, corgo o comision que
Gesempano, 1o antentor en terminos del ariiculo 74 e 1a Ley Geners! Ge Responsabiidades AGminisuaines.
Facha de Ubaracién F ccha de Libaracian.

La Secretaria del Ayuntamiento, declara que segin sea el caso, no

E1 superior Jerdrquico inmediato, declara que el(la) interesado(a) Sl PV et et Skt A6 TEetiin &l Archive
realizé su Entrega-Recepcion en términos de Ia Ley Organica PR S S TS AR SR Ml ARIE T Nk
Misichoally fa Loy Geriars) e Archivos; aritragancia gl (o blenes instrumentos archivisticos aplicables a I Coordinacién de

muebles y archivos que tenia bajo su resguardos sin perjuicio de i

ivos. Sin que la presente liberacion implique una eximents,
por 1 obligacién que tuvo de registrar, Integrar, custodiar y culdar
I documentacién que, por razén de su empleo, cargo o comision,
tuviera bsjo su responsabilidad,

(Nombes, Firma y Selio)

SECRETARIA(D) DEL AYUNTAMIENTO

Focha da Lbaracitn Facha oo Liberacion:
La Direccién de Egresos, declara que han sido cotejados los registros de L 5 s
inventario y queda cancelado el resguardo de bienes muebles & cargo adeuda recursos financieros o doeumentacién comprobatoria
del(de la) interesado(a) y anuncia ¢l NO ADEUDO de bienes mucbles y/o del gesto que lo iden como “deudor(a)” segin los

accesarios del mismo cancepto de préstamo. Lo anterior sin que dicha rowstros contablas y la normatidad splicable on ol mbito g
i ol 80 as atribuciones de esta Direccién.

e su posesion o v observaciones reslizads por el

nuevo resguardante segin los plazos que marque la Ley aplicable.

DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD
DIREGTOR(A) DE EGRESOS
A 65 i Fecha de Liberacin
e ntislors Manc Sacaca SO A W PRt T8
el Wtsrazadols) 6o adelc Tigsn otk por
oY o Vegataingin, Prsts de. RieporeaAad
sttt b e s e
* cedonte cumplio con su obligacién do presentar su
Declaracion Patrimonial y de Intereses do Conclusién. Lo
anterior sin perjuicio de que con posterioridad sea objeto de
sligin Procedimiento Administrative por la comisidn de slguna
falta administr

La Direccion de Recursos Humanos, declara que el(ia)
interesadola) no adeuds ningdn Moo por  préstame,
impuestos asi mismo,

este momento su Gafete.

DIRECTOR(A) DF RECURSOS HUMANOS
CONTRALOR(A) MUNICIPAL

S e e el i ) st pllc{ o) s G doerd S et o Sl (b o S e Gt IS8
cuslavier Atlinco, Pu a,
e s o A e S i S e i, T e o Ao oo e, G T Ao e &y

(Nomere y fima de entersrdo de la persons senddons pibiics)
Focha: _

FORM/002/TM/DRH/290923
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lll.yy Baja de personal

1. Objetivo
Establecer una serie de controles y pasos para gestionar la separacion o remocion laboral del
trabajador de manera ordenada y respetuosa para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
legales manteniendo un trato digno con el trabajador.

2. Fundamento legal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
10 dias aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No Actividad Formato o Responsable
documento

Presenta baja.

e Si es renuncia voluntaria continua al
paso 3.

e Sila baja es por una causa diferente a

renuncia voluntaria continua al paso 2. * Renuncia

e Actas
Nota 1: La renuncia voluntaria se puede circunstanciadas
comunicar de manera verbal o mediante |e Oficio de :
1 oy e Trabajador/a
un escrito libre. notificacion de
o baja
Nota 2: De manera enunciativa mas no |, actas

limitativa, son causas de la terminacion de
la relacioén laboral:

Renuncia voluntaria, término de contrato,
pérdida de confianza, abandono de
trabajo, fallecimiento, otorgamiento de
pension al trabajador y cualquiera otra que
estipule el marco juridico aplicable.

administrativas
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Oficio de Director/a de
Notifica oficio de baja. notificacion de Recursos
baja Humanos
Entrega constancia de no adeudo y se Constancia de no Director/a de
explica el proceso de entrega-recepcion adeudo Recursos
al/a la trabajador/a. Humanos
Elabora formato de movimientos de Formato de Director/a de
personal (bajas), requisitada movimientos de Recursos
correctamente todas las secciones de este. personal (bajas) Humanos
Realiza entrega-recepcion. Constancia de
e Si la persona que renuncia era titular, no adeudo
continua en el paso 6. Acta de
e Sila persgna que repunma no tenia un entregg: Extrabajador/a
cargo de titular, continua en el paso 7. recepcion
Anexos de
entrega-
recepcion
Elabora anexos y acta de entrega Acta de
recepcion. entrega-
recepcion Extrabajador/a
Anexos de
entrega-
recepcion
Recopila firmas en constancia de no
adeudo y entrega original en la Direccion
de Recursos Humanos.
Nota: La direcciéon de Recursos Humanos | Constancia de no .
. . ) Extrabajador/a
proporciona 3 copias de la constancia de adeudo
no adeudo, de las cuales una es para el/la
extrabajador/a, una copia para Contraloria
y una para que se entregue en Sindicatura.
Realiza calculo de finiquito de acuerdo con
la Ley aplicable y se informa a trabajador.
e Si el trabajador acepta, continua en el No aplica Jefe/a de némina
paso 9.
e Si el trabajador no acepta propuesta de
finiquito, termina proceso.
Realiza una solicitud de finiquito por
escrito en formato libre dirigida al/la Solicitud Extrabajador/a

Directora/a de Recursos Humanos.

241




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Tesoreria Municipal

Registro: MA2427/RMP/TM/004

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Integra formato de baja de personal y

Formato de
movimientos de

Director/a de

10 | original de constancia de no adeudo al personal (baja). Recursos
expediente del (a) trabajador(a). e Constancia no Humanos
adeudo
Notifica la baja a la Jefatura de Néminay a Rgpgrte de Director/a de
11 , - Movimientos de Recursos
Contraloria Municipal.
personal Humanos
Solicita elaborar cheque de finiquito a
Tesoreria y marca copia a la Direccién de Director/a de
12 | Egresos (anexa oficio de solicitud de Oficio Recursos
finiquito elaborado por el servidor publico Humanos
saliente).
13 El.aboria’ cheque de finiquito y entrega a Cheque Tesorero/a
Direccion de Recursos Humanos.
Da de baja al trabajador en el sistema NOI
localizando el icono NOMINA en el mend,
14 | hacer clic en TRABAJADORES vy en No aplica Jefe/a de ndbmina
seguida se elige la opcion BAJA DE
PERSONAL.
Remite cheque de finiquito a sindicatura Director/a de
15 L, . Cheque Recursos
para elaboracion de convenio.
Humanos
Firma de convenio de terminacion de
16 relaciéon Iaborall c'on.el trabajador y'entrega e Convenio Sindico Municipal
de cheque de finiquito, ambas acciones en |e¢ Cheque
Sindicatura Municipal.
17 Remlte.copla de convenio firmado por Convenio Sindico Municipal
extrabajador a Recursos Humanos.
Resguarda y remite copia de convenio Director/a de
18 | firmado por extrabajador a la Direccion Oficio Recursos
Contabilidad para comprobacién del gasto. Humanos
19 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Procedimicate
de baja de personal

Trabajadoria Director/a de Recursos Humanos Ex trabajador’a Jefe/a de ndmina Tesorero/a Sindico municipal

Se presenta la baja de
un‘a trabajador’a.

Entrega la constancia de no adendo
v explica el procese

Elabora formato de movimientos
de perzonal (bajas).

Realiza entrega-
recepeisn.

Documentacion
requasid

Zquien renucia tenid
cargo de titular?

notificacién de
Actas

bajas, /
admmistrativas.

Realiza cilcalo de finiguito ¥
5= informa al trabajador.

R

El trabajdor acepta’

9
10 Realiza unz solicirud de
Integra el formato de baja de finiquito por escrito en s
personal y ¢l original de la l¢——{ formato libre dirigida alla
constancia de no adeudo 2l director/a de Recursos
expedients del/de la trabajadora Humanos.

Formato v itud
Cosntancia

Notifica | baja 2 la Jefatura de
Némina y 2 la Contraloria
Municipal.

Solicita elaborar el cheque de
finiquito a Tesoreria y marca copia a
Ia Dizeccién de Egreso

12

finiquito y entrega a
= Dirsccién de Recursos
meie Humanos.

_C=me ]

Dar de baja al trabajador en
¢l sistema NOL

; 15

Remite ol cheque de 16

finiquito a Sindicatura Firma =l convenio de

para la elaboracion del | terminacién de relacién
convenio. laboral con el trabajader v

C

entrega el chegue de
[Einiquito, ambas acciones en

Sindicatura Municipal
Cheque
Convenio
17

Remite copia de
camvenio firmado por
extrabajader
Resguarda y remite uza copia del Recareos tlumanos.

canvenio Srmmads per &l .
extrabajador a I Direccién de [ Comrenie ]

Contabilidad para la comprobacién

del gasto.

18

Oficio
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Constancia de no adeudo

Ninguna

Movimientos de personal (bajas)

Ninguna

Reporte de movimientos de
personal

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Constancia de no adeudo

Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO
CONSTANCIA DE NO ADEUDO
PERSONAL OPERATIVO.
NOMBRE:
PUESTO:

CLAVE DE TRABAJADOR(A):
AREA DE ADSCRIPCION:

DEPENDENCIA:

La presente Constancia de No Adeudo, es un formato de Control Interno a fin de hacer constar que
el(la) servidor(a) publico(a) saliente no presenta ningun adeudo como trabajador(a) del H.
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, sin que la presente deba ser tomado como una liberacién total
de Responsabilidad Administrativa derivada del empleo, cargo o comision que desempenfo, lo
anterior en términos del articulo 74 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Fecha de Liberacion:

El superior jerarquico inmediato, declara que el(la) interesado
realizé su Entrega-Recepcién en términos de la Ley Organica
Municipal y la Ley General de Archivos, entregando de los bienes
muebles y archivos que tenia bajo su resguardo; sin perjuicio de
las observaciones que pudieran realizarse con posterioridad.

(Nombre, Firma y Sello)
Fecha de Liberacion:

La Direccién de Egresos, declara que han sido cotejados los registros de
inventario y queda cancelado el resguardo de bienes muebles a cargo del
(de la) interesado(a) y anuncia el NO ADEUDO de bienes muebles y/o
accesorios del mismo concepto de préstamo. Lo anterior sin que dicha
situacién, sea eximente de Responsabili inistrativa por el mal uso
de estos durante su posesién o bien por observaciones realizada por el

nuevo resguardante segun los plazos que marque la Ley aplicable.

DIRECTOR(A) DE EGRESOS
Fecha de Liberacién

La Direccién de Recursos Humanos, declara que el(la)
interesado(a) no adeuda ningin monto por préstamo,
impuestos y/o descuentos; asi mismo, declara que el interesado
ha realizado completamente su proceso de baja, entregando en
este momento su Gafete.

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Se hace del conocimiento al(a la) servidor(a) ptiblico(a) saliente que debera atender con diligencia los requerimientos que reciba de la Contraloria Municipal
y de cualquier otra autoridad, aun cuando ya no labore para el H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla; ademas de que este H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla,
se deslinda del mal empleo que pudiera darle a alguna informacién o identificacién oficial, -que haya obrado en su poder durante el desempefio de sus
ente en contra del servidor publico saliente.

funciones-, pudiendo en determinado caso proceder

F echa de Liberacion:

La Secretaria del Ayuntamiento, declara que seguin sea el caso, no
adeuda ningin expediente por concepto de préstamo al Archivo
de Concentracién, asi mismo entrega copia electrénica de los

instrumentos archivi: a la C di de
Archivos. Sin que la presente liberacién implique una eximente,
por la obligacién que tuvo de registrar, integrar, custodiar y cuidar
la documentacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién,
tuviera bajo su responsabilidad.

SECRETARIA(Q) DEL AYUNTAMIENTO

Fecha de Liberacion:

La Direccién de Contabilidad, declara que el(la) interesado(a) no
adeuda recursos financieros o documentacién comprobatoria
del gasto que lo identifique como “deudor(a)” segin los
registros y la nor ivil i en el ambito de
las atribuciones de esta Direccién.

DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD

Fecha de Liberacion:

La Contralorfa Municipal, declara que hasta la presente fecha el(la)
interesado(a) no adeuda ninglin monto por sanciones econémicas y no
tiene ningun Proceso de Responsabilidad Administrativa iniciado en su
contra; asi mismo, en caso de ser pro i6 con su i "
de presentar su Declaracién Patrimonial y de Intereses de Conclusion. Lo
anterior sin perjuicio de que con posterioridad sea objeto de algun
Procedimiento Administrativo por la comisién de alguna falta
administrativa.

CONTRALOR(A) MUNICIPAL

ativamente y jt

(Nombre y firma de enterado de la persona servidora publica)

Fecha:

FORM/003/TM/DRH/290923
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AYUNTAMIENTO
[

Mi ciudad,

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

NOMBRE:

PUESTO:

CLAVE DE TRABAJADOR(A):

AREA DE ADSCRIPCION:

DEPENDENCIA:

La presente Constancia de No Adeudo, es un formato de Control Interno a fin de hacer constar que el(la) servidor(a) publico(a)
saliente no presenta ningun adeudo como trabajador(a) del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, sin que el presente deba
ser tomado como una liberacion total de Responsabilidad Administrativa derivada del empleo, cargo o comision que
desempenfio, lo anterior en términos del articulo 74 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Fecha de Liberacién:

El superior jerarquico inmediato, declara que el(la) interesado(a)
realizé su Entrega-Recepcion en términos de la Ley Organica
Municipal y la Ley General de Archivos, entregando de los bienes
muebles y archivos que tenia bajo su resguardo; sin perjuicio de
las observaciones que pudieran realizarse con posterioridad.

(Nombre, Firma y Sello)

Fecha de Liberacién:

La Direccidn de Egresos, declara que han sido cotejados los registros de
inventario y queda cancelado el resguardo de bienes muebles a cargo
del(de la) interesado(a) y anuncia el NO ADEUDO de bienes muebles y/o
accesorios del mismo concepto de préstamo. Lo anterior sin que dicha
situacion, sea eximente de Responsabilidad Administrativa por el mal uso
de estos durante su posesion o bien por observaciones realizada por el
nuevo resguardante segun los plazos que marque la Ley aplicable.

DIRECTOR(A) DE EGRESOS

Fecha de Liberacién

La Direccion de Recursos Humanos, declara que el(la)
interesado(a) no adeuda ningun monto por préstamo,
impuestos y/o descuentos; asi mismo, declara que el interesado
ha realizado completamente su proceso de baja, entregando en
este momento su Gafete.

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Se hace del conocimiento al(a la) servidor(a) publico(a) saliente que debera atender con diligencia los requerimientos que reciba de la Contraloria Municipal y de
cualquier otra autoridad, aun cuando ya no labore para el H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla; ademas de que este H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, se deslinda del
mal empleo que pudiera darle a alguna informacion o identificacion oficial, -que haya obrado en su poder durante el desemperio de sus funciones-, pudiendo en

F echa de Liberacion:

La Secretaria del Ayuntamiento, declara que segun sea el caso, no
adeuda ninglin expediente por concepto de préstamo al Archivo
de Concentracién, asi mismo entrega copia electrénica de los
instrumentos archivisticos aplicables a la Coordinacién de
Archivos. Sin que la presente liberacién implique una eximente,
por la obligacién que tuvo de registrar, integrar, custodiar y cuidar
la documentacion que, por razén de su empleo, cargo o comisién,
tuviera bajo su responsabilidad.

SECRETARIA(O) DEL AYUNTAMIENTO

Fecha de Liberacion:

La Direccién de Contabilidad, declara que el(la) interesado(a) no
adeuda recursos financieros o documentacién comprobatoria
del gasto que lo identifique como “deudor(a)” segin los
registros contables y la normatividad aplicable en el ambito de
las atribuciones de esta Direccion.

DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD

Fecha de Liberacion: _

La Contraloria Municipal, declara que hasta la presente fecha
el(la) interesado(a) no adeuda ninglin monto por sanciones
econdmicas y no tiene ningin Proceso de Responsabilidad
Administrativa iniciado en su contra; asi mismo, en caso de ser
procedente cumplié con su obligacién de presentar su
Declaraciéon Patrimonial y de Intereses de Conclusidon. Lo
anterior sin perjuicio de que con posterioridad sea objeto de
algin Procedimiento Administrativo por la comision de alguna
falta administrativa.

CONTRALOR(A) MUNICIPAL

determinado caso proceder administrativamente y judicialmente en contra del servidor publico saliente.

(Nombre y firma de enterado de la persona servidora publica)

Fecha:

FORM/002/TM/DRH/290923
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Formato de movimientos de personal (bajas)

MOVIMIENTO DE PERSONAL

Mi ciudad,
AVInl‘llllE'lm BAJAS
NUMERO CONSECUTIVO DE
IDENTIFICACION ASIGNADO Fecha de Baja: FECHAEN LA QUE SE REALIZAEL
EElRCeBaE- MOVIMIENTO
1.- No. Clave de empleado POR RECURSOS HUMANOS
Tipo de Plaza CLASIFICACION DEL TRABAJADOR
Presupuestaria (EVENTUAL O CONFIANZA)
2.- Puesto CARGO QUE OSTENTABA ELTRABAJADOR
ia SECRETARIA A LA QUE PERTENECE ELAREA
Area AREA EN DONDE SE ENCONTRABA ASIGNADO EL
TRABAJADOR
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DOMICILIO:
CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA
C.P. ESTADO TELEFONO
RF.C CURP
(1) RENUNCIA () (4) FALLECIMIENTO ()
(2) DESPIDO () (5) JUBILACION ()
(3) TERMINO DE 0) (6) ABANDONO DE 0
CONTRATO TRABAJO
(7) OTROS ()
Especifique:
ELABORA Vo.Bo
C.
DIRECTOR/ADERECURSOS HUMANOS
AUTORIZA
PRESIDENTE/A MUNICIPAL
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Reporte de Movimientos de personal

HAYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
e rond REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
o _ QUINCENA DE DB o

SALARIO .
CLAVE | MOVIMIENTO NOMBRE COMPLETO CARGO AREA ADSCRITA FECHADE MENSUAL ';L;:’:ng OBSERVACIONES
BRUTO.

lll.zz Servicio social y/o practicas profesionales

1. Objetivo
Determinar los pasos a seguir para el ingreso, permanencia y liberacién de los estudiantes
interesados en realizar servicio social y/o practicas profesionales dentro del H. Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

2. Fundamento legal
e Ley Reglamentaria del articulo 50. constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en la ciudad de México.
¢ Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.
e Ley General de Educacion.

3. Tiempo promedio de gestion
De 4 meses a 1 afo aproximadamente.
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4. Descripcién del procedimiento

No Actividad Formato o Responsable
documento
Solicita realizar servicio social o practicas
profesionales.

1 Formato de Prestador/a de S.S.,
Nota: En caso de que la institucion convenio oP.P.
educativa requiera convenio con el
Ayuntamiento, éste se elabora.

Formato de
2 Entrevista a estudiantes interesados. entrevista para Director/a de
prestadores de Recursos Humanos
S.S.,,oP.P.
Entrega formato de requisitos para Formato de
prestadores de S.S. o P.P., y formato de . :
, . . Requisitos para Director/a de
3 asignaciéon a estudiantes que desean
. . . s prestadores de Recursos Humanos
realizar Servicio social o Practicas
. S.S.
Profesionales.
Asigna prestadores de S.S., o P.P. a las .
. . . Director/a de
4 areas correspondientes, de acuerdo con No aplica
) . . Recursos Humanos
su perfil o necesidades del area.
E q licitad Carta de
Drltreg'a} ocumentos solicita osC en presentacion de
ireccion de !'\iecursos Hum_anos. (Carta la Universidad.
de presentacion de la Universidad, 2 e,
- ) . ) Identificacion
Fotos tamano infantil, copia de oficial por
identificacion oficial por ambos lados,
CURP, comprobante de domicilio ampos
] . ) ’ CURP Prestador/a de S.S.,
5 curriculum vitae, copia de acta de .
. . . . actualizado oP.P.

nacimiento, numero de seguridad social

Comprobante
en caso de contar con ello). de domicili
Nota: Si el prestador/a de Servicio social © ?m;m 0
o Practicas Profesionales, es menor de \(iurncu um
edad, entrega copia de identificacion de la |ta§
institucion educativa. Copia de acta

de nacimiento
I’?emlte formato de’a3|gnaC|on al titular del Formato de Director/a de

6 | area para que éste coadyuve en su . .
asignacion Recursos Humanos.

llenado y valide la informacion.
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Requisita formato de asignacion con sello

7 |y firmay entrega a Prestador/a de S.S o Formato”de Titular del area
asignacion
P.P.
8 Entrega formato de asignacion a la Formato de Prestador/a de S.S.,
Direccion de Recursos Humanos. asignacion oP.P.
9 Elabora y firma carta de aceptacion. Carta de Director/a de
Aceptacion Recursos Humanos.
Formato de control
Entrega formato de control de asistencia | de asistencia para Director/a de
10 |al prestador y proporciona carta prestadores de Recursos
compromiso para firma. S.S.,oP.P Humanos.
Carta compromiso.
Entrega mensualmente control de horas | Formato de control
11 firmado y sellado por el titular | de asistencia para Prestador/a de S.S
responsable del area durante el periodo prestadores de oP.P.
de realizacion de S.S., o P.P. S.S.,oP.P.
Verificar mensualmente si  los/las Verificacion a Director/a de
12 | prestadores/fas de S.S., o P.P. se prestadores de Recursos
encuentran en sus areas asignadas. S.S.,oP.P. Humanos.
Cuando el prestador concluye su servicio
social y/o practicas profesionales, entrega
13 | oficio de cumplimiento de horas vy Oficio Titular del area.
actividades realizadas dentro de su area
asignada.
Elabora y firma carta de liberacion del . . Director/a de
14 . : . : Carta de liberacion
servicio social y/o practicas profesionales. Recursos Humanos
15 | Entrega carta de liberacion a estudiante. | Carta de liberaciéon Director/a de
Recursos Humanos
16 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Servicio Social v/'o Practicas Profesionales

Prestador/a de 8.5
yv/io PP

Director/a de
Recursos Humanos

Titular del area

1

Estudiantes de educacion media superior v
superior sclicitan realizar servicio social
v/o pricticas profesionales.

Entrevista a estudiantes

. [

Entrega documentos solicitados en Direccidn|
de Fecursos Humanos.

Documentos
Soliettades

dreas ¢
| perfil ¥/o necezsidades del drea.
i

interesados.

Entrega formate de Requisitos para
prestadores de S.8.

vioe PR formate de asignacién a
estudiantes que desean realizar Servicio
social y/o Practicas Profesionales

v 3

Formato de Requisitos para

prestadores de §.5. l

Asigna prestadores de 5.5. y/o PP alas
i rrespondientes, de acuerdo con su

]

[Femite el formato de asignacion al fitular del

7

| irea para que éste coadvuve en su llenado v

2

Requisita el formato de
asignacion con sello v firma ¥

valide la informacién.

Requisita el formato de asignacion
I—P con sello v firma v entrega al
prestador/a de 5.5. o PP.

Formato de

entrégalo al prestador/a de 5.5.

oPP

Formato de

+ 9

Elabora y firma carta de aceptacion.

h 4 10

"Entrega el formato de control de

11

Entrega mensualmente el control de
horas firmado v sellado por el titular
responsable del drea durante el periodo
de realizacion de 5.5, y/o PP.

Formato de

istencia al prestador ¥ proporciona lal
carta compromiso para firma.

Verificar mensualmente si loz/las
prestadores’as de 5.5. v/o PP. se
encuenfran en sus dreas asignadas.

Formate de Asistencia

12

El prestador concluye su servicio social

13

v/o practicas profesionales

Oficio

profesionales.

Carta de liberacién i

| Entrega carta de liberacion a estudiante
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Formato de entrevista para Ninguna
prestadores de S.S., o P.P.
Formato de Requisitos para Ninguna
prestadores de S.S.
Curriculum Ninguna
Formato de asignacion Ninguna
Formato de control de asistencia Ninguna
para prestadores de S.S., o P.P.
Verificacion a prestadores de S.S., .
oPP. Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Formato de entrevista para prestadores de S.S., o P.P.

AYUNTAMIENTO

Mi ciudad,

Formato de entrevista para prestadores de S.S.y P.P.

Nombre del solicitante:

Nombre del entrevistador:

Fecha: Nivel:

GENERALES:

1. Llego puntual a la entrevista
SI NO.

2. Supresentacion es adecuada

SI NO.

3. Secomunica y expresa facilmente
SI NO.

4. Utiliza un lenguaje adecuado

SL NO

5. Mostré empatia durante la entrevista

SI NO.

Observaciones:

DESEMPENO DURANTE LA ENTREVISTA:

ASPECTOS A EVALUAR | EXCELENTE BUENO

REGULAR BAsICO

LIDERAZGO: Describié adecuadamente la
forma en que alcanza sus metas.

PERSEVERANCIA: Describié acciones y |
emprendimientos de manera estable y

continua. |
TRABAIO EN EQUIPO: Describié la |
capacidad de colaborar y cooperar con los

demas.

HONESTIDAD: La situacién que describe
implica un alto grado de confianza.

VALORES: Describié de manera adecuada
la forma de emplear sus valores en la vida
cotidiana.

LEALTAD: Lla situacion que describe, |
muestra sentido de pertenencia, respeto,
fidelidad y compromiso.

Plaza Casa de Piedra, Carretera Puebla - Matamoros 3504, Col. Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 446 1133 /24468813 96
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Formato de Requisitos para prestadores de S.S.

aronmeno

Mi ciudad,

Requisitos para prestadores de S.S.yP.P.

1) Carta de presentacion de la Universidad.

(La carta debe venir firmada por el director 0 asesor de la institucion)

2) Formato de asignacion.

(Ladireccion de RR.HH. Lo brinda)

1 copia de cada documento

1) Identificacién oficial por ambos lados en una hoja

(En caso de sermenor de edad copia de identificacion de la institucion educativa).

2) CURP actualizado

3) Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

4) Curriculum vitae
5) Acta de nacimiento

6) 2fotostamano infantil

Numero de seguridad social en caso de contar con algun

7) - .
servicio medico.

Curriculum

NOMERE:

CONTACTO

CURRICULUM

LI lii

CORAED ELECTRONICO:

rELEFOND
DoMciLio:

ESCOLARIDAD (Miximo grauo de estudios

AT [ secunoaria O eacoienarn [ carreratechica o comerciaL O ucencamura
[ especmusman [ maesmria [ oocrosssa
"CARFERAO AREA OE CONOCIMIENTD
[EN CASD QUE APLI
[DOCUMENTO OBTENIDO
Ol eouers O cermpcano O consancia e

EXPERIENCIA LABORAL (ULTIMOS TRES EMPLEOS)
EMFLEDT

| MBI7D) / SECTOR ENEL QUE LABDRASTE

Ol susuco Cemvano oo especrigue

NOMBAE DE LA EHPRESA
[EDAD OASDCIACIEN

ARER DE ADSCRIPCGNIARER

EMPLED, CARGD 0 COMISIGN / PLESTD

LUGAR DONDE SE UBICA O ewmenco

D eneexrraenn

HAD:

ESO:  (MMIAA)

GRESO: _[MMAAA)

UNCIGN PRINCIFAL

EmFiEoZ

|47 / SECTOR ENEL QUE LABDRASTE

O3 musuco

]

CJOTRO (ETPECKFIQUE;

[EDAD O.ASE

NCMERE DE LA EHFRESA

AREA DE ADSCRIPCIGNIAREA

EMPLED, CARGO 0 COMIGN

PUESTD

LUGAR DONDE SE UBICA

[T

) ENEL EXTRANIERD

34

EsO: gy

GRESD_[raminy

m

NCIGH PRINCIPAL

BT

|87 / SECTOR ENEL QUE LABORASTE

[ rusuco

L reavano

[EDAD 0.45:

NIE FUBLICO  NOMERE DE L EMFRESA

[ ]OTRO ESPECIFIQUE;

n

ARER DE ADSCRIPCONIARER

EMPLED, CARGO 0 COMISIGN

P

LUGAR DONDE SE UBICA

L enmEnico

1 ENEL EXTRANIERD

ESO:__ MMIAY

GRESD: MM

N FRINCIFAL
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Formato de asignacion

lombre de la Institucion:

\° de control o matricula

PEL PRESTADOR DE S.S. Y P.P.

Nombre del alumno:

Licenciatura/ Taller

|
|
|
|
Correo electrénico: |
I
[
|

Edad: | Sexo: ()m ()F
Colonia: | Ndmero de
En caso de emergencia, noticar a: | Tel: [ [ ]

DATOS Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Area"| |Te|:| |

PWNE

Fecha de inicio: Fecha de término____

Horas por cubrir:

I

Honorable Ayuntamiento de Atlixco 2024-2027
Direccion de Recursos Humanos

Formato de asignacion

AYUNTAMIENTO PEGAR FOTO
- Servicio Social
Practicas Profesionales ‘
otro -

Programa: | |
(colocar programa y Tollo unicamente 51 &1 prestador &5 de 1 BUAP)

SELLO, FIRMAY NOMBRE DEL FIRMA Y NOMBRE DEL ALUMNO
TITULAR DEL AREA

DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS
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Formato de control de asistencia para prestadores de S.S., o P.P

CONTROL DE ASISTENCIA PARA PRESTADORES DES.S. Y P.P.

Nombre del alumno:

Licenciatura / Taller: S re:
Escuela: Prestacion:
Horas Firma y sello del jefe
Fecha Hora de entrada | Hora de salida d Actividades inmediato del area a
trabajadas
prestar S.S. o P.P.
Total de dias asistidos: Totalde
horas:

Verificaciéon a prestadores de S.S y/o P.P.

Verificacion a prestadoresde S.SYP.P.

Realizé la verificacion:

Fecha de la verificacio

Dias establecidos paraS.S.yP.P. Horario

¢Se encontré en el area?

Observaciones

Area Nombre de prestadores de S.S.y P.P. establecido para
L M M J A\ S D realizar SS.yP.P si

no
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lll.aaa Procedimiento de Incidencias

1. Objetivo

Explicar los pasos que se llevan a cabo para el registro y aplicacion de incidencias en el Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, mediante la aplicacion de los pasos descritos en este

procedimiento.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Condiciones Generales del Trabajo del Sindicato de trabajadores al servicio del H.

Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
4 dias aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No Actividad Formato o Responsable
documento
Entrega en la Direccion de Recursos | Formato de Justificante
. . Personal del H.

Humanos el formato de vacaciones y/o de reloj checador .

1 . - - . Ayuntamiento de
permiso econdmico, justificante de | Formato de solicitud de Atlixco
reloj checador e incapacidades. permisos o vacaciones

Verifica que la informacion en formatos
entregados sea correcta, asi mismo se
entreguen en tiempo y forma por el
personal. Para vacaciones y permisos
econdmicos, el formato se entrega 5
dias antes de tomar el beneficio
solicitado. El formato de justificante de
reloj checador se entrega 48 horas
después, de haber ocurrido el evento
para el cual se utilizé dicho formato.
¢ Si la informacién en formatos es
correcta contintia al paso 3.
¢ Si la informacion no es correcta
regresa al paso 1.

Base de datos

Director/a de
Recursos Humanos

Captura los dias disponibles para

. . . Base de datos
vacaciones y/o permisos econémicos

Director/a de
Recursos Humanos
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que cuenta cada trabajador; asimismo,

se capturan las

justificantes de reloj checador de los
trabajadores adscritos al H.

Ayuntamiento.

incapacidades y

Valida formato de vacaciones o | Formato de Justificante

permiso econdémico, justificantes de de reloj checador
reloj checador con firma y sello de la | Formato de solicitud de
Direccion de Recursos Humanos. permisos o vacaciones

Director/a de
Recursos Humanos

Entrega acuse de formatos al personal
del H. Ayuntamiento de Atlixco.

Formatos de
Vacaciones o0 permiso
econémico
Formato de justificante
de reloj checador.

Director/a de
Recursos Humanos

Elabora Reporte de incidencias a la

Jefatura de Nomina.

Reporte de incidencias

Director/a de
Recursos Humanos

Fin del procedimiento. N/A

N/A
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Diagrama de flujo

Procedimiento de Incidencias

Personal del H. Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla

Director/a de Recursos Humanos

checador,

Inicio

v

Entrega de
manera personal en la direccion de
s humanos el formato de
v/o permiso econdmico,
Justificante de reloj checador e
incapacidades.

vacacione:

Justificante reloj

Solicitud de

Permisos
o Vacaciones

Verifica que la informacion en formatos sea

la correcta.

Mo’

— |
Base de datos

3

Captura los dias disponibles para vacaciones
/o permisos econdmicos que

cuenta cada trabajador; asi mismo se captura

las incapacidades

de reloj checador de los trzbajadores adscrito

ustificantes

al H. Ayuntamiento

Base de datos

4

vacaciones v/o permiso econdmico,
justificantes de reloj checador con firma v
sello de la Direccion de Recursos Humanos

Valida formato de

Justificante reloj
checador, Solicitud de
Permisos
o Vacaciones

[Entrega el acuse de formatos al personal del H.
Asuntamiente de Atlixco.

Justificante reloj checador,
Solicitud de Permisos
o Vacaciones

v

Elabora Reporte de incidencias a la Jefatura de

nomina.

Feporte de incidencias
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Justificante de reloj checador Ninguna
SoI|C|t.ud de permisos y/o Ninguna
vacaciones
Reporte de incidencias Ninguna

7. Presentac

*Nombre:

ion de formatos aplicables

Justificante de reloj checador

Mi ciudad,

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA 2024—2027
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS / JUSTIFICANTE PARA EL RELOJ CHECADOR

*Clave de empleado:

* Area de adscripcidn: Fecha:
Justificar:

Entrada Salida
Motivo:

Recibe para tramite|

~Firma del empleado/a

Director/a de Recursos Humanos

MOTA 1.Los cam p o5 _marcados con * son  obligatorios.

Nombre del director o jefe inmediato

~Firma y sello

NOTA 2. La entrega del justificante debe ser como méximo 48 hrs después, para no aplicar algin descuento.

Solicitud de permisos y/o vacaciones

*Nombre:

*Clave de empleada:

Areade adscripcion:

Fecha:

Mi ciudad,

SOLICITUD DE PERMISOS
Tipo de permiso

O

Pertniso por cornisitn

ler. Periodo

O

Permiso econdmico

*Los sigulertes dias:

Mativo

L]

SOLICITUD DE VACACIONES

20, Periodo

de
20

Dias en total

Recibe para tramite

*Firma del empleado.

HOTA 1: Los campos

dos cor ¥ son

Director/a de Recursos Humanos.

*Mombre del director o jefe inmediato
*firmay sello

NOTA 2: La entrega del formato debe ser S dias antes de tomar el permiso y/o vacaciones para no aplicar algin descuento.
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Reporte de incidencias

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATUXCO
o, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
— REPORTE DEINCIDENCIAS.
Anexo a oficio TM/DRH/

Flabora Vo.Bo

c.
Carmo © DIRECTOR/ADERECURSOS HUMANOS
Nombre, Firmay Solio

lll.bbb Promociones y Ascensos

1. Objetivo

Establecer los lineamientos y etapas para llevar a cabo promociones y/o ascensos dentro del
Honorable Ayuntamiento de Atlixco, mediante la ejecucion de los pasos que se mencionan en
este procedimiento.

2. Fundamento legal
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3. Tiempo promedio de gestion
10 dias laborales aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Natividad Formato o Responsable
documento
Identifica la necesidad de cubrir una :
: . . : Unidad
1 vacante y lo comunica a la Direccion de No aplica - ,
Administrativa
Recursos Humanos.
Elabora listado de personas candidatas Formato de Director/a de
2 para ser contempladas para promocion o Evaluacion del Recursos
ascenso. desempefio Humanos
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Nota: Las personas candidatas deben
tener un resultado de nivel de desempefio
= 76 en la ultima evaluacion.

Realiza entrevista a candidato/a.

Director/a de

, . . F t
3 ¢ Sila persona candidata obtiene buen c?rma 0 de . Recursos
: entrevista de trabajo
resultado continua al paso 4. Humanos
e En caso contrario termina proceso.
Informa a Presidente/a Municipal y a Director/a de
4 Titular  de unidad administrativa No aplica Recursos
involucrada de la propuesta. Humanos
Analiza propuesta de candidato/a para
romocion o ascenso.
P : . . . Presidente/a
5 e Si autoriza la propuesta, continua al No aplica .
Municipal
paso 6.
e Sino autoriza, termina proceso.
Director/a de
Informa de propuesta a persona .
6 . ., No aplica Recursos
candidata de promocién o ascenso.
Humanos
Analiza propuesta para el ascenso o
romocion.
7 P . : No aplica Candidato/a
e Siacepta, continua al paso 8.
e Sino acepta, termina proceso.
Formato de
Movimiento  de
personal (cambio
Requisita formato de movimiento de de area). Director/a de
8 personal que aplique, pudiendo ser: Formato de Recursos
modificacion salarial y/o cambio de area. Movimiento  de Humanos
personal
(modificacion
salarial).
Realiza proceso de entrega-recepcion.
9 o Constanciade no | . jigato/a
Nota: Este paso aplica si el ascenso o adeudo
promocién implica un cambio de area.
Entrega nombramiento u oficio de | eOficiode Director/a de
10 | presentacion a persona servidora publica presentacion Recursos
segun aplique. e Nombramiento Humanos
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Nota: Para el caso de titulares se entrega
nombramiento y para el caso de personal
con cargo de auxiliar se entrega oficio de
presentacion.

e ., Reporte de Director/a de

Notifica ascenso o promocion de persona o

11 ) . movimientos de Recursos
trabajadora a Jefatura de némina.

personal Humanos

12 Reallza ajustes correspondientes en No aplica Jefe/a de Nomina
sistema NOI.

13 | Fin del proceso. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Promociones

Unidad Adminisrativa

Prasidente’s Municipal

Candidato’a

Jafe'a de Wemina

Idenufica 1z necesidad de

Fuealiza enwevista 2
candidatoa

Fommate de
Entrevista de Trahajo

‘Obmrvo buen
resultade?

4

Informa 3 Fresidems'z
Mumicipal ¥ a Titular de

unidad administrativa
invohucrada de la propuesta.

Ansliza propussta de
candidato/a para
promocidn
/o ascenso

Amutoriza

L

Informa de propuesia a
persona candidara de
pra i

Taqut
movimiento de perzonsl que

Tormato de

propussta

aplique, pudisndo ser
‘modificacién salarial vio

cambio de

ovimiento de personal
(cambio de éres)

Movimeinto de personal
(modificacidn salarial)

Ansliza propussta para el
ascenso o promocisn.

Acepta

presenracidn,
Nombramisnto

ascenso o
promocién de persona
trabajadora

2 Jefarurs de némina.

Feporte de
movimientos
de personal

propussta?

Constancia de no
adeudgp

promocién de persoma
trabajadora
3 Tefarura de némina
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6. Listado de formatos aplicables

Evaluacion del desempefio Ninguna
Entrevista de trabajo Ninguna
Movimiento de personal (cambio de | Ninguna
area)

Movimiento de personal Ninguna

(modificacién salarial)
Reporte de movimientos de personal | Ninguna
Constancia de no adeudo Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Evaluacion del desempeiio

Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Evaluacién del desempeiio

del | No. de j z Fecha de

Cargo: Area: fa:

SERNALA CON UNA “X” EL GRADO DE VALORACION PARA CADA FACTOR.

TRATO CON PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO Y/O CIUDADANOS.
Se muestra amable, cortes y atento a las peticiones que le son 10 7.5
requeridas por aquellas personas que solicitan su servicio.
UTILIZACION DE TIEMPO.
Dentro de su horario de trabajo se dedlca Unica y exclusivamente a 10 76
activie que le ), do su tiempo para cubrirlas -
adecuadamente.
CONOCIMIENTO.
Conoce las funciones de su puesto y la normatividad aplicable. 10 7.5 25
CRITERIO Y ADAPYACI ON.
Seajustaa las de trabajo, cirt i se vayan 10 7.5
presentandoy su ion es itiva ante gas de trabajo.
INSTITUCIONALIDAD
Cumple y se compromete con las directrices establecidas en el 10 75
Ayuntamiento.

Total

Escala para interpretacién de resultado total.

De 0 a 50 Deficiente
De 51a75 Regular
De 76 a 90 Bien

De 91 a 100

OBSERVACIONES GENERALES DEL EVALUADO (INCLUYE ASPECTOS POSITIVOS Y NEGATIVOS):

Nombre y firma del evaluador (jefe(a) inmediato) Nombre y firma (Titular de la Secretaria)
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Entrevista de trabajo

Mi ciudad,
AYUNTAMIENTD
o
Formato de entrevista de trabajo.
Nombre del p Fecha de la entrevista:
Area ala que aplica: Puesto:
Nombre del entrevistador:
GENERALES:
DOCUMENTO
REQUISITOS EN DESCRIPCION DE PUESTO TOTAL PARCIAL | NULO
& QUE LO ACREDITA
Escolaridad.
Experiencia (en afios, meses).
ASPECTOS A EVALUAR EXCELENTE BUENO REGULAR BAsICO
Su presentacion es la adecuada.
Se ica y expresa
Us6 un lenguaje adecuado.
Mostré empatia durante en la
entrevista.
Mi ciudad,
AYUNTAMIENTD
ASPECTOS A EVALUAR EXCELENTE BUENO REGULAR BASICO
LIDERAZGO: Describid
adecuadamente la forma en que
alcanza la meta de la in: cién.
PERSEVERANCIA: Describié acciones
y emprendimientos de manera
estable y continua.
TRABAJO EN EQUIPO: Describié la
capacidad de colaborar y cooperar
con los demas.
TRABAJO BAJO PRESION: Actué de
manera eficaz en las situaciones
multitareas.
CAPACIDAD DE LOGRO: Describié su
éxito a través de la tenacidad.
HONESTIDAD: La situaciéon que
describe implica un alto grado de
confianza.
LEALTAD: La situacién que describe,
muestra sentido de pertenencia,
respeto, fidelidad y compromiso.
DESEMPENO DURANTE LA ENTREVISTA:
ASPECTOS A EVALUAR EXCELENTE BUENO REGULAR BAsICO
SITUACION: Describié de la situacién
que le pregunto.
TAREAS: Describié las tareas que
realizé en dicha situacién.
ACCION: de cémo ejecutd las tareas
que se le asignaron.
RESULTADOS: Describio cuales fueron
y cémo llegé a eso. i -
APRENDIZAJE: Descri cual fue el
aprendizaje de toda la situacién.
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Cambio de area

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

AMBIO DE AREA Mi cludad,
lw casa
FECHAENLA QUE SE REALIZA EL.
DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
SIN
CALLE No. EXT. No.INT. COLONIA
c. ESTADO TELEFONO
REC CuRP
DATOS DE CONTRATACION Y MOVIMIENTOS INTERNOS

[11P0 DE MoVIMIENTO

PROMOCION () REUBICACION ()

ELABORA Vo.Bo.

AREA PROPUESTA DE CAMBIO

ELABORA Vo. Bo.

AUTORIZA

PRESIDENTE/A MUNICIPAL

Modificacion salarial

MOVIMIENTO DE PERSONAL Mi ciudad,
MODIFICACION SALARIAL Tw casa

FECHA EN LA QUESE
Fecha REALIZAEL MOVIMIENTO

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

NOMBRE (5) APELLIDOPATERNO APELLIDO MATERND

DIRECCION:
JEFATURA:

SUELDOACTUAL | SUELDO PROPUESTO
SUELDO MENSUAL BRUTO: SUELDO MENSUAL BRUTO:

SUELDO MENSUAL NETO: | | sueoomensumnero | |

FECHA DE APLICACION:

OBSERVACIONES

ELABORO Vo.Bo.

IRECTOR/A DE AECURSOS HUMANGS TESORZRO/A MUNICIFAL

AUTORIZA

PRESIDENTE/A MUNICIPAL
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Constancia de no adeudo

Mi ciudad,

»mx Tw casa

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

NOMBRE:

PUESTO:

CCLAVE DE TRABAJADOR(A):
AREA DE ADSCRIPCION:
DEPENDENCIA:

La presente Constancia de No Adeudo, es un formato de Control Interno a fin de hacer constar que
el(la) servidor(a) pablico(a) saliente no presenta ningdn adeudo como lmbn[ador(n] del H
Ayuntamiento de Atixca, Puebla, sin que la un:
de Responsabilidad Administrativa derivada del Srivlao, cargo comision Qoe desempefio, lo
anterior en términos del articulo 74 de la Ley General d

Fechs os Lomracin owoa Tadin

L Secretarisdel Ayuntamianto, decaesque segnsen o s, o
sdeuda por concepto de

de Concentracién, asi mismo entrega copia electrdnica e
instrumentos archivisticos aplicables a la Coordinacién de
Archivos. Sin que Is presente liberacién impliue uns eximente,

El superior jerérquico inmediato, declara que el(la) interesado
roalizo su Entroga Rocopeion an términos do 13 Ley Organica

tunicipal y 4 Ley General de Archivos, entregando de los bienes
muebles y archivos que tenia bajo su resguardo; sin perjuicio de

76m de 31 empies
tuviera bajo su responsabilidad

omtee Fmay,Seho) SECRETARIA(D) DEL AYUNTAMIENTO

Fecha de Libsracin: Fecha o Liberacion:
a Direccién de Egresos, declara que han sido cotejados los registros de | adeuda recursos financieros o documentacién comprobatoris
i dol gasto que o identifique como “deudor(a)” segun los
e 1) nresadje) y i of NO ADEUDO e bianes mostie o aplicable. bito d
accesorios del mismo concepto s atribuciones de esta Direceién
o
R e e ot s W o ot e vkl v
DIRECTOR(A) DE EGRESOS DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD
Fecha de Liseraciin Focha da Uiberacion
Lo Direccion de Recursos Mumanos, declara que ei(la) La Contraloria Municipal, declara que hasta la presente fecha elfla)
Vhireiadale) no. sBelda TIGEA oot or ‘prbitaniol interesadofa) no sdeuda ingdn monto por sanciones econdmicas y no
tane ingin Procesodo Responsablcad Adminiratys rkiado n su
contra;
este momento su Gafete. de| L
anteror sin perkico Ge que <on posterordad sea obleto do algin
rocedimiento Administratvo por la comisien de alguna falta
administrativa,
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS CONTRALOR(A) MUNICIPAL
¥ de cusla 3 tixco, uebia,
se deslinda del mal empleo que pudiera darle a alguna informacion o identificacién oficial, que haya obeado en su poder durante el desempeRo de sus
funciones-,
(Nombre y firma de enterado de la persona servidora publica)
Focha:
FORM/003/TM/DRH/200023
4 3504, Col. Francisco 1. Madero. Atifxco. Puebla. Tel. 244 44 6 1133 /244 6 88 13 96
Mi ciudad,

I casaw

CONSTANCIA DE NO ADEUDO
NOMBRE:

PUESTO:

CLAVE DE TRABAJADOR(A):

AREA DE ADSCRIPCION:

DEPENDENCIA:

ulum. o prosorta como. B Atixco. Pucbla. $in que of presente doba
tomaio como una hberacion total derrviad del oo, Py
Gazampanc. o 74 dn 2 Ly

€ superior jersrquico Inmediato, declara que cllla) Interesadofa)
reslizs su Entregs-Recepcion en términos de ls Ley Organica
Municipal y Ia Ley General de Archivos, entregando de fos bienes
muebles y archivas que tenfa bajo s res sin perjuicio de

adeuda ningin expediente por concepto de aréstamo al Archivo
de Concentracion, asi mismo entrega copia electronica de los
instrumentos archivisticos aplicables & la Coordinacion de

entvos Sin s s procants Tberacion impliue uns aximente
por. . intograr,

por
twviers bajo su responsabilidad
(ot Frma y St

SECRETARIND) DEL AYUNTAMIENTO.
Facha ca Ubaracin Facha do Lwacion:

L Direceitn de Feresos, declara aue han sido cotejados os registros de

inventarin y queda cancelado o racguardo de Bienes musbiet 3 cargo adeuds recursos financieros o documentation comprobatoria

dol(de 12) anuncia el del gesto que lo identifique como “deudor(a]” segin los

inaesiog Al Vit cEpts He pRatamat b akbrioh T s gl rogistros contables y 1a normatividad aplicable en ol dmbito e
- aitiio. s Direceién.

e estos Surante su posesion o bien por observaciones reslicsds por e

AV resguardante segin los plazos que marque i ey aplicable.

DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD.
DIRECTOR(A) 0E EGRESCS

Fecha ce Lberacidn

Foche ds Liberscidn
a Contraloria Municipal, declara que hasta la prasente facha
ellla) interesadoa) no adeuds mingdn monto por sanciones
1

ta Direccion de Recursos Mumanos, declara que eRia)
Interesado(a) no adouda mingdn monto réstamo,

este momento su Gafete,

Tolts administrativa.
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUNANGS

CONTRALOR(A) MUNICIPAL

Se hace dei conacinvento alla Ia] servidor(a) pablicols} ssiente ue debers atender con diigencia los requerimientos aue recibs de fa Contraloria Munkioal y de
Sutoidsd, Puebls

b e e darks & Shguns infor

5 obiado en su peater durae of desermpeio & s funtons., pudiendo v

Momre e ds sntecaso do

perscns eenadora puvica)
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JEFATURA DE NOMINA

lll.ccc Procedimiento de elaboracion y pago de némina

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la elaboracion de la Némina quincenal, ordinarias
y complementarias, haciendo los calculos correspondientes de las percepciones y deducciones
aplicables para la remuneracién del personal que labora en el Honorable Ayuntamiento de Atlixco.

2. Fundamento legal
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

4 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
documento

Responsable

Genera y remite a la Jefatura de nédmina
formatos de Movimiento de Personal:
alta, baja, cambio de area, modificacion
salarial.

Movimiento de
Personal (altas)
Movimiento de
Personal
(bajas)
Movimiento de
Personal
(cambio de
area)
Movimiento de
Personal
(modificacién
salarial)

Director/a de
Recursos Humanos

Remite a la jefatura de ndmina el reporte
de movimientos de personal.

Reporte de
Movimientos de
personal

Director/a de
Recursos Humanos

Generar reporte de incidencias

Reporte de
Incidencias

Director/a de
Recursos Humanos

Remite a la Jefatura de Nomina las
licencias aprobadas por cabildo para su
aplicacion.

Oficio

Director/a de
Recursos Humanos
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Integra, verifica y elimina todos y cada
uno de los registros de ISSSTEP, y correr
la base de datos en el sistema
proporcionado por el Instituto para el
calculo de las cuotas y aportaciones, y ser
aplicados los descuentos
correspondientes a los trabajadores que
se han afiliado a la seguridad social.

Registro de Cuotas y
Aportaciones
(ISSSTEP)

Jefe/a de Nomina

Genera formato quincenal de personal
con Préstamos solicitados a ISSSTEP,
para su aplicacion en las Nominas que
corresponda.

Reporte quincenal
de trabajadores

Jefe/a de Nomina

Verifica e integra los movimientos
correspondientes de las cuotas
Sindicales de los trabajadores afiliados o,
en su caso, las bajas de cada uno que se
hayan reportado y enviar a Jefatura de
Nomina.

Listado de Personal
Sindicalizado

Jefe/a de Nomina

Envia solicitud de suficiencia
presupuestal de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto que se va
a ejecutar en el ejercicio fiscal vigente
(Unica ocasion).

Formato de
suficiencia

Jefe/a de Noémina

Elabora ndmina incluyendo todos y cada
uno de los movimientos proporcionados
por la Direccion de Recursos Humanos
(1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11).

Hoja de Trabajo

Jefe/a de Noémina

10

Calcula el Impuesto Sobre la Renta, que
deba de aplicarse segun corresponda.

Hoja de Trabajo

Jefe/a de Nomina

11

Exporta la informacién de hoja de trabajo
al sistema NOI.

Hoja de Trabajo

Jefe/a de Nomina

12

Genera cada uno de los Lay Out de los
bancos segun corresponda al tipo de
calculo: Nomina, Pension alimenticia,
Pensionados, Seguridad Ciudadana,
Juntas Auxiliares, DIF-CRI.

Lay Out de ndmina

Jefe/a de Nomina

13

Envia mediante oficio y correo electronico
los Lay Out de dispersion a las
Direcciones de Recursos Humanos,
Egresos y Tesoreria Municipal

Lay Out de ndmina

Jefe/a de Nomina
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14

Recibe comprobantes de todas las
transferencias realizadas, asi como los
traspasos entre cuentas para fondear y
poder pagar, a la Jefatura de Nomina.

Comprobante de
Pago

Tesorero/a Municipal

15

Verifica que en el Comprobante de
dispersién se hayan aplicados todos y
cada uno de los pagos a los trabajadores
del Ayuntamiento, revisando que no
aparezca la leyenda “rechazado”.

Comprobante de
Pago

Jefe/a de Nomina

16

En caso de que asi sea, se debera
notificar al trabajador que su pago no fue
realizado y ponerse en contacto con el
Gerente o enlace de cada Institucion
Bancaria para solicitar informacion al
respecto y poder dar instrucciones al
personal afectado.

Nota: si un pago es rechazado por
exceder limite de depdsito, contactara al
trabajador via Telefénica, WhatsApp o
cualquier otro medio para solicitarle de la
manera mas atenta que acuda a sucursal
para hacer la extension de depdsitos.

No aplica

Jefe/a de Nomina

17

Genera las transferencias de los pagos
rechazados para su reprogramacion.

Lay Out de némina

Jefe/a de Nomina

18

Realiza oficios para solicitud de los pagos
de las dispersiones rechazadas.

No aplica

Jefe/a de Nomina

19

Genera los Oficios correspondientes a las
Cuotas y Aportaciones generadas en
cada quincena para ser notificadas en las
Oficinas de ISSSTEP.

Formato ISSSTEP
(SIRCA)

Jefe/a de Nomina

20

Timbra e imprimir los recibos de némina.

N/A

Jefe/a de Nomina

21

Entrega los recibos de nomina y pre-
noémina (de la siguiente quincena), en la
que se le solicita al titular que distribuya a
los auxiliares de manera confidencial sus
papeletas para recabar sus firmas e
integrarlas al expediente de
comprobacion del gasto.

Recibo de ndmina
Pre-Némina

Jefe/a de Nomina

22

Firma recibo de némina.

Recibo de ndmina

Trabajador/a
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23

Archiva todos los recibos de ndmina de
acuerdo con la

todos los trabajadores de
clasificacién archivistica.

Recibo de ndmina

Jefe/a de Noémina

24

Fin del procedimiento.

N/A

N/A

5. Diagrama de flujo

Procedimiento

de elzboracién T pago de némina

Director’a de Recursos Humanos

Jefela de Momina

1

Genera y remite a la Jefatura
de néminz formatos de
Movimiento de
Personzl: alta, baja, cambio
de drea, modificacion salarial

Formatos de movimientos de
personal: - alta, baja, cambic
ds drea, modificacién salarial

Remite 2 la jefatura de
Némina 2l reporte de
movimientos de persenal

Generar Reporte de
Incidencias

Reporte de
incidencias

- 4

Remite a la Tefatura de
Némina las licencias
aprobadas por cabildo paral

sa aplicacién.
I\_Q

Integra, verifica y
elimina registros de
ISSSTEP. correr la base
de datos en &l sistema
proporcionado por el

Instituto

b

Genera formato quincenal
de parsonzl con Préstamos
solicitados 2
ISSSTEP, para su
aplicacién en las Néminas

qus comasponda

Reporte quincenal
de

trabajadores

»

Verifica e integra los
movimientos

corraspendisntes de las
cuotas
Sindicales de los
trabajadores afiliados

Listado de
Personal
Sindicalizado

y g

Envia selicitud de

suficiencia prasupusstal de
acuerdo con el
clasificador por objeto del
Zasto que se vaa sjecutar
en &l gercicio Hscal
~igente (dnica ocasién)
Formato de

suficiencia

2l

»

Elzbora némina
incluyende todos ¥ cada
uno de los movimientos

proporcionados por la
Direccién de Recursos
fumanos

Heoja de
trabajo
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Procedimiento
de elaboracién y pago de némina.

Jefe

a de Nomina

Tesorero/a Municipal

10

[Czleula el Impuesto Scbre
la Fanta, qua deba de
aplicarse sezin

T

Hoja de trabajo

v bl

Exporta la informacién de
hoja de trabajo al sistema

MNOI

Hoja de trabajo

' 12

Genera cada uno de los
Lay Qut de los bancos
zegin comrespenda al tipe

de cileulo:

14
Fecibe comprobantes de todas
lzs transferencizs realizadas, asi)
como los

A 4

13

Envia mediante oficio ¥ comeo

electrénico los

dispersién a
I35 Dirseciones de Rarursos
Humanes, Egrasos v Tesoreria

Out de

15

dispersidn

cada ume
trabajador
o

Verifica que en el Comprobants de

aparezca la leyenda “rechazado”.

sa hay

van zplicados
todes ¥

traspasos entre cuentas para
fondear ¥ podar pagar, ala
Jefatura de Mémina

]

Comprebante de
Pag;

de los

ando que no

Comprobants de
Pag,

En caso d= que asi
ss3_se debard de notificar 2l trabajador
que su pago no fue realizado ¥
ponerse en contzcto con 2l Gerente o
1 de cada Institucién Bancaria para
ar informacién al respecto v poder

dar instrucciones zl personal

afactado

(Genera las transferencias de los pagos
harados para su reprogramacion

Lay Out de

némina
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Procedimiento
de elaboracion y pago de nomina.

Jefe/a de Nomina Trabajador/a

13

Realiza oficios para sclicitud de los
pagos de las dispersionss
rechazadas.

19
A 4

Genera los Oficios
corrzspendientes a las Cuotas v
Aportacionss sensradas en
cada quincena para
ser notificadas en las Oficinas

de ISSSTEP.

Formmato ISSSTEF

(SIRCA

A4

La Firma recibo de nomina

Timbrz & imprimir los recibos da

némina Racibe de ndmina

v 21

Entrega los recibos da némina v pra-
némina (de lz siguients quincana),
=n lz que se le solicita al titular que

dizstribarya a los auxiliares de manera

confidencizl sus papeletas parz recabar
suz firmas a inteerarlas 2] expedienta
de comprobacion del gasto.

Pre-MNomina

Recibe de Nomina

Archiva todos los recibos de nomina de
todos los trabajadores de acuerdo

con la clasificacion archivistica.

| Recibo de nomina |

6. Listado de formatos aplicables
Titulo

Movimiento de Personal (altas) Ninguna
Movimiento de Personal (bajas) Ninguna

Observaciones
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Movimiento de Personal (cambio | Ninguna
de area)

Movimiento de Personal Ninguna
(modificacion salarial)

Reporte de Movimientos de Ninguna
personal

Reporte de Incidencias Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Movimiento de personal (altas)

MOVIMIENTO DE PERSONAL

Mi ciudad,

l'III"lNInIID ALTAS
NUMERO CONSECUTIVO DE
IDENTIFICACION ASIGNADO POR
No. Clave de empleado RECURSOS HUMANOS Fecha:

FECHA DE ELABORACION DEL FORMATO

Nivel de Estudio

GRADO ACADEMICO DEL CANDIDATO

Tipo de Plaza
Puesto CARGO ASIGNADO AL CANDIDATO Presupuestaria

CLASIFICACION DEL TRABAJADOR (EVENTUAL O CONFIANZA)

Fechadealta

FECHA DE INGRESO DEL CANDIDATO

AREA DE INGRESO

Area Salario Mensual SALARIO ASIGNADO DE ACUERD O A TABULADOR
Secretaria SECRETARIA A LA QUE PERTENECE EL AREA DE INGRESO
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
ESTADO CIVIL NACIONALIDAD SEXO
R.F.C CURP
FECHA DE NACIMIENTO
LUGAR DE NACIMIENTO DIA MES ANO
CALLE NUM COLONIA
C.P. MUNICIPIO ESTADO TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
OBSERVACIONES
ELABORA VO.BO

C.
DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS

AUTORIZACION

PRESIDENTE/A MUNICIPAL

C.
TESORERO/A MUNICIPAL
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Movimiento de Personal (bajas)

MOVIMIENTO DE PERSONAL

Mi ciudad,
BAJAS 275,
S— Tw casa
NUMERO CONSECUTIVO DE
o FECHA EN LA QUE SE REALIZAEL
IDENTIFICACION ASIGNADO  Fecha de Baja: pionsterki

1.-No. Cl

Tipo de Plaza ‘CLASIFICACION DEL TRABAJADOR

Presupucstaria (EVENTUAL 0 CONFIANZA)
2.-Puesto 'CARGO QUE OSTENTABA EL TRABAJADOR

Aron; AREA EN DONDE SE ENCONTRABA ASIGRADO EL

TRABAIDOR
DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
ooMiCiLO:
CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA
cp. ESTADO TELEFOND
RFC CcuRP
'MOTIVOS DE LABAJA

1) RENUNCIA L) [4) FALLECIMIENTO 8l
(2) DESPIDO. () (5) JUBILACION )
{3) TERMINO DE () (6] ABANDONO DE O
CONTRATO TRABAIO

7101ROS 0

Especifique:

ELABORA Vo.8a
IR IOKIADERICURSOSHUMANOS
AUTORIZA

PRESIDENTE/A MUNICIPAL

Movimiento de Personal (cambio de area)

MOVIMIENTOS DE PERSONAL
CAMBIO DE AREA M chuddad,
i casa

FECHAENLA QUE SE REALIZA EL
DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR Fecha d bio:

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
SIN
CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA
c.p. ESTADO TELEFONO
RF.C CURP
IDATOS DE CONTRATACION Y MOVIMIENTOS INTERNOS
11PO DE MOVIMIENTO
PROMOCION () REUBICACION ()
|SECRETARIA:
DIRECCION:
AREA:
PUESTO:
SUELDO:
F.DE INGRESO:
ELABORA Vo.Bo.

'AREA PROPUESTA DE CAMBIO
| SECRETARIA:

DIRECCION:
AREA:

PUESTO:
SUELDO:

F. DE INGRESO:

ELABORA Vo.Bo.

AUTORIZA

PRESIDENTE/A MUNICIPAL
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Movimiento de Personal (modificacion salarial)

MOVIMIENTO DE PERSONAL Mi cludad,
P MODIFICACION SALARIAL Tu casi
Aflixco b "
FECHAEN LA QUESE
Fecha REALIZAEL MOVIMIENTO
DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR
NOMBRE () APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO.

SECRETARIA:

|____eratura: |
MOVIMIENTO SALARIAL
[ SUELDO ACTUAL I SUELDO PROPUESTO |
| SUELDO MENSUAL BRUTO: | | SUELDO MENSUAL BRUTO: |
l SUELDO MENSUAL NETO: | | SUELDO MENSUAL NETO: | |
FECHA DE APLICACION:
OBSERVACIONES
ELABORO Vo.Bo.

‘DIRECTOR/A DF RECURSOS HUMANOS.

TESORERO/A MUNICIPAL

AUTORIZA

PRESIDENTE/A MUNICIPAL

Reporte de Movimientos de personal

H_AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

QUINCENA DE DE

CLAVE

MOVIMIENTO NOMBRE COMPLETO CARGO

SALARIO
MENSUAL
BRUTO

TELEFONO DE
CONTACTO

FECHADE
AREA ADSCRITA SECRETARIA/DIRECCION [l OBSERVACIONES
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Reporte de Incidencias

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ATUXCO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DEINCIDENCIAS

Anexo a oficio T/DRH/

Vo.Bo

DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMAN OS.
may Sello

JEFATURA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

lll.ddd Capacitacion

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para capacitar a las personas trabajadoras del H. Ayuntamiento de
tal forma que desempefien sus funciones de manera éptima a través de la elaboracion de un
programa anual de capacitacion.

2. Fundamento legal

e Ley Federal del Trabajo.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
15 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Solicita a las unidades administrativas, | Diagnéstico de Jefe/a de
1 mediante oficio, identificar necesidades de | necesidades de Administracion de
capacitacion. capacitacion Personal
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Identifican necesidades de capacitacion una
vez al afo a través del formato “Diagndstico
de necesidades de capacitacion” y envian a
Jefe/a de Administracion de Personal por
area.

Diagnostico de
necesidades de
capacitacion

Unidad administrativa

Realiza concentrado de necesidades de
capacitacion y elabora Plan anual de
capacitacion.

Nota: La Jefe/a de Administracion de | Plan anual de \.le.fe/a de
. . . Administracién de
Personal integra también al plan anual de capacitacion
o Personal
capacitacion, cursos y/o talleres que cubran
las necesidades identificadas como
consecuencia de la implementacién de
diferentes proyectos.
Difunde plan anual de -capacitacion a | Plan anual de \.le.fe/a de
: . . o s Administracién de
unidades administrativas. capacitacion
Personal
Lleva a cabo la gestion de la capacitacion.
¢ Si la capacitacion tiene costo, se solicita
al proveedor una cotizacion.
e En caso de que el curso y/o taller no Cotizacion Unidad administrativa
tenga costo, ir al paso 14.
Nota: En caso de capacitacion sin costo, se
omiten los pasos 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13,
17.
Elabora cotizaciéon y envia a unidad o
. . : . Cotizacién Proveedor
administrativa del Ayuntamiento que solicita.
Verifica suficiencia presupuestal para
realizar la capacitacion.
. p . . No aplica Director/a de Egresos
e Existe suficiencia, continua al paso 8.
¢ No hay suficiencia, se termina el proceso.
Revisa si el costo de la capacitaciéon aplica
para pago directo.
e Si el costo es menor a la cantidad Jefe/a de
establecida para pago directo se aplica el Cotizacién Administracion de
paso 9. Personal

e Si el costo supera la cantidad establecida
para pago directo, se aplica el paso 10.
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Elabora oficio de solicitud de pago para Jefe/a de

9 contratar la capacitacion y entrega a la Oficio Administracion de
Direccion de Egresos. Personal
Realiza valoracion del costo que supera la
cantidad establecida para pago directo e

10 | impacto de la capacitacion. Cotizacion Tesorero/a Municipal

e Siautoriza, continua al paso 11.
¢ No autoriza, fin del proceso.
Jefe/a de
11 Elabora requisicién para capacitacion. Requisiciéon Administracién de
Personal

Atiende requisicion para realizar tramites
necesarios con proveedor cuando el costo L Director/a de

12 . . Requisicion .
supera la cantidad establecida para pago Recursos Materiales
directo.

13 | Gestiona y realiza el pago de capacitacion. Oficio Director/a de Egresos
Establece fecha, horario, modalidad para

14 capaciltacién y convoca a pall'ticipjantes. La No aplica U.n.idad.
modalidad puede ser: presencial, virtual o en administrativa
linea.

15 Imparte capacitac?c’m a personal del No aplica Proveedor
Honorable Ayuntamiento.
Genera o solicita evidencia de capacitacion
segun aplique, pudiendo ser: fotografias, Jefe/a de

16 | capturas de pantalla, lista de asistencia, Evidencia Administracion de
constancia, reconocimiento, diploma o Personal
certificado.
Solicita factura a proveedor, concentra Jefe/a de

17 | documentacion comprobatoria, haciéndola Factura Administracion de
llegar al area de egresos. Personal
Recibe y verifica que la documentacion
comprobatoria sea correcta.
¢ Documentacion es correcta, pasa al paso | Documentacion . .

18 . Direccién de egresos

19. comprobatoria
¢ Documentacién no es correcta, regresa
al paso 17.

Realiza evaluacion del desempefio para Formato Jefe/a de

19 | determinar efectividad de capacitacion que | evaluacion del Administracion de
recibio el personal. desempefio Personal

20 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Capacitacidn

Jefe'a de Administracion de Perzonal Unidad Administrativa Proveedor s

Y

Cotizaccion

Elabora eficio de salicined

ds pazo
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Procadimisnto de Capscitacién

Tesorero Municipal Jefe'a de Administracion de Personal  [Directora de Recursos Materizles Directar/a de Egresos Unidad administrativa Provesdor
10
Realizz valoracian del
costo 1 12 13 14 15

Establece facha
modalidad ¥ horario

para capacitacién v

convoca a pamicipantes

Imparts capacitacion a
W perzonal del Honorable
Ayuntamiento.

13

Recibe y
verifica que la
» documentacién

desempsiio

Realiza evaluacion dal

comprobatoria
sea correcta.

Docurentos
comprobatorios

Documentacion es

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Diagndstico de necesidades de

capacitacion.

Ninguna

Evaluacién del desempefio.

Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables
Diagnéstico de necesidades de capacitacion

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Area:

DETECTES COMO NECESIDAD PARA MEJORARTU

ENLISTA LA NECESIDAD, CURSO, LIBRO, ASESORIA, ETC. QUE

SI ES UN CURSO PARA
CUBRIR LAS
RESPONSABILIDADES
ACTUALES DE SU

PUEST! i

“C”, 0 UNA “D”
(desarrollo) SI ES PARA
CUBRIR NECESIDADES
FUTURAS

El drea de capaditacién tiene como objetivos: disminuir las brechas entre los conocimientos y habilidades de una persona y el puesto que ocupa, disefiar programas que ayuden a cubrir estas necesidades y desarrollaria para que cubral
habilidades requeridas para otros puestos

Para ello hemos desarrollado este cuestionario que tiene como objetivo conocer cuales son las necesidades de capacitacion que cada dreatiene detectadas para mejorar su desempefio y propiciar su desamollo.

Fecha de

CUAL ES LA META A ALCANZAR AL ADQUIRIR LOS
CONOCIMIENTOS/HABILIDADES QUETE
PROPORCIONARIA EL CURSO

ASIGNAR NUMERO DE
PRIORIDAD DEL
CURSO.
Escribe el nimero 1
{uno) para el curso de
mayor impacto y asi
sucesivamente hasta
el nimero 5 (cinco)
para el de menos
impacto.

QUE BENEFICIO LE TRAERA AL AREA

Preferencia de horarios

Meses en los que se me fadilita recibir

SELECOONA UNA O MAS OPCIONES DE LA SIGUIENTE ENCUESTA DE OPINION
Relacién de dias y horas para cursos de i

Menos dias (8 horas diarias)
Mis dias (6 horas diarias)
Mis dias (4 horas diarias)

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL.
MAYO!
JUNIO!

Matutino
Vespertino
Mixto

Fuera de mi horario de trabajo

LUNES|

Dias en los que prefiero recibir

MARTES

MIERCOLES|

JUEVES

VIERNES|

SABADO|

DOMINGO

Juuo

AGOSTO|

SEPTIEMBRE]|

‘OCTUBRE

NOVIEMBRE|

DICIEMBRE|

Presencial

Modalidad de cursos que prefieres

Libros

Videos

E-learning

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
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Evaluacion del Desempeiio

Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Allixeo Evaluacién del desempefio

del evaluad No. de trabajador: Fecha de evaluacion:
Cargo: Area: Secretaria:

SENALA CON UNA “X” EL GRADO DE VALORACION PARA CADA FACTOR.

I

2 Se muestra amable, cortes y atento a las peticiones que le son 10 75 5 25 )
i i por 11; que solicil su servicio.

UTILIZACION DE TIEMPO.

Dentro de su horario de trabajo se dedlca Gnica y exclusivamente a
ks idades que le do su tiempo para cubrirlas
adecuadamente.

CONOCIMIENTO.
Conoce las funciones de su puesto y la normatividad aplicable.

CRITERIO Y ADAPTACION.
Seajustaa las iciones de trabajo, cir ias conforme se vayan 10 75 5 25 o
presentando y su reaccion es positiva ante sobrecargas de trabajo.

INSTITUCIONALIDAD
10 Cumple y se compromete con las directrices establecidas en el 10 75 5 25 o
Ayuntamiento.

Total

Escala para interpretacion de resultado total.

|

De0aso

De 51 a75 Regular
De 76 a 90 Bien
De 91 a 100

OBSERVACIONES GENERALES DEL EVALUADO (INCLUYE ASPECTOS POSITIVOS Y NEGATIVOS):

Nombre y firma del evaluador (jefe(a) inmediato) Nombre y firma (Titular de la Secretaria)

Ill.eee Evaluacion del Clima Laboral

1. Objetivo
Determinar los lineamientos necesarios, para evaluar el clima laboral (ambiente de trabajo) del
Honorable Ayuntamiento de Atlixco, mediante la ejecucion de cada uno de los pasos que se
describen en este procedimiento.

2. Fundamento legal

o Ley Federal del Trabajo.
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3. Tiempo promedio de gestion
5 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

. . Formato o
No Actividad Responsable
documento
L, Jefe/a de
Programa anualmente la aplicaciéon del . .

1 . . . N/A Administracion de
cuestionario de clima laboral.

Personal
Solicita a la Jefatura de Tecnologias de la
Informacion y Gobierno Digital. habilitar el Jefe/a de

2 | sistema “RRHH-Encuesta de clima laboral” Oficio Administracién de
y generar usuarios y contrasefias de todo Personal
el personal del H. Ayuntamiento.

Habilita el sistema “RRHH-Encuesta de

3 clima laboral”, genera usuarios y N/A Jefatura de Soporte
contrasefas para enviarlos a recursos Técnico
humanos.

Notifica a Dependencias, mediante oficio,
el periodo de aplicacién del cuestionario de Jefe/a de

4 .p P , ) Oficio Administracion de

clima laboral y envia wusuarios vy

- Personal
contrasenas.
Realizan distribucion de usuarios .

5 - y N/A Dependencias
contrasefa al personal.

6 Contestan cuestionario de clima laboral de Cuestionario clima Personal del
acuerdo con las instrucciones dadas. laboral Ayuntamiento
Analiza resultado de evaluacién de clima
laboral y elabora reporte de acuerdo con la R _ Vo d
siguiente escala: eporte eJec_’l,Jt'VO e Jefe/a de

7 | (e - 0 MUY DE ACUERDO 2 I.evallljat;: |onIdTI Administracién de

: clima laboral a
ENTRE 61 - 80 DE ACUERDO Personal
ENTRE 41 - 60 NI DE ACUERDO NI EN DESACUERDO personal .
ENTRE 21- 40 EN DESACUERDO
-0 » MUY EN DESACUERDO
Determina e implementa acciones cuando
el resultado global sea menor a 61.
Nota: Cuando el resultado es 61 o mayor Jefe/a de

8 ' . O maye N/A Administracion de

no es necesario llevar a cabo acciones, sin
. Personal
embargo, pueden implementarse algunas
para mejorar el ambiente de trabajo.
9 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento d2 Evaluacidn del Clima Labaral

Tefe's de Admuniztracidn de Perzonal

Depandencias

Personal del Ayuntamiento

Programar anuslments

Ia aplicacién del
cusstionaric de clima.
Iaboral.

L

Solicitar a la

Jefatura de Tecnologias de la
Informacién ¥ Communicacions

Motificar a Dependencias

Hahilira sistema “RRHH-

T

Fealizan distribucidn de

usuario ¥ contrasefia al
personsl

]

clima laboral de acusrde con

Contestan cuestionario de

las instrucciones

dadasz.
mediante oficio el pericde de
aplicacicn del TesHonario dal
cuestionario de clima lsboral, climsa laboral
emvia usuarios v contrasefias.
Analiza resultado de evahacion|
de clima laboral ¥ elsbora
Feporte sjecutivo de la
evaluac del clima
1zboral al personal.
v 8
implemental
s cuando el resultado
|zlobal se2 menor 3
61.
Fm
6. Listado de formatos aplicables
= =
Titulo Observaciones

Cuestionario Clima Laboral

No se presenta en la seccion 7, debido a que es un formato que
se encuentra en el sistema “RRHH-Encuesta de clima laboral”.

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.
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lll.fff Evaluacion del Desempeiio

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la evaluacion de desempefio del personal del
Honorable Ayuntamiento de Atlixco, aplicando los pasos que se mencionan en este
procedimiento.

2. Fundamento legal

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion

10 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No Actividad Formato o Responsable
documento
Programa evaluacién del desempefio una Jefe/a de
1 gram P N/A Administracién de
vez al afo.
Personal
, . . e Oficio
Envia formato de evaluacién del desempeno Jefe/a de
. . . ) - e Formato . s
2 | a unidades administrativas mediante oficio, -, Administracion de
. C evaluacioén del
para que lleven a cabo dicha evaluacion. . Personal
desempefio
Aplican evaluacion del desempefio y envian L
C . ey Formato evaluacién . .
3 | documentacion debidamente requisitada a - Titulares de area
. .\ del desempefio
Direccién de Recursos Humanos.
, . fi
Procesa informacion y elabora reporte de | Resultado global de \'Je. ela de
4 . - Administraciéon de
resultados global. nivel de desempefio
Personal
Analiza resultados de evaluacion e
implementa acciones en caso de que
aplique. Jefe/a de
5 N/A Administracién de
Nota: Cuando el resultado global es igual o Personal
menor a 75 puntos, se toman acciones para
mejorar el desempefio.
fi
Resguarda hojas de evaluaciones del | Formato evaluacion \_Je. ela de
6 - ~ Administracion de
desempenio del personal. del desempefio
Personal
7 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Procedimeinto de Evaluacion del Desampefio

Jejera de Adminiswacion de Personal

Titulares de srea

Inicio

v !

Programa svaluacion
del desempetfio uns vez al

afio.

-

h -

Emvia formato de evaluacion
del desempetio 2 unidadss
administrativas

medianie oficie, para gue
lleven a cabo dicha

svaluacion.

Cficia,

del Diezampetio

Formate de evaluacidn

Y

Aplican svaluacion del
dezempefio v ervian
documentacion debidaments
raquizitada a Direccidn da

Fecurzo: Humanos.

Formsto de

Diesampefio

Programs svaloacidn
del desempatio una vez al
afio.

Fesultzdo global de
nivel de desermpefio

Ansliza resultados de
evaluacion =
implemsanta

acciones en cazo de gue
apligue.

F.ezguards hojas de
evahiacionss del
desempetio del
perzonal

Fin

Formato de Evaluacian

del Diezempeno

Evahiacicn del
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6. Listado de formatos aplicables

Resultado global de nivel de .

- Ninguna
desempenio
Evaluacion del desempefio Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Evaluacion del desempeiio

Honorable Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Eval ion deld i

Nombre del evaluado: No. de trabajador: Fecha de evaluacion:

Cargo: Area: Secretaria:

SENALA CON UNA “X” EL GRADO DE VALORACION PARA CADA FACTOR.

E LAYU O CIU
2 Se muestra amable, cortes y atento a las peticiones que le son 10 7.5 5 25 o)
requeridas por aquellas personas que solicitan su servicio.

UTILIZACION DE TIEMPO.

Dentro de su horario de trabajo se dedica unica y exclusivamente a
actividades que le competen, administrando su tiempo para cubrirlas
adecuadamente.

10 7.5 5 25 o

CONOCIMIENTO.
Conoce las funciones de su puesto y la normatividad aplicable. 10 7.5 5 25 o

CRITERIO Y ADAPTACION.
Se ajusta a las cond nes de trabajo, circunstancias conforme se vayan 10 5 5
presentando y su reaccidn es positiva ante sobrecargas de trabajo.

INSTITUCIONALIDAD
10 Cumple y se compromete con las directrices establecidas en el 10 7.5 5 25 o]
Ayuntamiento.

Total

Escala para interpretaciéon de resultado total.

De 0 a 50 Deficiente
De 51a75 Regular
De 76 a 90 Bien

De 91 2100 Excelente

OBSERVACIONES GENERALES DEL EVALUADO (INCLUYE ASPECTOS POSITIVOS Y NEGATIVOS):

Nombre y firma del evaluador (jefe(a) inmediato) Nombre y firma (Titular de la Secretaria)
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Resultado global de nivel de desempeiio

Resultado global de nivel de desempefio

ATUNTAM BN H. Ayuntamiento de Atlixco, puebla.
FACTOR
Puntualidad
Trato con personal del Ayuntamiento y/o
ciudadanos
Cooperacién

Utilizacion del tiempo

Disposicion

Conocimiento

Eficiencia en el trabajo

Criterio y adaptacion

Responsabilidad

Institucionalidad

RESULTADOGLOBAL[ |

Resultado de Evaluacion del Desempeno _

Institucionalidad

nsabilidad

daptacion

Eficiencia en el trabajo

valuados

Conocimiento

Disposicion

Utilizacion del tiempo

Criterios ev

Cooperacion
Trato con personal del Ayuntamiento y/o.

Puntualidad

Objetivo

2. Fundamento legal

GRAFICA

Calificacion

lll.ggg Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo

Escala de interpretacion

De 0a 50 Deficiente
De51a75 Regular
De 76a 90 Bien

De 91a 100 Excelente

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Responsable:

Director(a) de Recursos Humanos

Vo.Bo.

Tesorero(a) Municipal

DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS

Elaborar el documento rector de planeacién estratégica en el que se plasmaran las bases del
desarrollo municipal de la administracion vigente, con la finalidad de establecer los objetivos,
estrategias y metas que guiaran la gestion publica durante la administracién publica vigente.
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

90 dias naturales.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Define la metodologia para elaborar el Plan Presentacion Titular de la
1 Municipal de Desarrollo en conjunto con el Direccion de
Titular de la Jefatura de Programacion. Planeacion y
Politicas Publicas
Instruye al Titular de la Jefatura de Memorandum Titular de la
5 Programacion elaborar el diagnostico Direccién de
situacional, proyectos estratégicos, mision Planeacion y
y vision del Plan Municipal de Desarrollo. Politicas Publicas
Realiza reunién con los Enlaces de las | Listas de Asistencia | Titular de la Jefatura
Dependencias y Entidades para | y base de datos de de Programacién
3 retroalimentar el Diagnéstico General del demandas o
Plan Municipal de Desarrollo. solicitudes
ciudadanas
Organiza y coordina las mesas de trabajo | Minutas de trabajo Titular de la
4 en los foros ciudadanos. Direccion de
Planeacion y
Politicas Publicas
Instruye al Titular de la Jefatura de | Matriz de resultados | Titular de la Jefatura
Programacion que realice una matriz de de Programacion
5 resultados de las mesas de trabajo de los
foros ciudadanos y las reuniones con los
enlaces
Analiza la informacién con el Titular de la | Matriz de resultados Titular de la
6 Jefatura de Programacion. Direccion de
Planeacion y
Politicas Publicas
Integra el Diagnostico General del Plan | Diagndéstico general | Titular de la Jefatura
Municipal de Desarrollo con la informacion de Programacion
7 proporcionada por las Dependencias y

Entidades y de las mesas de trabajo de los

foros ciudadanos.
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Genera una matriz de resultados vy
proyectos del Plan Municipal de Desarrollo

Matriz de resultados

Titular de la Jefatura
de Programacioén

8 y turna al Titular de la Jefatura de
Programacion.
Recibe Matriz y revisa. Matriz de resultados Titular de la
9 De tener observaciones regresa a actividad Direccion de
8, si no hay observaciones, continua el Planeacion y
procedimiento. Politicas Publicas
Valida Matriz y la devuelve al Titular de la | Matriz de resultados Titular de la
10 Jefatura de Programacion. Direccién de
Planeacion y
Politicas Publicas
Desarrolla arboles de problemas que dara Arboles de Titular de la Jefatura
1 origen a los Ejes del Plan Municipal de problemas de Programacién
Desarrollo, para el desarrollo de
Estrategias y Objetivos.
Identifica Programas Estratégicos para | Diagnéstico general Titular de la
12 solventar los problemas detectados en el Direccién de
andlisis anterior con base en |la Planeacion y
Metodologia del Marco Lagico. Politicas Publicas
Define los alcances de los Programas Documento Titular de la
Estratégicos que seran incorporados en el Direccién de
13 . e
Plan Municipal de Desarrollo. Planeacion y
Politicas Publicas
Construye con los Enlaces de las Documento Titular de la
14 Dependencias y Entidades los objetivos y Direccion de
estrategias particulares y lineas de accion Planeacion y
por eje. Politicas Publicas
Construye los ejes transversales del Plan Documento Titular de la
15 Municipal de Desarrollo. Direccién de
Planeacion y
Politicas Publicas
Realiza la alineacion al Plan Nacional de Documento Titular de la
16 Desarrollo (PND), Plan Estatal de Direccion de
Desarrollo (PED) y los Objetivos de Planeacion y
Desarrollo Sostenible (ODS). Politicas Publicas
Disefia la estrategia de prospeccion del Documento Titular de la
17 enfoque del Plan Municipal de Desarrollo. Direccion de
Planeacion y

Politicas Publicas
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Integra la propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del PMD Titular de la
Desarrollo (Ejes rectores, objetivos vy Direccion de

18 | estrategias  generales, objetivos vy Planeacion y
estrategias particulares, metas, asi como Politicas Publicas
las lineas de accion).

Define la metodologia para el control, Documento Titular de la Jefatura
seguimiento y evaluacion de los programas de Programacién

19 y proyectos contenidos en la propuesta del
Plan Municipal de Desarrollo y turna al
Titular de la Direccion de Planeacion y
Politicas Publicas.

20 Integra informacién al formato de disefio Documento Titular de la Jefatura
institucional. de Programacion
Recibe propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del PMD Titular de la
Desarrollo y lo revisa. Direccion de

21 | De tener observaciones regresa a actividad Planeacion y
17; En caso contrario continta el Politicas Publicas
procedimiento.

Titular de la

20 Autoriza la propuesta del Plan Municipal de Propuesta del PMD Direccié.n’ de
Desarrollo. Planeacion y

Politicas Publicas
Turna la propuesta del Plan Municipal de | Propuesta del PMD Titular de la

23 Desarrollo al Titular de la Presidencia Direccion de

Municipal para su revisién y validacion. Planeacion y
Politicas Publicas

Recibe la propuesta, revisa informaciéon y | Propuesta del PMD Titular de la

formato de diseno. Direccion de

o4 De tener observaciones sobre Ia Planeacion y
informacion integrada al formato de disefio Politicas Publicas
institucional regresa a actividad 17; En
caso contrario contintia a la actividad 25.

Propuesta del PMD | Titular de la Jefatura

25 | Recibe propuesta validada. de Dlrecc!c’)n de

Planeacion y
Politicas Publicas
Recibe la propuesta e instruye al Titular de | Plan Municipal de Titular de la
la Jefatura de Programacioén que prepare el Desarrollo Direccion de
26 | Plan Municipal de Desarrollo para el Titular Planeacion y

de la Secretaria del Ayuntamiento y pueda
ser votado en Sesion de Cabildo.

Politicas Publicas
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Recibe acta de cabildo mediante el cual se Acta de Cabildo Titular de la

o7 da cuenta que el Plan Municipal de Direccion de

Desarrollo ha sido aprobado por el cabildo Planeacion y
Politicas Publicas

Turna al Titular de la Secretaria del | Plan Municipal de Titular de la

o8 Ayuntamiento el Plan Municipal de Desarrollo Direccion de

Desarrollo para su envio ante Secretaria de Planeacion y
Gobernacion del Estado. Politicas Publicas

Recibos de pago de Titular de la

29 Realiza los pagos correspondientes ante el la publicacion del Direccién de

Periodico Oficial del Estado y se publica. Plan Municipal de Planeacion y
Desarrollo Politicas Publicas

Recibe el Plan Municipal de Desarrollo | Plan Municipal de Titular de la

30 | publicado. Desarrollo Presidencia

Municipal
31 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Titular de la Direccion de Planeacion y Politicas Publicas

Titular de la Jefatura de Programacion

C ico

T

Definir la metodologia para elaborar el Plan
Municipal de Desarrollo en conjunto con el
Titular de la Jefatura de Programacion

2
v
Instruye al Titular de la Jefatura de
programacion elaborar el diagndstico
circunstancial , proyectos estratégicos, mision
y vision del Plan Municipal de Desarrolio

3

retroalimentar el diagnostico general del

Realiza reunion con los enlaces de las
dependencias y entidades para

Plan Municipal de Desarrollo

Lista de asistencia

4

Organiza y coordina las metas de trabajo en
los foros ciudadanos

Minutas de trabajo

A 4

5

6

Analiza la informacion en conjunto con el
titular de la Jefatura de programacion

Instruye al titular de la Jefatura de programacion
para realizar una matriz de resultados derivada de
las mesas de trabajo de los foros ciudadanos y las

reuniones con los enlaces

Matriz de resultados

7

Matriz de resultados

ecibe matriz y
revisa si existen No
observaciones

10

Valida matriz y la devuelve al titular de la

P

Integra el diagndstico para generar el Plan Municipal de

Desarrollo, con la informacion proporcionada por las

dependencias y entidades de las mesas de trabajo con

base en los foros ciudadanos

v 8

Diagndstico general

Genera una matriz de resultados y proyectos del Plan
Municipal de Desarrollo y lo turna al titular de la
dependencia

Matriz de resultados

1

A 4

Jefatura de programacion

Matriz de resultados

12

Identifica programas estratégicos para

Desarrollo, para el desarrollo de estrategias y

Desarrolla arboles de problemas que daran
origen a los ejes del Plan Municipal de

objetivos

Arbol de problemas

solventar los problemas detectados mediante
la metodologia de marco logico

Diagnostico general

\ 13

Define los alcances de los programas
estratégicos a incorporar en el Plan Municipal
de Desarrollo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Titular de la Direccion de Planeacion y Politicas Publicas Titular de la Jefatura de Programacion

14

Construye con los enlaces de las dependencias y entidades los
objetivos y estrategias particulalres de las lineas de accién por eje.

| Decumenio ]

Construye los ejes transversales del Plan Municipal de Desarrollo

Documento
h 4

Realiza la alineacion al Plan Nacional de Desarrollo, al Plan
Estatal de Desarrollo y los Objetivos de Desarrollo Sostenible

A

I Disefia la estrategia de prospeccion del enfoque del PMD

[Deemetr) 19

15

16

17

18
v
integra la propuesta del PMD (ejes rectores, objetivos y estrategias . s s
- z 55 Define la metodologia para el control, seguimiento y evaluacion de los
| generales'y particulares, melas y lmeaspt(!:paut;tzz)an')je‘ BMVD programas y proyectos contenidos en la propuesta del PMD para turnarse a
56 L__/\ la Direccion de Planeacion y Politicas Publicas
| Integra informacion el formato de disefio institucional L @‘i‘-ﬂeﬂt&

.. {Documento’ |

Recibe propuesta

de PMD
y revisa si Regresa al
existen punto 17
observaciones

Propuesta
PMD
Si
l 22

Autoriza la propuesta del Plan Municipal de Desarrollo

Propuesta del PMD

23

A4
Turna la propuesta del Plan Municipal de Desarrolio al Titular de Ia
Presidencia Municipal para su revision y validacion

Propuesta del PMD

24

y
Turna la propuesta del Plan Municipal de Desarrolio al Titular de Ia
Presidencia Municipal para su revision y validacion

25

y
Turna la propuesta del Plan Municipal de Desarrolio al Titular de la
Presidencia Municipal para su revision y validacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Titular de la Direccion de Planeacion y Politicas Publicas

Titular de la Jefatura de Programacion

26

Recibe la propuesta e instruye al titular de la Jefatura de programacion
que prepare el Plan Municipal de Desarrollo para el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento y pueda ser votado por cabildo.

A 4

27 PMD

Recibe acta de cabildo mediante el cual se da cuenta que el Plan
Municipal de Desarrollo ha sido aprobado por el cabildo

A 4

28 Acta de cabildo

i

Turna al Titular de la Secretaria de Ayuntamiento el Plan Municipal de
Desarrollo para su envio ante Secretaria de Gobernacion del Estado.

A 4

29 PMD

Realiza los pagos correspondientes ante el Periodico Oficial del Estado

y se publica

4

Recibos de pago de la

30 publicacion del PMD

Recibe el Plan Municipal de Desarrollo Publicado

PMD

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

JEFATURA DE PROGRAMACION

lll.Lhhh Programacién Presupuestal con base en resultados

1. Objetivo
Realizar la Programacion Presupuestal del ejercicio correspondiente a través de la Metodologia

de Marco Lagico.

2. Fundamento legal

e Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley Organica Municipal.
e Lineamientos para la construccién y disefio de indicadores de desempefio mediante la
Metodologia de Marco Ldgico.
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3. Tiempo promedio de gestion

30 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Capacita a las Unidades Administrativas .
: Titular de la
en materia de Presupuesto basado en . . . . .
1 , Lista de asistencia Direccion de
Resultados y Metodologia de Marco .
e Planeacion
Légico.
Realiza mesas de trabajo con las
Unidades  Administrativas de las - Titular de la
, ) Oficios/ : -
2 Dependencias y Entidades para la , , Direccion de
. Minutas de trabajo L
conformacion de sus Programas Planeacion
Presupuestarios
Unidades
3 Elaboran sus propuestas de Programas Programa Administrativas de
Presupuestarios. Presupuestario las Dependencias y
Entidades
Rewsq Ias.propuestas de las Umdgdes Programa Titular de la Jefatura
4 | Administrativas de las Dependencias y . -
. Presupuestario de Programacion
Entidades.
Revisa el diagnostico y la S|tu.aC|on actual Titular de la Jefatura
5 del problema que da origen a los Documento L
. de Programacion
programas presupuestarios.
¢ Los Arboles de problemas, Soluciones y
6 | seleccidn de alternativas Cumplen con la | Minuta de Trabajo N/A
Logica vertical ascendente?
N li '
© _rea 128 mesa  de . trabajo Minuta de Trabajoy | Titular de la Jefatura
7 puntualizando las observaciones vy . L
: Reporte Trimestral de Programacion
recomendaciones. (Pasa al numeral 4).
Si, concentra los Programas
8 Presupuestarios debidamente firmados y Programas Titular de la Jefatura
sellados por los titulares de las Presupuestales de Programacioén
Dependencias y Entidades responsables.
Turna al Titular de la Tesoreria Municipal Programas T_|tular_ 'de 2
9 , Direccion de
para su firma. Presupuestales .
Planeacion
Turna al Titular de la Contraloria Programas T_|tular_ ’de 2
10 . , Direccion de
Municipal para su firma. Presupuestales .
Planeacion
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, . . Titular de la
Turna al Titular de la Presidencia Programas . .
11 . : Direccion de
Municipal para su firma. Presupuestales .
Planeacion
Realiza punto de acuerdo para votar la Titular de la
12 | aprobacién de los Programas | Punto de acuerdo Direccion de
Presupuestario. Planeacion
Turna al titular de la Secretaria del
Ayuntamiento el punto de acuerdo y los Titular de la
13 | Programas Presupuestales para que sea | Punto de acuerdo Direcciéon de
considerado en la préxima sesion de Planeacion
Cabildo.
, , . Titular de la
Recibe acta de cabildo de la aprobacion . . .
14 . Acta de cabildo Direccién de
de los Programas Presupuestarios. .,
Planeacion
Titular de la
Entrega de Programas Presupuestales a Programas . .
15 . . . Direccion de
las Dependencias y Entidades. Presupuestarios e
Planeacion
Titular de la
Direccion de
Entrega los Formatos ASEP. Formatos Evaluacion, Control,
y Simplificacion
Administrativa
Fin del Procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

de Evaluacion,

Seguimierto y Conirel y Msjora
Rezulatoria

Titular de Ia Direccidn de Planescion y Politices Pablicas ‘Titular de la Jefatura de Programaciin Unidades Administratives de l2s Dependencias y Entidadss

= D [

Ravisz L2s propussias de Iz Unida

stmtivas
v Entidades
Capacita a las Ui
Presupuesto basada en :r:;mupn’ 1;|:r',a

[actzal del probilema qus da orizen 2 los|
‘Programas Presupuestarios

“Los arboles de problamas, saluci
rernativas cmeplen con la logica v

NO

Realiza mesa de trabejo pannualizando las obsarvack
¥ recamendacianss (pasa al rumeral £)

‘Tumma al Tirular de 1z Tesareria Mumicipal perz s firma

‘ Turna 2l Tirdlar ds la Contraloria Muniipal para su Srma

‘ ‘Tuma Iz Timler de la Presidenciz Municipe] para s fma

S realiza punto de acusrdp para votar la aprobacion de los
Programas Bresupuestarios

\jnﬁ;ﬂ]ﬂ

Ayuntzmiento e punto de
supoastalas para que ss2
proxima sesion de Cabilio

L?jm/mﬂ

St recibe acta g cabildo de I aprobeciin e los Programas
Presupusstarios

Ia Secresariz.
Zramas D:
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Titular de la Direccion de Planeacion y
Politicas Publicas

Titular de la Jefatura de Programacion

Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades

Titular de la Direccion de Evaluacion, Control y
Simplificacion Administrativa

©

Capacita a las Unidades
Administrativas en materia de
Presupuesto Basado en Resultados
y Metodologia de Marco Logico

Lista de asistencia
v 2

3

4

Realiza mesas de trabajo con las
unidades administrativas y
dependencias para conformacion de
Programas Presupuestarios

Oficios
Minutas de trabajo

Turna al Titular de la Tesoreria
Municipal para su firma

Programas Presupuestarios A

10

9

A 4

Turna al Titular de la Contraloria
Municipal para su firma

A 4

Revisa las propuestas de las

Elaboran propuesta de Programa
Presupuestario

Programa Presupuestario

Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades

Programa Presupuestario
5

Y

Revisa el diagnostico y la situacion
actual del problema que da origen
a los Programas Presupuestarios

Documento

¢ Los arboles
de problemas,
alternativas y soluciones

Punto de acuerdo

v 13

cumplen con
Programas Presupuestarios 1a égica vertical
11 3scendente?,
5 = Minuta de trabajo
Turna al Titular de la Presidencia i
Municipal para su firma "R - h 4
ealiza mesa
Programas Presupuestarios i Concentra
e | N M| e
wL 12 observaciones| | M3 ¥ sello
Realiza punto de acuerdo para Minuta de trabajo| | Programas
votar y aprobar los PP Regorte trimestral | Presupuestariog

Turna al Titular de la Secretaria
de Ayuntamiento el punto de
acuerdo y los PP para la sesion
de cabildo proxima

Punto de acuerdo

Recibe acta de cabildo de [a
aprobacion de los Programas

Presupuestarios
Acta de cabildo

15
Entrega de los PP a las

16

Dependencias y Entidades

Programas Presupuestarios

Entrega de los Formatos ASEP

17
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6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

DIRECCION DE COMERCIO

liLiii Solicitud para la obtencién de Licencia de Funcionamiento para la venta de bebidas
alcohdlicas

1. Objetivo

Otorgar a la ciudadania en general o empresarios que cumplan con la presentacion de los
requisitos marcados en el Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de
Atlixco, una Licencia de Funcionamiento que les permita aperturar un comercio con venta,
almacenamiento o enajenacion de bebidas alcohdlicas en el Municipio de Atlixco, permitiendo de
acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal el crecimiento de estos comercios sin afectacion social,
la actualizacion del padron y las medidas de prevencidon en estos giros, o bien, los que ya
teniéndola, puedan modificar el giro, cambiar de domicilio, de denominaciéon o razén social del
comercio.

2. Fundamento legal
e Reglamento para la venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Reglamento de la administracion Publica del Municipio de Atlixco Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
30 dias habiles una vez entregada la peticion y cumplidos los tramites.

4. Descripcion del procedimiento

- Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Auxiliar
1 Recepciona la peticion del ciudadano, N/A administrativo/a de
empresario o persona moral. la Direccion de
Comercio
Revisa los requisitos solicitados de ..
- - Auxiliar
acuerdo con la reglamentacion Municipal, . .
. administrativo/a de
2 de no tener completa la documentacion N/A . .
; la Direccion de
se regresa expediente hasta contener los .
g Comercio
requisitos al 100%.
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Realiza inspeccion fisica del local,
llenando el formato de revisiébn de ..

. -y . _ Auxiliar
actividad econdmica y comercial, | Formato de Revision . .

. . L . administrativo/a de
validando la direccion, se toman Econdmica y . L

] C . . la Direccion de
fotografias del interior y exterior, se llena Comercial .
L Comercio

formato de revisibn y se anexa al
expediente
Realiza oficio de peticion de Licencia de
Funcionamiento a nombre del Regidor de
Comercio, detallando los requisitos que | Oficio de peticion
se entregan para su valoracién, se realiza Auxiliar

y entrega ficha técnica de la revision Oficio de ficha administrativo/a de
fisica, se realiza y envia dictamen a la técnica la Direccion de
Secretaria del Ayuntamiento para ser Comercio
tomado como punto de acuerdo en el | Dictamen de cabildo

orden del dia del cabildo extraordinario y

ser votado, en aceptacion o negacion.

Entrega expediente a Regidor de Auxiliar

Comercio, recabando sello de recibido y
la Direccion se queda con copia del
expediente entregado para seguimiento.

Oficio de peticion

administrativo/a de
la Direccion de
Comercio

Acude a revisién en dia y hora fijada por
la comisién de comercio para evaluacion

Auxiliar
administrativo/a de

del expediente y verificacion de peticion. NIA la Direccion de
Comercio

Realiza junto con Ila Comision de Auxiliar

Regidores y la  Secretaria del N/A administrativo/a de

Ayuntamiento revisién al comercio de

la Direccién de

manera fisica. Comercio
Recibe oficio de aprobacién o negacion. - :
P : g Oficio de cambio de
De ser aprobado se realiza oficio de e . .
. . ., factibilidad a licencia
peticion a la Direccion de Desarrollo
. o . de uso de suelo
Urbano, Ecologia y Movilidad de cambio Auxiliar

de factibilidad de uso de suelo a licencia
de uso de suelo y se entrega al
peticionario firmando la copia. De ser
negado, se realiza oficio de negacién de
solicitud exponiendo los motivos de
rechazo y solventar las indicaciones
marcadas por el cabildo.

Oficio de negacion
fundado y motivado
de acuerdo con el
emitido por el
Regidor de
Comercio

administrativo/a de
la Direccion de
Comercio
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Recepciona oficio de licencia de uso de
suelo realizado por peticionario y acta de
cabildo que entrega la Secretaria del
Ayuntamiento y elabora oficio de entrega
de expediente a la Direccion de Ingresos

Oficio de entrega de
expediente

Auxiliar
administrativo/a de
la Direccion de

10

extremas y cantidad de fojas a copia del
expediente, se archiva en gaveta
correspondiente y se captura relacion de
forma digital en archivo de transito.

N/A

.. i Comercio
se recaba oficio con sello y firma de
recepcion.
Asigna numero consecutivo, fechas .
Auxiliar

administrativo/a de
la Direccion de
Comercio

11

Fin del procedimiento

N/A

N/A

5. Diagrama de flujo

Procedimiento de solicitud para la obtenciéon de Licencia de Funcionamiento para la venta de bebidas alcoholicas
- - - Direccion de Direccion de "
o o al] Cacconge | Rogmier e [Timaen” | mrowcaen | soarama [2ecreianz o] cavido
Urbana Cinil Y
<)
_ actibilida [Constancial
Entrega Recepcion de Uso de recibo de
de [ ¥ revision Suelo |[—» medidas —m Pagod
peticion v de (Croquis de agua
requisitos requisitos ubicacion seguridad comercial
T
si 1
inspeccion
fisisca al
local v
Totografias
menaao
del
formato de
Integracion
de
expediente
+
Oficio de
entrega de
expediente
¢ dictamen
digital
Entrega
—p=entrega de ~ de
expediente| dictamen
recabando en digital
sello de
recibido
Revision de|
espediente T
con
Regidores erficacion| e
Secrtaria de fisica de _ 1S
yuntamienty || direccion n conjunio ool fisica del
del comercio
comercio Volacion
del pleno
de cabildo
Propuesta de
para punto expediente|
de
acuerdo
ante
cabildo -
a
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Procedimiento de solicitud para la obtencion de Licencia de Funcionamiento para la venita de bebidas alcoholicas

expedient]
con oficio

R - Py N Direccion de Direccion de =
Persona nlsu:a D;jrecclon de Héeglclor ge Imagen Proteccién SO PSS iercr?tarlra dIEI Cabildo
o mora omercio omercio Urbana il vuntamiento
se
aprueba o
niega
FEprobacion
e
expediente|
Realiza
Realiza acta de
oficio de cabildo
la probacion| con firma
o megacion me ?deorec
Recibe =l =

de
negacion o
lbprobacion

Aprobadcino
=i

-

OTicio para
solicitude
de licencia
de uso de
suelo

Tramiia
licencia de
uso de suelo
v entrega

orginal a Recibe
Comercio Licencia
de uso de

suelo

original

aliza v
entrega
orden de
pago de
derechos al
peticinario

Fresenta pagd

de licencia v

recibe licencis
de

uncionamient

Fim

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Formato de revision de
actividad econdmica y
comercial.

Debera contener ser llenado en la inspeccion fisica del local
tomar fotografias y anexarlas al expediente.
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: Mi ciudad,
w vW. ¢ Z?g/ ; /
Allixco casa

DIRECCION DE COMERCIO

FORMATO DE REVISION DE ACTIVIDAD ECONOMICA Y COMERCIAL

INFORMACION DEL ESTABLECIMIENTO

No

FECHA

PROPIETARIO TIPO DE COMERCIO | |ESTABLECIDO ||
CALLE NUM. DE REG. MUN.
COLONIA O NUMERO DE FOLIO
ESTABLECIMIENTO VIGENCIA
ACTIVIDAD

DEL COMERCIO st OBSERVACIONES
USO DE SUELO

OCUPA LA VIA PUBLICA

ESTORBA AL LIBRE TRANSITO

RESPONSABILIDAD

SANITARIA

DICTAMEN PROT. CIVIL
AREA DE ESTACIONAMIENTO

ALIMENTOS

AGUA PURIFICADA

RED DE AGUA POTABLE
ALIMENTOS CUBIERTOS
GUANTES PARA COBRAR
HIELO PARA CONSUMO

EQUIPO Y MOBILIARIO
MAQUINAS DE VIDEO JUEGO
MESAS Y SILLAS LIMPIAS
MANTELES BLANCOS
PINTURA BLANCA

BOTES CON TAPA
SANITARIOS

JABON PARA MANOS

WC CON TAPA

PUERTA EN BANOS

PERSONAL
CUBRE BOCAS

MANDIL BLANCO
ANILLOS Y PULSERAS
COFIA O CUBRE PELO
URIAS CORTAS SIN PINTAR
PERSONAL ASEADO

[T OO 00000 000 000
0 00 00000 000 000s

COMPROMISOS

NOMBRE CLAVE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O RESPONS
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llL.jjj Verificacion a comercios del Municipio

1. Objetivo

Verificar los comercios del Municipio laboren de manera ordenada de acuerdo con la
reglamentacién emitida para su funcionamiento, permitiendo la competencia leal entre los

comerciantes y el desarrollo ordenado de los mismos.

2. Fundamento legal

Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Comerciales del Municipio de

Atlixco, Puebla.

Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Atlixco, Puebla.
Reglamento de Mercados Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y Comercio en Via

Publica.

Reglamento de Espectaculos del Municipio de Atlixco, Puebla.
Reglamento de Sanidad y Ecologia para el Municipio de Atlixco del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

4. Descripcion del procedimiento

Por no ser una gestion que un solicitante tramite y siendo un procedimiento el tiempo de
gestion resultaria ser muy variable, siendo desde 48 horas para cumplir una notificacion hasta
términos extensos por tener los involucrados la libertad de interponer recursos de
inconformidad.

respetando los lineamientos de la
Reglamentacién Municipal.

. . Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Realiza visitas a los comercios del Municipio,
estas podran ser de manera programada,
por deteccion de irregularidad al interior o Auxiliar operativo/a
1 exterior del comercio por parte del personal Orden de visita de la Direccion de
de la Direccion de Comercio, por reporte Comercio
ciudadano o a solicitud de alguna area del
Municipio.
Solicita al representante o encargado del .. :
. . Auxiliar operativo/a
comercio los documentos actualizados que . o,
2 ) . , N/A de la Direccion de
avalan el giro del comercio, asi como su )
. . ) Comercio
horario de funcionamiento.
Levanta acta de inspeccion verificando el .. .
. . . Auxiliar operativo/a
funcionamiento de este se realiza . . . .
3 Acta de inspeccion de la Direccion de

Comercio
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Realiza la notificacion de correccion del

incumplimiento a la reglamentacion
especificando el plazo otorgado para su
cumplimiento 'y las  consecuencias
posteriores de no acatar el documento.

Notificacion

Auxiliar operativo/a
de la Direccion de
Comercio

Levanta el acta circunstanciada detallando
los pormenores de las infracciones
cometidas por el comercio a |la
reglamentacién, dia y hora que sera
atendido en la Direccién para su audiencia,
en donde sera escuchado por el
representante del area.

Acta circunstanciada

Auxiliar operativo/a
de la Direccion de
Comercio

Levanta Acta de inventario en caso de
resguardo de mercancia, o acta de clausura
para sellar parcialmente el espacio en que
esta se encuentre.

Acta de inventario
y/o Orden de
clausura

Auxiliar operativo/a
de la Direccion de
Comercio

Levanta Acta de Clausura, solicitando el
desalojo del inmueble y retiro de mercancia
precedera del comercio.

Orden de clausura

Auxiliar operativo/a
de la Direccion de
Comercio

Llena los sellos de clausura con los articulos
bajo el cual queda suspendido el comercio y
colocar los sellos en lugares visibles y

Sello de clausura

Auxiliar operativo/a
de la Direccién de

procurando estos impidan la apertura del Comercio
comercio.
Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Frocedimientode verificacion a comercios del Municipio

Directorfa de Comercio

Auxiliar Operativolfa

Auxiliar Administrativosa

Direccidn de Ingresos (caja
universal)

Recibe gueja o reporte de
comercio por ciudadania,

del Ayuntamiento

comercio, o dependencia ’.)

Recibe queja o reporie de
comercio por ciudadania
comercio, dependencia del
ayuntamiento o lo detecta en
recoido

=i

nstruye a
Qperativo revisiorp
del comercip

%7
nforma @ quejoso
sobre el estado

del comercio

Recibe al encargado del
comercio en audiencia
para exponer sus

MEpectol o2 Prosenmaemer
comercio identificandose e
informando se realizara
inspeccion del comercio

Liena acta de inspeccion y
wvisita se entrega al

encargado y se solicita
documentacion del comercio

cumple con
Pracumentacip

se retira

Se levania
acta de
inspeccion

etecta falg
grave a

TOSE
notificacion
estipulando

el tiempo de

correccion =i
de la falta 1

alegatos de defensa

Prétermina la multg
por la infraccion
cometida

Se fermina
audiencia
uedando en|
pmonestacion
wverbal

Se intruye al
administrativo
a realizar
orden de pago
por monto de
la multa

1

w
e Tevanta acla circunstancia
fundando v motivando los

hechos se deja notificacion y
citatorio para presentarse a
la Direccion de Comercio,

misma a la gue remite
documentacion en caso de
venia de bebidas alcoholicas
sin licencia se procederaa la

clausura del comercio

Realiza Ta orden de
pago por el monto de
la multa, la entrega al

infractor para que
realice el pago en
cajas del Municiopio

Realizara el cobro de
la muilta expidiendo el
recibo que ampare el

pago

Recibe copia del pago
realizado por concepto
de multa y se ordena el

clausura del comercio

retiro de sellos de

del comercio vy se
archiva

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Orden de visita e inspeccién

Debera ser llenado en caso de oposicion a la inspeccion por parte
del encargado del comercio.

Citatorio

Debera contener el dia, hora y lugar en que se le cita.

Notificacion

Debera ser llenada especificando la infraccion y el plazo para la
correccion de este.

Orden de clausura

Direccion

Debera ser llenada y antes de la colocacion de los sellos se le
debera informar al infractor podra retira los que a su parecer
podra deteriorarse o documentos que debera presentar ante la

Sellos de clausura

Deberan ser

llenados

y colocados
preferentemente en puertas o accesos al comercio clausurado.

en lugar Vvisible,
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7. Presentacion de formatos aplicables

, Mi ciudad,
g Il CHin{d
DIRECCION DE COMERCIO
' NO. DE FOLIO
ORDEN DE VISITAE INSPECCION
C. Inspector
El que suscribe C. en mi caracter de Director/a de Comercio,

con fundamento en lo dispuesto en los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 3, 36, 63, 64, 66 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, 104
y 105 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla, 78, 79 80 de la Ley Organica
Municipal, 48 y 49 del Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, 42,
42A, 43, 44, 46 del Codigo Fiscal del Estado de Puebla aplicadas de manera supletoria, 27
fracciones XLII, XLl y XLIV del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Atiixco, 3 y 7 fracciones |11,lll del Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos
Comerciales y demas ordenamientos legales aplicables.

Por este conducto se le hace de conocimiento que ha sido comisionado para que practique
visitas de inspeccion y verificacion a:
COMERCIO( ). VIAPUBLICA( ), ESTABLECIMIENTO CON BEBIDAS ALCOHOLICAS( )

Con el objeto de verificar la aplicacion del Reglamento para el Funcionamiento de
Establecimientos Comerciales del Municipio de Atlixco, Puebla, Reglamento de Mercados,
Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y Comercio en Via Publica del Municipio de
Atiixco, Puebla, Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Atlixco,
Puebla y demas disposiciones administrativas de observancia general referente al
funcionamiento del negocio:

NOMBRE DEL NEGOCIO:
GIRO COMERCIAL:
DOMICILIO:

Al momento de practicar la diligencia debera de identificarse con su credencial oficial y
requerir la exhibicion de la Cedula de Empadronamiento y/o permisos correspondientes
expedidos por este municipio, asimismo debera inspeccionar en dicho lugar el cabal
cumplimiento de la ley, Reglamentos y Disposiciones Administrativas Municipales,
elaborando el acta debidamente legalizada en dicha inspeccion, apercibiendo al propietario
y/o representante del negocio visitado, que de no permitir el desarrollo de la visita domiciliaria
se procedera conforme a derecho, imponiéndole las sanciones que se estimen conducentes.

HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA, A LOS DIAS DEL MES DE
DEL ANO

ATENTAMENTE

Director/a de Comercio
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. Mi ciudad,
DIRECCION DE COMERCIO
NO. DE FOLIO
Al C. . PROPIETARIO O
ENCARGADO DEL COMERCIO ( ) ESTABLECIMIENTO DENOMINADO:
GIRO COMERCIAL, ubicado en
se le

hace saber que en uso de las facultades que me concede los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 105 fraccion I, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, 78 fraccion |, 111, IV, 79, 80 de La Ley Organica Municipal, 42, 42A,
43, 44 46 del Codigo Fiscal del Estado de Puebla, aplicado de manera supletoriay 1, 3y 7 fraccion
I, Il y Hl y 43 y 44 del Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Comerciales del
municipio de Atlixco, Puebla y demas ordenamientos aplicables; se le cita para que comparezca a
la Direccion de Comercio, ubicada en calle 3 Oriente, numero 417, colonia Centro, de esta ciudad
alas horas con minutos del dia del mes de
del ano dos mil para efecto de tratar asuntos
relacionados con el buen funcionamiento de su negocio respecto de

con el apercibimiento que en caso de no comparecer en la fecha y hora indicada en el presente,
se hara acreedor a las sanciones previstas en los reglamentos municipales y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables vigentes.

HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA A LOS DIAS DE DEL DOS
MiL,

ATENTAMENTE

Director/a de Comercio
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. Mi ciudad,

WV t ] 1y {44
o~ 28 LLE

DIRECCION DE COMERCIO

NO. DE FOLIO
NOTIFICACION

En Heroica, ciudad de Atlixco, Puebla, siendolas ________horascon____minutos del dia
del mes de del dos mil

Se notifica al C, en su caracter de
con giro de ubicado en
y que con fundamento en lo dispuesto en los articulos
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 35, | y lll, 36 Ley federal de
Procedimiento Administrativo, 105 fraccion Ill, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, 78 fraccion |, lll, IV, 79, 80 de La Ley Organica Municipal, 76, 77, 78, 79 y
80 del Codigo Fiscal del Estado de Puebla, asi como el articulo 7 fraccion |, 11 Y 11l del Reglamento
para el Funcionamiento de Establecimientos Comerciales, para el municipio de Atlixco, Puebla y
demas ordenamientos aplicables, debera:

Apercibido que de no hacerlo o de oponerse a las indicaciones de los Inspectores Municipales se
hara acreedor a las sanciones previstas en los reglamentos municipales y demas ordenamientos
legales que resulten aplicables vigentes.

EL INSPECTOR EL NOTIFICADO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA ALOS DIAS DE DEL DOS
MIL <
ATENTAMENTE

Director/a de Comercio
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. Mi ciudad,
4 .:'.; /' P

>

DIRECCION DE COMERCIO

NO. DE FOLIO,

ORDEN DE CLAUSURA

AIC

Por este conducto y con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; articulos 78, 79, 80, 118 Y 120 de la Ley Organica Municipal, articulos 13, 14 y 17 del
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Atlixco, Puebla, los articulos 52, 53 y 57
fraccion IV del Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Comerciales para el
municipio de Atlixco, Puebla; articulos 29, 30 y 31 Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas
del Municipio de Atlixco, Puebla y demas ordenamientos aplicables.

Nombre del

negocio

Nombre del

propietario o

persona con la

que se entiende la

diligencia

Domicilio del

inmueble a

clausurar

Hora y Fecha
Articulo: () pto de la infr
Articulo: ( ) pto de la infraccion:
Articulo: () pto de la infr.
Articulo: () pto de la infraccié

Se procede a levantar acta circunstanciada de esta diligencia, acto continuo se ordena la
colocacion de sellos de clausura con numero de folios:

HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLAALOS DIAS DE DEL DOS MIL

ATENTAMENTE

Director/a de Comercio
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CONFUNDAMENTO ENLOSARTICULOS 115 DELACONSTITUCION POLITICADE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 102 105 D=
LACONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, 78, 79, 80 Y 120 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
LOSARTICULOS 42A, 43, 44, 46 DEL CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE PUEBLA: ASI COMO ELARTICULO 68 FRACCION l,70Y 75

DEL REGLAMENTO DE LAADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA. POR COMETER LAS SIGUIENTES
INFRACCIONES:

Al:
Articulo( ) concepto de lainfraccion
Articulo( ) concepto de lainfraccion

Fecha:

GLAYSURADO

SE LES HACE SABERAL PROPIETAR|L PUSEEDOR DE ESTE ESTABLECIMIENTO O PRESTADOR DE SERVICIO QUE ENEL CASO
DE VIOLAR EL PRESENTE SELLO SE HARA ACREEDOR A LA SANCION QUE ESTABLECE EL ARTICULO 205 DEL CODIGO PENA!
DELESTADOLIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, QUEALALETRADICE:

AL QUE QUEBRANTE LOS SELLOS PUESTOS POR ORDEN DE LA AUTORIDAD, SE LE APLICARA PRISIGN DE UN MES A DOS AW

JEFATURA DE MERCADOS Y TIANGUIS

lll.Lkkk Formato de solicitud de Permiso de Espacio y/o Formato de Permiso de Ausencia
de su lugar de trabajo

1. Objetivo
Regular el comercio en los mercados, el comercio semifijo e informal en el tianguis municipal, a
través de actualizar y ordenar los padrones de los mercados y tianguis, registrando y actualizando
también los permisos correspondientes, determinando la viabilidad de solicitudes, asi como
sancionando las conductas que constituyan faltas al reglamento vigente; para lograr un control
del sector comercial.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Reglamento de Mercados, Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y Comercio en Via
Publica, del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el ejercicio fiscal correspondiente.
3. Tiempo promedio de gestidén

Una vez que el comerciante haya cumplido con los requisitos que marca el Reglamento de
Mercados, Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y Comercio en Via Publica, del
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Municipio de Atlixco, Puebla vigente e ingresado su solicitud en término no mayor a 8 dias
habiles obtendra su respuesta.

4. Descripcién del procedimiento

No Actividad Formato o documento Responsable
Solicita permiso de espacios y/o | Formatos de solicitudes .
1 . . . . Usuario
permiso de ausencia. y permisos de ausencia
Informa los req_U|S|tos necesarios al Formatos de solicitudes Jefe de Mercados y
2 usuario comerciante y se entrega el , . . .
y permisos de ausencia Tianguis
formato.
. . - Check List
Reune los requisitos solicitados y los .
Formatos de solicitudes .
3 entrega a la Jefatura de Mercados y . . Usuario
Tianguis y permisos de ausencia
' Copia de INE/IFE
Formatos de solicitudes
Recibe . los datos vy .reqU|S|tos y perml.sos de ausencia Jefe de Mercados y
4 proporcionados por el usuario y se los Copia de INE/IFE . .
. . . Tianguis
turna al auxiliar operativo inspector. Copia de comprobante
de domicilio actualizado
Formatos de solicitudes
Investiga que los datos | y permisos de ausencia .. .
. . . Auxiliar O t
5 proporcionados sean fehacientes y Copia de INE/IFE uxtar Lperativo
. . . (Inspector)
correspondan al usuario o solicitante. | Copia de comprobante
de domicilio actualizado
Formatos de solicitudes
y permisos de ausencia . .
6 ¢ Los datos son fehacientes? Copia de INE/IFE Auxiliar Operativo
. (Inspector)
Copia de comprobante
de domicilio actualizado
Informa de los resultados de sus Auxiliar Operativo
7 . o . N/A
investigaciones de las solicitudes. (Inspector)
8 Elabora respuesta. N/A Auxiliar Administrativo
Formatos de permisos
de ausencia Auxiliar Operativo
9 Entrega respuesta o notificacion. Copia de INE/IFE P
. (Inspector)
Copia de comprobante
de domicilio actualizado
10 Obtleng respuesta a  solicitud Oficio Jefe de_ Mergados y
requerida. Tianguis
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Realiza los cambios
. Jefatura de Mercados
11 | correspondientes en los padrones de Respuestas . .
. y Tianguis
comerciantes.
Integra a los expedientes las
9 p_ Jefatura de Mercados
12 |respuestas o0 realiza nuevos Respuestas . .
. y Tianguis
expedientes.
13 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE SOLICITUDES DE ESFACIO Y/O PERMISOS DE AUSENCIA

SOLICITANTE

JEFATURA DE MERCADOS Y TIANGUIS

AUXILIAR OPERATIVO

INICIO

v

SOLICITUD DE PERMISO DE

SE INFORMA DE LOS
REQUISITOS A LOS USUARIOS
COMERCIANTES ¥ SE ENTREGA

ESPACIO ¥iO AUSENCIA

SE REUNEN LOS REQUISITOS
SOLICITADOS Y LOS

A J

EL FORMATO DE SOLICITUD DE
PERMISC O AUSENCIA

A

ENTREGAA LA JEFATURA DE
MERCADOS Y TIANGUIS

SE RECIBEN DATOS Y
REQUISITOS
PROPORCIONADOS POR EL
USUARIO Y SE LE TURNAAL
AUXILIAR OPERATIVO

OBTIENE RESPUESTAA LA
SOLICITUD REQUERIDA

FIN

(INSPECTOR)

3E INVESTIGA QUE LOS
DATOS
PROFPORCIONADOS SEAN

SE ELABORA RESPUESTAY
SE REALIZAN LOS CAMBIOS
CORRESPOMDIENTES EN EL

Y

FEHACIENTES Y
CORRESFPONDAN AL
USUARIC O SOLICITANTE

O3 DATOS SON FEHACIENTES?p

Sl

EL INSPECTOR INFORMA FIN

EXPEDIENTE DEL
COMERCIANTE

LOS RESULTADOS DE SUS
INVESTIGACIONES DE LAS
SOLICITUDES

EL INSPECTOR ENTREGA
RESPUESTA O

NOTIFICACION
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Solicitud de permiso de Los formatos (para su llenado) deberan ser solicitados en las
espacio oficinas de la Jefatura de Administracion de mercados y tianguis.

Los formatos y tramites son gratuitos, salvo el pago de derechos

Permiso de ausencia .
por el uso del espacio o puesto.

7. Presentacion de formatos aplicables
Solicitud de permiso

Mi ciudad,

SOUCITUD DE PERMISO, MODIFICACION, REVISION O QUEJA DE COMERCIO EN TIANGUIS MUNICIPAL.

ATLIXCO, PUEBLA A

C.
JEFATURA DE ADMINISTRACION DE MERCADOS Y TIANGUIS
PRESENTE.

ASUNTO: SOLICITUD

ATENTAMENTE

SELLO DE RECEPCION

DATOS DEL SOLICITANTE

NOTA: DEBERA ESPECIFICAR UBICACION DEL PUESTO, GIRD, METRAJE ¥ DIAS DE VENTA
ASI MISMO LE SUGIERO ACUDIR A ESTA OFICINA PARA RECISIR RESPUESTA

ESTE FORMATO Y TRAMITE SON GRATUITOS
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Permiso de ausencia

, Mi ciudad,
R i casa

a4/
Y1HUXCo

AVISO DE PROTECOON DF DATOS
Lo Satoe wean s ¥ ratacics en of Ssterra Sw detes perionsien de tramites y wrricias de jetaturs Sw t sdministracos Se
mercadios y tanguis del Moncipo de Atien, o cusl iene w Susdaments en los articuios 113 fracoon £, il incee d, @w ls Conettuccn Poiscs e los Extades uricos
Mexkcance: 104 inciio o de s Consttucssn Pottica det Extaso de Puetts 14 de ta Loy Organica Menicpal, 21 Regarments de Mercasos, Tiangat, Centraie sw ASasts o
de Acapio ¥ Comercio wn Vis Putiics de! Municipic cw Allocs y £ Seglamento s Verts de Debicas Alcchobces del Mucipis Se Atiacs, Pus; Cuys nsistad e
integrar sapesiertes, seghircs y Fadrones cosfiatke de ks cldadanos que an ol comercio en ks marcados § tengst de ANLco Fars Ye Srdenemmnto
reparizaciin y nommatia, adermas de las tramersniones rdernas & Ssdcaturs, de carscier lngal (dentio de recurss de Inconformidad) Contralonia fde cardcter ingal
PEr rewuen de inconlsrmcies e aitce reakiados pOr s Sependercis] Secratarts del Ayurtamiento jeapediects remdos pars CartACIOON de los miumas) Froteccisn
NG (pars varficasen de CHoT S THILETE Sn JEEion SUY Manejen ¥ SCUDEN Itancia nfarmabes © i2aicn), previita en of articulo 10y of CASTULD IV DEL TITLAD
de la Ley de de Dutos wn Powsin de ion Scpetos Otigadon swi Extacs de Fusbis. Los Satol come 1o sombre, Prma, direccian, teeans,
Identitcacon olicisl (Bars Semar Una sclicitsd) fotograts (wn cans de ser ewtbador| acta de Gefuncion (en cao de CAnSo de tRutar), contancss medicas (pars
SDrIICON 38 PErmNGE de SILETCI Gae eacean s 3o e durasts U A%80) 10N CAEILONGE S SCMATE0 CON 191 OrOeraMmientcs CRSS0L TIN AMMECIN, YA Gue
Ia egate 3 Otorgarice & traves de ia sSCRIE e SCENCIsE © Tetul O TPASITTAMISMAS ¥ PerTmiact pars o fencicnamsents del comertis en lon mercadas ¥ tangue
del Manicipo de Aaro, Fmelca qow no proceds su Wictus. Aal miumes 1e b Isforma que 1 datos 20 POdran M dRIAdEIE SN YU CORIENEITMTAT SEFII0, Latve n
wacepones previitas en 1 by £ renpossatie del siters de Datos Perianates s ls Direccion de indestria y Comerio 3 raees del Dirwctars, stxago en calie 3 Orints
N, 417, Colonia Camtro, Ateca, Pustis. 21 ttute de lox datos © 1 representants egal Sodrin sfercer oy derechos de acceas, rectificacan, Cancelcitn ¥ cpewcian sl
Sratarrieras de sen Satos personsles ate 1 Uriged Admonairaties de Tramparmcis y Accesc 3 ls Infarmacisn uskeds en Plazs de Atmas #1 Cotinis Cantro, e wats
chutas de Aicn, Fustis

PERMISO DE AUSENCIA
NOMBRE DEL COMERCIANTE:

UBICACION DEL PUESTO:

DURACION DEL PERMISO:

DIAS DE VENTA:

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

NOMBRE DEL SUPERVISOR A QUIEN SOLICITARON EL PERMISO:

“FIRMA DEL SUPERVISOR ~ FIRMA DEL COMERCIANTE

EL PRESENTE PERMISO (SI) ___ (NO) FUE AUTORIZADO POR LA JEFATURA DE LA
ADMINISTRACION DE MERCADOS Y TIANGUIS.

EN LA H. CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA A DE DE 202__.

DOMICILIO PARA NOTIFICACION:

NUMERO TELEFONICO: SELLO DE RECEPCION

NOTA: DEBERA ESPECIFICAR UBICACION DEL
PUESTO, GIRO, METRAJE Y DIAS DE VENTA

ASI MISMO LE SUGIERO ACUDIR A ESTA
OFICINA PARA RECIBIR RESPUESTA

ESTE FORMATO ¥ TRAMITE SON GRATUITOS
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JEFATURA DEL MERCADO DE SANTA RITA

lILIII Credencializacion de Productores y comerciantes

1. Objetivo

Regular, controlar y supervisar la ocupacion de los espacios de venta en la Plazuela del Productor
mediante la expedicion de credenciales de identificacion a los productores autorizados, con la
finalidad de mantener un padrén actualizado, confiable y verificable, que permita identificar
plenamente a los vendedores, garantizar el uso ordenado y equitativo de los espacios de venta,
prevenir irregularidades, y asegurar el adecuado funcionamiento administrativo de la Plazuela,
contribuyendo asi a la organizacién, transparencia y correcta operacion de las actividades

comerciales.

2. Fundamento legal

o Reglamento de Mercados, Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y Comercio en
Via Publica, del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
De manera inmediata (15 minutos).

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o documento Responsable
Realiza convocatoria para canje de Jefe/a del Mercado de
1 . N/A .
credencial. Santa Rita
Informa los requisitos necesarios para Jefe/a del Mercado de
2 - . N/A .
la obtencion de la credencial. Santa Rita
e INE (copia)
e CURRP (copia)
3 Presenta documentacion. * Comprobante de Solicitante

domicilio (copia)
o Constancia de
productor (original)

Jefe del Mercado de

4 Recopila y verifica la informacién. N/A Santa Rita

5 Captura datos. N/A Empresa encgrgada
del proceso o jefatura

6 | Toma de fotografia del/de la solicitante. N/A Empresa encgrgada
del proceso o jefatura

7 Paga derechos por credencial. Recibo oficial Solicitante
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8 Entrega credencial. Credencial Empresa encgrgada
del proceso o jefatura
9 | Actualiza archivo. N/A Jefe del Merc.ado de
Santa Rita
10 | Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Credencializacion de Productores y Comerciantes

Jefatura del Mercado de
Santa Rita

Solicitante

Empresa encargada del proceso
o jefatura

Inicio

Realizar convocatoria para
canje de credencial

1

V2

Informar los requisistos
necesarios para obtencion
de credencial

I

A 4 3

Presenta documentacion

Si

— .

Captura de datos

1 e

Toma de fotografia del

solicitante

l 7

Pago de derechos por
credencial

|

Vs

Entrega de credencial

¥ 4
Recopila y verifica la
informacion
¢ Procede?
No
¥ 9

Se actualiza archivo

y 10

Fin del
procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

IV. GLOSARIO

Acuse de recibo de solicitud de informacién. Documento en el que se asienta que el
Ayuntamiento recibié una solicitud de informacién a través del Sistema Electrénico, en el
que se sefala la informacion solicitada, el medio para recibir notificaciones, asi como los
tiempos para recibir respuesta por parte de la autoridad.

Administraciéon Publica Municipal. Actividad que realiza el Gobierno Municipal en la
prestacién de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades de habitantes
de determinado municipio, garantizando los derechos de la poblacién que se encuentra
establecida en un espacio geografico determinado, en los términos que prevén las
disposiciones juridicas que regulan a la administracion publica municipal.
Administraciéon. Departamento de la Administracién de Mercados, Tianguis, Centrales de
Acopio y Abasto del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Arqueo de Caja. Consiste en contar el efectivo que hay en caja en un momento
determinado y comprobar que coincide con el saldo contable de la cuenta que refleja el
movimiento de efectivo. Esta labor suele realizarse, cada dia, al finalizar la jornada de
apertura al publico de la oficina.

ASEP. Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Autorizacion. Documento expedido por la Direccion o la Administracién para realizar
fiestas populares, eventos especiales o ejercer el comercio en fechas previamente
establecidas y calendarizadas.

Ayuntamiento. Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

Bienes Muebles. Bienes de naturaleza tangible que por sus caracteristicas se puedan
trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad.

Cédula de funcionamiento. Documento expedido por la Tesoreria Municipal que acredita
que el Comerciante se encuentra inscrito en los padrones respectivos para ejercer el
comercio dentro del Municipio de Atlixco, Puebla con vigencia de un ano fiscal;

CEl. Correo Electrénico Institucional.

Central de abasto. Unidad comercial de almacenamiento, distribucion y abastecimiento
a la poblacion en general, de productos de consumo basico al mayoreo y medio mayoreo,
entre los que se encuentran principalmente alimentos, abarrotes, flores y articulos de
primera necesidad.
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Central de acopio. Unidad comercial de almacenamiento, distribucion y abastecimiento
de productos, alimentos o animales al mayoreo y medio mayoreo, que, a diferencia de la
Central de Abasto, proporciona el servicio Unicamente respecto de cierto tipo de producto
0 mercancia, en un dia o temporada y lugar determinado.

Comerciante. Persona fisica o moral que hace del comercio su ocupacion ordinaria y que
comprende la prestacion de un servicio, la compra y/o venta de cualquier objeto o
producto, con fines licitos y de lucro, dentro de las modalidades previstas en el
Reglamento;

Comerciante fijo. Persona fisica que realiza el comercio autorizado de sus productos en
la via o area publica en un puesto o estructura determinada para tal efecto, anclada o
adherida al suelo o construccion permanente.

Comerciante semifijo. Persona fisica que realiza el comercio autorizado de sus
productos, estableciéndose en la via publica de manera momentanea, temporal o
provisional, ya sea ambulante o en puesto, estructuras, remolques, casetas, kioscos,
carros, vehiculos u otro tipo de muebles permitidos, retirandolos al término de su jornada.
Factibilidad de Uso de Suelo. Documento de compatibilidad sobre la direccion y el giro
con venta de bebidas alcohdlicas que se desea instalar en un domicilio determinado.
Facultades. Derechos y obligaciones que la ley otorga como atribuciones expresas a los
6rganos que conforman el gobierno.

Ficha técnica. Documento en el que se establecen, de manera resumida, las
caracteristicas o funciones de un proceso o proyecto.

Fundar. Obligacion de la autoridad que emite un acto administrativo, para citar los
preceptos legales, sustantivos y adjetivos, en que se apoye la determinacion adoptada.
Giro. Definicién concreta de rubro al que se dedicara el comercio.

ID. Identificador o nombre de correo.

Incidencias. Aquella accidon que puede llevar a cabo una persona servidora publica, la
cual afecta su asistencia normal a su jornada de trabajo.

ISABI. Impuesto Sobre la Adquisicion de Bienes Inmuebles.

JST. Jefatura de Soporte Técnico.

Licencia de Funcionamiento. Documento que ampara la venta de bebidas alcohdlicas
en un establecimiento.

Local. Establecimiento fijo que forma parte de los Mercados, Centrales de Abasto o de
Acopio, delimitado, asignado y autorizado por la Administracion, donde el comerciante
realiza su actividad y que cuenta con construccion e instalaciones para el suministro de
energia eléctrica, agua y gas, entre otros.

Mercado. Establecimiento, edificio o lugar, que sea o no propiedad del Ayuntamiento,
donde concurran para actos de comercio, consumidores, Comerciantes y Prestadores de
Servicios en libre competencia; cuya oferta y demanda se refiera principalmente a
articulos alimenticios y de primera necesidad;
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Multa. Sancién econdmica impuesta al infractor que consiste en pagar una cantidad de
dinero que se calculara conforme a la Unidad de Medida y Actualizacion vigente al
momento de cometerse la infraccién.

Organizacién. Acto de ver quién se encargara de cada tarea, en qué orden y que
estructura tendra el proyecto en su ejecucion.

Permiso provisional. Documento expedido por la Direccion o la Administracion en favor
de un comerciante, para ejercer el comercio en el mercado, tianguis, central de abasto o
de acopio y en via publica, el cual se causara diariamente.

Planeacion. Programacion de tareas a realizarse con el fin de resolver alguna situacion
en particular.

Presupuesto de Egresos. Presupuesto aprobado para el ejercicio de la administracion
publica durante el afio fiscal correspondiente.

Programa Presupuestario. Herramienta para determinar si el gasto asignado a la
Administracién Publica se esta ejerciendo de manera adecuada.

Puesto. Establecimiento que se ubica en los Mercados, Tianguis, Centrales de Abasto o
de Acopio, delimitado, asignado y autorizado por la Administracién, donde el Comerciante
realiza su actividad y que a diferencia de los locales no cuenta con construcciones, ni
instalaciones para el suministro del servicio de energia eléctrica, agua y/o gas.
Reglamento. Reglamento de Mercados, Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y
Comercio en Via Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

REED: Reporte Ejecutivo de Evaluacion del Desempefio de Atlixco.

SERVICE DESK. Sistema Informatico para recibir y atender solicitudes de soporte técnico.
Servidor/a publico/a. Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la administracion publica estatal o municipal, en los poderes legislativo o
judicial del estado, en las entidades la administracion publica paraestatal, asi como las
personas que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
economicos federales, estatales o municipales, sea cual fuere la naturaleza de su
nombramiento o eleccidn.

SIWEB. Sistema Informatico Web.

Tianguis. Lugar o establecimiento debidamente autorizado y zonificado por el
Ayuntamiento, para el comercio de mercancias en dias determinados y fuera de la Zona
de Proteccion de los Mercados.

UA. Unidad Administrativa.

Unidad de medida y actualizacién. Valor expresado como unidad de cuenta, indice,
base, medida o referencia para determinar la cuantia del pago de las sanciones y multas
administrativas al presente Reglamento.

Zona de proteccién. Perimetro adyacente a cada Mercado, Tianguis o Central de Abasto
o Acopio ubicado en el Municipio, que tiene por objeto procurar y garantizar su normal
funcionamiento; su limite serd determinado por el Ayuntamiento de acuerdo con las
circunstancias del caso y contendra las condiciones para el ejercicio del comercio en dicha
zona.
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