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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: SISTEMA DE ALERTAS
CONTADOR GENERAL SECRETARIA DE FINANZAS

INICIO

SOLICITA EL FORMATO DEL SISTEMA DE
ALERTAS, TENER LA MANO CONTRATO DE
FINANCIAMIENTO, CONSTANCIA DE
INSCRIPCION, IMPRIMIR FORMATOS DE
DISCIPLINA FINANCIERA

o REALIZAR LA CAPTURA DE INFORMACION EN
CADA UNA DE LAS CELDAS QUE LO SOLICITA

v

ENVIAR PARA SU REVISION A LA
SECRETARIA DE FINANZAS, MEDIANTE
CORREQ ELECTRONICO

NO

y

S| LA SECRETARIA
DE FINANZAS
CONTESTA CON EL
VISTO BUENO
FAVORABLE

SE IMPRIME LA INFORMACION Y SE
ENVIA MEDIANTE OFICIO

D
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REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

CONTADOR GENERAL

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

TOMAR LA CAPACITACION DEL MANEJO Y CARGA
DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA DEL
SEVAC, DE ACUERDO AL CALENDARIO DE CADA
TRIMESTRE

UNA VEZ APERTURA DA LA PLATAFORMA REUNIR
=] EVIDENCIAS DE CADA PREGUNTA Y CARGARLA EN
PLATAFORMA Y ENVIARLA A REVISION

|

ESPERAR RESPUESTA DE
LA AUDITORIA LOCAL,
DONDE EMITA

Sl

INFORME DE
PREGUNTAS QUE
REQUIERA

LA AUDITORIA EMITE UN PORCENTAJE FINAL
Y ES ENVIADA NUEVAMENTE AL CACEF.

FIN
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FECHA DE ELABORACION

CONTADOR GENERAL

15/03/19

REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD: INTEGRACION Y LA PRESENTACION MENSUAL DE ESTADOS FINANCIEROS A LA AUDITORIA

INTEGRA ESTADOS FINANCIEROS,
CONCILIACIONES Y CEDULA DE
RECAUDACION DE IMPUESTOS

PREDIAL

ENTREGA DE ESTADOS
FINANCIEROS,
CONCIUACIONES Y CEDULA A

SE RECIBE ACTA DE CABILDO

FIRMA DE TESORERO,
CONTRALOR, SECRETARIA Y

I PRESIDENTA MUNICIPAL

CERTIFICADO POR PARTE DE
LA SECRETARIA GENERAL

SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
CONTADOR GENERAL SECRETARIO GENERAL TESORERO MUNICIPAL AUXILIAR CONTABLE
s i
IMPRIMIR
COMPORTAMIENTO
PRESUPUESTARIO DE
INGRESOS Y DE EGRESOS,
BALANZA DE
COMPROBACION,
RELACIONES A NAUTICAS DE
CUENTAS POR COBRAR Y
POR PAGAR
VERIFICAR LAS CUENTAS >
(SOBREGIROS)
REALIZAR EL CIERRE EN
EL SISTEMA CONTABLE 1
NSAR
ELABORA EL ACTA DE CABILDO Y
PRESENTA AL H. CABILDO PARA SU
ANALISIS Y APROBACION
B
v
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CONCENTRAR LA
INFORMACION
ARMADO DE LEGAJO
PARA SU ENTREGA A
LA AUDITORIA

|

2

SE PRESENTAN ESTADOS
FINANCIEROS A LA
AUDITORIA SUPERIOR
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

SISTEMA OPERADOR DE AGUA

MUNICIPAL |SECRETARIA GENERAL
POTABLE Y ALCANTARILLADO | " TESIDENTA MU

CONTADOR GENERAL

SOLICITAR LA CUENTA
PUBLICA Y ANEXOS AL
SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE
XICOTEPEC PARA SU
INTEGRACION

REALIZA Y ENTREGA LOS
ANEXOS SOLICITADOS

\ 2

REALIZAR EL OFICIO DE
PRESENTACION DIRIGIDO A
LA AUDITORIA SUPERIOR DEL

ESTADO DE PUEBLA AUTORIZA Y FIRMA EL

- OFICIO DIRIGIDOA LA ||

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO.

SOLICITAR AL ARA DE
SECRETARIA GENERAL LA
APROBACION EN LA QUE

MANIFIESTA LA REALIZA EL ACTA DE
APROBACION DE LA CABILDO DONDE
CUENTA PUBLICA MANIFIESTE LA

| APROBACION DE LA
CUENTA PUBLICA
DEL EJERCICIO

GRABAR EN DISCO(S) FISCALA
COMPACTO(S) LA CUENTA CORRESPONDIENTE
PUBLICAY ROTULARLOS I

¥

UNA VEZ FIRMADOS LOS
ESTADOS FINANCIEROS QUE
INTEGRAN LA CUENTA
PUBLICA SE PROCEDE AL
ARMADO DE LOS LEGAJOS
EN FOLDER

_—



¥

SE PRESENTA LA CUENTA
PUBLICA ANTE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA

D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
CONTADOR GENERAL

CLAVE

FECHA DE ELABORACION:
15/03/19

REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y LA PRESENTACION DEL INVENTARIO Y CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

CONTADOR GENERAL

SECRETARIA GENERAL

PRESIDENTA
MUNICIPAL/CONTRALOR/TESORERO

< INICIO ,

REALIZAR EL OFICIO DE
PRESENTACION DIRIGIDO A
LA AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

'

SOUCITAR AL AREA DE
SECRETARIA GENERAL LA
APROBACION DEL
INVENTARIO Y
CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA Y UNA COPIA
CERTIFICADA

L

REALIZAR EL LLENADO DE LOS
FORMATOS DEL INVENTARIO Y
CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA DEL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE

REALIZA ACTA DE CABILDO EN LA QUE
MANIFIESTE LA APROBACION DEL
INVENTARIO Y CONCENTRADO ANUAL
DE NOMINA DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE.

L

GRABAR EN DISCO(S)
COMPACTO(S) LOS FORMATOS
DEL INVENTARIO Y
CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA

AUTORIZAN Y FIRMAN LOS
FORMATOS DE INVENTARIO Y
CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA,

3

UNA VEZ FIRMADQS LOS
FORMATOS SE PROCEDE AL
ARMADO DE LOS LEGAJOS EN
FOLDERS, DE ACUERDO AL TIPO
DE DOCUMENTOS SE DEBERA
ROTULAR EN LA CARATULA DEL

_m
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SE PRESENTAN LOS
FORMATOS ANTE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA

FIN




ANUIA LY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE

XICOTEPEC TRSORERIA MUMICIPAL N AR
v CORTADOR St REAHON O
DF FLUJO PROCEDIMIENTO
CONTADOR GENERAL PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL CONTRALOR
MUNICIPAL/ TESORERD
MUNICIPAL
( INICIO }
REALIZAR EL OFICIO DE
PRESENTACION DIRIGIDO A
LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
[STADO DF PUEBLA
AUTORIZA Y FIRMA £L
OFICIO DIRIGIDO A LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
SOLICITAR AL AREA DE pbdiond
SECRETARIA GENERAL LA
APROBACION DEL
PRESUPUESTO DF INGRESOS Y
EGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL { REALIZA ACTA DE
CORRESPONDIENTE Y UNA CABILDO EN LA QUE
COPIA CERTIFICADA MANIFIESTE LA
T APROBACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS
DEL EJERCICIO FISCAL
REALIZAR EL LLENADO DE CORRESPONDIENTE.
LOS FORMATOS DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS
Y EGRESOS DEL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE AUTORIZAN Y FIRMAN
1 EL PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS
DEL EJERCICIO FISCAL
GRABAR EN DISCO(S) CORRESPONDIENTE.
COMPACTO(S) LOS T
FORMATOS DEL INVENTARIO
Y CONCENTRADO ANUAL DE
NOMINA




.

UNA VEZ FIRMADOS LOS
FORMATOS SE PROCEDE AL
ARMADO DE LOS LEGAJOS
EN FOLDERS, DE ACUERDO

AL TIPO DE DOCUMENTOS SE

DEBERA ROTULAR EN LA

CARATULA DEL LEGAJO

N

SE PRESENTAN LOS
FORMATOS ANTE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA

G
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