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Acuerdo del H. Ayuntamiento de SANTA ISABEL CHOLULA, PUEBLA; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Santa Isabel Cholula, Puebla.
Administracion 2021-2024.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos. -
Presidencia Municipal Constitucional de Santa Isabel Cholula, Puebla.

C. VERONICA MONTES PACIO, Presidenta Municipal Constitucional de Santa Isabel
Cholula, Puebla, a sus habitantes sabed:

Que el H. Ayuntamiento de Santa Isabel Cholula, Puebla, expide:

Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Santa Isabel Cholula, Puebla.
Administracion 2021-2024.

Al tenor de lo siguientes:

CONSIDERANDO(s):

I.  Que el parrafo primero de la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, determina que los Ayuntamientos tendran facultades
para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion puablica municipal, regulen
las materias, procedimientos, funciones;

II.  Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
sefiala que: Incurrird en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos
u omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes:
cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en
su desempefio disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los
particulares con los que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el
cbdigo de ética a que se refiere el articulo 16 de esta Ley;



lll.  Que el articulo 102 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la
organizacién politica y administrativa del Estado; cada Municipio serd gobernado por
un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta
Municipal y el nidmero de regidurias y sindicaturas que la ley determine, de
conformidad con el principio de paridad de género. Las atribuciones que esta
Constitucién otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el Gobierno del Estado;

IV.  Que el articulo 103 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipios tienen personalidad juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda;

V. Que el articulo 92 de la Ley Organica Municipal, estipula en sus fracciones Ill, IV, V y
VIl que son facultades y obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de
deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte
de las comisiones para las que fueren designados por éste y dictaminar e informar
sobre los asuntos que se les encomiende; Formular al Ayuntamiento las propuestas
de ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo lo que crean conveniente
al buen servicio publico;

VI. Que el articulo 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad con las correspondientes normativas a administrar libremente la hacienda
publica municipal, debiendo dentro de los limites legales correspondientes, y de
acuerdo con el Presupuesto de Egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes,
atender eficazmente los diferentes ramos de la administracion publica municipal; y

VII. Que el Articulo 78 fraccion IV de la Ley Organica Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general,
referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas
por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su
observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el
orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales antes invocadas:

UNICO. - Se emite el Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Santa Isabel
Cholula, Puebla. Administracién 2021-2024.
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edicién: 01/22

NUmero de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS es de observancia general, para las y
los servidores publicos del Ayuntamiento de Santa Isabel Cholula, Puebla, 2021-
2024, el cual servird como instrumento guia de informacién y consulta frecuente,
en el quehacer gubernamental de los servidores publicos, por lo que de
considerarlo necesario y cada vez que el Ayuntamiento sufra cambios o
modificaciones en su estructura orgdnica, dicho documento normativo deberd
ser actualizada a las necesidades y situaciones reales que enfrenta el
Ayuntamiento, construyéndose de esta manera una base para la planeacion e
implantaciéon de medidas de modermnizacidon administrativa y evitar la duplicidad

y usurpacion de funciones
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PRINCIPIOS

Para mantener las condiciones y vocacidn en el servicio publico, todos las y los servidores
publicos del Ayuntamiento deberdn garantizar un gobierno responsable, por lo que se
deberdn apegar a los siguientes principios.

Eficiencia

Eficacia
Economia
Austeridad
Honestidad
Lealtad

Humildad
Transparencia
Capacidad
Responsabilidad
Etica
Profesionalismo
Trabajo en equipo
Generosidad
Desarrollo del recurso humano
Solidaridad

Rendicion de cuentas publicas
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LEGISLACION APLICABLE

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES GENERALES

« Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcioén.

- Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

« Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley General de Sociedades Mercantiles.

e Ley General de Archivos.

» Ley General de Comunicacién Social.

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

- Ley General de Proteccién Civil.

Reglamento General de la Ley de Proteccion Civil.

LEYES FEDERALES

Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica Federal.

- Ley Orgdnica de la Fiscalia General de la Republica.

- Ley Orgdnica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley Federal de Deuda PUblica.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Codigo Fiscal de La Federacién.

Cddigo Penal Federal.

Cddigo Civil Federal.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Reglamento del Registro PUblico de Financiamientos y Obligaciones de
Entidades Federativas y Municipios.

Acuerdos Emitidos por el Consejo Nacional De Armonizacion Contable

(CONAC).

Pagina | 4



SANTA H. AYUNTAMIENTO DE SANTA _—
SABEL CHOLULA, PUEBLA. Gmero de
ISABEL ! '

2021-2024 edicién: 01/22
' CHOLULA

el 5]
5 o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LEYES ESTATALES

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Ley Orgdnica Municipal.

. Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

. Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebila.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y
Municipal.

. Ley del Agua para el Estado de Puebla.

. Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.

. Ley de Deuda PUblica para el Estado Libre y Soberano de Puebila.

. Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente.

. Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.

. Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

. Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.

. Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado Puebla.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla.

. Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

. Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

. Ley Estatal de Salud.

. Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
. Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del

Estado de Puebla.
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. Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Puebla.

. Ley de Cultura del Estado de Puebla.

. Ley Estatal del Deporte.

. Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

. Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

. Codigo Fiscal del Estado de Puebla.

. Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Reglamento de la Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla.

. Plan Estatal de Desarrollo.

. Acuerdos Emitidos por el Consejo de Armonizacién Contable para el Estado Libre

y Soberano de Puebla. (CACEP).

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

. Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal Vigente.

. Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal Vigente.
. Cédigo de Efica.

. Codigo de Conducta.

. Reglamento Interno.
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DESCRIPCION QUIEN ATIENDE

1.- Presentacion al Congreso del Estado la iniciativa de Ley de | Ayuntamiento

Ingresos que deberd regir el ano siguiente. Tesoreria Municipal
Conftraloria Municipal
Contabilidad
Comision designada

2.- Aprobacién del Presupuesto de Egresos del ano siguiente. Ayuntamiento
Tesoreria Municipal
Contabilidad

3.- Revisidn y aprobacion de la cuenta publica correspondiente al | Ayuntamiento

ejercicio del Presupuesto de Egresos inmediato anterior. Tesoreria Municipal
Contabilidad

4.- Revisidn y aprobacion de estados de origen y aplicaciéon de | Ayuntamiento
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su | Tesoreria Municipall
remisidon, en los términos que senale la ley aplicable, a la Auditoria | Contabilidad
Superior del Estado.
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SESION DE CABILDO

Convocatoria

Cumple con
las

Se asistea lasesion

formalidades
de Ley

Se subsanala

inconsistencia

Se hace de conocimiento de ma
neraformal alSecretario del

Ayuntamiento, Presidente(a) y se
expone elasuntoante cabildo. Se
elabora un expediente, para

de cabildo

Analisis, discusion del
punto o tema a
aprobar

Desarrollo del
Pasede lista Sesidén

Votacién a favor
Votacidn en contra
Abstencion

Lectura del orden
del dia

|

Declaratoria
de quorum
legal

Se declara desierta la
sesion, es decir; NOse lleva
acabo

/

Cierre de acta

Se recabanlas
firmas

Fin del procedimiento
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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DESCRIPCION

QUIEN ATIENDE

1.- Sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales
podrd formular opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el
desarrollo de la Sesién;

Secretario del Ayuntamiento

2.- Expedicion de las certificaciones y los documentos pUblicos que
legalmente procedan, y validar con su firma identificaciones,
acuverdos y demds documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de la Secretaria;

Secretario del Ayuntamiento

3.- Cuidado el Archivo Municipal;

Secretario del Ayuntamiento
Unidad de Archivos

4.- Expedicion de constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio;

Secretario del Ayuntamiento

Pagina | 11
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Solicitud del tramite y/o servicio
porparte del ciudadano
interesado

Pago por parte del
ciudadanoanteeldrea
de cajas
(cuando aplique)

Elaboracion del
documento, en los
términos previamente

Cumple con establecidos

los requisitos

(O

Se integra de
manera
correcta los
requisitos

Se entrega al ciudadano
el documento y/o

Se concluye que NO se puede serviciosolicitado

realizar eltramite

Fin del procedimien to

Pagina | 12



SANTA H. AYUNTAMIENTO DE SANTA _—
SABEL CHOLULA, PUEBLA. Gmero de
ISABEL ! '

2021 _2024 edicioén: 01/22
' CHOLULA

= 2021-2024 o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cl

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
SESION DE CABILDO

Convocatoria

Se somete andlisis,
discusion del punto o
tema a aprobar

Desarrollo del

‘s Se recaba el resulta

i Sesidén
Pasede lista do de la Votacion a
favor Votacién en

contra Abstenciodn

Se asistea lasesion
de cabildo

Cumple con

las
formalidades
de Ley

Lectura del
orden del dia

Declaratoria
de quorum
legal

Se revisaelactay
los puntos de
acuerdo

Se subsanala
inconsistencia Se recabanTas

firmas

sesion, es decir; NOse

lleva a cabo Fin del procedimiento
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REGISTRO CIVIL
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DESCRIPCION QUIEN ATIENDE
1.- Elaboracion de formatos y extractos. Registro Civil
2.- Control la venta de formatos y formatos gratuitos. Registro Civil

3.- Realizar la firma al dia de extractos para entregarla en tiempo y | Registro Civil
forma a la ciudadania.

4.- Elaboracién de reportes mensuales; que se entregan a la | Registro Civil
direccién de Registro Civil del Estado.
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REGISTRO CIVIL EXPEDICION DE
DOCUMENTOS

Solicitud del tramite y/o servicio
porparte del ciudadano
interesado

Pago por partedel
ciudadanoanteeldrea

de cajas
(cuando aplique)

Elaboracién del
documento, en los
términos previamente

establecidos

Cumple con
los requisitos

Se agenda el servicio a
realizar enlos términos
previamente

establecidos
Se integra de @

manera
correcta los
requisitos

Se concluye que NO se puede Se entrega al ciudadano
realizar eltramite el documento y/o
serviciosolicitado

Fin del procedimien to
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TESORERIA MUNICIPAL

CONTABILIDAD

CAJAS
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DESCRIPCION

QUIEN ATIENDE

1.- Elaboracién del balance general, corte de caja y estado de la
situacion financiera del Municipio, el cual deberd ser aprobado por
el Presidente Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda
PUblica Municipal.

Tesoreria Municipal
Contabilidad

2.- Formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando
gue se ajusten alas disposiciones de esta Ley y ofros ordenamientos
aplicables, asi como participar en la elaboracién de dichos
presupuestos.

Tesoreria Municipal
Contabilidad

3.- Control interno de los recursos pUblicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas
contables y de auditoria que al efecto establezca la Auditoria
Superior del Estado.

Tesoreria Municipal
Contabilidad

4.- Registro en el sistema contable, los ingresos y egresos
mensualmente, con la finalidad de generar los estados financieros:
contables, presupuestarios y programdticos, de conformidad a lo
establecido por el CONAC y Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Tesoreria Municipal
Contabilidad

5.- Conciliaciones bancarias.

Tesoreria Municipal

6.- Integracién de ingresos

Tesoreria Municipal

Contabilidad

7 .- Infegracién de egresos por capitulo. Tesoreria Municipal
Contabilidad

8.- Recepcidn de las contribuciones y/o pagos. Cajas

9.- Corte de cajas. Cajas
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TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD
INTEGRACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE INGRESOS; PARTICIPACIONES-RECURSOS FEDERALES

Se cerciorar que el ingreso se
refleje enelestado de cuenta
bancario corre spon diente

Se verifica que sea la cantidad
correcta

Se recaba la CLC y reci bos
corres pondi entes

Se elabora el comproba
nte(s ) fiscal(es) res pecti
vo

Se timbra las facturas
correspondientes

Se entrega el expediente
completo aldepartamentode
conta bilidad para su captura
y/o registro en el sistema
conta ble
Fin del procedimien to
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TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD
INTEGRACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE INGRESOS; RECURSOS FISCALES

Se recepciona el corte de caja

-

Se coteja el re porte de ingresos
con los recibos emitidos yLeyde
Ingre sos del ejercicio fiscal

vige nte
Se depos ita el ingres o reca

udado a lainstitucion fina
nciera

Existen
diferencias

@ Se timbra las facturas

Se corrigen o correspondientes

subsanan las
diferencias

Se notifica a Contraloria Se entrega el expediente
Municipal completo aldepartamentode
conta bilidad para su captura
y/o registro en el sistema
conta ble

Fin del procedimien to
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TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD

CONCILIACIONES BANCARIAS

Se obtieneel estadode cuenta
respectivo

Se conciliaconlosingresos
depositados

Se elaborala(s)
conciliacion(es)y se
recabanlas firmas

Se integranlas
conciliaciones
correspondientes

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE SANTA
ISABEL CHOLULA, PUEBLA.
2021-2024

NUmero de
edicién: 01/22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD

INTEGRACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE EGRESOS; SERVCIOS PERSONALES

Se verificalalistay/o reporte
asistencia de todos los servidores
publicos del Ayuntamiento
(Presidente Municipal, Regidurias,
Direcciones, empleados en general,
del periodo a pagar.

Se depura los dias de
pago a cada servidor
publico (incluye
entrega de informes de

Se realizan los célculos y
determinaciones

actividades,
incidencias,horas extras,
etc)

correspondientes de
conformidad con la Ley
del ISR

Se solicita a los servidores

publicos quefirme su
comprobante de pago

Se dispersa la nomina

Se timbra la nomina

Se entrega el expediente
completo aldepartamentode
contabilidad para su captura

y/o registro en elsistema

contable

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD
INTEGRACION JUSTIFICATIVA'Y COMPROBATORIA DE EGRESOS; MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

Revision del expediente

— -Requis icién de compra

-comproba nte y orden de pago

-Fotogra fias
-Procedimiento de adjudicacion
(cuando aplique)
-Autoriza cion de compra y

suficiencia pres upuestal

-Etc.

Verificacion del comprobante
fiscal, que cumplacon los
requisitos fiscales

Cumple con
la debida
integra cion

Cumple con
los requisitos
fiscales

@ Se realiza el pago,
debiendo contar con las

autorizaciones y la debida
integra cion

Si

n e integra de
Se subsana la
incons istencia

manera
correcta los
requis itos,en
los plazos

no

O

Se entrega el expediente
completo aldepartamentode
conta bilidad para su captura
y/o registro en el sistema
contable
Fin del procedimiento

Se notifica al departa mentode

conta bilidad, para que se regis

tre como pasivo, hasta que se

integre de manera correcta; s
e debera pagar.

Se concluye que NO se puede
realizar el tramite
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H. AYUNTAMIENTO DE SANTA
ISABEL CHOLULA, PUEBLA.
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NUmero de
edicién: 01/22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD

INTEGRACION JUSTIFICATIVA'Y COMPROBATORIA DE EGRESOS; TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

Se recepcionalasolicitud de
apoyo

Se autoriza
el apoyo
solicitado

Se concluye que NO se puede
realizar el apoyo

Se otorga el apoyo solicitado
Revision del expediente
-Solicitud de apoyo
-carta de agradecimiento
-Fotogra fias
-Factura a favor del beneficiario
-Etc.

Cumple con
la debida
integra cion

Se integra de
manera
correcta los

requis itos,en
los plazos

Se entrega el expediente
completo aldepartamentode
conta bilidad para su captura
y/o registro en el sistema
contable
Fin del procedimiento
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edicién: 01/22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD
INTEGRACION JUSTIFICATIVA'Y COMPROBATORIA DE EGRESOS; BIENES MUEBLES

Verificaciéon del comprobante Revisién del expediente

fiscal, que cumplacon los W -Requis idién de compra
L ) -comproba nte y orden de pago
requisitos fiscales

-Fotogra fias
-Procedimiento de adjudicacion
(cuando aplique)
-Autoriza cion de compra y
suficiencia pres upuestal
-Resguardo

Cumple con
la debida
integra cion

Cumple con
los requisitos
fiscales

Se realiza el pago,
debiendo contar con las
autorizaciones y la debida
integra cion

Si

Se integra de
manera
correcta los
requis itos,en

los plazos

Se subsana la
incons istencia

Se entrega el expediente
Se concluye que NO se puede oto o N iyt
realizar el tramite Se notifica al departa mentode comple .0' aldepartamentode
conta bilidad, para que se regis conta b"!dad para SU_CBPYUTH
tre como pasivo, hasta que se y/o registro en el sistema
contable

integre de manera correcta; s . -
edebera pagar. Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL Y CONTABILIDAD

INTEGRACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE EGRESOS; APOYOS, AYUDAS Y SUBSIDIOS

Se recepcionael expediente;
-Anticipo
-Estimacion
-Finiquito

Se revisa que el expediente este

debida mente integrado de

conformidad con las Leyes y
lineamientos aplicables en la ma
teria

Cumple conla
debida
integracion y

visto bueno por
la Contraloria
Municipal

Se regres a al departamento
de Obras Publicas, parasu
debida integracién

Se integra el
expediente
debida mente,
por el
departamento
de Obras
Publicas

Se notifica al departa mentode
conta bilidad, para que se regis
tre como pasivo, hasta que se
integre de manera correcta; s
edebera pagar.

Se entrega el expediente
completo aldepartamentode
conta bilidad para su captura

y/o registro en el sistema

conta ble

Fin del procedimiento
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ISABEL CHOLULA, PUEBLA.
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NUmero de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAJAS

RECAUDACION

Se recepciona el pago del tra mite
o servicio

Se verifica que el cobro que sea de
conformidad a la Ley de Ingresos
vigente o ensu caso altabulador
autorizado o documento analogo

se expide elrecibo de pago oensu
caso comprobante fiscal

se realiza corte de caja e
integra cion del ingreso recaudado

Se entrega altesorero
municipal, elingreso y el corte
de caja,debidamente integrado

FIN
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' CHOLULA

. . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTABILIDAD
REGISTROS CONTABLES

Se rece pciona el expediente
comp leto del gasto

Se verifica que
el expediente
este
debida mente
integra do con
documentacién

Se procede alregistro
contable

Se proces a la informacion para la
genera cion de estados financieros
conta bles, presupuestariosy
progra maticos
de conformidad conla

normativida demitida por el

CONAC vy Ley General de
Conta bilidad Gubernamental

Se regresael
expediente para
sudebida
integra cion

Se elaboran los estado s
financieros, para suanalisis,
discusion yen sucaso
aprobadd nante cabildo

Senotificaa Se entregan ala Auditoria
Contraloria Municipal Superior del Estado de Puebla
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H. AYUNTAMIENTO DE SANTA
ISABEL CHOLULA, PUEBLA.
2021-2024

NUmero de
edicién: 01/22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
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) SANTA ISABEL CHOLULA, PUEBLA. NUmero de
S| SABEL 2021.2024 edicién: 01/22
¢ CHOLULA
ha e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION QUIEN ATIENDE

1.- Auditorias internas.

Contraloria Municipall

2.- Declaraciones Patrimoniales.

Conftraloria Municipal
Unidad de Transparencia

3.- Procedimiento
responsabilidades.

administrativo

de determinacién | Organo Intero de Control
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA MUNICIPAL: AUDITORIA INTERNA

Inicio

Se envia citatorio al servid or
publico queseleva apracticarla — Se leventa acta final de

auditoria

Se levantaacta parcialde
Auditoria donde se

Se notifica formalmente al documentan las
servidor publicoel inicioy observa ciones y/o
alcancedela auditoria recomendaciones

si

Se leventa acta de inicio de
auditoriayserecaba
informaciény/o

Se solventan
las —
observaciones

no

X Se emiten
Se turna alaautoridad .
: iead del 6 recome ndacio nes
inve stigad ora del drga finales

nointernode

control .
Fin del proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA

Inicio de lainvestiga cion de oficio:
Denuncia Auditorias
Practicadas Art. 91

LGRA .
. Qeterm!na la Emite elacuerdode
meXISten(}I? deur\a conclusiényarchivo
falta administrativa
Requiere la
|nfor.maC|on quele Recibe |a
permita esclarecer informaciény
los hechos analiza
Art. 96 LGRA
Grave
I Art. 10y 100
LGRA
Determina la
existencia
Calificalafalt No grave
alitica latalta
administrativa Art. 10,49y
Art. 10 LGRA 100 LGRA

Autoridad
Substanciadora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA (FALTA NO GRAVE)

La autoridad substanciadora
recibe el IPRA de la autoridad No-se-admite-el
investigadora informey requiere No se subsana, se
que se subsanen las tendrd porno pre
deficiencias (3 dias) sentado
Art. 195 LGRA L Art. 195 LGRA
Se adpnite el
Autoridad informe
Substanciadora Art. 208 Fracc. |
LGRA

El presunto responsablerinde
A l HPA £ Lo
stdeetaracionyofrecepraebas
Terceros rinden su declaracion

y ofrecen pruebas

Ordena emplazara

nresunto
n

Art. 208 Fracc.V LGRA

responsablea
audiencia inicialy
cita alas demas pa
rtes (72 horasde a Cierre de audiancia Yya-Ro-se
nticipacion) ) J
permiten ofrecer pruebas, salvo
las supervinientes

Art. 208 fracc. Iy IV
LGRA Art. 208 Fracc. VIl LGRA

15 dias posteriores a la

4 : e o
auorencta )\'.‘\'.‘ILIII.C gctercote
esahogade

admisidny

Audiencia entre el

) . \ pruebas
CIII}JIdeI mermu y d
audiencia, mediara Art. 208 Fracc. VIII LGRA

un plazono menor
a 10 ni mayor a 15

dias habiles Concluido el desahogo de
Art. 208 fracc. Il m— periodode alﬂ' gatos porun
LGRA termino de 5 dias habiles

Art. 208 Fracc. IX LGRA

Transcurridoel periodode

le citaalaspartes paraoirlare
solucién. Dichoplazono
podra ampliarse por30dias
habiles mas
Art. 208 Fracc. X LGRA

o /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA (FALTAS GRAVES)

La autoridad substanciadora

recibe el IPRA de la autoridad
inves tigadora No se admite el No se subsana, se
informe y requiere tendra por no
que se subsanen las presentado
deficiencias (3 dias) Art. 195 LGRA
Art. 195 LGRA L
l
Se admite el
Autori dad informe
Subs tanciadora Art. 208 Fracc. |
LGRA
El presunto responsablerinde
sudeclaracién y ofrece prueba s
Terceros rinden su declaraciéon
y ofrecen prueba s
Ordena empl azara
pres unto Art. 208 Fracc.V LGRA

responsablea
audiencia inicial y
cita alasdemds pa
rtes (72 horas de a

nticipacién)

Cierre de audienciayya no se
permi ten ofrecer prueba s, salvo
las supervi nientes

Art. 208 fracc. lly
IV LGRA

Audi encia entre el
emplazamiento y la
audiencia, mediara

un plazo no menor
a 10 ni mayor a 15 r \

dias habiles
Dentro de los 3dias
Art. 208 fracc. 11l siguientes, la autori dad
LGRA substanciadora debera bajo

surespons abilidad, enviar al
tribuna | competente los
autos originales del
expedi ente, asicomo notifi
caralaspartes dela fecha
de su envi 6, indicando el
domi cilio del Tribunal enca
rgado de la resoluciéon del a
sunto
Art. 209 Fracc. | LGRA

\ /
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SEGURIDAD PUBLICA
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DESCRIPCION QUIEN ATIENDE

1.-Brindar auxilios.

Seguridad PUblica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEGURIDAD PUBLICA

Se recibelallamada o reporte de auxilio

se acudeallugardelos
hechos

Se actiabajolos protocolos
correspondientes

Se presenta ante el juez
calificador

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBRAS PUBLICAS
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A C il i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION QUIEN ATIENDE

1.-Integracién de expedientes de obras y acciones.

Obras PUblicas

2.- Expedicion de documentos de desarrollo urbano.

Obras PUblicas
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OBRAS PUBLICAS
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Se integra el expediente:
anticipo/es timacion/Finiquito
de conformidad con las Leyes y lineamientos
aplicables en la materia.

Seremiteala
Contraloria Municipal,
para surevision

Se verifica que
el expediente SeremiteatatFesererapar

este surevisionypago

debida mente correspondiente
integra do

Se regresael
expediente para
sudebida
integra cion

S. + ! dient
5 Pe

completo aldepartamentode

Se notificaalaAutoridad conta bilidad para su captura
Investigadora del Organo y/o registro en el sistema
Internode Control conta ble

Fin del procedimiento
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NORMATIVIDAD
Y
REGULACION DE COMERCIOS
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1.-Empadronamiento y expedicidn de licencias.

Ayuntamiento
Normatividad y Expedicion de
licencias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NORMATIVIDAD Y REGULACION DE COMERCIOS
EMPADRONAMIENTO Y EXPEDICION DE LICENCIAS

Se recibe la solicitud del tra mite o senicio

Se integra la
docume ntadé n
respectiva

El expediente
Cumple con
toda la
documentacién

Se solicita a utorizaciony
aprobadéndel cabildo

Se autoriza el pago
correspondien te

Se expide el documento
corre s pondien te

Fin del procedimien to
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PROTECCION CIVIL
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1.-Prestacion de auxilios.

Proteccioén Civil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROTECCION CIVIL

AUXILIOS BRINDADOS

Se recibe el reporte de auxilio

seacudeallugardelos
hechos

Se actua bajolos protocolos
correspondientes

Se brinda el servicio
solidtado yse documenta

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente documento normativo interno entrard en vigor al dia siguiente hdbil de su
aprobacién por el H. Ayuntamiento.

SEGUNDO. Una vez aprobado en sesidon de cabildo deberd ser dado a conocer a las y los servidores
publicos del Ayuntamiento.

TERCERO. Una vez aprobado en sesién de cabildo; el presente documento normativo interno deberd
ser publicado en los medios electrénicos oficiales del Ayuntamiento y de considerarlo necesario a
través de medios fisicos, bajo el principio de mdéxima publicidad.

CUARTO. La Conftraloria Municipal, interpretard para efectos administrativos el presente Manual, y
resolverd los casos no previstos en el mismo.

QUINTO. Se abroga cualguier documento andlogo expedido con antelacién y que se opongan al

presente Manual para las y los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Santa Isabel Cholula,
Puebla, 2021-2024.
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