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I. INTRODUCCION

Ponemos a disposicién de la ciudadania de este Ayuntamiento el manual de procedimientos en el cual se
determina y se da a conocer el marco juridico, las atribuciones y funciones de la Direccidn de Hacienda, con el
objeto de describir los procedimientos desarrollados al interior del municipio, generando una guia, tanto para el
personal adscrito como para las personas interesadas en conocer las actividades encomendadas y la forma en
que éstas deben operar. Es de gran importancia para la Direccion de Hacienda contar con un documento que
exprese los procesos a fin de que se utilicen de manera correcta y/o uniforme los métodos existentes para la
realizacion de las tareas. Por lo anterior se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos, como una
herramienta de apoyo y consulta, con la finalidad de establecer las normas generales de operacion y los
procedimientos de trabajo, de la Direccion de Hacienda.

I. OBJETIVO

Contar con un documento que exprese los procesos a fin de que se utilicen de manera correcta y/o uniforme
los métodos existentes para la realizacion de las tareas. Por lo anterior se ha actualizado el presente Manual
de Procedimientos, como una herramienta de apoyo y consulta, con la finalidad de establecer las normas
generales de operacion y los procedimientos de trabajo, de la Direccion de Hacienda.

lll. MARCO JURIDICO

Federal

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
* Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla.

* Ley Catastral del Estado de Puebla.

* Ley Orgénica Municipal

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo.

* Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

* Reglamentos Internos de cada unidad Administrativa.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS.

Nombre del L - :
Procedimiento: Elaboracién y envid del anteproyecto de la ley de ingresos.
Objetivo: Recaudar ingresos propios anuales a través de la construccion estratégica del Anteproyecto de ley de Ingresos.
. ley Organica Municipal
Fundamento legal: Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Secretaria De Planeacion Y Finanzas Del Estado De Puebla marca el % de incremento para el siguiente
Politicas de Operacion: ejercicio fiscal y asi mismo supervisan y proporcionan lineamientos.
Tlerr]po promedio de 10 3 12 meses
gestion:
Descrlpclp n d?' Enuncia la secuencia para la construccion del Anteproyecto de Ley de Ingresos del Municipio.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Direccidn 1 Realiza cronogramas internos para calendarizar fechas | Cronograma 1
y solicita al auxiliar realizar oficio para el regidor (a) de
hacienda.
Asistente 2 Realiza oficio dirigido a Regidor (a) de hacienda, para Oficio 2
autorizacion.
Regidora de Hacienda 3 Recibe, firma y autoriza sellos para la aprobacién. No aplica No aplica
. . Devuelve Oficios autorizados a la Direccion de -
Regidora de Hacienda 4 Hacienda para su entrega. Oficio 2
Titular de la Direccion 5 Acude con la Secr.etarla de Finanzas, para la e?ntr’ega Anteproyecto 1
de un paquete fiscal con el que se trabajara el
anteproyecto de manera digital.
Titular de la direccion 6 Solicita a Qoqtador Qengrgl Proyecmones lde'mgresos Proyecciones 1
para el siguiente ejercicio fiscal para intégralo al dein
gresos
anteproyecto.
Contador General 7 Eerr_uted la |nfo.rrrtla0|onl 'regu?rlda ptorlelrelcmon de Proyecciones 1
acienda para integracion del paquete fiscal. de ingresos
Titular de la direccion 8 SoI!C|ta a catastro su- paquete catastral (malpa. de Oficio 1
regiones, mapa territorial, tabla de valores unitarios,
exposicion de motivos del &rea de catastro y oficio de
entrega al ejecutivo).
Direccion de Catastro 9 Rermte el paqugte catagt’ral requerido por Direccion de Paquete 1
Hacienda para integracion del paquete fiscal. catastral
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Titular de la direccion

10

Se remite al Secretario General el anteproyecto de ley
de ingresos para el ejercicio fiscal correspondiente y
la informacion entregada por catastro.

Anteproyecto

Secretario General

11

Hace la integracion de la Exposicién de motivos,
Anteproyecto de Ley de Ingresos, Proyecciéon de
Ingresos, paquete catastral y acta de cabildo
aprobada.

No aplica

No aplica

Secretario General

12

Devuelve el paquete fiscal a la Direccién de Hacienda;
foliado, sellado, certificado, firmado, rubricado,
digitalizado y engargolado.

No aplica

No aplica

Titular de la direccion

13

Realiza oficio de entrega al ejecutivo del paquete fiscal
y se remite a la presidenta municipal para su firma y
sello.

No aplica

No aplica

Titular de la direccion

14

Realiza entrega del paquete fiscal ante el Congreso del
Estado para su aprobacion.

No aplica

No aplica

Titular de la direccion

15

Notifica a las areas administrativas involucradas que se

aplicara la Ley de Ingresos del afio Anterior.

No aplica

No aplica

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS.

Titular de la direccion Asistente Regidor (a) Contador General Direccion de catastro | Secretario General
Hacienda
I INICIO I 2. Realiza 3. Recibe,
» oficiodirigido |y firmay
_ a Regidor (a) autoriza
lt Realiza cronogramas de hacienda, sellos para la
Internos para L1 | para aprobacion.
calendarizar fechas y P o P
- - autorizacion.
solicita al  auxiliar
realizar oficio para el
regidor (a) de hacienda. A
4. Devuelve
Oficios
autorizados a
la Direccion
5. Acude con la de Hacienda
Eecretana dle para su
inanzas, para la entrega.
entrega de un paquete

fiscal con el que se
trabajara el
anteproyecto.

v

6. Solicita a Contador
General Proyecciones

7. Remite la
informacion

requerida  por
Direccién  de
Hacienda para

de ingresos para el
siguiente ejercicio fiscal
para intégralo al
anteproyecto.

8. Solicita a catastro su
paquete catastral (mapa de
regiones, mapa fterritorial,
tabla de valores unitarios,
exposicién de motivos del
area de catastro y oficio de
entrega al ejecutivo).

\ 4

integracion  del
paquete fiscal.

A
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10. Se remite al
Secretario General el
anteproyecto de ley
de ingresos para el

ejercicio fiscal
correspondiente y la
informacién
entregada por
catastro.

h 4

13. Realiza oficio de
entrega al ejecutivo
del paquete fiscal y
se remite a la
presidenta municipal
para su firma y sello.

9. Remite el
paquete catastral
requerido  por
Direccién de
Hacienda para
integracién  del
paquete fiscal.

A

A 4

14. Realiza entrega
del paquete fiscal
ante el Congreso del
Estado para su
aprobacion.

!

15. Notifica a las
areas administrativas
involucradas que se
aplicara la Ley de
Ingresos  del afio

Anterior.

A 4

11. Hace |Ia
integracion de la
Exposicion  de
motivos,
Anteproyecto de
Ley de Ingresos,
Proyeccion  de
Ingresos,
paquete catastral
y acta de cabildo
aprobada.

v

12. Devuelve el
paquete fiscal a la
Direccion de
Hacienda; foliado,
sellado, certificado,
firmado, rubricado,
digitalizado y
engargolado.
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Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO

Anteproyecto

Documento que permite establecer la viabilidad, los
limites y los retos de un proceso de investigacion,
con el objetivo de la recaudacion de impuesto y el
destino de los mismos.

Ingresos

Cantidades de dinero que entren a las arcas del
ayuntamiento.
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