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Manual de Procedimientos

Titulo:

Procedimientos Internos de la jefatura de

contable

integracion y seguimiento de la informacion

Clave: 5C
Revision. N
Fecha; 14-Mar-2024

Proxima revision: Dic. 2024

Objetivo

Establecer directri

ces claras para la correcta integracion, monitoreo y gestion de la

informacidén contable, garantizando precision, transparencia y cumplimiento

normativo, con el fin de mejorar la eficiencia y rendicion de cuentas en los procesos

financieros del Municipio de Tlaxiaco.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de caracter descriptivo aplica para las

siguientes areas del Municipio, a continuacion, se muestra la tabla de distribucion

la cual fue elaborada con base al CADIDO. https://tlaxiaco.gob.mx/archivo-

historico/

Distribucion

1C |2C |3C |4C |5C |e8C |7C |8C |9C 10C | 11C | 12C | 13C | 14C | 15C | 16C

O |0 |[O Ol @ @) O

17C | 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C | 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 31C | 32C
O

33C | 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C | 46C

@Responsable de la emision

Responsable de la ejecucion
O

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo (LFT).

Ley del ISR
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Oaxaca.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Oaxaca.

Ley de los Colaboradores al Servicio del Gobierno del Estado de Oaxaca.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Estado d

@
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Ley de Planeacion del Estado de Oaxaca.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Definiciones:

CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

CSD: Certificado de Sello Digital.

Feedback: Es la retroalimentacion constructiva que se proporciona a una
persona o equipo despues de evaluar su desempeno, acciones o resultados.
El feedback tiene como objetivo reconocer logros, identificar areas de mejora
y fomentar el desarrollo personal y profesional. Puede ser positivo, para
reforzar comportamientos deseables, o critico, para corregir y mejorar futuras
actuaciones. Un buen feedback es especifico, oportuno, claro y orientado a
soluciones.

ISR: Es un impuesto directo que se aplica sobre los ingresos obtenidos por
personas fisicas y morales (empresas) en un periodo fiscal determinado. El
ISR grava las ganancias derivadas de actividades econdémicas como
salarios, intereses, arrendamientos, actividades empresariales, entre otras.
Este impuesto es progresivo, lo que significa que la tasa a pagar aumenta
conforme incrementa el ingreso. En Meéxico, el ISR esta regulado por la Ley
del Impuesto Sobre la Renta y es una de las principales fuentes de ingresos
para el gobierno federal.

RFC: Es una clave alfanumérica uUnica que asigna el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) en México a todas las personas fisicas y
morales que realicen actividades econdémicas en el pais. EIl RFC permite
identificar a los contribuyentes para efectos fiscales, facilitando el
cumplimiento de obligaciones como el pago de impuestos, la emisién de
comprobantes fiscales digitales (CFDI) y la presentacién de declaraciones
fiscales. El RFC se compone de 13 caracteres para personas fisicas
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(incluyendo fecha de nacimiento) y de 12 caracteres para personas morales
(incluyendo fecha de constitucién).

SAT: Es el organismo publico descentralizado de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP) en Meéxico, encargado de la administracion,
recaudacion y fiscalizacion de los impuestos federales, asi como de la
vigilancia del cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de los
contribuyentes. El SAT se encarga de promover el cumplimiento voluntario
de las obligaciones fiscales, combatir la evasion fiscal, facilitar el pago de
impuestos mediante herramientas digitales y coordinarse con otras
autoridades fiscales para asegurar una correcta recaudacion de los recursos
publicos.

SHCP: Es una dependencia del Gobierno Federal de México encargada de
disefar, planear y coordinar la politica econémica del pais en materia
financiera, fiscal, de gasto publico, ingresos y deuda. La SHCP tiene como
objetivo principal promover la estabilidad econdmica, fomentar el crecimiento
economico sostenido, y asegurar la correcta administracion de los recursos
publicos. Entre sus funciones también se encuentran la formulacion del
presupuesto federal, la recaudaciéon de ingresos, la gestion de la deuda
publica, y la supervision del sistema financiero.

XML: Es un lenguaje de marcado utilizado para almacenar y transportar
datos de manera estructurada y legible tanto para humanos como para
maquinas. XML es flexible y permite definir estructuras de datos
personalizadas a través de etiquetas que describen el contenido y su
jerarquia. Se utiliza comunmente en aplicaciones de intercambio de datos,
configuraciones de software, y en la generacion de documentos y reportes.
Su formato es compatible con muchas plataformas y sistemas, lo que facilita
la interoperabilidad y el procesamiento de informacion en diversos contextos
tecnoldgicos.
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. TRAMITE DE APROBACION Y PUBLICACION DE LA LEY DE INGRESOS
PARA EL EJERCICIO 2023.
Objetivo: Regular y definir las fuentes de ingresos que el Municipio de Tlaxiaco
podra percibir durante el ejercicio fiscal 2023.

1. Elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos

» Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento

de la Informacion Contable.
o« Actividades:

« Analizar las necesidades presupuestarias del municipio para el
ejercicio fiscal.

« Proyectar los ingresos esperados considerando diversas fuentes,
como impuestos, derechos, aprovechamientos, productos vy
participaciones federales y estatales.

« Elaborar el proyecto de la Ley de Ingresos con base en los estudios

de ingresos y necesidades financieras del municipio.

+ Resultado: Proyecto preliminar de la Ley de Ingresos del Municipio de
Tlaxiaco para el ejercicio 2023.

2. Revision Interna del Proyecto

« Responsable: Cabildo Municipal (Presidente Municipal, Sindico vy
Regidores).

« Actividades:

« Revisar y analizar el proyecto de Ley de Ingresos presentado por
la Tesoreria Municipal.

» Discutir y, en su caso, modificar el contenido del proyecto.

« Acordar y aprobar el proyecto preliminar por el cabildo.
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« Resultado: Proyecto de Ley de Ingresos aprobado por el Cabildo Municipal.
3. Envio al Congreso del Estado

+« Responsable: Presidente Municipal.

» Actividades:

» Remitir el proyecto de Ley de Ingresos al Congreso del Estado de

Oaxaca, dentro del plazo establecido por la normativa estatal.

« Resultado: Proyecto de Ley de Ingresos recibido por el Congreso del Estado

para su analisis.
4. Revision y Analisis en el Congreso del Estado

» Responsable: Comisién de Hacienda y Presupuesto del Congreso del
Estado.

« Actividades:
» Recibir el proyecto de Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxiaco.
+ Realizar analisis técnico y financiero del proyecto de ley.
» Solicitar, en su caso, aclaraciones o modificaciones al municipio.

» Resultado: Dictamen de la Comision de Hacienda y Presupuesto.

5. Aprobacién por el Pleno del Congreso del Estado
 Responsable: Pleno del Congreso del Estado de Oaxaca.
» Actividades:

+ Presentar el dictamen de la Comision de Hacienda y Presupuesto al
pleno del Congreso.
+ Discutir, modificar (si es necesario) y votar el dictamen en el pleno.

» Aprobacion de la Ley de Ingresos.
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e Resultado: Ley de Ingresos aprobada por el Congreso del Estado de
Oaxaca.

6. Publicacion en el Peri6édico Oficial
+ Responsable: Congreso del Estado de Oaxaca.
o Actividades:

- Enviar la Ley de Ingresos aprobada al Periodico Oficial del Estado de
Oaxaca.

+ Realizar la publicacién oficial para su entrada en vigor.

« Resultado: Publicaciéon de la Ley de Ingresos en el Periodico Oficial del
Estado.

7. Implementacion de la Ley de Ingresos
» Responsable: Tesoreria Municipal de Tlaxiaco.
« Actividades:

« Aplicar las disposiciones contenidas en la Ley de Ingresos para el
ejercicio fiscal 2023.

+ Actualizar sistemas y procedimientos administrativos para la captacion
de ingresos conforme a la nueva ley.

o Resultado: Inicio de la recaudacién y administracion de los ingresos
conforme a la Ley aprobada.

Nota: Este procedimiento debe ajustarse a las normativas y regulaciones locales y
estatales aplicables en el Municipio de Tlaxiaco y el Estado de Oaxaca.

Anexo 1. Ley de Ingresos 2023.
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Il. MODIFICACIONES AL PRESUPUESTOS DE EGRESOS DEL 2023.
Objetivo: Realizar ajustes al Presupuesto de Egresos del 2023 para asegurar una
administracion eficiente y efectiva de los recursos financieros del municipio de

Tlaxiaco, conforme a las necesidades y prioridades emergentes.
1. Identificacion de Necesidades de Modificacion

» Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracién y seguimiento

de la Informacion Contable.
s Actividades:
« Revisar peridgdicamente la ejecucién del Presupuesto de Egresos.

« Identificar desviaciones significativas en relacion con los gastos

aprobados o necesidades emergentes no previstas.

« Consultar con las dependencias municipales para detectar areas con

necesidades de ajuste o reasignacion de recursos.

« Resultado: Documento que identifica las necesidades de modificacion y

justificacion para el ajuste presupuestal.
2. Elaboracion de la Propuesta de Modificacion
» Responsable: Tesoreria Municipal.
» Actividades:

- Preparar una propuesta de modificacion al Presupuesto de Egresos,
detallando los montos a modificar, las partidas afectadas, y las
justificaciones.

« Evaluar el impacto financiero y operativo de los cambios propuestos.

« Asegurar que la propuesta cumpla con la normativa presupuestaria
aplicable.
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« Resultado: Propuesta formal de modificacion al Presupuesto de Egresos.
3. Revision y Aprobacién del Cabildo Municipal

 Responsable: Cabildo Municipal (Presidente Municipal, Sindico vy
Regidores).

« Actividades:

« Convocar a una sesion de cabildo para presentar y discutir la

propuesta de modificacion.
+ Analizar la viabilidad y necesidad de las modificaciones propuestas.

- Realizar ajustes a la propuesta segun las discusiones Yy
consideraciones del cabildo.

- Someter la propuesta a votacion para su aprobacién o rechazo.

« Resultado: Acta de cabildo con la aprobacién o rechazo de la propuesta de

modificacion.
4. Envio al Congreso del Estado (Si Aplica)
» Responsable: Presidente Municipal.
» Actividades:

« En caso de que las modificaciones propuestas superen el limite
autorizado por el cabildo o involucren cambios sustanciales en el
Presupuesto de Egresos, remitir la propuesta aprobada al
Congreso del Estado para su autorizacion.

» Resultado: Recepcion de la propuesta de modificacion en el Congreso del
Estado (si es necesario).

5. Aprobacién por el Congreso del Estado (Si Aplica)
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« Responsable: Comision de Hacienda y Presupuesto del Congreso del
Estado.

« Actividades:

+ Analizar la propuesta de modificacion enviada por el municipio.
« Discutir y, en su caso, realizar ajustes a la propuesta.

+ Someter la propuesta a votacidn en el pleno del Congreso.

« Resultado: Aprobacion o rechazo de las modificaciones propuestas por el

Congreso del Estado.
6. Publicacion y Comunicacion de la Modificacion Aprobada

« Responsable: Tesoreria Municipal, Jefatura de integracién y seguimiento de
la Informacion Contable y Jefatura de Gobierno Digital e Informatica.

« Actividades:

» Publicar las modificaciones aprobadas en los medios oficiales del
municipio, como lo es la gaceta Municipal, segun corresponda.

+ Comunicar las modificaciones a todas las dependencias y
entidades Municipales involucradas.

» Resultado: Modificacion publicada y comunicada oficialmente.
7. Implementacion de las Modificaciones al Presupuesto

» Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento
de la Informacion Contable.

« Actividades:

+ Realizar los ajustes contables y presupuestarios necesarios en el
sistema financiero del Municipio.
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« Asignar los recursos conforme a la modificacion aprobada y asegurar

su correcta aplicacion.

» Resultado: Modificaciones implementadas y reflejadas en la ejecucion

presupuestaria.
8. Monitoreo y Evaluacion

« Responsable: Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal y Jefatura de

integracion y seguimiento de la Informacion Contable
o Actividades:

« Supervisar la ejecucion de los recursos conforme a las modificaciones

aprobadas.

« Evaluar periédicamente el impacto de las modificaciones en los

objetivos y metas del Municipio.

« Resultado: Reportes de seguimiento y evaluacion de la ejecucion

presupuestaria modificada.

Nota: Este procedimiento debe adaptarse a las normativas locales y las leyes de
disciplina financiera aplicables en el Municipio de Tlaxiaco.

Anexo 2. Presupuesto de Egresos.
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lll. INICIATIVA DE LA LEY DE INGRESOS 2024.
Objetivo: Formular y presentar la Iniciativa de la Ley de Ingresos del Municipio de
Tlaxiaco para el ejercicio fiscal 2024, asegurando la captacion eficiente y justa de

los ingresos municipales.
1. Preparacion del Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos

» Responsable: Tesoreria Municipal, Jefatura de integracion y seguimiento de

la Informacion Contable y Comision de Hacienda.
« Actividades:

» Recopilar informacion sobre los ingresos obtenidos en ejercicios
anteriores (2023), asi como los ingresos estimados para el afio
2024.

+ Analizar las tendencias economicas, inflacionarias, y de
recaudacion del Municipio.

- Identificar nuevas fuentes de ingresos, ajustes en tarifas de
impuestos, derechos y servicios publicos, conforme a la legislacion
vigente.

- Elaborar el borrador del proyecto de la Iniciativa de Ley de Ingresos
para 2024, incluyendo todas las fuentes de ingreso posibles
(impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,

participaciones federales y estatales).

« Resultado: Proyecto preliminar de la Iniciativa de Ley de Ingresos 2024 del

Municipio de Tlaxiaco.
2. Consulta Interna y Validacion del Proyecto

« Responsable: Tesoreria Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Jefatura
de Integracion y Seguimiento de la Informacion Contable.

« Actividades:
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- Presentar el proyecto preliminar a los diferentes departamentos y

dependencias Municipales para su revision y comentarios.

» Incorporar sugerencias y ajustes provenientes de las areas técnicas y
administrativas del Municipio.

« Validar el proyecto con el Presidente Municipal y el Sindico para
asegurar que cumple con las politicas y estrategias del gobierno
Municipal.

» Resultado: Proyecto revisado y validado de la Iniciativa de Ley de Ingresos
2024.

3. Revisién y Aprobacién por el Cabildo Municipal

» Responsable: Cabildo Municipal (Presidente Municipal, Sindico vy

Regidores).
e« Actividades:

« Convocar a una sesion de cabildo para la presentacion, discusion y

aprobacion del proyecto de la Iniciativa de Ley de Ingresos 2024.
« Analizar y discutir el contenido del proyecto de iniciativa.

« Modificar, en su caso, el proyecto conforme a las observaciones de
los integrantes del cabildo.

« Someter la iniciativa a votacion y, en su caso, aprobarla.

+ Resultado: Acta de cabildo con la aprobacién de la Iniciativa de Ley de
Ingresos 2024.

4. Envio de la Iniciativa al Congreso del Estado

« Responsable: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamiento.
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» Actividades:

+ Preparar los documentos necesarios para la presentacion formal de la

Iniciativa de Ley de Ingresos ante el Congreso del Estado de Oaxaca.

+ Remitir la iniciativa aprobada por el cabildo al Congreso del Estado
dentro del plazo establecido por la normativa estatal.

» Resultado: Iniciativa de Ley de Ingresos 2024 presentada ante el Congreso
del Estado de Oaxaca.

5. Analisis y Dictaminacion en el Congreso del Estado

» Responsable: Congreso del Estado de Oaxaca (Comision de Hacienda y
Presupuesto).

« Actividades:
» Recibir la Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxiaco.
« Realizar un anélisis técnico, financiero y legal de la iniciativa.

» Realizar consultas con representantes del municipio, si es necesario,
para aclarar dudas o ajustes.

« Emitir un dictamen con las recomendaciones, modificaciones o
aprobaciones correspondientes.

« Resultado: Dictamen emitido por la Comisién de Hacienda y Presupuesto.
6. Aprobacioén por el Pleno del Congreso del Estado

« Responsable: Pleno del Congreso del Estado de Oaxaca.

« Actividades:

+ Presentar el dictamen de la Comision de Hacienda y Presupuesto ante
el pleno del Congreso.
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= Discutir, modificar (si es necesario), y votar la Iniciativa de Ley de
Ingresos 2024.

« Aprobar la Ley de Ingresos 2024 para el Municipio de Tlaxiaco.

Resultado: Ley de Ingresos 2024 aprobada por el Congreso del Estado de
Oaxaca.

7. Publicacion de la Ley de Ingresos

Responsable: Congreso del Estado de Oaxaca y Periddico Oficial del
Estado.

Actividades:

« Enviar la Ley de Ingresos aprobada al Periodico Oficial del Estado de
Oaxaca para su publicacion.

« Publicar la Ley de Ingresos en el Peridédico Oficial para su entrada en
vigor.

Resultado: Publicacion oficial de la Ley de Ingresos 2024.

8. Implementacion de la Ley de Ingresos

Responsable: Tesoreria Municipal de Tlaxiaco y Jefatura de integracion y
seguimiento de la Informacion Contable.

Actividades:

» Actualizar los procedimientos administrativos y sistemas para la
recaudacion de ingresos conforme a la nueva ley.

« Difundir la Ley de Ingresos 2024 entre los ciudadanos, contribuyentes
y dependencias municipales.

Resultado: Ley de Ingresos 2024 implementada y en ejecucion.
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Nota: Este procedimiento proporciona un marco general y debe ajustarse a las
disposiciones legales especificas del Estado de Oaxaca y las normas internas del
Municipio de Tlaxiaco.
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IV. PRESUPUESTO DE EGRESOS 2024

Objetivo: Formular y aprobar el Presupuesto de Egresos del Municipio de Tlaxiaco
para el ejercicio fiscal 2024, asegurando una asignacion eficiente y justa de los
recursos financieros para cumplir con los objetivos y prioridades del gobierno

municipal.
1. Preparacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

« Responsable: Tesoreria Municipal, Comision de Hacienda y Jefatura de

Integracion y Seguimiento de la Informacion Contable.
« Actividades:

« Analizar los gastos realizados en ejercicios anteriores y las

proyecciones financieras para el afio 2024.

« Reunir informacién sobre las necesidades de gasto de todas las

dependencias y areas del municipio.

« ldentificar las prioridades y objetivos del Municipio de Tlaxiaco para el
ejercicio 2024.

« Elaborar el proyecto preliminar del Presupuesto de Egresos,
detallando las partidas de gasto necesarias (gasto corriente, inversion
publica, servicios personales, etc.).

« Resultado: Proyecto preliminar del Presupuesto de Egresos 2024.
2. Revisién Interna y Validacion del Proyecto

» Responsable: Tesoreria Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y Jefatura

de Integracion y Seguimiento de la Informacion Contable.

« Actividades:
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Presentar el proyecto preliminar a todas las dependencias Municipales

para su revision y comentarios.

Incorporar ajustes y modificaciones sugeridas por las dependencias y

areas Municipales.

Validar el proyecto de presupuesto con el Presidente Municipal y el
Sindico para asegurar que cumple con los lineamientos estratégicos

del gobierno municipal.

Resultado: Proyecto de Presupuesto de Egresos revisado y validado.

3. Revision y Aprobacion por el Cabildo Municipal

Responsable: Cabildo Municipal (Presidente Municipal, Sindico vy
Regidores).

Actividades:

Convocar a una sesion de cabildo para la presentacion, discusion y

aprobacion del proyecto del Presupuesto de Egresos 2024.

Analizar y discutir el contenido del proyecto, considerando las
prioridades Municipales y las proyecciones financieras.

Modificar, en su caso, el proyecto conforme a las observaciones del
cabildo.

Someter a votacion el proyecto de presupuesto para su aprobacion.

Resultado: Acta de cabildo con la aprobacién del Presupuesto de Egresos

4. Envio del Proyecto al Congreso del Estado (Si Aplica)

(]

Responsable: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamiento.
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Actividades:

Preparar los documentos necesarios para la presentacion formal del
Presupuesto de Egresos ante el Congreso del Estado de Oaxaca, en

caso de ser requerido por la normativa estatal.

Remitir el proyecto aprobado por el cabildo al Congreso del Estado

dentro del plazo establecido.

Resultado: Proyecto de Presupuesto de Egresos 2024 presentado ante el

Congreso del Estado de Oaxaca (si €s necesario).

5. Analisis y Aprobacion en el Congreso del Estado (Si Aplica)

Responsable: Congreso del Estado de Oaxaca (Comision de Hacienda y

Presupuesto).

Actividades:

Recibir el proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio de
Tlaxiaco.

Realizar un analisis técnico, financiero y legal del proyecito.

Emitir un dictamen con recomendaciones, modificaciones o

aprobaciones correspondientes.

Someter el dictamen a votacion en el pleno del Congreso del Estado.

Resultado: Aprobacion o rechazo del Presupuesto de Egresos 2024 por el

Congreso del Estado de Oaxaca.

6. Publicacion del Presupuesto de Egresos

Responsable: Secretaria Municipal y Periédico Oficial del Estado.

Actividades:
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» Publicar el Presupuesto de Egresos 2024 aprobado en los medios
oficiales del municipio, como el portal web, y en el Periédico Oficial del

Estado de Oaxaca, segln corresponda.
« Resultado: Presupuesto de Egresos 2024 publicado oficialmente.
7. Implementacion del Presupuesto de Egresos

« Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de Integracion y Seguimiento
de la Informacion Contable.

« Actividades:

« Realizar la distribucion de los recursos asignados conforme a las
partidas aprobadas en el Presupuesto de Egresos 2024.

» Implementar los procedimientos administrativos necesarios para el

manejo, ejecucién y control de los gastos.

« Asegurar que todas las areas Municipales cumplan con los

lineamientos establecidos en el presupuesto aprobado.
« Resultado: Presupuesto de Egresos 2024 en ejecucion.
8. Monitoreo y Evaluacién del Presupuesto

» Responsable: Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal y Jefatura de

Integracion y Seguimiento de la Informacion Contable.
« Actividades:

« Supervisar la ejecucién del Presupuesto de Egresos conforme a las

partidas y objetivos aprobados.

- Generar informes periddicos sobre la ejecucion del gasto publico y su

alineacion con los objetivos del gobierno municipal.
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- Realizar ajustes y modificaciones al presupuesto, si es necesario,
conforme a la normativa vigente.

» Resultado: Informes de monitoreo y evaluacion de la ejecucion del
Presupuesto de Egresos 2024.

Nota: Este procedimiento debe adaptarse a las normativas locales y estatales

aplicables, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en el
Estado de Oaxaca y el Municipio de Tlaxiaco.
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V. CALCULO DE NOMINAS DE MANERA QUINCENAL.
Objetivo: Realizar el calculo preciso y oportuno de la némina quincenal para todos
los empleados del municipio, asegurando el cumplimiento de las normativas

laborales vy fiscales.
1. Recopilacion de Informacion de Némina

« Responsable: Departamento de Recursos Humanos (RH), Tesoreria

Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion Contable.
» Actividades:

» Recopilar la informaciéon de asistencia, puntualidad, permisos y
vacaciones, incapacidades de cada colaborador.

« Verificar los registros de nuevas contrataciones, bajas, cambios de
puesto o sueldo, y otras modificaciones contractuales durante la

quincena.

+ Obtener la informacion de prestaciones, deducciones voluntarias

(fondos de ahorro, préstamos, etc.) y obligatorias (ISR).

e Resultado: Informacién consolidada de los empleados para el calculo de la
nomina quincenal.

2. Calculo de Percepciones

« Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

» Calcular las percepciones ordinarias de cada empleado, incluyendo
sueldos, salarios y compensaciones.
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« Asegurar que se consideren los dias trabajados, dias festivos,

vacaciones, y cualquier otro concepto que influya en las percepciones.
« Resultado: Total de percepciones calculadas para cada colaborador.
3. Calculo de Deducciones

- Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

« Calcular las deducciones obligatorias como el Impuesto Sobre la
Renta (ISR).

« Aplicar deducciones voluntarias (fondos de ahorro, préstamos
personales, aportaciones sindicales, etc.) que el empleado haya
autorizado.

- Verificar la correcta aplicacion de las deducciones conforme a las
leyes fiscales y laborales vigentes.

« Resultado: Total de deducciones calculadas para cada empleado.
4. Determinacion del Neto a Pagar

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

« Restar el total de deducciones del total de percepciones para cada

empleado.

« Verificar el neto a pagar asegurando la precision del célculo y el

cumplimiento con las normativas vigentes.
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« Resultado: Neto a pagar determinado para cada empleado.

5. Revision y Validacion de la Nomina

» Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento

de la Informacion Contable.

« Actividades:

Revisar la némina calculada, verificando la correcta aplicacién de

percepciones y deducciones.

Validar el célculo con base en las politicas internas del municipio y la
normativa laboral vigente.

Realizar ajustes necesarios en caso de detectar errores o

inconsistencias.

« Resultado: Némina validada para pago.

6. Generacion de Comprobantes de Pago y Reportes

» Responsable: Direccion de RH y Jefatura de integracion y seguimiento de

la Informacion Contable.

+ Actividades:

Generar los comprobantes de pago (recibos de ndmina) para cada
empleado, asegurando que incluyan todas las percepciones y

deducciones aplicadas.

Preparar los reportes necesarios para Tesoreria, Contraloria, y otras

dependencias internas.

Emitir reportes fiscales para el cumplimiento de obligaciones ante el
SAT.
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« Resultado: Comprobantes de pago y reportes generados.
7. Pago de la Nomina

« Responsable: Tesoreria Municipal.

» Actividades:

« Realizar la transferencia de fondos para el pago de némina a las
cuentas bancarias de los empleados, segun el calendario de pagos

establecido.

« Entregar los comprobantes de pago a los colaboradores de manera

fisica o electronica.
« Resultado: Némina pagada a todos los empleados.
8. Archivo y Registro de la Nomina
« Responsable: Direcciéon de RH y Tesoreria Municipal.
« Actividades:

» Registrar y archivar todos los documentos relacionados con la némina
quincenal, incluidos comprobantes de pago, recibos de ndmina,
reportes, y documentos de respaldo.

« Mantener un registro actualizado de los pagos realizados para futuras

auditorias o revisiones.
« Resultado: Documentacion de la nomina archivada y registrada.
9. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales y Laborales
« Responsable: Tesoreria Municipal y Direccion RH.

« Actividades:
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» Realizar el pago de las cuotas y aportaciones al SAT, dentro de los
plazos establecidos.

» Presentar las declaraciones informativas requeridas por las
autoridades fiscales y laborales.

» Resultado: Cumplimiento de todas las obligaciones fiscales y laborales.

Nota: Este procedimiento asegura un calculo preciso y el pago oportuno de la

némina quincenal, alineado con las normativas legales y laborales aplicables.
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VI. ELABORACION DE LISTAS DE RAYA.
Objetivo: Elaborar listas de raya que permitan el pago adecuado y oportuno del
personal pagado por contrato y del personal eventual del Municipio de Tlaxiaco,

cumpliendo con las normativas laborales y administrativas vigentes.
1. Recoleccion de Informacion del Personal

« Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable

o Actividades:

» Solicitar a la Direccion de RH la informacion del personal contratado y
eventual, incluyendo el periodo trabajado, tipo de contrato, salario
acordado, horas extras, permisos, dias de ausencia, entre otros.

« Verificar y consolidar la informacion de altas, bajas, y cualquier
modificacion contractual que haya ocurrido durante el periodo de

pago.

» Confirmar con cada area o departamento la informacién recopilada

para asegurar su precision.
« Resultado: Informacion del personal verificada y consolidada.
2. Creacion del Formato de Lista de Raya

 Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable

« Actividades:

+ Disefiar el formato de lista de raya que incluya los siguientes datos:
nombre del empleado, numero de identificacion, puesto, dias
trabajados, ausencias, deducciones, percepciones, y neto a pagar.
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- Registrar en el formato la informacion de cada trabajador, detallando

las percepciones (salario base, bonos, horas extras, etc.) vy

deducciones (ISR, u otras autorizadas).

Resultado: Formato de lista de raya elaborado con la informacién de cada

empleado.

3. Célculo de Percepciones y Deducciones

Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion

Contable.

Actividades:

« Calcular las percepciones de cada empleado con base en los dias

laborados, salario acordado y horas extras registradas.

+ Determinar las deducciones correspondientes, como ISR, y otras

deducciones autorizadas o aplicables segun la normativa vigente para

los servidores publicos.

« Revisar los calculos para asegurar que las percepciones Yy

deducciones sean correctas y reflejen fielmente la situacion de cada

empleado.

Resultado: Lista de raya con calculos de percepciones y deducciones para

cada empleado.

4. Revision y Validacion de la Lista de Raya

Responsable: Tesoreria Municipal, Contraloria Interna y Direccion de RH.

Actividades:

« Revisar la lista de raya para verificar la exactitud de los datos y

calculos realizados.
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Validar la lista contra los registros de asistencia, contratos y otros
documentos de respaldo.

Realizar ajustes o correcciones necesarias en caso de detectar
errores o inconsistencias.

« Resultado: Lista de raya revisada y validada para proceder con el pago.

5. Aprobacion de la Lista de Raya

« Responsable: Tesoreria Municipal y Presidente Municipal.

« Actividades:

Someter la lista de raya a la aprobacion del Presidente Municipal y/o
Comision de Hacienda, asegurando la disponibilidad presupuestaria y
el cumplimiento de las politicas administrativas.

Obtener la firma de autorizacion para proceder con el pago.

« Resultado: Lista de raya aprobada para su pago.

6. Preparaciéon de Comprobantes de Pago

» Responsable: Direccién de RH

« Actividades:

Generar los comprobantes de pago individuales para cada empleado,
indicando todas las percepciones y deducciones aplicadas, asi como

el monto neto a pagar.

Preparar reportes consolidados de la némina para los registros
contables y administrativos.

» Resultado: Comprobantes de pago preparados y listos para su entrega.

7. Realizacion del Pago
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» Responsable: Tesoreria Municipal.
o Actividades:

» Efectuar los pagos correspondientes mediante transferencia bancaria,

cheque, o efectivo, conforme a los procedimientos establecidos.
» Entregar los comprobantes de pago al personal contratado y eventual.

« Asegurarse de que cada empleado firme la lista de raya como

constancia de haber recibido su pago.

 Resultado: Pago realizado al personal contratado y eventual, con

comprobantes entregados.
8. Registro y Archivo de la Lista de Raya
« Responsable: Direccion de RH y Tesoreria Municipal.
» Actividades:

- Registrar y archivar la lista de raya firmada por los empleados y los
comprobantes de pago, asegurando un control administrativo

adecuado.

+ Actualizar los registros contables y de némina con la informacion de

los pagos efectuados.
» Resultado: Documentacién archivada y registros actualizados.
9. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales y Laborales
« Responsable: Tesoreria Municipal y Direccion de RH.

« Actividades:
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- Realizar los pagos de las obligaciones fiscales y laborales derivadas
de los pagos (ISR, IMSS, INFONAVIT, etc.) dentro de los plazos

establecidos.

« Presentar las declaraciones informativas correspondientes ante las

autoridades fiscales y laborales.

» Resultado: Cumplimiento de las obligaciones fiscales y laborales derivadas

del pago de la lista de raya.

Nota: Este procedimiento asegura la adecuada gestidon del pago del personal

contratado y eventual, garantizando el cumplimiento con las leyes y normativas

vigentes, asi mismo el formato a utilizar depende de cada Municipio.
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VI. ELABORACION DE LA DECLARACION MENSUAL DE LA RETENCION
DEL ISR DEL MUNICIPIO.

Objetivo: Preparar y presentar la declaracion mensual de la retencion del ISR,

conforme a lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, asegurando el

cumplimiento de las obligaciones fiscales del municipio.
1. Recoleccién de Informaciéon de los Empleados y Asimilados a Salarios

» Responsable: Departamento de Recursos Humanos y Jefatura de

integracién y seguimiento de la Informacion Contable.
» Actividades:

« Obtener la lista de empleados asalariados y personas fisicas con
ingresos asimilados a salarios, incluyendo su RFC, salario bruto,
deducciones aplicadas, y otros ingresos percibidos en el mes.

- Verificar las percepciones, deducciones y retenciones de ISR

aplicadas durante el mes, con base en la nédmina quincenal.

» Recabar los comprobantes de némina y otros documentos

relacionados con las retenciones realizadas.

« Resultado: Informacion de los empleados y asimilados a salarios
recolectada y verificada.

2. Calculo de la Retencion del ISR Mensual

« Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

« Calcular el total del ISR retenido a los empleados asalariados y
personas fisicas con ingresos asimilados a salarios, de acuerdo con
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las tarifas y tablas mensuales establecidas por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT).

* Revisar las retenciones aplicadas en los comprobantes de nomina
para asegurar que se hayan calculado conforme a la normativa
vigente.

+ Consolidar el monto total de las retenciones de ISR a declarar.
* Resultado: Total de la retencion del ISR calculado y validado.
3. Preparacién de la Declaracién Mensual del ISR

* Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de Ia Informacion
Contable.

 Actividades:

* Acceder al portal del SAT y utilizar la herramienta del sistema de
declaraciones en linea.

* Completar el formulario de declaracién mensual del ISR con la
informacién requerida: RFC del municipio, total de percepciones,
deducciones, retenciones de ISR, y otros datos solicitados.

* Adjuntar, si aplica, los documentos o anexos necesarios para soportar

la declaracién (comprobantes de némina, recibos, etc.).
» Resultado: Declaracién mensual del ISR preparada en el portal del SAT.
4. Revisién y Validacién de la Declaracién
» Responsable: Contraloria Interna y Tesoreria Municipal.

e Actividades:

Pagina 35 de 83




Manual de Procedimientos Clave: 5C

Titulo: Revision. N
Procedimientos Tnternos de la jefatura de Fe'ch'a: 14'Mar:2024_
integracion y seguimiento de la informacién Préxima revision: Dic. 2024
contable

* Revisar la declaracion elaborada para asegurar la exactitud de los
datos ingresados, asi como la correcta aplicacion de las tasas y tarifas
del ISR.

* Validar que toda la informacion esté correcta y completa, y que se

hayan adjuntado los documentos necesarios.

* Realizar correcciones o ajustes en caso de identificar errores o

inconsistencias.
* Resultado: Declaracion mensual del ISR revisada y validada.
5. Presentacién de la Declaracién Mensual del ISR
» Responsable: Tesoreria Municipal.
» Actividades:

* Presentar la declaracion mensual del ISR en el portal del SAT antes
de la fecha limite establecida (generalmente el dia 17 del mes
siguiente al que corresponden las retenciones).

 Obtener el acuse de recibo de la declaracion presentada, el cual debe
incluir el nimero de folio de la transaccién.

» Resultado: Declaracion mensual del ISR presentada y acuse de recibo

obtenido.
6. Pago del ISR Retenido
» Responsable: Tesoreria Municipal.

» Actividades:

* Realizar el pago del ISR retenido mediante transferencia electrénica,
cheque o cualquier otro medio autorizado por el SAT, utilizando la
linea de captura generada en el portal del SAT.
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* Obtener el comprobante del pago realizado.

» Resultado: Pago del ISR retenido realizado y comprobante de pago
obtenido.

7. Registro Contable y Archivo

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

* Registrar en los libros contables del Municipio la operacién
correspondiente al pago del ISR retenido.

* Archivar la declaracién presentada, el acuse de recibo, y el
comprobante de pago en los expedientes fiscales del municipio.

» Resultado: Documentacién fiscal archivada y registros contables
actualizados.

8. Cumplimiento y Seguimiento de Obligaciones Fiscales
¢ Responsable: Tesoreria Municipal y Contraloria Interna.
* Actividades:

* Monitorear el cumplimiento de las obligaciones fiscales relacionadas
con la retencion del ISR para evitar multas, recargos o sanciones.

* Revisar periddicamente las declaraciones presentadas y los pagos
realizados para asegurar que estén en orden.

* Resultado: Cumplimiento de las obligaciones fiscales del municipio
garantizado.
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Nota: Este procedimiento permite cumplir con la obligacion de retener y enterar el
ISR de los empleados asalariados y asimilados a salarios del Municipio de Tlaxiaco,

conforme a la normativa fiscal vigente, evitando posibles sanciones Y garantizando
la correcta administracién de los recursos financieros.
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VIIl. REGISTRO DE FORMA ANALITICA DE TODAS LA OPERACIONES QUE
AFECTAN ECONOMICAMENTE AL MUNICIPIO.

Objetivo: Registrar de forma analitica todas las operaciones que afecten

economicamente al municipio, asegurando la integridad y exactitud de la

informacién financiera para la toma de decisiones y cumplimiento de las

obligaciones legales.

1. Recoleccion de Documentacion Soporte

* Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

* Recabar la documentacion soporte de todas las operaciones
economicas del Municipio, como lo son facturas, recibos, contratos,
ordenes de compra, comprobantes de ingresos, y otros documentos
justificativos.

* Verificar que todos los documentos sean autenticos, estén completos
y cumplan con los requisitos legales y fiscales aplicables.

* Organizar la documentacion de acuerdo con el tipo de operacion
(ingresos, egresos, inversiones, etc.) y el periodo contable
correspondiente.

* Resultado: Documentacion soporte recopilada y organizada.
2. Clasificacion y Codificacién de las Operaciones

* Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:
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Clasificar las operaciones econdmicas segun su naturaleza (ingresos,

gastos, activos, pasivos, patrimonio) y tipo (corrientes o de capital).

Asignar cédigos contables a cada operacion conforme al Plan de

Cuentas del municipio.

Asegurar que la codificacion sea consistente con las politicas

contables y fiscales vigentes.

« Resultado: Operaciones clasificadas y codificadas correctamente.

3. Registro Analitico de las Operaciones

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

Ingresar cada operacion econdmica en el sistema contable del
Municipio de Tlaxiaco, utilizando la informacion de la documentacion

soporte y los cédigos contables asignados.

Registrar las operaciones de manera detallada, indicando: fecha,
numero de documento, descripcion de la operacién, cuenta contable

afectada, monto, y otras referencias necesarias.

Realizar el registro en tiempo real o lo mas pronto posible para
mantener la contabilidad al dia.

« Resultado: Operaciones econdmicas registradas de forma analitica en el

sistema contable.

4. Conciliacién y Verificacion de Registros

« Responsable: Tesoreria, Contraloria Interna y Jefatura de integracion y

seguimiento de la Informacion Contable.
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« Actividades:

* Realizar conciliaciones periddicas (diarias, semanales o mensuales)
de las cuentas contables, comparando los registros del sistema
contable con los estados de cuenta bancarios y la documentacién
soporte.

- Verificar que todas las operaciones estén correctamente registradas y

que no existan discrepancias o errores.

* Realizar ajustes o correcciones necesarias para resolver cualquier
diferencia detectada durante el proceso de conciliacion.

* Resultado: Registros contables conciliados y verificados.
5. Elaboracion de Reportes Financieros

* Responsable: Departamento de Contabilidad.

« Actividades:

* Generar reportes financieros periddicos (mensuales, trimestrales,
anuales) que reflejen la situacion financiera del municipio, como el
Balance General, el Estado de Resultados y el Estado de Flujo de
Efectivo.

* Analizar la informacion financiera para detectar tendencias,
desviaciones, y areas que requieran atencion o ajuste.

« Presentar los reportes a las autoridades Municipales y otros
interesados para su revision y toma de decisiones.

* Resultado: Reportes financieros elaborados y presentados oportunamente.
6. Revision y Validacién de la Informacién Financiera

» Responsable: Contraloria Interna.
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« Actividades:

* Revisar los reportes financieros y los registros contables para

asegurar que cumplan con los principios y normas de contabilidad
gubernamental aplicables.

* Validar la integridad y consistencia de Ia informacion registrada en el
sistema contable.

* Realizar auditorias internas periddicas para evaluar la efectividad del

control interno sobre el registro de las operaciones econémicas.
* Resultado: Informacion financiera revisada y validada.
7. Archivo y Conservacién de Documentacion

* Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

* Archivar todos los documentos contables y de soporte de manera
ordenada y segura, asegurando su conservacion durante el periodo
minimo requerido por la ley.

« Digitalizar los documentos fisicos relevantes para facilitar su consulta
y reducir riesgos de pérdida o deterioro.

* Actualizar continuamente el archivo con nueva documentacion y
eliminar o trasladar a archivo muerto la documentacién que exceda el

periodo de conservacion requerido.

* Resultado: Documentacién archivada y conservada de acuerdo con las
normativas legales.

8. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales y Normativas
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Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento

de la Informacion Contable.
« Actividades:

« Asegurar que los registros contables se mantengan actualizados
para facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales
(declaraciones mensuales, anuales, informes a autoridades, etc.).

« Presentar los informes requeridos por las entidades de control
gubernamental, auditorias externas y otros organismos
pertinentes.

+ Mantenerse actualizado sobre cambios en las normativas
contables y fiscales que afecten al municipio.

Resultado: Cumplimiento de las obligaciones fiscales y normativas

garantizado.
9. Seguimiento y Mejoras al Procedimiento

« Responsable: Contraloria Interna y Jefatura de integracion y seguimiento de

la Informacion Contable.
+ Actividades:

« Monitorear la efectividad del procedimiento de registro analitico y

realizar ajustes necesarios para mejorar su eficiencia y precision.

« Capacitar al personal en cambios normativos, en el uso del sistema

contable y en mejores practicas de registro y control.

« Evaluar periédicamente los controles internos para identificar riesgos

y proponer mejoras.

« Resultado: Procedimiento de registro analitico mejorado continuamente.
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IX. INTEGRACION DEL LA CONTABILIDAD DE ACUERDO CON EL
ARTICULO 28 DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

Objetivo: Integrar la contabilidad del municipio de Tlaxiaco de acuerdo con las

disposiciones del Articulo 28 del Cédigo Fiscal de la Federacion, asegurando el

cumplimiento de las normativas contables y fiscales aplicables, y proporcionando

informacién financiera completa, precisa y verificable.

1. Identificacién de los Elementos Contables Requeridos

- Responsable: Jefatura de integraciéon y seguimiento de la Informacion
Contable.

+ Actividades:

« |dentificar los elementos que constituyen la contabilidad del municipio
segun el Articulo 28 del CFF: libros contables, registros electronicos,
polizas de ingresos y egresos, estados financieros, cuentas bancarias,
y demas documentacion comprobatoria de las operaciones
economicas.

» Asegurar que estos elementos incluyan la informacion necesaria para
reflejar claramente la situacion financiera del Municipio de Tlaxiaco,
como ingresos, egresos, activos, pasivos y patrimonio.

» Resultado: Lista de elementos contables requerida de acuerdo con el CFF.
2. Implementacién de un Sistema de Contabilidad Electrénica

« Responsable: Jefatura de Gobierno Digital e Informatica y Jefatura de
integracion y seguimiento de la Informacion Contable.

« Actividades:

« Implementar un sistema de contabilidad electrénica que cumpla
con las especificaciones técnicas y normativas establecidas por el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

« Configurar el sistema para que permita el registro electrénico de
todas las operaciones del municipio, incluyendo la emision de
polizas electronicas de ingresos, egresos, y diario.

« Asegurar que el sistema pueda generar y enviar la informacion
contable en formato XML conforme a las disposiciones del SAT.
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* Resultado: Sistema de contabilidad electrénica configurado y listo para
operar.

3. Registro de las Operaciones Contables

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

* Registrar todas las operaciones econémicas del municipio en el
sistema de contabilidad electrénica, asegurando que cada transaccion
tenga su correspondiente péliza de ingreso, egreso o diario, segtin sea
el caso.

* Detallar en cada pdliza la informacion requerida: fecha, nimero de
folio, descripcion de Ila operacion, monto, cuentas contables
afectadas, y documentacion soporte.

+ Validar que todos los registros contables estén clasificados
correctamente segun la Cuentas contables del Municipio de Tlaxiaco.

» Resultado: Operaciones contables registradas de acuerdo con los requisitos
del CFF.

4. Conservacion y Digitalizacién de la Documentacion Soporte

» Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

 Digitalizar toda la documentacion soporte (facturas, recibos, contratos,
ordenes de compra, comprobantes bancarios, etc.) relacionada con
las operaciones contables del Municipio de Tlaxiaco.

* Asegurar que los documentos digitalizados sean legibles, estén
completos y se conserven de manera segura por un periodo minimo
de 5 afios, conforme a las disposiciones del CFF.

* Archivar fisicamente la documentacion original en un lugar seguro, en
caso de requerirse para auditorias o inspecciones.
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« Resultado: Documentacion soporte digitalizada y archivada conforme a las
disposiciones legales.

5. Emision y Presentacion de Estados Financieros

» Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

Elaborar los estados financieros mensuales, trimestrales y anuales del
municipio (Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujo
de Efectivo, entre otros), de acuerdo con los principios de contabilidad
gubernamental y normativa aplicable.

Revisar y validar los estados financieros para asegurar que reflejen
fielmente la situacién financiera del municipio.

Presentar los estados financieros ante las autoridades fiscales,
entidades de control gubernamental, y otros organismos requeridos.

» Resultado: Estados financieros elaborados, revisados y presentados
conforme a la normativa vigente.

6. Envio de la Contabilidad Electronica al SAT

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion

Contable.

« Actividades:

Enviar mensualmente al SAT, a través del Buzdn Tributario, los
archivos electronicos con la contabilidad del municipio en formato XML
(Catélogo de Cuentas, Balanza de Comprobacion, Pélizas del periodo,
etc.) conforme a las fechas establecidas por la autoridad fiscal.

Asegurar que los archivos enviados cumplan con los requisitos
técnicos y normativos del SAT.

Guardar el acuse de recibo de los archivos enviados como evidencia
del cumplimiento de la obligacion fiscal.
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 Resultado: Contabilidad electronica enviada al SAT y acuses de recibo
conservados.

7. Revision y Auditoria de la Contabilidad
 Responsable: Contraloria Interna.
» Actividades:

« Realizar revisiones internas periédicas de los registros contables y la
documentacién soporte para asegurar el cumplimiento con las
disposiciones del CFF.

« Coordinar auditorias externas, en caso de ser requeridas, por parte de
la Auditoria Superior del Estado, SAT u otras autoridades.

« Atender observaciones o recomendaciones derivadas de las
auditorias, realizando ajustes o mejoras necesarias.

« Resultado: Contabilidad revisada y auditada conforme a las normativas
fiscales y contables.

8. Archivo y Conservacion de Registros Contables

« Responsable: Jefatura de integraciéon y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

+ Mantener archivados y disponibles todos los registros contables
electrénicos y su documentacion soporte por un periodo minimo de 5
anos, o hasta que sean auditados y liberados.

+ Implementar medidas de seguridad para proteger la integridad y
confidencialidad de los registros contables, incluyendo copias de
seguridad y acceso controlado.

« Resultado: Registros contables archivados y protegidos conforme a las
disposiciones del CFF.

9. Actualizacion y Capacitacion del Personal

» Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.
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« Actividades:

« Capacitar al personal del departamento de contabilidad en el uso del
sistema de contabilidad electronica y en las disposiciones normativas
aplicables del CFF.

+ Actualizar periédicamente al personal sobre cambios en las
normativas fiscales y contables que puedan afectar la integracion de
la contabilidad.

« Evaluar continuamente el desempefio del personal para garantizar el
cumplimiento de las responsabilidades contables y fiscales.

» Resultado: Personal capacitado y actualizado en las normativas fiscales y
contables vigentes.

Nota: Este procedimiento asegura que la contabilidad del municipio se integre de
acuerdo con las disposiciones del Articulo 28 del Cadigo Fiscal de la Federacion,
garantizando la transparencia, precision y cumplimiento de las obligaciones fiscales.
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X. PRESENTAR DENTRO DE LOS TREINTA DIAS NATURALES
SIGUIENTES A LA CONCLUSION DE CADA TRIMESTRE DEL
EJERCICIO FISCAL 2023.

Objetivo: Presentar los informes trimestrales de forma oportuna, dentro de los
treinta dias naturales siguientes a la conclusion de cada trimestre del ejercicio fiscal
2023, cumpliendo con las disposiciones legales y normativas aplicables.

1. Recoleccion de Informacion Financiera y Presupuestal

« Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento
de la Informacion Contable.

« Actividades:

« Recolectar toda la informacién financiera y presupuestal del trimestre,
incluyendo ingresos, egresos, transferencias, endeudamiento,

activos, pasivos y otros datos relevantes.

« Revisar los registros contables, estados de cuenta bancarios,
documentos soporte y otros registros financieros para asegurar la
integridad y exactitud de la informacion.

» Consolidar los datos en un formato predefinido que cumpla con las
normas de presentacién establecidas por las autoridades
correspondientes.

« Resultado: Informacion financiera y presupuestal del trimestre recopilada y

consolidada.
2. Elaboracion de los Informes Trimestrales

 Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:
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* Elaborar los informes financieros trimestrales requeridos, tales como
el Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujo de
Efectivo, e informe de ejecucion presupuestal,

* Asegurar que los informes reflejen fielmente la situacion financiera y
Presupuestal del municipio al cierre del trimestre.

* Incluir todas las notas explicativas necesarias que brinden claridad
sobre los resultados financieros y las variaciones presupuestales.

* Resultado: Informes trimestrales elaborados conforme a las normativas
vigentes.

3. Revision y Validacién de los Informes
* Responsable: Contraloria Interna y Tesoreria Municipal.
» Actividades:

* Revisar los informes trimestrales para verificar la consistencia,
exactitud y cumplimiento con los principios de contabilidad

gubernamental y las normas aplicables.

* Validar que los informes contengan toda la informacién requerida y

que no existan errores u omisiones.

* Realizar ajustes o correcciones necesarias en los informes antes de

Su presentacion final.
» Resultado: Informes trimestrales revisados y validados.
4. Presentacion de los Informes Trimestrales a las Autoridades Col:npetentes
» Responsable: Tesoreria Municipal.

« Actividades:
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- Presentar los informes trimestrales ante las autoridades competentes
(por ejemplo, la Secretaria de Hacienda, el Congreso del Estado, la
Auditoria Superior del Estado) dentro de los treinta dias naturales

siguientes a la conclusion de cada trimestre.

» Utilizar los medios establecidos por cada autoridad para la entrega de

los informes (portal electrénico, entrega fisica, etc.).

« Obtener el acuse de recibo o confirmacién de la recepcion de los

informes por parte de las autoridades.

« Resultado: Informes trimestrales presentados dentro del plazo establecido y
acuse de recibo obtenido.

5. Archivo y Conservacion de Documentos

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

« Archivar una copia de los informes trimestrales presentados y la
documentacién soporte en los expedientes del municipio.

« Conservar los informes y la documentacion por el periodo minimo
requerido por la ley, asegurando su disponibilidad para futuras

auditorias o revisiones.

« Resultado: Documentacion archivada y conservada de acuerdo con las

normativas legales.
6. Seguimiento y Cumplimiento de Plazos
» Responsable: Contraloria Interna.

o Actividades:
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* Monitorear el cumplimiento de los plazos establecidos para la
presentacion de los informes trimestrales.

* Emitir alertas con anticipacion a la fecha limite de presentacion para
asegurar que los informes sean elaborados y entregados a tiempo.

* Revisar periédicamente los procedimientos y tiempos de preparacion
de los informes para mejorar la eficiencia del proceso.

* Resultado: Cumplimiento de los plazos de presentacion de informes
asegurado.

7. Actualizacion de Normativas y Capacitacion

* Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

» Actividades:

* Mantenerse actualizado sobre cualquier cambio normativo o legal que
afecte la presentacion de los informes trimestrales.

+ Capacitar al personal encargado de la elaboracion de los informes
sobre las nuevas disposiciones, formatos o requisitos que se
implementen.

* Implementar mejoras en el proceso de elaboracién y presentacion de
informes basadas en las mejores practicas y requisitos normativos.

» Resultado: Personal capacitado y procedimientos actualizados conforme a

las normativas vigentes.

Nota: Este procedimiento garantiza la correcta elaboracién y presentacion de los
informes trimestrales del ejercicio fiscal 2023, cumpliendo con los plazos
establecidos y asegurando la transparencia y rendicion de cuentas del municipio.
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Xl. ELABORAR LA CUENTA PUBLICA MUNICIPAL DEL EJERCICIO 2023.
Objetivo: Elaborar la Cuenta Publica Municipal del ejercicio 2023, integrando toda
la informacion financiera, presupuestal y patrimonial del municipio, en cumplimiento

con las normativas federales, estatales y municipales.
1. Recoleccién de Informacion Financiera y Presupuestal

« Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracién y seguimiento

de la Informacion Contable.
» Actividades:

» Recopilar toda la informaciéon contable, financiera, presupuestal y
patrimonial del municipio correspondiente al ejercicio fiscal 2023.

+ Obtener los registros de ingresos y egresos, comprobantes fiscales,
estados de cuenta bancarios, registros de activos y pasivos, asi como
otros documentos relevantes.

+ Asegurar que toda la informacion esté completa, actualizada vy
debidamente clasificada de acuerdo con el Plan de Cuentas del
municipio.

» Resultado: Informacion financiera y presupuestal del ejercicio 2023

recopilada y organizada.
2. Preparacion de los Estados Financieros y Presupuestales

» Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

» Elaborar los estados financieros del ejercicio fiscal 2023, tales como:
Balance General, Estado de Resultados, Estado de Variacién en el
Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo, y Estado Analitico del Activo.
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« Preparar los informes presupuestales, incluyendo el Estado de
Ingresos y Gastos, el Informe de Ejecucién Presupuestal y el Informe
de Deuda Publica.

« Integrar notas explicativas que detallen las politicas contables
aplicadas, la composicion de los rubros principales y las variaciones

significativas ocurridas durante el ejercicio.

» Resultado: Estados financieros y presupuestales elaborados y con notas

explicativas.
3. Revision y Validacion de la Informacion
» Responsable: Contraloria Interna y Tesoreria Municipal.
» Actividades:

« Revisar la informacién contenida en los estados financieros y
presupuestales para verificar su exactitud, consistencia vy
cumplimiento con los principios de contabilidad gubernamental.

+ Validar que toda la informacion esté debidamente documentada,
respaldada con comprobantes y acorde a las normativas vigentes.

» Realizar ajustes o correcciones necesarias antes de proceder a la

integracion de la Cuenta Publica.
« Resultado: Informacion financiera y presupuestal revisada y validada.
4. Integracion de la Cuenta Publica Municipal

« Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:
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« Integrar todos los documentos y estados financieros revisados en

un solo archivo que constituya la Cuenta Puablica Municipal de

Tlaxiaco del ejercicio 2023.

« Asegurar que la Cuenta Publica incluya todos los anexos

requeridos, tales como: informe de auditorias, notas aclaratorias,

conciliaciones bancarias,

documentos relevantes.

inventarios de bienes, y demas

+ Organizar el contenido de la Cuenta Publica conforme a las guias

y formatos establecidos por las autoridades competentes.

 Resultado: Cuenta Publica Municipal de Tlaxiaco del ejercicio 2023

integrada correctamente.

5. Presentacion de la Cuenta Publica Municipal

« Responsable: Tesoreria Municipal.

« Actividades:

» Presentar la Cuenta Publica Municipal del ejercicio 2023 ante las

autoridades correspondientes, como la Auditoria Superior del Estado,

el Congreso del Estado y otros organismos de control, en los plazos

establecidos por la ley.

» Asegurarse de que la presentacion se realice utilizando los medios

indicados (portal electrénico, entrega fisica, etc.) y en el formato

requerido por cada autoridad.

+ Obtener el acuse de recibo o confirmacién de la recepciéon de la

Cuenta Publica.

¢« Resultado:

Cuenta Publica Municipal presentada a las autoridades

competentes y acuse de recibo obtenido.
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6. Publicacion y Difusiéon de la Cuenta Publica

» Responsable: Tesoreria Municipal, Unidad de Transparencia y Jefatura de

Gobierno Digital e Informatica.
» Actividades:

» Publicar la Cuenta Publica Municipal del ejercicio 2023 en el portal de
transparencia del municipio, asegurando su accesibilidad para la

ciudadania.

+ Difundir la informacién relevante de la Cuenta Publica a través de
medios oficiales y otros canales de comunicacion, promoviendo la

transparencia y rendicién de cuentas.

» Resultado: Cuenta Publica Municipal publicada y difundida conforme a las

normativas de transparencia.
7. Archivo y Conservacion de Documentos

» Responsable: Jefatura de integracién y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

« Archivar una copia fisica y digital de la Cuenta Publica Municipal y toda

la documentacién soporte en un lugar seguro.

» Conservar los documentos por el periodo minimo requerido por la ley,

asegurando su disponibilidad para auditorias futuras o revisiones.

+ Resultado: Documentacion archivada y conservada de acuerdo con las

disposiciones legales.
8. Seguimiento a Observaciones y Recomendaciones

» Responsable: Contraloria Interna
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« Actividades:

. Dar seguimiento a las observaciones o recomendaciones emitidas por

las autoridades fiscalizadoras tras la revision de la Cuenta Publica.

« Implementar las medidas correctivas o mejoras necesarias para
atender las observaciones y prevenir futuras irregularidades.

. Reportar el cumplimiento de las recomendaciones a las autoridades

competentes.
. Resultado: Observaciones y recomendaciones atendidas y documentadas.
9. Actualizacién y Capacitacion

« Responsable: Contraloria Interna y Jefatura de integracién y seguimiento de

la Informacion Contable.
o Actividades:

. Capacitar al personal encargado de la elaboracion de la Cuenta
Publica sobre cambios normativos, mejores practicas y uso de

herramientas contables.

. Mantenerse actualizado sobre las normativas federales y estatales

que regulan la elaboracion de la Cuenta Publica Municipal.
« Resultado: Personal capacitado y actualizado en normativas vigentes.

Nota: Este procedimiento asegura una correcta elaboracion, presentacion y difusion
de la Cuenta Publica Municipal del ejercicio 2023, cumpliendo con los requisitos
legales y promoviendo la transparencia en el manejo de los recursos publicos del

municipio.
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Xll. EMITIR LOS CFDI POR LAS PARTICIPACIONES, APORTACIONES Y
CONVENIOS FEDERALES MINISTRADOS LAS CUENTAS MUNICIPALES
DURANTE EL EJERCICIO 2023.

Objetivo: Emitir los CFDI correspondientes a las participaciones, aportaciones y

convenios federales ministrados a las cuentas municipales durante el ejercicio 2023,

cumpliendo con los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cddigo

Fiscal de la Federacion.

1. Identificacion de Recursos a Documentar

. Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento

de la Informacion Contable.
o Actividades:

. Identificar todas las participaciones, aportaciones y recursos
provenientes de convenios federales ministrados a las cuentas

municipales durante el ejercicio fiscal 2023.

« Verificar la correcta clasificacion de los recursos conforme a su origen

y naturaleza (participaciones, aportaciones o convenios).

« Revisar los montos, fechas de recepcion, cuentas bancarias y

documentos soporte de los recursos recibidos.
« Resultado: Lista de recursos federales a documentar mediante CFDI.
2. Preparacién para la Emisiéon de CFDI

- Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento
de la Informacion Contable.

« Actividades:

. Asegurar que el municipio cuente con un Certificado de Sello Digital
(CSD) vigente, necesario para la emision de CFDI.
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Revisar que el sistema contable del municipio esté actualizado y
configurado para generar CFDI conforme a los requisitos establecidos
por el SAT.

Verificar que los datos fiscales del municipio, tales como Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), domicilio fiscal y régimen fiscal,

estén actualizados en el sistema.

« Resultado: Preparativos realizados para la emision de CFDI.

3. Emision de los CFDI por Recursos Recibidos

« Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

Generar los CFDI correspondientes a cada ministracion de recursos
federales (participaciones, aportaciones y convenios), asegurando

que cada comprobante cumpla con los requisitos del CFF:

= Contener el RFC del municipio y del érgano federal emisor de

los recursos.

= Incluir el monto exacto de los recursos recibidos, la fecha de
recepcion, la clave del tipo de ingreso y la descripcion detallada
del concepto.

= Incluir los requisitos fiscales obligatorios conforme a los
articulos 29 y 29-A del CFF, como el uso del CFDl y la forma
de pago.

Emitir los CFDI a través del sistema de facturacion electronica
autorizado por el SAT.
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. Resultado: CFDI generados Y emitidos correctamente por cada recurso

recibido.
4. Validacion y Envio de CFDI

« Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion

Contable.
« Actividades:

. Validar que los CFDI generados contengan toda la informacion
requerida por el SAT y que no existan errores en los datos fiscales,

montos o conceptos.

. Enviar los CFDI emitidos al organo federal que ministré los recursos,
a través del medio que se haya acordado (correo electronico, portal

electronico, etc.).

. Guardar los acuses de recepcion de los CFDI enviados como

evidencia de cumplimiento.
. Resultado: CFDI validados y enviados a las entidades correspondientes.
5. Conservacion de los CFDI Emitidos

« Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

. Archivar digitalmente los CFDI emitidos y los acuses de recepcion en

el sistema de contabilidad del municipio.

. Conservar los CFDI y toda la documentacion soporte (como oérdenes
de pago, convenios, actas de ministracion, etc.) durante un periodo
minimo de 5 afios, conforme a las disposiciones del CFF.
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« Resultado: CFDI emitidos archivados y conservados correctamente.

6. Presentacién de Informes de CFDI Emitidos

« Responsable: Tesoreria Municipal.

+ Actividades:

» Elaborar un informe mensual con el resumen de los CFDI emitidos por

participaciones, aportaciones y convenios federales.

- Presentar el informe ante las autoridades correspondientes, como el

Cabildo del municipio o la Auditoria Superior del Estado, en los plazos

establecidos.

« Resultado: Informes de CFDI emitidos presentados conforme a los

requisitos legales.

7. Seguimiento y Atencion de Requerimientos

« Responsable: Contraloria Interna y Tesoreria Municipal.

« Actividades:

. Realizar un seguimiento continuo del proceso de emision de CFDI

para asegurar el cumplimiento de las normativas fiscales.

. Atender cualquier requerimiento o aclaracién solicitado por el SAT o

por los 6rganos federales emisores de los recursos.

. Realizar las correcciones necesarias en caso de detectar errores en
los CFDI emitidos.

. Resultado: Cumplimiento asegurado y requerimientos atendidos.

8. Capacitacion y Actualizacién del Personal

. Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion

Contable.
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« Actividades:

« Capacitar al personal encargado de la emisién de CFDI sobre los
cambios en las normativas fiscales, especialmente en relacion con los
articulos 29 y 29-A del CFF.

- Mantener al dia al personal en el uso de los sistemas de facturacion

electronica y los requisitos del SAT.

« Evaluar periodicamente el desempefio del personal para garantizar la

correcta emision de los CFDIL.

. Resultado: Personal capacitado y actualizado en normativas fiscales

vigentes.

Nota: Este procedimiento asegura que la emisién de los CFDI por participaciones,
aportaciones y convenios federales ministrados a las cuentas municipales durante
el ejercicio 2023 se realice de manera adecuada, cumpliendo con los requisitos

fiscales establecidos por el Cédigo Fiscal de la Federacion.
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Xilil. ELABORAR LOS FORMATOS NORMAS DE TRANSPARENCIA DEL
EJERCICIO 2023 EN TERMINOS DE LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS
POR EL CONSEJO NACIONAL DE ARMONIZACION CONTABLE DE
FORMA TRIMESTRAL.

Objetivo: Elaborar de manera trimestral los formatos de normas de transparencia

correspondientes al ejercicio 2023, de acuerdo con los lineamientos emitidos por el

CONAC, asegurando la presentacion armonizada y oportuna de la informacion

financiera, presupuestal y contable del municipio.
1. Identificacion de Obligaciones en Materia de Transparencia Contable

. Responsable: Unidad de Transparencia y Jefatura de integracion 'y

seguimiento de la Informacion Contable.
» Actividades:

. |dentificar todas las obligaciones de transparencia financiera y

contable establecidas por el CONAC en sus lineamientos.

. Determinar los formatos requeridos trimestralmente segun el
Clasificador por Objeto del Gasto, Clasificador Funcional del Gasto,
Matrices de Indicadores de Resultados, entre otros documentos

normativos emitidos por el CONAC.

. Crear un listado de los formatos que deben ser elaborados y
presentados de forma trimestral.

. Resultado: Listado de formatos de transparencia financiera y contable a
elaborar de forma trimestral.

2. Recopilacién de Informacién Financiera, Presupuestal y Contable
« Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracién y seguimiento

de la Informacion Contable.

Pagina 64 de 83




Manual de Procedimientos

Clave: 5C
Revision. N

Fecha: 14-Mar-2024
Préxima revision: Dic. 2024

Titlo:
Procedimientos Tnternos de la Jjefatura de
integracion y seguimiento de a informacion
contable

* Actividades:

Recopilar la informacion financiera, presupuestal y contable necesaria
para la elaboracion de los formatos, incluyendo estados financieros,
ejecucion presupuestal, registros contables, ingresos y egresos, entre
otros.

Verificar que la informacién recopilada esté debidamente respaldada
con documentos y cumpla con las disposiciones de armonizacion
contable emitidas por el CONAC.

Garantizar que la informacion esté actualizada al cierre de cada
trimestre.

* Resultado: Informacion financiera, presupuestal y contable recopilada y
validada.

3. Elaboracion de los Formatos de Transparencia Trimestrales

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

o Actividades:

Elaborar los formatos de normas de transparencia conforme a los
lineamientos y guias técnicas emitidas por el CONAC, asegurando la
correcta aplicacion de los Clasificadores Presupuestarios, el Manual
de Contabilidad Gubernamental y las Normas y Metodologias de
Contabilidad Gubernamental.

Completar cada formato con la informacién recopilada, verificando que
los datos sean consistentes Yy que cumplan con los requisitos

establecidos en los lineamientos.
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Incluir las notas explicativas necesarias para detallar cualquier

informacién relevante o aclarar partidas especificas.

« Resultado: Formatos de normas de transparencia del ejercicio 2023

elaborados trimestralmente.

4. Revision y Validacion de los Formatos

« Responsable: Contraloria Interna y Unidad de Transparencia.

« Actividades:

Revisar los formatos elaborados para garantizar su precision,
consistencia y cumplimiento con los lineamientos del CONAC.

Validar que la informaciéon sea veraz y que los formatos estén
completos, sin errores u omisiones que puedan afectar su

interpretacion.

Realizar ajustes o correcciones necesarias antes de proceder a la

publicacion.

» Resultado: Formatos de transparencia revisados y validados.

5. Publicaciéon Trimestral de los Formatos en el Portal de Transparencia

« Responsable: Unidad de Transparencia.

« Actividades:

Publicar los formatos de transparencia trimestrales en el portal
electrénico del municipio, en la seccién correspondiente, de acuerdo

con las disposiciones del CONAC.

Asegurar que los formatos estén disponibles en formatos electronicos
accesibles (PDF, Excel, etc.) para facilitar su consulta y descarga por
la ciudadania.
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» Verificar que la informacion sea visible y accesible sin restricciones en
el portal.

» Resultado: Formatos de transparencia trimestrales publicados en el portal
del municipio.

6. Seguimiento y Actualizacion Trimestral de los Formatos

« Responsable: Unidad de Transparencia y Jefatura de integracidon y

seguimiento de la Informacion Contable.
« Actividades:

- Establecer un calendario de actualizacion trimestral de los formatos
de transparencia, en cumplimiento con los plazos establecidos por el
CONAC.

+ Monitorear continuamente el cumplimiento de los plazos y la exactitud
de la informacion publicada.

« Realizar las actualizaciones necesarias de manera oportuna para

mantener la informacion al dia.
« Resultado: Informacién de transparencia actualizada de forma trimestral.
7. Conservacién de Documentos Soporte

« Responsable: Unidad de Transparencia y Jefatura de integracion y

seguimiento de la Informacion Contable.
« Actividades:

- Archivar digital y fisicamente los formatos elaborados y la
documentacién soporte que respalde la informacién publicada.

Pagina 67 de 83




Manual de Procedimientos Clave: SC

:g i - o
= Tlaxiaco Tl Revision. N
i 0 Procedimientos Internos de la jefatura de Fc‘fhffi: 14"M,a¥":2024_
integracion y seguimiento de la informacion Proxima revision: Dic. 2024
contable

« Conservar los documentos durante el periodo minimo requerido por la
ley y asegurarse de que estén disponibles para auditorias o solicitudes
de informacion.

« Resultado: Documentaciéon archivada y conservada conforme a las

disposiciones legales.
8. Capacitacion y Actualizacion del Personal
« Responsable: Unidad de Transparencia.
¢ Actividades:

« Capacitar al personal encargado en el manejo de los lineamientos y
formatos emitidos por el CONAC.

- Mantener al personal actualizado sobre los cambios normativos y
mejores practicas en materia de ftransparencia y armonizacion
contable.

» Realizar talleres o cursos sobre el uso de las plataformas de

transparencia y la correcta elaboracion de los formatos.

» Resultado: Personal capacitado y actualizado en normativas de
transparencia y armonizacion contable.

9. Auditoria Interna y Seguimiento
« Responsable: Contraloria Interna.
e Actividades:

« Realizar auditorias internas trimestrales para verificar el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia conforme a los lineamientos del
CONAC.
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+ Emitir reportes de seguimiento y recomendaciones para corregir

cualquier deficiencia o incumplimiento detectado.

* Implementar acciones correctivas de manera oportuna.

» Resultado: Cumplimiento asegurado con los lineamientos del CONAC.

Nota: Este procedimiento asegura la correcta elaboracion, publicacion y

actualizacién de los formatos de normas de transparencia del ejercicio 2023,

cumpliendo con los lineamientos del CONAC Yy promoviendo la rendicién de cuentas

y la transparencia en la gestion de los recursos publicos del municipio.
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XIV. ELABORAR DE FORMA TRIMESTRAL LOS PAPELES DE TRABAJOS
PARA LA CARGA DE INFORMACION SOBRE EL EJERCICIO DE
RECURSOS FEDERALES A NIVEL FINANCIERO DE LA PLATAFORMA
DIGITAL DEL RFT 2023.

Objetivo: Elaborar de forma trimestral los papeles de trabajo que sustenten la carga

de informacion sobre el ejercicio de recursos federales a nivel financiero en la

plataforma digital del RFT, garantizando la exactitud, consistencia y transparencia

de los datos reportados.

1. Identificacion de los Recursos Federales y Lineamientos Aplicables

« Responsable: Tesoreria Municipal y Jefatura de integracion y seguimiento

de la Informacion Contable.

« Actividades:

Identificar todos los recursos federales transferidos al municipio
durante el ejercicio fiscal 2023, incluyendo participaciones,

aportaciones, convenios y otros fondos federales.

Revisar los lineamientos y normativas emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico (SHCP) y el Consejo Nacional de
Armonizaciéon Contable (CONAC) relativos al registro y reporte de

dichos recursos.

Crear un listado de los recursos a reportar y los criterios especificos

de registro y presentacion.

« Resultado: Listado de recursos federales a reportar y lineamientos

aplicables identificados.

2. Recopilacién de Informacién Financiera
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» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

Recopilar toda la informacion financiera relacionada con los recursos
federales transferidos, incluyendo ingresos, egresos, aplicaciones de
recursos, comprobantes de gasto, registros contables y estados

financieros.

Asegurar que la informacion recopilada esté respaldada por

documentacion soporte (contratos, facturas, érdenes de pago, etc.).

Verificar la integridad y consistencia de los datos, asegurandose de
que correspondan a los recursos federales del ejercicio 2023 y
cumplan con los criterios de registro contable establecidos.

« Resultado: Informacion financiera recopilada y validada para cada tipo de

recurso federal.

3. Elaboracion de los Papeles de Trabajo Trimestrales

» Responsable: Jefatura de Integracion y Seguimiento de la Informacion
Contable.

¢ Actividades:

Elaborar los papeles de trabajo necesarios para sustentar la carga de
informacién en la plataforma del RFT, utilizando formatos especificos
requeridos por la SHCP y el CONAC.

Incluir en los papeles de trabajo los detalles necesarios, como el
desglose de ingresos, egresos, saldos, justificaciones de

movimientos, y conciliaciones contables.
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Asegurar que los papeles de trabajo contengan todas las notas
explicativas requeridas para clarificar el manejo y la aplicacion de los

recursos federales.

Revisar los calculos, cifras y formatos para evitar errores u omisiones.

« Resultado: Papeles de trabajo trimestrales elaborados y verificados.

4. Revision Interna de los Papeles de Trabajo

« Responsable: Contraloria Interna.

« Actividades:

L]

Realizar una revision interna de los papeles de trabajo para verificar
su exactitud, consistencia y cumplimiento con los lineamientos
establecidos por la SHCP y el CONAC.

Validar que la informacion reflejada en los papeles de trabajo sea

veraz y esté completamente documentada.

Identificar posibles errores, omisiones o inconsistencias y coordinar
con el Departamento de Contabilidad para realizar las correcciones

necesarias.

« Resultado: Papeles de trabajo revisados y validados internamente.

5. Preparaciéon para la Carga de Informacion en la Plataforma Digital del RFT

« Responsable: Unidad de Transparencia y Jefatura de integracion vy

seguimiento de la Informacion Contable.

« Actividades:

Preparar la informacién financiera para su carga en la plataforma
digital del RFT, de acuerdo con los formatos y especificaciones

técnicas requeridas.
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Verificar que la informacién esté correctamente estructurada y

coincida con los datos reflejados en los papeles de trabajo.

Realizar simulaciones de carga de informacion para detectar posibles

errores técnicos o de formato antes de la carga definitiva.

» Resultado: Informacion preparada y verificada para la carga en la plataforma

digital.

6. Carga Trimestral de Informacién en la Plataforma Digital del RFT

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion

Contable.

+« Actividades:

Cargar de manera trimestral la informacion financiera en la plataforma
digital del RFT, asegurando el cumplimiento con los plazos

establecidos por las autoridades federales.

Verificar que la carga se haya realizado correctamente y que la

plataforma confirme la recepcion de la informacion sin errores.

Documentar el proceso de carga y guardar los comprobantes de carga

exitosa para futuras referencias o auditorias.

» Resultado: Informacion cargada correctamente en la plataforma digital del

RFT.

7. Seguimiento y Mantenimiento de la Informacién Reportada

» Responsable: Unidad de Transparencia y Jefatura de integracion y

seguimiento de la Informacion Contable.

» Actividades:
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- Monitorear continuamente la informacion cargada en la plataforma
digital del RFT para detectar posibles errores o actualizaciones

necesarias.

« Realizar las correcciones requeridas de manera oportuna, en caso de
que la plataforma digital solicite ajustes o haya cambios en los

lineamientos.

« Mantener comunicacion con la SHCP u otras autoridades pertinentes

para asegurar el cumplimiento continuo de los requisitos de reporte.

« Resultado: Informacion en la plataforma RFT mantenida y actualizada

correctamente.
8. Archivo y Conservacion de Documentos Soporte

» Responsable: Jefatura de integracion y seguimiento de la Informacion
Contable.

« Actividades:

« Archivar los papeles de trabajo, la documentacién soporte y los
comprobantes de carga de informacién digitalmente y en formato
fisico.

« Asegurar la conservacion de estos documentos durante el tiempo
minimo requerido por la ley y estar preparados para su presentacion

en caso de auditorias o solicitudes de informacion.

« Resultado: Documentos archivados y conservados conforme a las

disposiciones legales.
9. Capacitacion del Personal Responsable

+ Responsable: Unidad de Transparencia.
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« Actividades:

« Capacitar al personal encargado de la elaboracion de los papeles de

trabajo y la carga de informacion en la plataforma digital del RFT.

« Actualizar al personal sobre los lineamientos, formatos vy
requerimientos técnicos de la SHCP y el CONAC.

+ Realizar talleres o simulacros de carga de informacion para asegurar

el dominio del procedimiento.

+ Resultado: Personal capacitado en la correcta elaboracion y carga de
informacion en la plataforma digital del RFT.

10. Auditoria Interna y Seguimiento
« Responsable: Contraloria Interna.
« Actividades:

« Realizar auditorias internas periddicas para verificar la calidad y el

cumplimiento de los procedimientos de carga de informacion.

« Emitir reportes de auditoria con recomendaciones para mejorar la
precision y transparencia en la presentacion de los recursos federales.

- Implementar las acciones correctivas necesarias en caso de

incumplimientos o errores detectados.

« Resultado: Cumplimiento asegurado en el reporte y la carga de informacion
en la plataforma digital del RFT.

Nota: Este procedimiento garantiza la adecuada elaboracion de papeles de trabajo
y la carga de informacién financiera sobre el ejercicio de recursos federales,
cumpliendo con los lineamientos establecidos por las autoridades federales y
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promoviendo la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion de recursos
publicos.
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XV. ASESORIA CONTABLE, FISCAL, FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.
1. Procedimiento de Asesoria Contable

Objetivo: Proporcionar orientacion en el manejo de registros contables y
preparacién de estados financieros.

1. Revision Inicial:
« Evaluar el sistema contable actual en el Municipio de Tlaxiaco.
» Identificar areas de mejora en los registros y procesos.

2. Analisis de Requerimientos:

« Consultar con el Municipio de Tlaxiaco para asi entender sus
necesidades contables.

- Definir objetivos y expectativas de la asesoria.

3. Recomendaciones:

 Sugerir mejoras en el sistema contable y los procesos de registro.
- Proporcionar capacitaciéon sobre el uso adecuado del software
contable.

4. Implementacion:

« Asistir en la implementacion de nuevas practicas o sistemas.

+ Realizar ajustes en el software contable segun las recomendaciones.

5. Monitoreo y Evaluacion:

« Revisar periddicamente los registros contables y estados financieros.

« Ajustar las recomendaciones seguin sea necesario.

2. Procedimiento de Asesoria Fiscal
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Objetivo: Asistir en el cumplimiento de las obligaciones fiscales y optimizar la carga

tributaria.
1. Revision Inicial:

+ Analizar la situacion fiscal actual del Municipio de Tlaxiaco.

« Revisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales previas.
2. ldentificacion de Necesidades:

» Determinar areas de riesgo y oportunidades de ahorro fiscal.
- Consultar sobre cambios en la normativa fiscal.

3. Recomendaciones:

« Sugerir estrategias para optimizar la carga tributaria.
» Recomendar la planificacion fiscal adecuada.

4. Implementacion:

« Ayudar en la aplicacion de estrategias fiscales y en la preparacion de
declaraciones fiscales.

- Asistir en la resolucion de posibles contingencias fiscales.
5. Monitoreo y Actualizacion:

« Revisar periddicamente el cumplimiento fiscal.

« Mantener al cliente informado sobre cambios en la normativa.
3. Procedimiento de Asesoria Financiera

Objetivo: Ofrecer recomendaciones para la gestion eficiente de recursos

financieros y planificacion.
1. Revision Inicial:

« Evaluar la situacion financiera actual del Municipio de Tlaxiaco.
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- Analizar los estados financieros y la estructura de capital.
Analisis de Objetivos:

» Consultar sobre los objetivos financieros a corto y largo plazo.

« ldentificar las areas clave de preocupacion y oportunidades.
Recomendaciones:

« Proporcionar estrategias para mejorar la rentabilidad y la liquidez.

+ Recomendar inversiones y gestion de riesgos.
Implementacion:

» Asistir en la ejecucion de las estrategias financieras recomendadas.

+ Revisar y ajustar las estrategias segiin sea necesario.
Monitoreo y Evaluacion:

+ Realizar seguimientos periédicos del desempeno financiero.

« Ajustar las recomendaciones segun las condiciones cambiantes.

4. Procedimiento de Asesoria Administrativa

Objetivo: Mejorar la eficiencia operativa y los procesos administrativos de la

organizacion.

1.

2

Revision Inicial:

- Evaluar los procesos y procedimientos administrativos actuales.

 ldentificar areas de mejora en la administracion.
Analisis de Necesidades:

« Consultar con el Municipio de Tlaxiaco para asi entender sus desafios
administrativos.
+ Definir objetivos y areas clave de intervencion.
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3. Recomendaciones:

« Proponer mejoras en los procesos administrativos y de gestion.
+ Recomendar herramientas y técnicas para mejorar la eficiencia

operativa.
4. Implementacion:

« Asistir en la implementacion de nuevas practicas y procedimientos.

» Proporcionar capacitacion en técnicas y herramientas administrativas.
5. Monitoreo y Evaluacion:

» Revisar la eficacia de los nuevos procedimientos.
« Ajustar las recomendaciones segun los resultados y el feedback.

Nota: Estos procedimientos proporcionan un marco general y pueden adaptarse a

las necesidades especificas del Municipio de Tlaxiaco.
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Anexos
Anexo1. Ley de Ingresos 2023.
Tlaxiaco
| DEPENDENCIA: PRt
OFICIO: MHCT/MARZ
| ASUNTO: PRESENTACION DE LA INICS
DE LEY D C IR

Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Taxiaco Oaxaca a 27 de Marzo de 2023

DIP. FREDDY GIL PONEDA GOPAR.
PRESIDENTE DE LA COMISION DE HACIENDA
DEL HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE OAXACA

PRESENTE

El que suscribe Lic. Miguel de Jesus Pérez Vasquez, Presidente Mumicipal en
of Municipio de Heroca Ciudad de Tiaxiaco, Distrito de Tlaxiaco Oaxaca

funciones
remito & usted la iniciativa de Ley de Ingresos para el egercicio 2023 del Municipio
i Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Dislilo de Tiaxiaco, Oaxaca atendiendo a las
nes entregadas mediante ia Ficha No 1 Expedente
44071036 Primesa ravision, asi anexo
1 Dispostivo CO que contiene los anexos en digital de la Ley del ejarcicic 2023
72 El Ofica numera MHCT/S P/591/2023 girsdo por al Prof. Edgar Vasquez
Gomez. Sindico Procuradar del Municipio sobre el Bando de Policia y
Gobierno do nuestro municipio acompafado por un CD gue contiene el Glado
bando

correcciones y recomentdaco

Sin mas por &l momento. lg-adratezco fa atencion prestada y e envio un cordial

ealudo e o 7,
“ W VPURISO BEL ESTADO D CAXAC &
Atentamente L \:ﬂifijisﬂ{:“ RA
i e NI 1

XA . L V4172
Lic. Miguet de Jesus Pérez Vasquez. I
Presidente Municipal de la “OWen \-\l{"\a 2 r_' i
Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Tiaxiaco Oaxaca. .

W

M B S R S M R R B R O R R e e e e e —

https://transparencia.tlaxiaco.gob.mx/gaceta-municipal/

Py h
e 3y Lia‘:'.h. ;\m;izi |
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Anexo 2. Presupuesto de Egresos.

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICIO: MHCT/ABRIL20235019

ASUNTO: PRESENTACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS BASADO EN
RESULTADOS DEL EJERCICIO 2023 DEL

MUNICIPIO DE HEROICA CIUDAD OE @ Pagina| 1/1
TLAMIACO . DISTRITO DE TLAXIACDO OAXACA

Haroica Ciudad de Tiaxiace, Tiaxiaco Qaxaca a 21 de abni de 2023

L.C.P. SARAHI NORIEGA RICARDEZ
TITULAR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE OAXACA.

PRESENTE.

Fl que suscnbe C Miguel de Jesus Pérez Vasquez FPresiente Municipal
Constitucional de! Muncipio de Heroica Ciudad de Tlaxiaco. Distrito de Tiawaco
Qaxaca para dar cumplimients a lo que establece el articula 127 de la Ley Organica
Municipal del Eslado de Qaxaca, remio a ustad el Presupuesto de Egrescs Basado
en Resultados para el ejercico 2023 del Municipio de Heroica Ciudad de Tlaxiaco

Disirito de Tiaxiaco Oaxaca,

o Wiy
-

Atentamente.

Tgsae Ous

C. Miguel de Jesis Pérez ¥asquez.
Presidente Municipal Constitucional de
Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

https://transparencia.tlaxiaco.gob.mx/gaceta-municipal/
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Anexo 3. Ligas de dependencias.

https://www.finanzasoaxaca.gob.mx/participacion-municipal/

https://ceaco.finanzasoaxaca.gob.mx/docmunicipios.xhtml

https://transparencia.tlaxiaco.gob.mx/ley-general-de-contabilidad-

gubernamental/
https://www.sat.gob.mx/home




