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PROCEDIMIENTOS PARA TESORERIA MUNICIPAL XOCHILTEPE

Unidos por la transformacion

DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente manual tiene como objeto establecer los procesos que las dependencias
municipales deberan de seguir ante la Tesoreria Municipal.

2. Las dependencias municipales deberan de sujetarse al presente manual de manera
que las diferentes etapas de los procesos se lleven a cabo en los tiempos y las formas
establecidas en el mismo.

3. En caso de que se requiera variar los tiempos o las formas, por asi convenir al
Municipio, se requerira la autorizacion del Tesorero Municipal, siempre y cuando se cumpla con
la normatividad vigente.

4. La Tesoreria Municipal podra en caso de creer conveniente, solicitar mas requisitos
cuando lo considere necesario a efecto de garantizar un responsable ejercicio del gasto publico.

Procedimiento: RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS.-
Consiste en recibir a toda persona que tenga en su poder, facturas
a nuestro cargo, asi mismo revisar que dicha factura cumpla con
los requisitos fiscales y administrativos establecidos.

Requisitos: 1.- Que las facturas tengan nombre fiscal del Ayuntamiento, el
cual
es: Municipio de Xochiltepec, Puebla Direccion, Registro Federal
de Contribuyentes y Fecha.

2.- Que cada documento traiga anexo su respectiva orden de
compra, orden de trabajo u orden de compra menor, oficio de
comision segun sea el caso.

3.- Que cada factura esté firmada por el personal autorizado de
que se recibio el material o servicio de que se trate.

4.- Las facturas deberan recibirse en el periodo en que se
encuentre (si esta cursando el mes de octubre, las facturas que se
reciban deberan ser de ese mismo mes, solo se da un plazo de
7 dias después de terminado el mes para recibir facturas, por
ejemplo, las facturas de octubre se recibiran hasta el 7 de

noviembre).
RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
Tesorero Municipal 1. Se recibe comprobantes

2. Revisa los requisitos fiscales.

3. Se Caodifica

Fin del procedimiento.
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Unidos por ia transformacion

Procedimiento:

CAPTURA EN SISTEMA DE FACTURAS RECIBIDAS.
Consiste en capturar cada una de las facturas
recibidas en este departamento en el SAACNET.

Requisitos: 1.-Cumplir con los requisitos del punto anterior.
2.- Debera de ser autorizado el pago.
3.-Indicar la justificacion del pago.
4.-Firma de Autorizacion

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- En el Sistema Contable Gubernamental se capturan los datos
de las facturas recibidas, como son la fecha de la factura,
numero de orden de compra, nombre del proveedor e importe
de la factura, conceptos, nimero de cheque.

" Procedimiento:

PROGRAMACION DE PAGOS
Consiste en capturar en el SAACNET Fichas- fichas por pagar,
la fecha y nimero de cheque con que son pagadas las
facturas, con lo cual tenemos un mejor control de los pagos
realizados por el Ayuntamiento.

Consiste en identificar a los proveedores cuya fecha de pago
(vencimiento de factura para pago) haya llegado a su limite e
informar de dicha situacion al Sr. Tesorero Municipal para que éste
a su vez autorice el pago a Proveedores de las facturas vencidas.

Requisitos:

1.- Debera de ser autorizado el pago.

2.- Elaborar el cheque que respalde el pago del
documento correspondiente.

3.-Tener oficio de la dependencia correspondiente para efectuar
el pago de proveedor.

RESPONSAEBLE

ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- En el sistema contable gubernamental-fichas-fichas por pagar
es donde se lleva el control de los pagos que se van a pagar.

2.- Se analiza la ficha por pagar del proveedor, el saldo y el
monto que se debe, para expedir el cheque a nombre del

proveedor.
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XOCHILTEPEC

Unidas por fa transformacion

Procedimiento: CODIFICACION DE FACTURAS

Consiste en anotar en cada factura a qué numero de cuenta
contable corresponde el gasto que se realiza con esa factura, asi
como el numero de proveedor o acreedor que le corresponda
segun el caso; esto quiere decir, hacer pasivo a las facturas.

Requisitos: 1.- Es que cumpla con los del inciso con recepcion de factura; o
bien,
toda factura recibida debera codificarse.
RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Tesorero Municipal

1.- Para codificar las facturas primero deberan capturarse en el sistema.
2.- Se anota el codigo correspondiente en la factura original.

3.- Se saca una copia a dicha factura, quedandose la original en el
departamento de egresos para ser archivada en la carpeta
correspondiente, y la copia se anexa a la pdliza de diario
correspondiente para turnarse al departamento de contabilidad.

Procedimiento: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Es el procedimiento que se lleva a cabo con el fin de obtener
el saldo real en Bancos, conciliando el estado de cuenta
bancario con el nuestro, con el fin de tener la informacion mas
exacta y precisa

Requisitos: 1.- Es indispensable que el dia a conciliar ya haya
transcurrido para
poder considerar los movimientos completos y efectuados.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Tesorero Municipal

1.- Se imprime la relacion de los movimientos bancarios (Ingresos vy
Egresos) elaborados segun nuestros
libros.

2.- Se comparan con los movimientos segln Bancos eliminando los
cheques nuestros que ya hayan sido cobrados segun el estado de
cuenta y considerando todos los depositos que tenga el banco.

3.- Lo anterior nos arrojara los cheques que se encuentren en
circulacion, lo cual se suma al saldo segun nuestros libros y el resultado
debera ser igual al saldo segun Bancos.
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Procedimiento: REEMBOLSO DE CAJA CHICA.
Consiste en rembolsar los gastos efectuados por las
personas
autorizadas que cuenten con caja chica.

Requisitos: 1.- El reembolso de caja sélo se hara efectivo a la persona autorizada

contar con caja chica.

2.- Cada uno de los documentos a pagar deberan estar sellados por el
departamento correspondiente, asi como firmado por la persona
encargada.

RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
Tesorero Municipal 1.- La persona que cuenta con caja chica, entrega los
documentos en el
Departamento.

2.- Se revisan y codifican para la elaboracion del cheque.

3.- Una vez elaborado y firmado se entrega a la
persona correspondiente.

REVISION DE CODIFICACION DE POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO.-

Una vez completa la documentacion que ampara cada pdliza de Egresos y diario (pasivos), el
Departamento de Egresos nos las hace llegar y llevamos a cabo la revision de la codificacion
y registro contable de acuerdo a lo presupuestado en el ejercicio actual.

REVISION DE CODIFICACION DE POLIZAS DE INGRESOS.-

Una vez completa la documentacion por ingresos cobrados, los encargados de cobro de los
mismos nos las hace llegar y llevamos a cabo la revision de la codificacion y registré contable.

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS Y TODOS LOS REGISTROS CONTABLES
RELACIONADOS CON LAS SALIDAS DE BANCOS. -

El pago de la ndmina se lleva a cabo por medio de dispositivo magnético, una vez llevado a
cabo por el Departamento de Recursos Humanos, ellos emiten los listados correspondientes
para hacer los registros relacionados con el pago de la ndmina, asi como de los descuentos
relacionados con el pago de la misma.
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REGISTRAR TODOS LOS MOVIMIENTOS RELACIONADOS CON EL ALMACEN
(ENTRADAS Y SALIDAS) PARA LLEVAR A CABO EL INVENTARIO MENSUAL..-

Se deben registrar todos los movimientos relacionados con el almacén (entradas y salidas) de
los siguientes conceptos: formas valoradas, una vez registrados todos los movimientos
llevados a cabo en el mes con su respectivo procedimiento, se procede a levantar el inventario
mensual (conteo fisico).

FOTOCOPIAR LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA PUBLICA
MENSUAL.-

Se deberan fotocopiar los documentos relacionados con la Cuenta Pulblica Mensual, de sus
expedientes técnicos para llevarlos a la Auditoria Superior Del Estado de Puebla. y el Auditor
externo asi como las dependencias que lo requieran.

REVISION DE LOS REGISTROS MENSUALES DE ACREEDORES Y PROVEEDORES.-

Se deben registrar todos los registros de cada uno de los Acreedores y Proveedores, debido
a que se puede presentar duplicidad al momento de afectar cada auxiliar, o bien encontrar error
de codificacion.

ELABORAR RELACION DE LA ADQUISICION DE ACTIVOS RELACIONADOS EN EL
MES.-

Se elabora ésta relacion en el sistema contable gubernamental bienes patrimoniales: nombre
completo del bien, nimero de serie, color, etc.

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.-

Estas se llevan a cabo para determinar si existen diferencias entre los movimientos que
nosotros registramos en nuestra contabilidad y lo que registra en banco en nuestras cuentas
de cheques e inversiones, ya que en ocasiones aparecen registros en el banco que nosotros
no hemos considerado y que ameritan investigarse.

LLEVAR A CABO EL CIERRE DEL MES.-

Se lleva a cabo el cierre del mes después de registrar todos los movimientos contables
presentados en el periodo, para la determinacion de los Estados Financieros: Balanza de
comprobacion, Estado de Posicion Financiera, Estado de ingresos y egresos, Estado de
variaciones en las cuentas de balance.

IMPRESION DE POLIZAS.-

Se deben imprimir todas las pdlizas registradas en el mes para anexarlas a la
documentacion comprobatoria correspondiente. (Polizas de diario, de ingresos y de egresos y
demas)
; Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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XOCHILTEPEC

Unidas por la transformacion

ARCHIVO DE POLIZAS INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO.-

Las pdlizas se archivan en recopiladores por tipo de pdlizas ya sea de ingresos, egresos y
diario.

Procedimiento: PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUAL A
LA ASE.
Se presenta la informacion de los estados financieros al cierre
del mes

Requisitos: 7.~ Los requisitos para poder realizar Ia finalidad del departamento
de

contabilidad, es presentacion de los Estados Financieros del
SAACNET generacion de disco.

. 2.- Acuerdo de Cabildo

3.- Llevar a cabo la revision exhaustiva de las codificaciones
‘ contables, con el fin de que exista el menor grado de error en la

aplicacion de las partidas presupuestales y asi la informacion, esté
lo mas apegada posible a la realidad.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal Para llegar a la finalidad primordial, que es la presentaciéon
de los
Estados Financieros Mensuales es seguir el procedimiento
siguiente:

1.- Recepcion de documentacion (Pdlizas de ingresos y
egresos) por parte de contabilidad (Ingresos y Egresos).

2.- Revision de codificacion contable de las pdlizas de ingresos,
egresos

y diario.

3.- Registro de palizas de diario.

. 4.- Llevar a cabo el inventario.

5.- Impresion de pdlizas.

6.- Ya que esta todo revisado, se procede a llevar a cabo el
cierre del mes.

7.- Revision de Acreedores y Proveedores.

8.- Impresion de los Estados Financieros.

9.- Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

10.- Fotocopia de todos los documentos contables.

| 11.- Archivo de polizas.

| 12.- Impresion de Libro Mayor y Libro Diario.

13.- Grabar disco con los movimientos del mes para la ASE.
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XOCHILTEPEC

Unidos por la transformacion

Procedimiento:

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1. Elabora clasificador de actividades publicas municipales y turna a
Tesoreria Municipal.

2. Elabora clasificador por objeto del gasto y turna a
Tesoreria Municipal.

3. Calcula los techos financieros por dependencia y turna a Tesoreria
Municipal.

4. Elabora lineamientos generales para la formulacion del Presupuesto
de Egresos y turna a Tesoreria Municipal.

5. Recibe clasificadores, techos financieros y lineamientos; somete a
aprobacion del Ayuntamiento.

‘Una vez aprobados los clasificadores, techos financieros vy
lineamientos por el Ayuntamiento”

6. Solicita a dependencias municipales formulen sus anteproyectos de
presupuesto y les envia copia de: Clasificador de actividades publicas
municipales, Clasificador por objeto del gasto, Techos financieros por
dependencia, Lineamientos generales para la formulacion del
Presupuesto de Egresos, Formato, Objetivos y Metas.

“Una vez formulados por las dependencias municipales sus
anteproyectos de presupuesto”

7. Recibe anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las dependencias
municipales y turna a la Direccion de Egresos y Contabilidad.

8. Elabora Proyecto de Presupuesto de Egresos con base en los
anteproyectos de presupuestos de las dependencias municipales y turna
a la Tesoreria Municipal para los efectos legales correspondientes.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS CONTABLES XOCHILTEPE,

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA [ CLASIFICACION | NATURALEZA
CAJA [ BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo destinada a registrar el movimiento de cantidades en efectivo manejadas por el Municipio.
DEBE HABER
- Represents la existencia en Sfectivo & iniciarse las operacones « Salida en efectivo para depésic en cuentas bancanas
del Municpc
. Stactivo recibido por todo oo de cperaciones realizadas por & +  Asignacitn ce Fondos Fijos
Ayuntamients por concepto de: | . Derechos. Producios
Apr hamientos, A ¥ Ingr E rdinarios
. Seembolsos de Fondos Fijes asignados
?ﬂmmwmmnmmmmuwanﬂm; T en el Estado de Posicion
Financiera.
OBSERVACIONES: El biecimiento de esta nta prevé el u

<o de un fondo revolvente, que sirva para efectuar pagos que, por su
naturaleza o monto, requieran de pago en efectivo. Al constituirse o incrementarse debera

recabarse del cajero el resguardo
correspondiente.
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CONTROL INTERNO Unidios por iz ransfarmacion

« El personal que maneje el fondo fijo debera estar afianzado.

e Paralas entregas de efectivodebera existir la autorizacionprevia de
un funcionario responsable y la adecuada comprobacion de las erogaciones
correspondientes.

e Los comprobantes deberan ser cancelados con el sello fechador de pagado en el
momento de efectuar el pago.

e Al pagarse un comprobante debera verificarse si cumple con los requisitos fiscales.
e Adoptar la politica de establecer un maximo para gastos menores.

e Los cheques de reembolsos deberan ser expedidos a favor de la persona
encargada del fondo fijo de caja.

e Prohibir usar los fondos de caja para cambiar cheques de funcionarios,
empleados, clientes o proveedores.

e Caodificar los comprobantes e identificar mediante nombre y firma al responsable
que efectud el gasto.

En los casos de anticipo para gastos con dinero del fondo fijo, se debera precisar el tiempo
en que se efectie tal gasto, si este no ha sido realizado, se debera solicitar
inmediatamente la devolucion del dinero.

Procedimiento para recepciéon y reembolso de caja chica

1. Se presentaran los comprobantes de gastos en Tesoreria, contando con requisitos
fiscales y la firma autorizada del responsable del fondo y el director correspondiente en
el formato de solicitud del reembolso.

2. Los comprobantes deberan tener fecha de
caducidad vigente.

3. Al respecto de consumos de alimentos, se indicara el motivo o justificacion del gasto
y la relacion de las personas que asistieron cabe mencionar que no se aceptaran cargos
extras por concepto de propinas, ni por consumo de bebidas alcohdlicas.

4. Todos los comprobantes deberan incluir la justificacion del gasto, sello de la
dependencia y la firma del director responsable.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA [ cLaswicACION | NATURALEZA

| BANCOS | BALANCE | DEUDORA
thmgmnmdmmmmudncﬁdlo)wmcmdctm

DEBE HABER
Dispenipicac en Bancos en cuentas Se cheques al inicase as «  Vaor de 03 Cheques expecdos por Pagos y retros de foncos.
cperaciones del -, Ayortarmento
- + Intereses pagados por conceplo de francamients cbtendos por
« Depostos realizadcs en efectvo o en cheques debidarmerte & F Ayuntamiento

LS por & H_ Ay
s Corvsiones cobragas por &l Sanco de SOCUMENDS y D07 CheqUes
Mereses Janacos poc fnancamentcs realizaccs con nstiuciones @racos sin fondos
oe Crécto por ol =. Ayuntarwento
Traspascs de Cuentas Sancanias
Beertosos de Fondos de Caja chica al finiquitasse ©s mismos

Fréstamos oblen o8 Ow Instiucones ce Crécwo

. I'SU SALDO REPRESENTA El importe en efectivo. disponible en 1os Bancos deposilancs. Se presenta en el Activo circulante en el
Estado de Posicion Financiera.

OBSERVACIONES: Se llevard una subcuenta por cada cuenta b. iayuna S

cuenta bancaria se elaboraran conciliaciones mensuales.

enta por cada institucién b . Por cada

Control interno:

« Debera depositarse el efectivo o cheques recibidos, a mas tardar el dia habil
siguiente.

« Todos los cheques que se expidan seran nominativos, en ningun caso al portador
o a favor de la tesoreria o presidencia municipal solo que esté debidamente
justificado. Cuando se trate de pago de bienes o servicios, el cheque que se libere
debera ser cruzado y contener la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA”, segun lo
dispone el articulo 31 fraccion lll Tercer Parrafo de la ley del |.S.R. (*)

e Que la firma de expedicion de cheques se haga en forma mancomunada.
. e Prohibir la practica de firmar cheques en blanco.

e C(Cada cheque que se expida debera estar soportado con la documentacion
comprobatoria correspondiente, debidamente requisitada (previa revision vy
autorizacion).

o Establecer politicas para cancelar en un tiempo determinado, aquellos cheques
en transito que no hayan sido cobrados en base al marco legal establecido en la

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Las cuentas de cheques que se manejan deberan registrarse a nombre del
Ayuntamiento.

e Mantener en un lugar seguro y apropiado los talones de cheques por utilizar.

e Adherir a los talonarios el nimero de cheque original cancelado y el cheque
anexarlo a su pdliza correspondiente.

'y Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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XOCHILTEPEC
Unidog por la tramstarmacide ‘vr_
Evitar que las personas que manejen las chequeras intervengan en los registros "\

contables.

e Conciliar mensualmente los estados de cuenta bancarios con el auxiliar de
cheques y los registros contables.

e Las partidas de conciliacion deberan ser investigadas y, en su caso, correra el
ajuste personal independiente al manejo y custodia de fondos y chequeras.

e Los cheques por “Gastos a Comprobar” deberan ser comprobados y
contabilizados en pdlizas de diario, en un periodo no mayor a cinco dias después
de concluida la comision.

o Para efectos de identificacion del gasto, anotar en cada uno de los comprobantes,
. el nimero de cheque, banco y cuenta que le dio origen.

e Cuando se trate de “Ayudas” para adquisicion de equipo, materiales y
suministros, debera elaborarse el cheque a nombre de quien solicite el apoyo(si
es parcial) o bien a nombre del proveedor del bien o servicio (si es total),
en cuyo caso deberd adjuntarse la factura correspondiente.

e Sillegan a realizarse préstamos a funcionarios y empleados, deberan respaldarse
con pagarés y autorizados por el tesorero, cuando menos.

e Cuando se trate de gastos de orden social, debera especificarse claramente el
objeto del gasto, considerando nombre completo del beneficiario, domicilio,
colonia, localidad, teléfono y/o cualquier dato que facilite su localizacion y estar
aprobados por el cabildo.

Procedimiento para la expedicion de cheques

1. La solicitud de pago y/o la factura debera tener el Vo. Bo. Del Presidente y/o
. Tesorero en caso de que se requiera algun bien o servicio como:

*Formas e impresos.

* Uniformes

« Papeleria

« Combustible

*Mantenimientos de oficina, equipo de oficina, de computo y de otros equipos

« Adquisiciones de materiales y refacciones en general.
+ Deducibles por dafos a unidades, etc.
» Mantenimiento de vehiculos

2. Toda la documentacion se enviara solo en original y todas las facturas deberan
tener sello y firma de la dependencia que recibe el bien o servicio.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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3. En caso de solicitudes por reembolso de donativos correspondientes a entradas
transitorias de los organismos descentralizados, es necesario que los recibos oficiales
que expide la Tesoreria Municipal indiquen el nombre del organismo beneficiario y el
motivo del mismo.

4. Documentacién que debera contener las
solicitudes de pago:

«Formas e impresos: estas deberan de contener ejemplar del trabajo realizado, en caso
de ser mantas o anuncios espectaculares se debera de anexar fotos del mismo, en lo que
se refiere a impresion de logotipos, serigrafia etc., que no es posible anexar a la solicitud,
especificarla dentro de la misma.

+Uniformes: Se autorizard solamente para el personal operativo que por su tipo de
servicio al publico asi lo requiera (Policia, Transito, Fiscalizacion, efc.) y se debera anexar
lista del personal firmada de recibido. En caso de que el requerimiento sea para stock de
almacén se anexara un oficio en el cual el Director del Area se comprometa a la entrega
de los uniformes y al buen manejo de los mismos. En caso de que se ingrese la relacion
firmada del personal que recibid el uniforme con posterioridad, deberan anexar copia de
la solicitud con la que realizo el tramite de pago. Se autorizara la compra de uniformes a
personal administrativo siempre y cuando se cuente con presupuesto.

*Prensa y difusion: Estas solicitudes deberan incluir la orden de servicio de publicidad
con sello de recibido y autorizado se deberan anexar un ejemplar de la publicacion en
periodicos y revistas.

+ Consumos de alimentos: Debera ingresarse solicitud de pago, asi como incluir la
justificacion del gasto y la relacion del personal que asistié a la reunion. En caso de
corresponder a algin evento, se debera anexar la invitacion correspondiente. Cabe
mencionar que no se aceptaran cargos extras por concepto de propinas, ni por consumo
de bebidas alcohdlicas.

+Capacitacion: se debera acomparnar la invitacion del curso, asi mismo, se solicitara una
constancia o listado de asistencia al curso.

«Combustible: Anexar bitacora de
gasolina.

«Viaticos: Oficio de comision,
facturas, etc.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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En érdenes de compra se debera anexar solicitud de compra de la dependencia y solicitud
de cheque. Los Donativos y/o apoyos a la ciudadania en general, deberan incluir la
peticion por escrito dirigida al Presidente Municipal, recibo en hoja simple del importe del
donativo y documentacion que avale la erogacion mencionada, constancia de
agradecimiento.

En el caso de donativos y/o apoyos a Instituciones, Organismos, efc., se requerira
solicitud por escrito, factura 6 recibo de honorarios con requisitos fiscales a nombre del
Municipio.

Los apoyos otorgados a comunidades, colonos y escuelas deberan incluir carta peticion
al Presidente Municipal, carta de agradecimiento por el recurso recibido con el sello de la
comunidad, colonia o escuela que solicita, asi como la factura o recibo de honorarios, con

requisitos fiscales que avale el importe del apoyo.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

NUMERO | - CUENTA | cLasIFICACION NATURALEZA
] DEUDORES DIVERSOS BALANCE DEUDORA
Cuenta de activo destinada a registrar los adeudos de los ciudadanos a favor del Municipio por 1a p ion de servicios, asi como
gastos a comprobar y préstamos a corto plazo otorgados a funci ios y empleados de la Administracion Municipal |
DEBE HABER

»  impore & s3:00 al nciar @ ejerocio «  Comprobacion parcial o total s antcipos por servicios prestados

* Préstamos a funcionanos y Empleados = Fage de préstamos

*  Anticpos por la prestacion os servicos = Devoucion de antcipos

* Amicpos a comprobar s Comprobacion ce antcipos

*  imporie de ConVeNios Ceebraocs »  Fago parca o 10t de convenos

+ Cance'acion Ge Coentas incobrabes

SU SALDO REPRESENTA: El importe de los adeudos a favor del Ayuntamiento, por Cuya garantia no se recibleron titulos de credito, se

presenta en el Activo Circulante en el Estado de Posicion Financiera
OBSERVACIONES: Se llevara una subsubcuenta por cada deudor.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA

ANTICIPO A PROVEEDORES BALANCE DEUDORA
Cuenta de activo destinada a registrar anticipos por compras y adquisici de bienes y servicios
DEBE HABER

* Por el saldo & inico del Eerico * A conciur i3 transaccion
+ Porlos adelantasos gue s& autorzaron para *  For devoucion e anticipo
durante el Sercico

*  FPoriraspase 3 13 cuenta de proveedons

SU SALDO REPRESENTEA: El monto de los antici efectuados a proveedores a cuenta de fach Se presenta en el activo circulante
en el Estado de Posicién Financiera
OBSERVACIONES: Se llevard una sub por cada pr dor y una sub ta por ubicacion (Local o Foranea) de proveedores
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Control interno:

e Los anticipos a proveedores deberan registrarse en los auxiliares respectivos
con toda oportunidad.

* Los anticipos deberan estar autorizados por un funcionario responsable.
+ Establecer politicas adecuadas para la entrega de anticipos.
« Vigilar que en la liquidacion final a los proveedores, se amorticen los anticipos.

* Los recibos que aparecen los anticipos a proveedores invariablemente, deberan
anexarse a la pdliza de egresos correspondiente.

. INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:
NUMERO | CUENTA | _crLasiFicacion | NATURALEZA
ALMACEN | BALANCE [ DEUDORA
Cuenta de activo en la cual se registra la wpra de materiales y suministros de bi , mismos que deberan controlarse a precio de
costo
DEBE HABER
*  imponte cel saide al mvciarse ¢l Eercico *  Saidas de los matenales y suminisiros que estén debdamente
= Por compras de materiales y suminisros necesarios -
. P commecsicnes i
* Donatvos entregades al Mumicipio en especie, por patticuiares © c;‘:hz:‘::;‘om regociadas e inclusive por i@
cualquier Organsme e ‘nstitucion

SU SALDO REPRESENTA: La existencia de los materiales adquiridos y dos, asi como en comodato. Se presenta en el activo
circulante en el Estado de Posicién Financiera
OBSERVACIONES: Se abrira una cuenta para cada departamento y subcuenta para cada tipo de articulo o material

Control interno:
« Elalmacén debera estar bajo la custodia de un responsable.

e lLosalmacenes deberan estarconvenientemente protegidos
contra deterioros fisicos y condiciones climatoldgicas.

e Los almacenistas deberan rendir informes sobre articulos que tengan poco

movimiento o bien cuya existencia sea excesiva.

AR el X T SRR S S DN
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Contemplar medidas de seguridad contra robos, incendios, etc.

Debera llevarse un control especifico para cada material (tarjetas de almacén).

La salida de mercancias del almacén, debera estar siempre

amparada por una requisicion autorizada o por nota de embarque.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | cLasiFicACION | NATURALEZA
| BIENES INMUEBLES | BALANCE | DEUDORA

Cuenta de activo, representa el total de bienes inmuebles propiedad del municipio.

DEBE HABER

*  Costo de los exstentes al ncio oe Ejerccio *  Por donacdn o permuta

*  rponte de las acqusicones que provengan de donacones, herencias y *  For enajenacién
®gacos ctorgades a favor del Municpo
*  Porinservibles

*  Exproplacones o€ inmuebes por interes pubico

* Por gonacién  responsablicades fincadas, afectaconds 3 partculares
por interds pubico

*  Otwros donde se vean 3feciados los bienes del Muncoe

SU SALDO REPRESENTA: EI de los bi v bles propiedad del Municipio y se presenta en el Activo Fijo en el Estado de
Posicién Fi i

OBSERVACIONES: Se llevara un registro por cada bien, clasificandolos en terrenas y edificios.

Control interno:

« Al momento de adquirirse deben estar libres de gravamen.
e Escriturarse a nombre del Ayuntamiento.
o Establecer adecuados programas para mantener los edificios en buen estado.

¢ Contratar seguros para su salvaguarda.

S e R e =
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Unidos por la transformac

¢ |dentificarseadecuadamente aquellas erogaciones que
verdaderamente representen una inversion de aquellas otras que por su
naturaleza son gastos (por ejemplo: conservacion y mantenimiento) que deben llevarse
a cuentas de resultados.

¢ El Sindico Procurador debera mantener en lugar seguro, los expedientes con la
documentacion original que acredite la propiedad de los edificios del Ayuntamiento.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA ] CLASIFICACION | NATURALEZA
| BIENES MUEBLES BALANCE | DEUDORA
Cuemadeac&voenlacualsenq‘v‘stranloda:aquﬂuadquisicbnudchmsmmbhsmbspﬂad‘ wpeno de las funci s
. administrativas y de operacion del Municipio
DEBE HABER
*  Costwo oe las exstencias al nciar ¢ Ejerccio *  For enajenacidn
*  Irgonte de las adquisciones durante el Semice s Pord nes, responsabilidades frcadas
Vaier ce los bienes que provengan de donaciones, nerencias y legades, *  Baa por nutilizacion
a favor del Municpo

*  ASudcacones

SU SALDO REPRESENTA: El monto de los bienes muebles en uso en las diferentes Dependencias de la Administracion Municipal. Se
presenta en el Activo Fijo en el Estado de Posicion Financiera.
OBSERVACIONES: Se llevara un registro por bien y una agrupacion de los mismos, de acuerdo a la clasificacion establecida en el

. |catilogo para bienes de activo fijo y se recabaran los resguardos del personal responsable de su uso y manejo

Control interno:
e Practicar inventario fisico cada seis meses manteniéndolo actualizado.
+ Elaborar resguardos individuales a los trabajadores que se les dota de bienes muebles.

» \Verificar el buen uso de los bienes muebles para cerciorarse que se obtiene el
optimo rendimiento de esta.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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Es conveniente establecer politicas de control interno para evitar que partidas
insignificantes se registren como activos en lugar de llevarse a gastos.

El Sindico Procurador debera mantener en lugar seguro los expedientes con la
documentacion original que acredite la propiedad de los bienes muebles.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA
OBRAS EN PROCESC 1 BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo destinada a controlar las obras de acuerdo a los registros de las esti i lizadas, cuenta que debera ser
cancelada al termino de la obra.
DEBE HABER
«  Page Estimacones por avance de ocbra = Por laterminacdn de 1as obras

« Compra de matenales

«  Gastos indirectos relacionados con la cbra

SU SALDO REPRESENTA: El importe de las obras pendientes de luir y se pr nta en el la cuenta de otros activos en el estado

OBSERVACIONES: Se llevara una subcuenta por cada obra.

Control interno:

Llevar un auxiliar por cada obra en proceso con el objeto de saber el avance y lo
invertido en cada obra.

Deberan identificarse adecuadamente aquellas erogaciones que verdaderamente
representen una construccion o instalacion en proceso de aquellas otras que por su
naturaleza son gastos y deben cargarse a cuentas de resultados.

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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XOCHILTEPE

Vigilar la calidad de la obra que realiza el contratista (por contrato). e i

Nombrar una persona responsable del Ayuntamiento que se encargue de la
administracion del proyecto (por administracion).

Vigilar y reportar permanentemente el costo real contra el presupuesto.

Observar el marco juridico que establece la Ley de obras Publicas en el Estado de Puebla
y su reglamento.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
PROVEEDORES BALANCE ACREEDORA
Cuenta de pasivo que se destina al registro de obligaci que el H. Ay i trae con personas que le suministran materias
primas, accesorios y equipos diversos
DEBE HABER
. Por la devolucdn de mercancia *  Peorelsaldo 3 inico del Eerico
. Beor pagos parc s o wiales efectuacos duante & = Por el mpone de o5 aceucos contraidos por & Muncipio
&xrico
* Intereses cargados por & proveedor por morstoria en la
. Por adeudos que e cocumenten con pagarés o leras oe Quaacion c& adeudo

Cambo
. Descuentos ctorgados en '3 compra e mencancia

¥ Per traspasc o8 la cuenta ge antcpo 3 provesdorss

SU SALDO REPRESENTA: El monto de las obligaciones contraidas con los proveedores. Se presenta en el Pasivo Circulante en el Estado
de Posicion Financiera
OBSERVACIONES: Se llevara una Subsub ta por cada pr dor, y una sub ta por ubicacion (local o foranea) de proveedores

Control interno:

v

Verificar el pago oportuno a proveedores con objeto de evitar el pago de intereses
moratorios.

Vigilar las condiciones de pago establecidas por los proveedores con el objeto de
beneficiarse con los descuentos por pronto pago o por compras en volumen

Llevar registros auxiliares de proveedores.

Contar con un programa de pagos a proveedores a efecto de obtener ventajas para
la optima utilizacion de los recursos del Ayuntamiento.

Vigilar que los anticipos entregados a proveedores, sean descontados de los
finiquitos que se les hagan.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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XOCHILTEPEC

Unidos por la transformac

Efectuar confirmaciones de saldos periédicamente con los proveedores.

v Establecer perfecta y formalmente los niveles de endeudamiento que puede
contraer el Ayuntamiento y los niveles de funcionarios autorizados para tal efecto.

v Validar, en todos los casos, que los bienes o servicios que se vayan a pagar
efectivamente se hayan recibido.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | _CLASIFICACION | NATURALEZA
i ACREEDORES DIVERSOS | BALANCE | ACREEDORA
Cuenta de pasivo que se destina al registro de obligaciones que el H. Ayuntamiento contrae con terceras personas por la prestacion de
DEBE HABER
. o Porcancelacdn de serviios rectoos +  Sako alinicio de Ejerccio
. Por pages parciales o totaes efectuados durante el * mporte ce los adeudos contraides por & Municipo duramte el
Ejerccio Ejeccico
. For adeudos que se Cotumenten con pagarés y eiras de *  Intereses cargacos por el acreedor &n la demora oe su liquidacdn.
cambio
. Por descuentos Otorgados

SU SALDO REPRESENTA: El monto de las oblig con terceros, ivad v en los que no intervienen facturas ni
titulos de crédito hpmamdemdoﬂ?m Financiera en el Paswo(‘.wuuhnh
(AT ~

OBSERVACIONES: Se llevara una bcuenta por cada acreedor.

. Control interno:

v Conciliar con las dependencias o terceras personas los adeudos en forma periddica.

v Verificar el pago oportuno a los acreedores con objeto de evitar el pago de
intereses moratorios u otro tipo de sanciones.

v" Deberan llevarse registros auxiliares de acreedores diversos.

v Enviar confirmaciones de saldos periédicamente.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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XOC Hi LTEPEC

Unides por la transformac

Al gestionar ingresos extraordinarios por concepto de empréstitos o financiamiento
externo, se debera solicitar autorizacion del H. Congreso del Estado.

v" Recabar los documentos en las diferentes dependencias por los descuentos que se
efectlien a cuenta de participaciones.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

[ NUMERO | CLASIFICACION | NATURALEZA
] ] IMPUESTOS Y nsrsncnomzs POR PAGAR I BALANCE | ACREEDORA

Cumdomhomnuuﬂizamm&vhxmturﬂﬁm»wmm“mmm

DEBE HABER
*  Porlos enteros cue se reali a '35 entidades corespondi . Por & saido de '3 cuenta 3 inicio del Ejercico
. For las retenciones que se hagan por cuenta de

. tercercs

| SUSALDO REPRESENTA: El monto de las obligaciones a favor de terceros por retenci fectuadas pendientes de enterar. Se
presenta en Pasivo Circulante en el Estado de Posicién Financiera.
OBSERVACIONES: Se llevara una subcuenta por concepto de impuesto y retencion y una subsubcuenta por Depend Acreedora.

Ayuntamiento de Xochiltepec P!aza 5de Mayo #1 C P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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XOCH TEPEC

Unidos por i

Control interno:
v Deben llevar un auxiliar por cada impuesto y/o cuota que manejen.
v El pago de todo tipo de impuestos y cuotas, debera ser oportuno para evitar sanciones.

v" Contar con un calendario de obligaciones fiscales.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
PATRIMONIO MUNICIPAL BALANCE ACREEDORA
Cuenta de patrimonio constituida por todos aquellos recursos propios del Municipio en bienes duraderos o en organismos controlados,
| adquiridos ya sea por compra, donaciones, adjudicaciones, herencias y que son capaces de generar riqueza
. DEBE HABER
. Pérdidas o bajas en actvo ce bienes de nventars *  Por el saldo 2 inico del Ezrico

. morpomon o& bienes 3l Mumicpio por compra-venta,
expropiacdn, cesidn, donacion o adjudicacion

SU SALDO REPRESENTA: el importe de los bienes propiedad del Municipio. Se presenta en la cuenta de Patrimonio en el estado de

. posicion financiera.
OBSERVACIONES: todos los bienes del municipio deberan estar documentados a nombre del Ayuntamiento.

AR S
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