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INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal es la Dependencia de la Administracion Publica Municipal, que
establece la Politica Fiscal del Municipio, para ello se auxilia de las unidades administrativas
que le determina el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal,
determinandose en él, las diversas funciones que tienen como principal fin, el de administrar el
adecuado manejo de las finanzas publicas.

El adecuado manejo de los recursos, la eficiencia en la recaudacion conlleva, a una mejor
prestacién de servicios que se otorgan a los ciudadanos para una mejor calidad de vida. El
adecuado desempefio de los servidores publicos municipales, a través de un manejo correcto
de los instrumentos normativos, de los procedimientos administrativos y de la capacidad
técnica, académica y experiencia laboral, permite asegurar 6ptimos resultados en la gestion.

El presente manual permite, el conocimiento pleno de las acciones que realiza la Tesoreria
Municipal y establece los mecanismos que dan certeza al cumplimiento de sus obligaciones,
dando como resultado procesos adecuados que definen las atribuciones, obligaciones y
competencias de la Dependencia.

MARCO TEORICO

LA TESORERIA MUNICIPAL

COMPRENDIDO DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA
CON EL CAPITULO XV. DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

ARTICULO 163 Cada Municipio contara con una Tesoreria Municipal, que sera la
dependencia encargada de administrar el Patrimonio Municipal. La Tesoreria Municipal
estara a cargo de un Tesorero, quien deberad cumplir los mismos requisitos sefialados
para el secretario del Ayuntamiento, sera nombrado y removido por el Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal, y serd remunerado de acuerdo con el presupuesto

respectivo.
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ARTICULO 164 El Tesorero se auxiliara, para el despacho de los asuntos de su
competencia, de los servidores publicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con

las necesidades del Municipio y presupuesto autorizado.

ARTICULO 165 El Tesorero, al tomar posesion de su cargo, recibira copia del
inventario municipal y levantara un acta circunstanciada de la situacion financiera del
Municipio, remitiendo un ejemplar de dicha documentacion al Presidente Municipal, al

Organo de Fiscalizacion Superior del Estado y al secretario del Ayuntamiento.
ARTICULO 166 EIl Tesorero tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que

acuerde el Ayuntamiento;

II. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades

fiscales Municipales;

[ll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y deméas que en

materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcién de convenios, acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los que Orden Juridico Poblano 96 reciba por cualquier
otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las
diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos

fiscales correspondientes;

V. Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan

las leyes;

VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del

Ayuntamiento;
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VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita

para los contribuyentes municipales;

VIIl.  Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado
de la situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal;

IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y

declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con
fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion
de los medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las
autoridades fiscales del Municipio;

XI.  Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion
del pago y la expedicién de comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras;

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal;

XIll.  Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV.  XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién
que legalmente le corresponda, dentro del d&mbito de su competencia, asi
como proporcionarla al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, a
requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables;

XV. Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

XVI.  Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes
gue sean necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y
egresos, vigilando que se ajusten a las Ley Organica Municipal 97
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disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboracion de dichos presupuestos;

XVII.  Ejercery llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse,

para los efectos procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que
sefale la ley aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del

Municipio correspondiente al afio inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que deberd remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la

materia;

XXI. Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su

remision al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XXII.  Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

XXIII. Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas

disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
organos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la

Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion
que requiera;

XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas

Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y
6
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de auditoria que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado; y

XXVIII. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. Orden
Juridico Poblano 98

ARTICULO 167 Los tesoreros municipales seran responsables de las erogaciones
que efectien fuera de los presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las

responsabilidades en que incurran otros servidores publicos.
MARCO JURIDICO
FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LEY DE adquisiciones y arrendamientos del sector publico

ESTATAL
+ Constitucion Politica Del Estado De Puebla.
* Ley organica Municipal.
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de puebla
¢ Ley de hacienda municipal del estado libre y soberano de puebla
e Ley de fiscalizacion superior y rendicién de cuentas para el estado de puebla

e Ley de egresos del estado de puebla
MUNICIPAL

* Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Chietla.
* Ley Orgéanica Municipal,

* Ley de Ingresos del Municipio de Chietla.
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MISION

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el patrimonio municipal
cumpliendo con las facultades y atribuciones aplicables, con el fin de apoyar al H.
ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos planteados en su plan de desarrollo

municipal
VISION

Ser una Direccidbn competitiva, proactiva, eficiente y responsable en la
implementacion de y procesos y métodos de trabajo que permitan armonizar y procesar
de manera agil y eficiente la informacion que se genera en el Municipio, proporcionando

informacion util y oportuna para la ayudar a la toma de decisiones.

VALORES
e El Ser honorable

e Poseer ideales y valores de honor e integridad en todas sus relaciones oficiales y
personales para hacerse acreedor al respeto de las autoridades, funcionarios y

ciudadanos.

e Reconocer que la funcion principal del Gobierno Municipal es servir a los

ciudadanos, y no a uno u otro grupo o persona con intereses particulares.

e Mantener una actitud constructiva, creativa y practica respecto a los asuntos del
Municipio y un sentido profundo de responsabilidad social como un servidor

publico digno de confianza.

e Evitar la participacion durante su cargo en actividades politicas partidarias que
afecten su desempefio como servidor publico, solicitando o haciendo favores en
busca de un beneficio personal o de ganancias obtenidas de manera

deshonesta.

e Ser una persona ordenada con capacidad para hacer planes y distribuir tareas.
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OBJETIVO

e Presentar, publicar y difundir el Manual de Procedimientos para una adecuada

implementacion, ejecucion y control de las actividades,

e Prevenir y evitar cualquier acto de corrupcion, asi, vigilar y controlar el ejercicio

de la gestion publica en el municipio de Chietla.

ESTRUCTURA ORGANICA

URIELBENITEZ

FLORES TESORERQ

) Y ) )
TOMASA CAMPOS MIRELLE REYES SAMANTA MARIEL JOSE ALBERTO ROSA MARIA
CALDERON NAVARRO CAJERA HERNANDEZ FLORES PEDRAZA ESTRADA ALFARO
DIRECTORA DE PRINCIPAL DOMINGUEZ AUX CONTADOR COBRADORA
ADQUISICIONES TESORERIA GENERAL
I |
) ) ) ) ) ) )
HONZQ ELAS ELENA ORTEGA DAYSI ZOAR MARIA GUADALUPE RICARRQ YARGAS MARIA WENRY
BHAQNERD GARCIA AUX AGUILAR GENIS TLACATELPA YIRALS GaMEe
HERNANDEZ AUX ADQUISICIONES CAJERA ALMAZAN COORDINADOR HERNANDEZ
ADQUISICIONES CONTABILIDAD COBRADORA
I
\ I
) ) )
r
JOEARTURO SINDY AGUIRRE GUSTAVO MEZA
FLORES MENDOZA VARA AUX CHAVEZ AUX

AUX CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD
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FUNCIONES

e El presente manual tiene como objeto establecer los procesos que las
dependencias municipales deberdn de seguir ante la Tesoreria Municipal.

e Las dependencias municipales deberan de sujetarse al presente manual de
manera que las diferentes etapas de los procesos se lleven a cabo en los
tiempos y las formas establecidas en el mismo.

e En caso de que se requiera variar los tiempos o las formas, por asi convenir al
Municipio, se requerira la autorizacion del Tesorero Municipal, siempre y cuando

se cumpla con la normatividad vigente.

e La Tesoreria Municipal podra en caso de creer conveniente, solicitar mas
requisitos cuando lo considere necesario a efecto de garantizar un responsable

ejercicio del gasto publico.

TESORERO:

e Recibir a toda persona que tenga en su poder, facturas a nuestro cargo, asi
mismo revisar que dicha factura cumpla con los requisitos fiscales y

administrativos establecidos.

e Analizar la ficha por pagar del proveedor, el saldo y el monto que se debe,
para expedir el cheque o realizar la transferencia a nombre del proveedor.

e Una vez completa la documentacién por ingresos cobrados, las encargadas
de cobro de los mismos (cajas) nos las hace llegar y llevamos a cabo la

revision de recibos y montos.

e Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de

pago a los trabajadores de este H. ayuntamiento de Chietla.

e El pago de la nébmina se lleva a cabo por medio de dispositivo magnético, una

vez llevado a cabo por el Departamento de Recursos Humanos, ellos emiten

10
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los listados correspondientes para hacer los registros relacionados con el
pago de la ndmina, asi como de los descuentos relacionados con el pago de

la misma.

e Expedir cheques, todos los cheques que se expidan seran nominativos, en
ningun caso al portador o a favor de la tesoreria o presidencia municipal solo
gue este debidamente justificado. Cuando se trate de pago de bienes o
servicios, el cheque que se libere debera ser cruzado y contener la leyenda
“PARA ABONO EN CUENTA”, segun lo dispone el articulo 27 fraccion Ili
Tercer Parrafo de la ley del .S.R. (*)

e Conciliar mensualmente los estados de cuenta bancarios con el auxiliar de
cheques y los registros contables.

e Efectuar confirmaciones de saldos periédicamente con los proveedores.

e Validar, en todos los casos, que los bienes o servicios que se vayan a pagar
efectivamente se hayan recibido.

e Elaboracion de Conciliaciones bancarias.

e Efectuar depoésitos en efectivos de los recursos generados en cajas del H.
Ayuntamiento de Chietla.

e Emisién de vales de gasolina para vehiculos oficiales.

e Revision de Arqueo: Tesorero recibe el arqueo y el efectivo por la recaudacion
del dia, este lo revisa y lo coteja que cuadre el efectivo, el arqueo y la
documentacién comprobatoria para remitirlo al Area de Contabilidad para su

captura.

e Firmas de Tesoreria: Recibe los recopiladores para firmar las polizas
contables y procede a recabar las firmas del Contralor Municipal y Presidente

Municipal

11
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AUXILIAR DE TESORERIA

e Integracion de recopiladores, anexando comprobantes de operacion, facturas,

verificaciones de las mismas.

e Las podlizas se archivan en recopiladores por tipo de pdlizas ya sea de

ingresos, egresos y diario.

e Una vez completa la documentacién que ampara cada péliza de Egresos y
diario (pasivos), el Departamento de Egresos nos las hace llegar y llevamos a
cabo la revision de la codificacion y registro contable de acuerdo a lo
presupuestado en el ejercicio actual, verificando que toda la informacion se

encuentre en las carpetas.

e Adherir a los talonarios el nimero de cheque original cancelado y el cheque

anexarlo a su péliza correspondiente.

e Verificar el pago oportuno a proveedores con objeto de evitar el pago de

intereses moratorios.

e Vigilar que los anticipos entregados a proveedores, sean descontados de los

finiquitos que se les hagan.

e Registro de combustible por medio de una bitacora.

e Elaborar el registro de recopiladores del archivo.

12
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PROCEDIMIENTOS PARA TESORERIA MUNICIPAL

Procedimiento: RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS. -

Consiste en recibir a toda persona que tenga en su
poder, facturas a nuestro cargo, asi mismo revisar que
dicha factura cumpla con los requisitos fiscales vy

administrativos establecidos.

Requisitos: 1.- Que las facturas tengan nombre fiscal del H.
Ayuntamiento, el cual es: Municipio de Chietla, Pue.,

Direccion, Registro Federal de Contribuyentes y Fecha.

2.- Que cada documento traiga anexo su respectiva
orden de compra, orden de trabajo u orden de compra

menor, oficio de comision segun sea el caso.

3.- Que cada factura esté firmada por el personal
autorizado de que se recibio el material o servicio de que se

trate.

4.- Las facturas deberan recibirse en el periodo en que
se encuentre (si estd cursando el mes de octubre, las
facturas que se reciban deberan ser de ese mismo mes,
s6lo se da un plazo de 7 dias después de terminado el mes

para recibir facturas, por ejemplo,

13
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1. Se recibe comprobantes

2. Revisa los requisitos fiscales.

3. Se Codifica

14
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Procedimiento: CAPTURA EN SISTEMA DE FACTURAS RECIBIDAS.

Consiste en capturar cada una de las facturas recibidas

en este departamento en el SCG.

Requisitos: 1.-Cumplir con los requisitos del punto anterior.

2.- Debera de ser autorizado el pago.

3.-Indicar la justificacién del pago.

4 .-Firma de Autorizacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- En el Sistema Contable Gubernamental se capturan
los datos de las facturas recibidas, como son la fecha de la
factura, nUmero de orden de compra, nombre del proveedor

e importe de la factura, conceptos, niumero de cheque.

15
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Procedimiento: PROGRAMACION DE PAGOS

Consiste en capturar en el SCG Fichas- fichas por pagar,
la fecha y nimero de cheque con que son pagadas las
facturas, con lo cual tenemos un mejor control de los pagos

realizados por el H. Ayuntamiento.

Consiste en identificar a los proveedores cuya fecha de
pago (vencimiento de factura para pago) haya llegado a su
limite e informar de dicha situacion al Sr. Tesorero
Municipal para que éste a su vez autorice el pago a

Proveedores de las facturas vencidas.

Requisitos: 1.- Debera de ser autorizado el pago.

2.- Elaborar el cheque que respalde el pago del

documento correspondiente.

3.-Tener oficio de la dependencia correspondiente para

efectuar el pago de proveedor.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- En el sistema contable gubernamental-fichas-fichas
por pagar es donde se lleva el control de los pagos que se

van a pagar.

16
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2.- Se analiza la ficha por pagar del proveedor, el saldo y
el monto que se debe, para expedir el cheque a nombre del

proveedor

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- Para codificar las facturas primero deberan

capturarse en el sistema.

2.- Se anota el codigo correspondiente en la factura

original.

3.- Se saca una copia a dicha factura, quedandose la
original en el departamento de egresos para ser archivada
en la carpeta correspondiente, y la copia se anexa a la
poliza de diario correspondiente para turnarse al

departamento de contabilidad.

17
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Procedimiento: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Es el procedimiento que se lleva a cabo con el fin de
obtener el saldo real en Bancos, conciliando el estado de
cuenta bancario con el nuestro, con el fin de tener la

informacion mas exacta y precisa

Requisitos: 1.- Es indispensable que el dia a conciliar ya haya
transcurrido para poder considerar los movimientos

completos y efectuados.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1.- Se imprime la relacién de los movimientos bancarios

(Ingresos y Egresos) elaborados segun nuestros libros.

2.- Se comparan con los movimientos segun Bancos
eliminando los cheques nuestros que ya hayan sido
cobrados segun el estado de cuenta y considerando todos

los depdsitos que tenga el banco.

3.- Lo anterior nos arrojard los cheques que se
encuentren en circulacion, lo cual se suma al saldo segun
nuestros libros y el resultado debera ser igual al saldo

segun Bancos.

18
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Procedimiento: REEMBOLSO DE CAJA CHICA.

Consiste en rembolsar los gastos efectuados por las

personas autorizadas que cuenten con caja chica.

Requisitos: 1.- El reembolso de caja so6lo se hara efectivo a la

persona autorizada a contar con caja chica.

2.- Cada uno de los documentos a pagar deberan estar
sellados por el departamento correspondiente, asi como

firmado por la persona encargada.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal 1.- La persona que cuenta con caja chica, entrega los

documentos en el Departamento.

2.- Se revisan y codifican para la elaboracién del cheque.

3.- Una vez elaborado y firmado se entrega a la persona

correspondiente.

19
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-lT gasto
Cumple con o Regreser lg
Los Requiztos dotumentacion al drea
necesanos” corespondiente v
eiplicarlo que bace  ohsmdde  Pocumentacian
falta diegie  fomprobatoria’y
ustificacidn dd
/E“:"/‘
Captura la
documenlacidn para
¢ sea progmmado  |Solicitudde  Pocumentacidn
3 o pago chegue o peobatoria ¥
Justificacion del
L [
Mandar la

Solicitud de
chegue

Docsment 2ci0n
o probstoria v
justificacion del

.

2asto

Conszerva |2
documentsl hasta
Is mdicacidn para

Tl claboracida del
chroms

Solicitud de  Pocumentacin
cheque oo probstords y
justificacion kel

Rasto
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PROGRAMACION EMISION Y ENTREGA DE RECURSOS FINANCIEROS

Revisar sernanaiments

reporte de cuemtas por X
gar por antigledad de Suzc.mu JSumple con
saidos chocue | Docsmentadin log reginsitos
} \__/ cumprobatons pura In
enlregns?

h*/-
Anpizar y sutorizar ls .

ramacion e pagos su:.m
heq ¥ " S l
canpeubsions
A )
|
ModSicar en &l Modulo | Entregar los cheques &
de Cuentas por Pagar el .. o los beneficiarios Pdlizz de
status de las cuentes de ‘ cheque
auterizadas theque |Documestscite
_'I canprobatons l
l Nobficar al provesdor

fecha, horm y requisit
@ lo reslizar TEF 3“;‘:’”"

chegua

Caplurar en ¢l Sistema
de Control y Emisicn de| Chedqus
Cheques elabora

_Thzas cheque
4

10

P ncwmert acion
cenprelisloniy

l Verificer cumpinmiento
de requisitos, realizar
Revisar cheques. TEF y recabar firma de ud
confirma disponibilidad conoommiento de Pagn
financiera y turna parn i_l f-::nu-:.zzm
_I frma !

5

Relacionar diaramente

’

1as pdizas de cheque y
Recsbar firmas de pagos via TEF con la
Presidente y Tesorero documentacion
_,-I en cheques m chatoria
[Yoowmentacion 3 1
@————1 amprobelons l
s Tumar a contabitaad |
R .
p;,(:,b: ';i’:pcg:;g‘;’;, relacion de cheques
venlanilla pars su emiidos
—'I entrega » ‘
b ocumeniaato Docurta s
ot ubalon s ‘ J agnkalria
Actualizar & Modulo de
Cuentas
14 por Pagar
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TRANSFERENCIA DE PAGO DE NOMINA

: : Hecibir del firea de Salicitud de

administracice y TEF Listado de nomina
desurollo de persomal I3 o \
memeranduim

documentaGn pars
1

'

1

Revisar la solicitucl de
do<umentadt v TEF Listado de nomina,
—l recibids mernorundum

Cumplen
con los
requisitos

Sh l

Recibir de las distintas Recibos
URG'= los recibos Firmados
firmados para pago,
anexar a los
. spectivos listades de
ndaning y crear piliza

reguniesinl

documentacion uwl dres
de administrecion ¥
|_desarrollo de personal

Pélizs
presupuestal

A 4

Verificar Feparte de
dsporibilichd de transferencia
recursca v realizar
transferenciss
7| electromicns de pago

A 4

Se luma pars Vo Bo, y
remitir al departamento
de contabilidad via

'—l memorando
(3
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INGRESOS RECEPCION Y CAPTURA DE DOCUMENTACION

o @ En cso de  requentlo:

coordimar  trabajos  de
- P osclventacico  de CASF,

cimimlona | Resis
3 cvrsar apticacion
Recepeion de los Intome, ¥ Mender peticiones p

_1 ingresns de informacsio pablica ,_I”’q%‘ngt';g“*

1

Revesico artmétic No
de la informscin
R | recibidy

Eptress por ¢somko

Revissr cooseutivo
a I Direccidn de polizas e carpetas
mgreses (Motivachs del mes

[l e

Entrege por escnlo
1 la Dirccciin de
ngresos (Motivado

Codificack de

poliza de
. |ingrms

Enlrege por
eXrita nl s
correspondiente

'
Captur de poliza
—’-I Mgresas
'

Perlocar y urchivur
pilizas de

Etiguetar lomos de la=
mETesas ‘ I carpetas
Revisar babinza de Ehborur documento

_I ngresos para cnvine al archivo
)

whilidnd
s
Hncer movanientos
contshles de A traves ded docamento
18 | Corecesin paner a dispesicicn del

" uchivo
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EGRESOS RECEPCION Y CAPTURA DE DOCUMENTACION.

O_C>

Revison de In
balanza de
I Jomprobacion

No
S00 corTecios

Elsborar conciliaciones

FVCIrIS Y S seguimiento
3 comtuble

Imprunir coerte de caja
o cuenta publica
. I trimestead

Repontar F-4nln

_‘1((‘? trumes ralmente

Enviar informacion
publica de oficio & s
. Unip

'

Detaminar y
comumicar los
mpesos
diel mes

v

Corregir aswente
contable y/o pedir a
cgresos aclarar
[ ]

Deparnr alentas de
2as05 & comprobar y
prestamus
._-'.I persanales

24
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ARCHIVO DE CONTABILIDAD

En cazso  de  reguenrio:
coordmnar trabgjos ce

- — - - - = e Pl solventacion  de: “ASF,
*ASF-MOR, contralorta
intema, y aender peticiones
de informacion pablica

Recepoion de documentos de la
direccion de
1 contabilidad

'

Revisidn sntmética
de la mfornmacion
z recibada

No Elaborar bitacora de
on correcos? deficiencms
recibidas
3

Destinar y colocar
carpetas en el
‘ archivo

.

Elaborar registro de
documentaciaon en
= ci archivo

I

Numerar curpetas en
consccutiva
anual

!

Archovar en folder con
brocheta la
documentacidn ded y 5

afos

I

Revisar v enviar al
archivo muerto Llevur ¢l control de
documentos con mas = l2 informacion @
dc 5 afios cnviada
de antigticdad
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CONTADOR GENERAL.:

e Andlisis de la Informacién emitida por la Direccién de Contabilidad.

e Andlisis de la Informacion emitida por Tesoreria.

e Responsable y enlace ante la Auditoria Superior de la Federacion.

e Responsable y enlace ante la Auditoria Superior del Estado.

¢ Responsable y enlace ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

e Responsable y enlace ante la Contraloria del Estado de Puebla.

e Andlisis de las Balanzas de Comprobacion por cada fondo.

e Analisis de la Emision de la Informacién Financiera.

¢ Reuniones semanales con las unidades administrativas para tratar temas del
buen funcionamiento de los procesos y realizar las correcciones en caso de
ser necesarios.

e Coordinaciéon en la contestacion de las auditorias realizadas al ente publico,
con las diferentes unidades administrativas.

e Participar en la realizacion del anteproyecto de Ley de Ingresos anual

e Contestacion a las auditorias externas estatales y federales (Auditoria
Superior del Estado de Puebla, Contraloria Estatal y la Auditoria
Superior de la Federacion, Auditorias Internas: Organo Interno de Control y

Auditor Externo.

COORDINADOR:
e Apoyo en el ante proyecto de la Ley de Ingresos.
e Elaboracion del ante proyecto del Presupuesto de Egresos.
e Apoyo en la elaboracion de los Programas Presupuestarios.
e Andlisis de las Balanzas de Comprobacion por cada fondo.
¢ Integracion de Expedientes de las Auditorias.

e Coordinacién del personal de contabilidad.
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Andlisis de la estructura que guarda la informacién financiera en su balanza de
comprobacion, asi como en sus Estados Financieros.

Recopilacion de cada uno de los Informes de Ingresos, Egresos, Nomina,
Obra y Presupuesto para emitir Informacion Contable-Financiera Util, Veraz y
Oportuna para la toma de decisiones.

Andlisis de la Informacién para solicitar la aprobacion ante cabildo.

Andlisis de los Ingresos y Egresos mensuales.

Coordinar la Entrega de Informacion ante la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

Coordinar la entrega de las contestaciones a las auditorias.

Recepcion y contestacion de Oficios.

Control de la correspondencia.

AUXILIAR DE EGRESOS:

Realizar el padron de proveedores

Recepcion de Documentos entregados por la Unidad Administrativa de
Tesoreria.

Verificacion de requisitos fiscales en los documentos.

Verificacion de la comprobacion de gasto

Registro contable del momento del pre - comprometido "requisiciones”
Registro Contable del momento comprometido "contrato”.

Registro contable del momento del devengado "factura”

Registro contable del momento del ejercido "Orden de Pago"

Registro contable del momento del Pagado " Pago”

Andlisis de las cuentas de gastos para su registro.

Registro contable de los Bienes Muebles e Inmuebles al Activo.

Ordenar, Clasificar y Archivar las poélizas emitidas con su documentacion

comprobatoria.
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e Llevar a cabo el formato de subsidio y ayudas trimestralmente

e Conciliacion Contable entre el auxiliar y el estado de cuenta.

e Verificacion de los limites en el presupuesto de egresos.

e Descarga de CFDI recibidos de la pagina oficial del SAT.

e Relacion en Excel de CFDI recibidos.

e Verificacion ante el sat de los CFID recibidos

e Emision de Informacion Financiera por cada fondo.

e Contestacion a las solicitudes de transparencia.

e Contestacion a las solicitudes de transparencia.

e Emision de Cuentas por cobrar y por pagar.

e Emision de Informacion de Base de Datos Cedulas y Formatos solicitados por
la diferente dependencia en especial por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

e Preparar informacion contable para la presentacion ante cabildo de la
autorizacion de los Estados Financieros.

e Apoyo en la elaboracion del ante - proyecto del Presupuesto de Egresos.

e Emisién de normas correspondientes al Presupuesto de Egresos.

e Registro de los incrementos y reducciones al Presupuesto de Egresos.

e Andlisis e informe mensual del comportamiento de los Egresos por Unidad
Administrativa.

e Andlisis e informe mensual del comportamiento de los Ingresos Recaudados
por Unidad Administrativa.

e Emision y Analisis del comportamiento de los programas presupuestarios.

e Presentacion de Informacién de los Presupuestos de Ingresos y Egresos
anuales ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

e Apoyo a la Unidad Administrativa de Desempefio y Planeacion.
e Emision de Informacién para cumplir con la Ley General de Contabilidad en el

Titulo V.
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e Preparar informacion contable para la presentacion ante cabildo de la

autorizacion de los Estados Financieros.

AUXILIAR DE INGRESOS:

e Recepcion de los documentos emitidos por la Unidad Administrativa de Ingresos.

e Analisis y verificacion de los ingresos recaudados en el dia, referentes a los
Recursos Fiscales.

e Analisis y verificacion de los ingresos captados en el dia, referentes a los
Recursos Federales.

e Verificacion de las diversas transferencias realizadas en las cuentas bancarias
del Municipio de Chietla, referentes a recaudacion de los Recursos Fiscales.

e Verificacion de los reportes emitidos por el sistema SISCOM con los ingresos
recaudados.

e Andlisis de los ingresos recaudados para su registro.

e Registro contable del momento del desvendado "Derecho de Cobro"

¢ Registro contable del momento del Recaudado "Pago recibido y CFDI emitido"

¢ Emisién de Informacion de Base de Datos Cedulas y Formatos solicitados por la
diferente dependencia en especial por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

e Llevar a cabo el formato de subsidio y ayudas por trimestre.

e Emisién de Informacién Financiera por cada fondo.

e Preparar informacion contable para la presentacion ante cabildo de la
autorizacion de los Estados Financieros.

e Emisidon de normas correspondientes al Presupuesto de Ingresos

e Registro de la Ley de Ingresos.

e Analisis mensual del presupuesto de Ingresos.

¢ Registro de los incrementos y reducciones al Presupuesto de Ingresos.
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AUXILIAR DE OBRAS:

e Recepcion de Informacion entregada por la Unidad Administrativa de Obras
Publicas.

e Analisis de la informacion de la obra como es: Nombre de la Obra, Descripcion,
Ubicacién, Modalidad de Ejecuciéon, y tipo de obra (dominio Publico o
Capitalizable).

e Analisis de los conceptos de cada una de las obras, en formato de Excel.

e Registro de cada uno de los conceptos de la Obra en el Sistema Contable.

e Registro de cada uno de los montos totales con IVA de la obra por cada
concepto.

e Registro contable de los Anticipos.

¢ Registro contable de las Estimaciones de las Obras y amortizacion de Anticipos.

e Registro contable de los Finiquitos de Obra.

e Registro contable de la cancelacion de la obra, clasificAndola en el gasto si se
trata de Dominio Publico.

e Registro contable de la cancelacion de la obra registrdndola en el Activo si se
trata de bienes

¢ Registro contable de la cancelacion de la obra registrdndola en el Activo si se
trata de bienes

e Conciliacion Contable entre el auxiliar y el estado de cuenta.

¢ Emisién de Informacién de Base de Datos Cedulas y Formatos solicitados por la
diferente dependencia en especial por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

¢ Informe detallado de obras y acciones.

e Preparar informacion contable para la presentacion ante cabildo de la
autorizacion de los Estados Financieros.

e Analisis del recurso recibidos con los recursos aplicados y determinacion del

reintegro ante la Tesoreria de la Federacion.
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e Registro del Presupuesto de Egresos.

e Andlisis mensual del presupuesto de Egresos.

AUXILIAR DE NOMINA:

e Recepcion de Documentos entregados por la Unidad Administrativa de Recursos
Humanos (Altas, Bajas y Modificaciones Salariales).

e Verificacion de requisitos en dichos documentos.

e Procesamiento de la informacién decepcionada por cada uno de los trabajares.

e Caélculo del pago de ndémina quincenal.

e Calculo de los Impuestos mensuales Federales.

e Caélculo de los Impuestos mensuales Estatales.

e Timbrado del pago de sueldos y salarios por cada uno de los trabajadores

e Registro contable del momento del pre - comprometido "requisicion”.

e Registro Contable del momento comprometido "contrato”.

e Registro contable del momento del devengado "nomina"

¢ Registro contable del momento del ejercido "Orden de Pago"

e Registro contable del momento del Pagado " Pago"

¢ Andlisis de las cuentas de gastos de servicios personales para su registro.

e Verificacion de los limites en el presupuesto de egresos

e Descarga de CFDI emitidos de la pagina oficial del SAT.

e Relacion en Excel de CFDI emitidos.

¢ Emisién de Informacién de Base de Datos Cedulas y Formatos solicitados por la
diferente dependencia en especial por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

e Preparar informacion contable para la presentacion ante cabildo de la

autorizacion de los Estados Financieros.
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Unidos por un mejor futuro

CONTRALORIA/
PRESIDENCIA

CAJA TESORERIA CONTABILIDAD

|

Una vez que se realiza el cobro al

contribuyente, se debe anexar toda la
documentacién soporte de dicho
cobro como lo es: Recibo, INE,
INAPAM (en caso de descuentos)
Boleta Predial (con responsiva si es el

caso), Panteones, etc. I

Se registra cada uno de los

l recibos cobrados del dia

K B anterior, se imprime las pdlizas
Una vez concluido el dia, debe ’

ili d & G contables para anexarlas a los
conciliar y ordenar; todas:sus cobros Recibe y revisa los cobros y concilia con . "
Recopiladores y Se realiza el

de acuerdo al listado del Sistema de el arqueo de caja para firmar de

timbrado de los ingresos y asi

cobro; debe realizar su arqueo de caja conformidad y recibir el efectivo.

remitirlos a Tesoreria.

S

del dia para entonces tener cuadrado l

y entregar el corte y los recibos

correspondientes a Tesoreria.

A
NO NO

¢ Es correcto?

"

Remite al dia siguiente toda la

documentacién del cobro al Se recibe y revisa la

Departamento de Contabilidad para su ™ documentacién para su

registro en el Sistema Contable registro en el Sistema Contable.

Armonizado.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESOS
2/2

DIAGRAMA DE FLUJO

’

Recibe los recopiladores con la - )
Reciben los recopiladores

documentacion y las pélizas del sistema ) »
»|| para firma de las pdlizas

contable para firma y recabar todas las
contables y regresarlas a

firmas requeridas.

Tesareria

'

Recibe los recopiladores ya firmados

por todos, para ser archivados.

}
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PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1/2

ADJUDICACIONES

TESORERIA

CONTABILIDAD

PRESIDENCIA

|

Adjudicaciones es el drea encargada
de recibir las requisiciones de todo el
personal del ayuntamiento para su
adquisicién, una vez obteniendo la
requisiciéon dicha drea realiza su
licitacién con cada uno de los
procedimientos correspondientes que

marca la ley.

Confirmado el pago al proveedor se
notifica y se solicita los entregables
para realizar el reporte fotograficode la
compra para su comprobacion de la

salida en bancos.

>

Recibe la orden de pago y verifica que

el CFDI cumpla con los requisitos para

realizar el pago.

NO
¢Es correcto?
Si
El pago se notifica al é&rea de

adjudicaciones y se le solicita la
documentacién que soporte el gasto

ejecutado.

Una vez realizado todo el
procedimiento, se le proporciona a
tesoreria una copia de la
documentacién comprobatoria para su

archivo.

Recibe la documentacion y

verifica que todo documento

v

lleve un orden para su registro

en el sistema contable

armonizado.

v

Contabilidad recibe la

documentacién para su
validacién de la informacién y
procede a ser a capturar en el
sistema contable, una vez
concluido anexa las pélizas del
sistema contable armonizado,
para remitir a tesoreria y sean

firmadas.
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Unidos por un mejor futuro

Tesorera se encarga de ordenar y

firmar la documentacién que lo

A

requiere y procede a recabar las firmas

" . Tesorera lleva los
del presidente y contraloria

recopiladores de

egresos al drea de

contraloria y

\4

presidencia, estos los
reciben para firmar la
documentacién que lo

requiera.

<>
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"o o DIAGRAMA DE FLUJO

Unidos por un mejor futuro

CONTRALORIA/
PRESIDENCIA

OBRAS TESORERIA CONTABILIDAD

l Registra en el sistema contable
el gasto de las obras, Se realiza
Se realiza una relacién de obras el registro de las obras no
estimadas, asi mismo se elabora un capitalizables, se imprime las
presupuesto para la obra, después de pdlizas contables para anexarlas [ |
llevar acabo el presupuesto se lleva alos Recopiladores y remitirlos a
acabo un proceso segin la obra Tesoreria. Junto con los avances
asignada para la firma del contrato fisicos financieros.
A
l Recibe la orden de pago, verifica el
proceso que contenga presupuesto
Una vez concluido la firma del asignado, que la empresa haya emitido si
contrato se emite una orden de pago las fianzas que el contrato concuerde
»| con el proceso realizado Se verifica que
la factura sea correcta

! NO

(Es correcto? T\ ¢Es comrecto?

|

Remite al dia siguiente toda la Recibe y revisa la

documentacién de la obra al documentacién para su captura
Departamento de Contabilidad para su ™ en el Sistema Contable.

registro en el Sistema Contable

Armonizado.
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v

Recibe las polizas para

anexarlas a las carpetas del

gasto de obras y poder Reciben recopiladores

proceder a la recabacion de para firmar las pdlizas

firmas juntos con los avances contables y los avances

fisicos financieros financieros asi mismo y

regresarlas a Tesoreria.

l

Reciben recopiladores para

archivarlos
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA

DIAGRAMA DE FLUJO

172

CONTRALORIA

TESORERIA

CONTABILIDAD

PRESIDENCIA

|

Una vez que contraloria adjunta la

informaciéon correspondiente para
altas, bajas, descuentos o alguna otra
situacién que involucre
modificaciones a la némina, tendra
que notificarlo por escrito a tesoreria,

presidencia y con copia a contabilidad.

Tesoreria recibe las modificaciones de
los sueldos o para posterior remitirlos a
contabilidad y modifiquen los sueldos

al personal en el sistema de nédmina.

.

El escrito que realice contraloria debe
contener datos claros y especificos
como, nombre completo del
trabajador, puesto, area, salario y en
caso de maodificar alguno de ellos

tendra que especificarlo.

Tesoreria recibe los timbrados de los
trabajadores para archivar y posterior
recabar firmas, asi poder preparar la
macro de dispersién para remitir a

presidencia y sea autorizada.

Contabilidad recibe las

modificaciones a Realizar del

A

Tesoreria procede a realizarel pago
de los trabajadores, imprimiendo
el comprobante de bancos vy
agregarlo a

las carpetas para

posterior mente remitir a
contabilidad y realice sus registros

contables.

Presidencia recibe la
macro de dispersion,
para pagar la néminay
dar el visto bueno y

autorizar el pago.

H» | personal, para modificar en el
sistema de némina y emitir los
CFDI'S, asi poder imprimir y
entregarlos a tesoreria para
recabar las firmas del personal.

>

>
= Sl
<

N

¢Es correcto?
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|

Recibe la dispersién con

comprobantes para registrar
en el sistema contable y
determinar el impuesto a
pagar, cotejando el timbrado
de némina con lo registrado,
asi remitir a tesoreria la
informacion para su

validacion y archivo.

Recibe, archiva y programa el pago de
impuestos correspondiente a la némina

pagada.
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CAJERA PRINCIPAL.

e Apertura de caja de cobro

e Cobro a contribuyente

e Aplicacion de descuento y solicitud de copia de identificacion a pensionados,
jubilados y con tarjeta de INAPAM

e Resguardo del dinero en efectivo y cheques

e Manejo de caja chica

¢ Realizacion de recibos de apoyo economico y gastos de las diferentes areas.

e Cierre de caja

e Elaboracion de reporte diario de ingresos

e Conteo del dinero en caja

e Elaboracion de arqueo diario

e Entrega de recaudacion al tesorero municipal

e Archivar y resguardar recibos de pago

e Entrega de carpetas de ingresos mensuales al area de contabilidad

CAJERA 2

e Apertura de caja de cobro

e Busqueda de boletas prediales o informe de deuda del contribuyente

e Aplicacion de descuento al contribuyente conforme a la ley de ingresos del
estado de puebla, articulo 8

e Cobro al contribuyente

¢ Resguardo del dinero en efectivo y cheques

e Cierre de caja

e Elaboracion de reporte de cobros realizados en el dia

e Conteo de efectivo

e Elaboracién de recursos fiscales “arqueos” diarios
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e Entrega de recurso al tesorero municipal
e Archivar y resguardar recibos de pago

e Entrega de carpetas de ingresos mensuales al area de contabilidad

CAJERA 3

e Apertura de caja de cobro

e Busqueda de boletas prediales o informe de deuda del contribuyente

e Aplicacion de descuento al contribuyente conforme a la ley de ingresos del
estado de puebla, articulo 8

e Cobro al contribuyente

¢ Resguardo del dinero en efectivo y cheques

e Cierre de caja

e Elaboracion del reporte de cobros realizados en el dia

e Conteo de efectivo

e Elaboracion de recursos fiscales “arqueos” diarios

e Entrega de recurso al tesorero municipal

e Archivar y resguardar recibos de pago

e Entrega de carpetas de ingresos mensuales al area de contabilidad
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Cajas

Tesorero

Contabilidad

Apertura de caja

Efectla la recaudacion
diaria de ingresos

Resguarda el dinero
recaudado de la jornada

laboral

Cierre de caja

Elaboracién de recurso
fiscal “arqueo” diario
de ingresos

resguardo de
— | recaudacion diaria

l

Depdsito de
recaudacion en cuenta
bancaria del municipio

Recepcion de
carpetas de recibos

de pago

Captura de
informacioén de
recibos y archivo
de carpetas de las
3 cajas de cobro
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Archivo y resguardo de
recibos de pago

Entrega de recaudacion
diaria al tesorero
municipal

REQUISICION DE CONTRATACION
Se prepara el documento en el cual el contralor municipal autoriza el procedimiento
de contratacion de un bien o servicio de acuerdo al articulo 169 fraccion ii de la ley

organica municipal.
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SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Se realiza el documento dirigido al tesorero municipal en donde titular de
adquisiciones solicita presupuesto para la contratacion del bien o servicio, este

documento revisado y dado visto bueno por contraloria municipal.

AUTORIZACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Documento contestado por el tesorero municipal en donde responde al titular de
adquisiciones si hay o no presupuesto para contratacion del bien o servicio, se

entrega una copia al contralor municipal para su conocimiento.

DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

De adjucicacién de este proceso, de igual manera de especifica el bien o servicio,
teniendo en cuenta de la suficiencia presupuestal y que el comité de adquisiciones
al igual que el presidente del comité estan facultados para realizar dicho dictamen.

BASES PARA EL CONCURSO

Con base a lo anterior se realiza el pliego de requisitos y condiciones que rijan y

sean aplicados en cada licitaciéon publica.

INVITACIONES
Se realiza el documento que contendra todos los puntos que rijan el concurso o

procedimiento de que se trate (propuesta tecnicas y econémicas).

ACTA DE VISITA AL LUGAR
Visita al municipio, donde los proveedores conozcan las necesidades y servicios que
el municipio requiera, una vez aclarados ciertos puntos, firman un documento para

evidenciar su visita.
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COTIZACIONES
Se hace la proposicion que se expone en un procedimiento de adjudicacién, para su

analisis y valoracidon en sus aspectos técnicos y econdmicos.

ACTA DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS Y ACTA DE FALLO

Una vez enviadas sus propuestas se reunen los proveedores y el comité de
adjudicaciones para discutir ciertos puntos, técnicos y econdmicos, y requisitos
cumplidos; una vez discutidos y analizados se hace un acta de fallo para decidir que

servicio es mas econémico.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Documento en el que el proveedor se obliga a prestar un servicio 0 varios,
especificando disponibilidad de espacio, operacion, mantenimiento o adminitracion,

etc., a cambio de una contraprestacion pagadera por el contratante (municipio).
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

UNIDAD RESPONSABLE COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES
ADJUDICACIONES

CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL

INICIO ! I}

CONTESTACION SOBRE LA VERIFICACION Y
APROBACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PARA LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO
SOLICITADO, DISPONIENDO MONTO MAXIMO DE
DICHA ADQUISICION
AUTORIZACION |
DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

SOLICITA AL TESORERO MUNICIPAL
LA VERIFICACION Y APROBACION
DE  SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PARA LA ADQUISICION DEL BIEN O
SE SOLICITA LA ADQUISICION DE SERVICIO SOLICITADO

UN BIEN O SERVICIO PARA LA
REALIZACION  DE  ACTIVIDADES OFICIO DE
DENTRO DEL AREA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

EMITE SU VISTO
BUENO

REQUISICION

<TESORERIA APRUEBA
LAADQUISICION?

SE NOTIFICA A LA
APRUEB UNIDAD
DICTAMEN RESPONSABLE
EXEPCION QUE

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
FUE REPROBADA
ESTABLECE
BASES l ol w
NOTIFICACI
CONCURSS. SE INVITA A LA MONTO ES MENOR Al
JUNTA REQUERIDO PARA
ACLARACIONES A LAS ADJUDICAR EN EL
INVITA A T EMPRESAS APARTADO H. DE LA LEY

DE EGRESOS DEL ESTADO
QE PUEBLA

PROVEEDORES

]

EEZ"SSESTAS DE tgz; SE VERIFICA EL TIPO DE SE  NOTIFICA AL
PROVEEDORES ADJUDICACION Y SE PRESIDENTE DEL

ELABORA UN comITE DE
CONCURSANTES DICTAMEN ADJUDICACIONES
VERIFICA LA

GANAR [y
ADJUDICACION?

INFORMACION
REQUERIDA EN LAS .
ADJUDICACION DIRECTA

BASES
COMPARANDOLAS
CON LAs
PROPUESTAS MINUTA  DE
RECIBIDAS JUNTA DE
SELECCIONA A ACLARACIONES
LA EMPRESA EN LA QUE
CON  MEJORES DECLARA
SERVICIOS ¥ DESIERTA LA
ECONOMICOS LICITACION
SE CITA A LOS
PROVEEDORES
SE EMITE EL FALLO A SELECCIONADOS PARA
FAVOR DE LA EMPRESA VERIFICAR LAS
GANADORA CONDICIONES DE SUS
BIENES v/0
[acraveraiio | Probocros e
OFREZCAN

FIRMA DE CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS
©O ADQUISICION DE BIENES
SEGUN SEA EL CASO
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