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.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de
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operacion de los procesos Identifioados en la Direccion. En el contenido del manual se especifica e objetivo de
este, asi como la descripcion de los principales procedimientos, actividades y las normas de operacién que se
deben observar, asi como las areas responsables de su realizacion. Este documento es susceptible de
enriquecerse con nuevos procedimientos que pudieran surgir derivados de las revisiones periodicas de los
procedimientos incluidos en la bisqueda de la mejora continua, asi como la asignacion de nuevos trabajos
especiales.

Il.- OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo operativo para |a Direccion de Contabilidad, en la ejecucion de los procesos de
registro control y emision de informacion financiera, mediante |a formalizacion y estandarizacion de los métodos
y procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.

lll.- MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucion Politica de Puebla,

Ley Organica Municipal.

e Plan Nacional de Desarrollo 2018 -2024.

e Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024,

e  Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024,

e Reglamento de [a Administracidn Publica del Municipio de Cuautlancingo.
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IV.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS MUNICIPALES.
2. PROCEDIMIENTO PARA EMITIRY ENTREGAR ESTADOS FINANCIERO.

3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS.

4. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PERSONAL EN EL SISTEMA DE NOMINA MUNICIPAL.

5. PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS
PARTICIPACIONES A JUNTAS AUXILIARES.

6. PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A LAS AUDITORIAS EXTERNAS.
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1.- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS MUNICIPALES

FICHA DEL PROCEDINIENTO

Nombre del . . s
Procadlinteiits; Registro de los ingresos y egresos Municipales.
Obiétivo: Registrar de acuerdo con la Ley General de Contabilidad gubernamental y el manual de
J ' contabilidad que emite el CONAC.
Fundamento Ley General de Contabilidad Gubermamental, Ley de Disciplina financiera, Ley organica
Legal: Municipal, Ley de coordinacion Fiscal,
E;g:ﬁg:e Los registros deben respetar los momentos contables. Alinearse a la Armonizacion Contable.

Descripcion del
Procedimiento:

Registro en el sistema de contabilidad del municipio los gastos e ingresos realizados por las

unidades del H. Ayuntamiento, de acuerdo con la normatividad vigente.

; ik Formato o
Responsable Nimero Actividad Bosuiisata Tantos
Adquisiciones/ 1 Entrega la documentacion y comprobaion de 10s | - Expediente 1
Ingresos gastos e ingresos a Contabilidad.
Contabilidad 9 Recibe y verifica que la documentacion este Expediente 1
comnlefa,
Contabilidad 3 ¢ La documentacion esta completa? No aplica No aplica
NO
- Se regresa a la Unidad de Adquisiciones e ;
Contablidad * Ingresos para su correccion. (regresa paso 1), Expadients ]
S
g - Registra los egresos e ingresos segun Matrices Pollzade "
il ol L 2 de conversion en el Sistema Contable (NSARCII). égﬁ{;‘{;; '
4 Realiza conciliacion entre el Sistema de Ingresos : i
Gomtabilicled 8 Municipal y el Sistema de Contabilidad Municipal. Fieja dadizbelo !
Congilia los Egresos e Ingresos entre el Sistema Coniliacian
Contabilidad 7 Contable Municipal y Estados de cuenta emitidos Kt 1
por el banco mensualmente,

FIN
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1.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS MUNICIPALES

ADQUISICIONES

CONTABILIDAD

DIRECCION DE INGRESOS

| INICIO )

Entrega la
documentaciony
comprobacionde
los gaslos al area

de
Contabilidad.

[ Recibey
verifica
quela

documeniacion
este completa,

@

La
documentac
ién esta
completa?

v
Entregala
documentaciony
comprobacion de
losingresosal

| areade
Contabilidad.

v
Seregresaala Regisiralos
Unidad de egresos e ingresos

Adquisicionese
Ingresos parasu
correccion.

segun Mafrices de
conversionen el
Sistema Contable

d) (NSARCI).

¥
Realiza conciliacion
entre el Sistemade
Ingresos Municipaly el
Sistemade
Contabilidad
Municipal.

h 4

Concilialos Egresose Ingresos
entre el Sistema Contable
Municipaly Estados de cuenta
emitidos por el banco
mensualmente.

FIN
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2.- PROCEDIMIENTO PARA EMITIR Y ENTREGAR ESTADOS FINANCIEROS

Nombre del

v Emitir y entregar estados financieros
Procedimiento:
Objetivo: Cumplir con el calendario de obligaciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla y con

demas Entes Fiscalizadores.

Fundamento | ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina financiera, Ley organica
Legal: Municipal, Ley de coordinacién Fiscal.

Politicas de

RpaEaRon: Registrar todos los movimientos realizados durante el periodo. Revisar conciliaciones bancarias.

Descripcion del | Emitir mediante el Sistema de Contabilidad municipal los estados financieros, segtn calendario
Procedimiento: | de obligaciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Responsable | Nimero Actividad Formats o Tantos
Documento
Auditoria
Superior del 1 Emite calendario de obligaciones para los Entes Calendario de 1
Estado de Fiscalizados. obligaciones
Puebla

Contabilidad 2 Recibe calendario de obligaciones. Calendario de 1
obligaciones

Registro de los Ingresos y Egresos Municipales durante

Contabilidad 3 . Pdliza contable 1
el periodo.
Contabilidad 4 Conciliacién de ingresos y egresos con Estados de Conciliac.ién 1
Cuenta. bancaria
Contabilidad 5 Emltllr .estados financieros del Sistema Contable lEstac?os 1
Municipal. Financieros
- i6 fisico y digital d Est [ i
Contabilidad 6 Elab‘oracmn en_ isico y digital de los Estados Financieros .Esta('ios 1
segun calendario. Financieros
s ; .3 Diapositivas
Contabilidad 7 Se presentan al Cabildo para su aprobacién. P 15
Resumen
. E! H. Cabildo emite voto en favor o en contra de su Acta de
Cablido 8 aprobacion. Cabildo 1
Elaborar 3 juegos de estados Financieros: auditor Estados
Contabilidad 9 externo, Auditoria Superior del Estado de Puebla y , ; 3
Financieros

juego propio.
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Auditoria
Superior del 10 Entrega acuse de recibo al Ayuntamiento segtin Acuse de 1
Estado de documento entregado. recibo '
Puebla
Contabilidad 11 Se recibe acuse por parte de la Auditoria Superior del Acus_e de 1
Estado de Puebla. recibo
Contabilidad 12 Se entrega acuse y estados financieros al Auditor Acusle de 1
Externo. recibo
Auditor 13 Entrega acuse de recibo a Contabilidad. Acus.e fle
Externo recibo
Contabilidad 14 | Se recibe acuse por parte del Auditor Externo. A:;;de 1
Contabilidad 15 Se tulrna.a’\I departa[ngnto de sistemas para su Oflf:t_o de 1
publicacion en la pagina web del ayuntamiento. solicitud
Dlrfaccmn de 16 Publica en la pagina web del ayuntamiento el Noi&Hlica No aplica
Sistemas Presupuesto de Egresos.
FIN
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2.1.- DIAGRAMA DE FLUJO PARA EMITIR Y ENTREGAR ESTADOS FINANCIEROS

ASEP

CONTABILIDAD

AUDITOR EXTERNO

SISTEMAS

CABILDO

INICIO

h 3

Emite calendario

de obligaciones
paralos Entes
Fiscalizados.

4

v

Reclbe
calendario de
obligaciones.

¥

Registrodelos
Ingresos y Egresos
Municipales
duranteel pericdo.

¥

Congillaciénde
ingresos yegresos
con Estados de
Cuenta.

|
¥

Emilir Estados
Financieros del
Sislema Conlable
Municipal.

|

h 4

Elaboraciénen
fisicoy digital delos
Estados
Financieros segin
calendario,

¥

Se presentanal
Cabildo parasu
aprobacién.

Elaborar 3 juegosde

estados Finandieros:
auditorextemo,

Auditoria Superior del

EstadodePueblay

Enlregaacuse de
recibo al Ayuntamiento
segln documento
entregado.

juegopropio.

Se recibeacusepor
pare dela Auditoria
Superiordel Estadode
Puebla,

L J

Se enlregaacusey
estados financieros al
Auditor Externo

Enfrega Acuse de

*| reciboa Contabilidad

y

Se recibe acuse por
parte del Auditor
Externo

A J

8e lurna al
deparlamento de
sistemas parasu
publlcacién enla
pégina web det
avunlamienta,

|
o

ElH.Cabildo emite
voto en favor o en
contrade su
aprebadién.

Publica enla pagina
web del ayuntamiento
lainformacion
respectiva
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Nombre del

3.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE NORMA CONAC DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

L. ELABORACION DE NORMA CONAC PARA EL PRESUPUESTO DE EGRESOS
Procedimiento:
Obietivo: Elaborar el presupuesto de egresos para el ejercicio siguiente, con base a los
} ' clasificadores CONAC y la normatividad vigente.
Fundamento Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina financiera, Ley
Legal: organica Municipal, Ley de coordinacién Fiscal.
Politicas de Tomar como base montos histéricos de gastos ejecutados. Monto total de Ley
operacion: de Ingresos debe ser igual a monto total del Presupuesto de Egresos.
Descripcion del | Proponer presupuesto por clasificadores CONAC para aprobacién del Cabildo y
Procedimiento: | hacer una buena planeacion municipal.
Responsable | NGimero Actividad Formato o Tantos
Documento
; Acta de
Cabildo 1 Se aprueba la Ley de Ingresos Municipal. .
P Y 8 P Cabildo 1
Cabildo 2 5 dias posteriores se aprueba el Presupuesto Acta! de 1
de Egresos en lo general. Cabildo
El i i i
i.al.‘l:ora-yl efnwa para Iflrma de Tesorerl_a, Oficio de
- oficio dirigido a los Titulares de las Unidades s
Contabilidad 3 . ; s solicitud 2
Administrativas, solicitando su anteproyecto
presupuestal
del presupuesto.
Recibe y firma oficio para los Titulares de las Oficio de
Tesoreria 4 Unidades Administrativas solicitando su solicitud 2
anteprovecto del presupuesto. presupuestal
Recibe oficio firmado por Tesoreria para Oficio de
Contabilidad 5 entrega a las diferentes Unidades solicitud 2
Administrativas. presupuestal
Envia oficio a la coordinacion de evaluacién ——
Contabilidad 6 de desempefio solicitando la informacidn digital 1
presupuestal. €
D'recc“?',.' ae Solicita la informacion presupuestal a cada Solicitud
Evaluacion al 7 ; e . 1
o Unidad Administrativa. presupuestal
Desempeiio
Direccién de o i 5 .
+i Envfa informacion presupuestal a Direccion
Evaluacion al 8 . Presupuesto 1
i de Contabilidad.
Desempeiio
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Recibe informacidn presupuestal y comienza
- a la elaboracién de la Norma Emitida por el : No
Contabilidad 9 P : R p . No Aplica s
CONAC para ia presentacion uel presupuesto Afiica
de Egresos.
Con base a egresos histdricos, propuesta de
; = gLy ; No
Contabilidad 10 las propias Unidades Administrativas y a las No Aplica ;
: g . oo Aplica
lineas de accion del PMD se realiza analisis.
Se elabora la propuesta del presupuesto por | Anteproyecto
Contabilidad 11 Unlqad Afimllnlstratlva, por COG, por fuente del 1
de financiamiento, funcional, por tipo de Presupuesto
gasto y programatica. de Egresos
Anteproyecto
i Se turna a Cabildo el Anteproyecto del |
Contabilidad 12 proyecto e 1
Presupuesto de Egresos. Presupuesto
de Egresos
S i i to del
Cabildo 13 e recibe y se analiza el Anteproyecto de —— 1
Presupuesto de Egresos.
Se aprueha el Anteproyecte del Presunuesto Actade
. r' [ ¥
Cabildo 14 de Egresos. Cabildo &
. Regresa a Contabilidad el Anteproyecto del
Cabildo 15 & proy Anteproyecto 1
Presupuesto de Egresos aprobado.
Contabilidad 16 Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Aritagroyecto 1
Egresos.
S ;
Contakilidad | 17 | 32mite luNorma CONACare la Norma 3
Presentacion dei Presupuesto de Egresos. CONAC
- Se presenta segln calendario ante la Norma
Contabilidad 18 _ : 1
Auditoria Superior del Estado de Puebla. CONAC
Auditoria
Superior del 19 Auditoria Superior del Estado lo recibe y p— 1
Estado de entrega acuse a Direccidn de Contabilidad.
Puebla
Contabilidad 20 Se recibe acuse por la entrega del Acuse 1
Presupuesto.
Se turna al departamento de sistemas para (i
- D . Oficio de
Contabilidad 21 su publicacidn en la pagina web del L 1
. Solicitud
ayuntamiento.
. Publica en la pagina web del Ayuntamient . No
Sistemas 22 ¢ a pagina Web del Ayuntamlento No Aplica :
el Presupuesto de Egresos. Aplica
FIN
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3.1.- DIAGRAMA PARA ELABORACION DE LA NORMA CONAC DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

CONTABILIDAD CABILDO TESORERIA DESEMPENO

INICIO

v

Se apruebalatey
de ingresos
Municipal.

h J

S5dias posterioresse
apruebael
Presupuestode
Egresosenlogeneral

%
Elaborayenwvia parafirma
de Tesoreria, oficiodirgidoa
los Titulares de las Unidades
Administrativas, solicitande
su anteproyectodel
presupuesto.

L 4
Recibeyfirma oficiopara
~ los Titulares de las
Unidades Administrativas

solidtandosu anteproyecto
del presupuesto,

¥

Recibe oficlofirmado
por Tesoreria para
entrega alasdiferentes
Unidades
Administrativas.

¥

Envia ofidoala
coordinaciénde L
evaluacionde desempefio |
solidtandola informaddn |
presupuestal. | Sollicita la informacidn
presupuestala cada
Unidad Administrativa.

L 4

Envia informacion
presupuestala Direcddn
de Contabilidad.
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CONTABILIDAD CABILDO ASEP SISTEMAS

!

Recibeinformacdién
presupuestal ycomienza
a laelaboraciéndela
Norma Emitida porel

el Anteproyecto del
Presupuesto de
Egresos.

CONAC parala
presentacion del
presupuesto de Egresos.
L] | ¢
| ”
Conbasea egresos ‘ Serecibe y seanaliza

histéricos, propuestade
Tas proplas Unidades
Adminisirativas ya las
lineas de accién del PND
serealiza andlisis.

¥
Se elaboralapropuesta
delpresupuesto por
Unidad Administrativa,
por COG, porfuente de
financiamlento, funcional, | |

~ 3
Anteproyecto

del
Presupuestode
E

porlipode gastoy ‘
programatica.
Regresaa
| Contabilidad el
; | Anteproyecto del
Seluna a Cabilde | Presupuestode

el Anteproyecto del
Prasupuestade |
Egresos. |

|

¥

Recibeel
Anteproyeclo de
Presupuestode

Egresos,

L
Se emite laNorma
CONAC parala
Presentacidn del
Presupuestode
Egresos.

¥
Se presenta segan
calendarioante la
Auditoria Superior del

Estadode Puebla.
¥
Puditoria Superior del
Estadoloraecibey
enfregaacusea
Direccién de
Contabilldad.
.
Serecibeacuseporla
entregadsl
Presupueslo.
¥
Setumaal | '
departamento de | =
sislemas parasu i
publicacion enlapdgin irilepiledio i
web del ay.lmtamlenlo, | el Presupuestode
| | Egresos.

=0
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4.- PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PERSONAL EN EL SISTEMA DE NOMINA MUNICIPAL

ALTA DE PERSONAL EN SISTENMA DE NOMINA MUNICIPAL

Nombre del
Procedimiento:

Llevar a cabo la contratacion de personal que solicite y cumpla con el perfil de puestos

Objetivo:
que se ofrece.

Bandamanis Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley
Legal: General de Contabllidad Gubernamental, Ley de Disciplina financiera, Ley organica

' Municipal, Ley de coordinacion Fiscal, Ley del Impuesto sobre la Renta.
Pomic?? e Recursos Humanos tenga expedientes completos.
operacion:
Descripcion
del Dar de alta a nuevos trabajadores en el sistema de némina municipal.

Procedimiento:

Formato o

Documento Tantos

Responsable | Namero Actividad

Recursos Humanos notifica a contabilidad el alta del
trabajador, anteriormente evaluado y aprobado, con
1 los datos fiscales necesarios contenidos en su Oficio 2
Constancia de Situacion Fiscal para su registro en el
Sistema de Nomina Integral.

Recursos
Humanos

Contabilidad recibe el oficio por parte de Recursos
Humanos quedando enterada, y haciendo el registro -

. S ; Oficio 1
en el sistema de némina integral del trabajador, con
base al sueldo autorizado por Presidencia.

Contabilidad 2

Tesoreria determina en conjunto con Presidencia el
importe a pagar conforme al tabulador de sueldos y

] salarios aprobado por el H. Ayuntamiento, Ficha
Tesoreria 3 . il . - . 1
realizando la ficha informativa y los tramites Informativa
correspondientes para el registro de su tarjeta de
noémina en la Institucion Bancaria.
R Remite una copia digital dal exnadiants del Eivadiert
A=treag 4 trabajador al area de Contabilidad para consultas padiEtle 1
Humanos . ) digital
posteriores, en caso necesario.
Recibe una copia digital del expediente del Exped
- . ; Xpediente
Contabilidad 5 trabajador para consultas posteriores, en caso digital 1

necesario.
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Trabajador ' 6

Se da por enterado del niimero de expediente que
le corresponde conforme al registro del sistema de

| nomina.

Numero de 1
expediente

FIN
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4.1.- DIAGRAMA PARA EL ALTA DE PERSONAL EN EL SISTEMA DE NOMINA MUNICIPAL

TRABAJADOR

RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

TESORERIA

Eltrabajadorse dapor
enteradoy firmala

documentacién 4
requerida por

Recursos Humanos

INICIO

A J

Recursos Humanes notificaa
contabilidad elalta del
trabajador, anteriormente
evaluado y aprobado, can los
dalos fiscales necesarios
contenidos en su Constancia
de Situacién Fiscal parasu
registro en el Sistemade
Nomina Integral.

Remite una copia digital
del expediente del
trabajador alarea de
Contabiilidad para
consullas posteriores, en
caso necesario.

[ Y

¥
Contabilidad recibe el oficio
por parte de Recursos
Humanos quedando
enterada, y haciendo el
registroen el sistema de
nominaintegraldel
trabajador, conbaseal
sueldo autorizado por
Presidencia.

Tesoreriadeterminaen
conjunto con Presidencia
el importe a pagar
conforme al tabuladorde
sueldos ysalarios
aprobado porelH,
Ayuntamiento, realizando
la ficha informativa y los
tramites corresporndientes
para el registrode su
tarjeta de nominaen la
Institucién Bancaria.

Recibe una copia digital
del expediente del
trabajador para consultas
posteriores, en caso
necesario,

A 4
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5.- PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS

Nombre dal
Procedimiento:

Revision de ducumentacion compiobalotia de ias pailicipaciones a junias auxiiiares,

Cumplir con la Ley General de Contabilidad Gubernamental en cuanto a la correcta

Objetivo: comprobacion de gastos respecto a las participaciones entregadas a las Juntas
Auxiliares

Fundamento Ley Generai de Contabilidad Gubernamentai, Ley de Disciplina financiera, Ley organica

Legal: Municipal, Ley de coordinacion Fiscal.

Politicas de Registrar todos los movimientos realizados durante el periodo. Revisar conciliaciones

operacion: bancarias,

Descripcion del
Procedimiento:

Revision de los correctos ingresos y gastos de las Juntas Auxiliares

. - Formato o
Responsable | Nimero Actividad Documento Tantos
Juntas 1 Entregan documentacion comprobatoria de los Exnsdlanis 1
Auxiliares ingresos y gastos a la Direccion de Contabilidad. P
Revision de recibos de Registro Civil y gastos No
Contabilidad 2 que coincidan con el CP4 (Formato de ingresos y No aplica i
egresos) i
o Revision de 1a Verificacion del SAT de los CFDI's ; No
Contabllidad 3 entregados por las Juntas Auxiliares. o splka aplica
Contabilidad 4 ¢ La documentacion esta completa? No aplica ar;f)\lli[;a
NO
. Se regresa a la Junta para su correccion. .
Contabilidad 5 (regresa paso 1) Expediente 1
sl
Contabilidad 6 Se emite oficio del Ilperqglon para la posterior _Oﬂclo F!e 9
entrega de la participacion. liberacién
_ Recibe documentacion suficiente para la entrega ,
Adquisiciones 7 de la participacion. Expediente 1

FIN
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5.1.- DIAGRAMA PARA REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS

PARTICIPACIONES A JUNTAS AUXILIARES

JUNTAS AUXILIARES CONTABILIDAD ADQUISICIONES
| _'7_l/
INICIO
Revisién de redbos
I de RegistroCivil y
| gastos que coinddan
4 con el CP4 (Formato
Entregandocumentacién deingresosy
comprobatoria de los egresos)
ingresos ygastosala
Direcciénde
Conta bilidad,
Revision de la
Verificaciéndel SAT
de los CFDI's
entregados porlas
Juntas Auxiliares.
no Lla 5l
documentaci
[ 6n esta i
[ completa?
|
| |
L 4 3
Seregresaala Se emite oficiode
direccidn de liberacion para la
contabilidad para posteriorentrega
su correccion. de la participacion.
|
!
® .
Recibe documentacion
suficiente parala
entregadela
participacion,
}
|
!
|
FIN
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6.- PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A LAS AUDITORIAS EXTERNAS

Nombre del

__ FICHADEL PROCEDIMIENTO

e Dar contestacion a las auditorias externas.
Procedimiento:
Objetivo: Atender los requerimientos de Autoridades externas
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Contabilidad
Fundamento | Gubernamental, Ley de Disciplina financiera, Ley organica Municipal, Ley de coordinacion
Legal: Fiscal, Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Plblicos, Lineamientos
Federales y Estatales de la Auditoria
Po“““’? d'e Verificar plazos y términos de respuesta
operacion:
Descripcion
del Atendery solventar requerimientos de informacion de Auditorias Externas
Procedimiento:
. . Formato o
Responsable | Nimero Actividad Documento Tantos
Autoridad 1 Remite Oficio de inicio de Auditoria hacia el Ente Oficio 1
Externa Fiscalizado
Oficialia de Recibe Oficio de inicio de Auditoria hacia el Ente
artes 2 Fiscalizado, en donde se especifica el plazo o Oficio 1
P termino a cumplir
Oficialia de Envia copia de dicho Oficio de inicio de Auditoria a
I 3 la Direccion de Contabilidad, en donde se especifica Oficio 1
P el plazo o termino a cumplir
Una vez recibido el oficio de Orden de Auditoria, se
Contabilidad 4 analiza y envia oficio de salicitud de informacién a Oficio 1
las &reas involucradas.
i Concentra la informacion requerida en el oficio para g
Contabilidad 5 a1 teUIs IR Archivo Digital 1
Envia en tiempo y forma la informacién requerida en
Contabilidad 5 el Oficio de Auditoria, conforme a los plazos y Oficio y archivo |
e términos establecidos. Mediante oficio firmado por el digital '
presidente.

FIN
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6.1- PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A LAS AUDITORIAS EXTERNAS

AUTORIDAD EXTERNA

CONTABILIDAD

OFICIALIA DE PARTES

( INICIO ,

4

Remite Oficiodeinido de

Auditoriahacia el Ente
Fiscalizado

v

Una vez recibidoel
oficiode Ordende
Auditoria, se analiza

y enviaoficio de <-
solidtudde
informaddnalas
dreasinvolucradas.

l

Concentrala
informadadn
requerida en el oficio
para su revisian.

Recibe Ofido de
iniciode Auditoria
haciael Ente
Fiscalizado, en
dondese especifica
el plazoo terminoa

Envia copiadedicho
Oficiodeiniciode
Auditoriaala
Direcciénde
Contabilidad, en
dondese especifica
el plazoo terminoa
cumplir

Envia entiempo yformala
informaciénrequeridaenel
Oficio de Auditoria,
conformea los plazosy
terminos establecidos.
Mediante oficio firmadopor
el Presidente.

FIN
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

NSARCI Nuevo Sistema Armonizado de Rendicién de Cuentas para Municipios

ESTADOS FINANCIEROS Conjunto de documentos que muestran las condiciones financieras de un Ente.

TITULAR Personal que ostenta u cargo y es responsable directo de la Unidad
administrativa,

UNIDADES Las Direcciones, Departamentos y demas areas adscritas al Honorable

ADMINISTRATIVAS Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo.
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