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cabildo   emitida   por   el   LA.E.   Jorge  Adrian  Alanis   Monterrubio,   Presidente   Municipal
onstitucional de este municipio, se procede a dar estricto cumplimiento a lo dispuesto par el
rticulo 115 fracci6n 11 de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 28, 29,
0,  35 fracci6n XIV de la  Ley Organica del Municipio  Libre para el  Estado de Veracruz de
gnacio  de  la  Llave  y  la  Ley  de  Responsabilidades  Administrativas.  A  continuaci6n,   el
.A.E.  Jorge Adrian Alanfs  Monterrubio,  Presidente  Muni
resente sesi6n extraordinaria bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA:

.-LISTA DE ASISTENCIA.

.-DECLARACION DE QUORUM LEGAL

.-LECTURAY, EN SU CASO, APROBAC16N DEL ORDEN DE

.-PRESENTACION,  REVISION Y,  EN SU CASO, APROBACI

uN]eapAL
2026 -2029

N  DEL ORGANI
E ESTE H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA] VERACRUZ, EJERCICIO 2026.

5.-PRESENTACION. REVISION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL C6DIGO DE ETICAY REGLAS
DE INTEGRIDAD PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES P0BLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO

E COATZINTLA.

-PRESENTAC16N, REVISION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL COMITE DE INTEGRIDAD DEL
AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA.

ANAuSIS,  DISCUS16N Y,  EN  SU  CASO, APROBAC16N  DE  LOS  S!GUIENTES  MANUALES Y
GLAMENTOS DE ESTE HONOFIABLE AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRuZ:

•      MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ.

•      MANUAL DE ORGANIZAC16N Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA.

•      MANUAL DE ORGANIZAC16N DE LA DIRECC!6N DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
DE COATZINTLA, VERACRUZ.

•      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

•      REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
VERACRUZ.

•      REGLAMENTO INTEFtNO DE TFIABAJO DEL MUNICIP!O DE COATZ!NTLA, VEFIACRUZ.

CLAUSURA LEGAL DE LA SESION.

2.- Lista de asistencia y declaraci6n de qu6rum legal.- En use de la voz, el C. L.A.E.
rgeAdrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional, solicita al Secretario del
Ayuntamiento proceda a pasar lista de asistencia a los ediles integrantes de este Honorable
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Ido,  a efecto de verificar la existencia del quorum  legal correspondiente para sesionar
amente.

umplimiento a lo solicitado, el Secretario del H. Ayuntamiento procede al pase de lista,
ntfandose presentes:  C.  L.A.E.  Jorge Adrian Alanis Monterrubio,  Presidente Municipal

stitucional;  Mtra.  Sandra Luz Rodriguez Patifio,  Sindica Unica;  Profa.  Janeth  Rudecino
z,  Regidora  Primera;  Lie.  Guadalupe  Dolores  CompaFi  Cobos,  Regidora  Segunda;  y
Iiserio Santes Santiago, Regidor Tercero.

Se hace constar que se encuentra  presente la totalidad de  los ediles  integrantes de esfe
onorable Cabildo, acreditandose la existencia del qu6rum legal requerido par el articulo 30
e la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave. En
onsecuencia, se emite el siguiente:

CUERDO: Vista la asistencia de la totalidad de los ediles que conforman este Honorable
abildo,  se acuerda que si existe qu6rum  legal para sesionar;  contintlese con  la presents
esi6n. Con lo anterior, se agotan el primero y segundo puntos del orden del dia.

.- LectLira y, en su  case, aprobaci6n del orden del dfa.- EI  L.A.E.  Jorge Adrian Alanis
onterrubio,  Presidente Municipal Constitucional,  solicita al Secretario del  H. Ayuntamiento
roceda a dar lectura al orden del dia. En usa de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento da
ctura en voz alta al orden  del dia y,  hecho  lo anterior,  solicita a  los ediles manifiesten el

'§entido de su voto, levantando la mano derechaen serial de aprobaci6n. Hecho lo anterior] se

Smite el siguiente:

ACUERDO:  Vista  la votaci6n  de  la totalidad  de  los  ediles  de  este  Honorable  Cabildo,  se
aprueba par unanimidad el orden del dia. Con lo anterior, se agota el terser punto del arden
del dfa.

4.-  Presentaci6n,  revisi6n  y,  en  su  caso,  aprobaci6n  del  Organigrama  General  de  este
H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, ejercicio 2026.-Se precede a desahogar el cuarto
punto   del   orden   del   dia,   contenido   en   la   convocatoria   de   la   octog6sima   se§i6n
extraordinaria  de  cabildo.  En  uso  de  la  voz,  el  L.A.E.  Jorge Adrian Alanis  Monterrubio,
Presidente Municipal Constitucional, expresa al pleno del cabildo que con fundamento en 1o
dispuesto articulo 115 fracci6n 11 de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
presenta al Honorable Cabildo para su aprobaci6n la estructura organica del  H. Ayuntamiento
de Coatzintla, Veracruz ejercicio 2026. Acto seguido solicita al secretario del ayuntamiento
que entregue a los ediles el organigrama correspondiente y despues de su analisis someta a
otaci6n el presente punto del orden del dia .------------------------------------

n uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento solicita a los ediles integrantes del Cabildo
anifiesten  el  sentido de su vote  respecto de  la aprobaci6n  del Organigrama General de
. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz ejercicio 2026.  Hecho lo anterior, el Secretario del
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resentaci6n,  revisi6n  y,  en  su  caso,  aprobaci6n  del  C6digo  de  Etica y  Reglas  de
ridad para las Servidoras y Servidores Pdblicos de[ H. Ayuntamiento de Coatzintla.
seguido el LA.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio,  Presidente Municipal Constitucional

esa al pleno del cabildo que con objeto de dar cabal cumplimiento a lo estipulado par el
rna  Estatal  de  Fiscalizaci6n  del  Estado  de Veracruz;  y  para  efectos  de  conducir de

era  correcta   las  acciones   relacionadas  con   la  funci6n   ptiblica  de  todos  quienes
ormamos esta  administraci6n  que  permitan  el  cumplimiento  de  lo  establecido  en  las
iones lx al XXV y XXVII, XXVIIl, XXIX, XXX y Xxxl del articulo 115 de la Ley Organica

Municipio  Libre  del  Estado  de  Veracruz  de  lgnacio  de  la  Llave  donde  se  plasmas
expresamente las obligaciones de los servidores ptiblicos municipales, se propone un C6digo
de Etica con los valores y principios mss altos de la administraci6n pdblica que servifan coma
gufa tanto en la actividad dirigida a la poblaci6n como en la convivencia entre el personal. --

Una.vez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
del H. Ayuntamiento que se someta a votaci6n. Acto seguido el Lic. Ricardo ArredondoAmaro,
secretario del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su voto.  Hecho 1o
anterior,  el Secretario del     H. Ayuntamiento informa al  Presidente Municipal Constitucional
que ha sido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles presentes EI C6digo de
Etica   y   Reglas   de   lntegridad   para   las   Servidoras   y   Servidores   Pdblicos   del
H. Ayuntamiento de Coatzintla .--------------------------------

!6.-
-I.ha"uar-n*-'!H.  Ayuntamiento  de  Coat±intla.   En   use  de-  !a  pa!abra  el   L.A.E.   Jorge  Ad-rian  Alanis

Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional procede a la presentaci6n de la estructura y

Presentaci6n,   revisi6n   y,   en   su   caso,   aprobaci6n   del  Comit6  de   lntegridad   del

Ios  funcionarios  que  integrafan  el  Comite  de  lntegridad  del  Honorable Ayuntamiento  de
Coatzintla, Veracruz, quedando de la siguiente forma:

CARGO CARGO DEL SERVIDOR
PLJBLICO

NOMBRE

Presidente             del
Comite

Presidente                     Municipal
Constitucional

L.A.E. Jorge Adrian Alanis
Monterrubio

Secretario T6cn ico Secretario del H. Ayuntamiento Lie. Ricardo Arredondo Amaro

Vocal Tesorero Municipal Lic. Adalberto Aquino Martinez
Pardo

Director de Recursos Humanos Lie. Alfredo Morales Vega

Titular  del  Organo  de  Control
lnterno

Lic. Bruno Martinez Aparicio

Director   de   Obras    Pdblicas   y
representante   del   personal   de
confianza

lng. Cuauhtemoc San Juan Lara

Representante del personal de
base

Lic. Gloria Berenice Moreno Sosa

LA
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vez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
I . Ayuntamiento que se someta a votaci6n. Acto seguido el Lie. Ricardo Arredondo Amaro,
Btario del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su voto.  Hecho lo
rior, el Secretario del  H. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional que
ida  APROBADO  FOR  UNANIMIDAD  DE VOTOS  de  los  ediles  presentes  el  Comit6  de
gridad del  H. Ayuntamiento de Coatzintla .--------------------------------

Prosiguiendo con el desarrollo de la sesi6n, el Secretario del H. Ayuntamiento expone a
los integrantes de este Honorable Cabildo que, a solicitud de la Contraloria lnterna, se somete
a analisis, discusi6n y, en su caso, aprobaci6n los siguientes Manuales y Reglamentos de
este Honorable Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz:

•      MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ.

•      MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE IA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA.

•      MANUAL DE ORGANIZAC16N DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
DE COATZINTLA; VERACRUZ.

•      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC16N DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

•      REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
VERACRUZ.

•      REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACF{UZ.

La presente solicitud encuentra sustento en lo dispuesto por  el articulo 35 fracci6n XIV de la
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave .-------

Una  vez  analizados  los  reglamentos  y  manuales  de  referencia,  el  Presidente  Municipal
Constituciona!   solicita  al   Secretario  del   H.  Ayuntamiento  someter  a  votaci6n   el   punto
correspondiente.  En  uso de  la voz,  el  Secretario  del  H. Ayuntamiento solicita a  los ediles
integrantes del Cabildo manifiesten el sentido de su voto respecto de la aprobaci6n, de manera
individual,  de cada  uno de  los  reglamentos y manuales  referidos.  EI  Secretario  informa al
Presidente  Municipal  Constitucional  que  el  presente  punto  ha  sido  APROBADO  FOR
UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES. En consecuencia, se emite los siguientes:

ACUERDOS:

llMERO.   Se   aprueba,   pop  unanimidad   de  votos  de   los  ediles   presentes,   log
glamentos y manuales siguientes en  los terminos de los documentos presentados y
alizados por este Honorable Cabildo:

•      MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ.

•      MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE IA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA.

•      MANUAL DE ORGANIZAC16N DE LA DIRECC16N DE CONTA
DE COATZINTLA, VERACRUZ,
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CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ
REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
VERACRUZ.

•      REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VEFIACFtuz

NDO. Se abroga, en lo que se le oponga al contenido de lo§ reglamentos que par este
e aprueban, cualquier reglamento] bando, circular o disposici6n administrativa municipal

ior que hubiere regulado.

TERCERO. Los presentes Reglamentos entraran en vigor al dia siguiente de su publicaci6n
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave, para lo cual se instruye al
Secretario del H. Ayuntamiento para que gestione lo conducente ante dicho 6rgano oficial.

CUARTO. Se autoriza al Secretario del H. Ayuntamiento para que remita copia certificada de
los presentes Reglamentos al Honorable Congreso del Estado de Veracruz de lgnacio de la
Llave, para su conocimiento y efectos legales conducentes.

QUINTO. Se instruye a !a Direcci6n Juridica,  a la Oficialia Mayor, Contraloria lnterna y a !a
Tesoreria  Municipal,  en el ambito de sus  respectivas competencias,  para que realicen  las
acciones   necesarias   para   la   difusi6n,   implementaci6n   y   aplicaci6n   de   los   presentes
Reglamentos y Manuales.

Con lo anterior, se agota el septimo punto del orden del dia.

8.- Clausura legal de la sesi6n  .- Prosiguiendo con el octavo y tiltimo punto del orden del
dia,  y una vez agotados todos y cada  uno de  los  puntos previstos en  la convocatoria,  el
C.  L.A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio,  Presidente Municipal Constitucional,  se pane de
pie y hace la siguiente declaraci6n de clausura: no habiendo otro asunto que tratar, siendo las
diez horas con cincuenta y cuatro minutos del dia miercoles siete de octubre del afro dos mi]
veintis6is, se declara clausurada la presente octog6sima sesi6n extraordinarja de cabildo,
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C. CLISERIO SANTES SANTIAGO
REGIDOR TERCERO

0(TOGESRA §E§ION
EXTRAORIlnIARIA RE €AIB]LDO 2Oas

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C.c.p. Mtra. Sandra Luz Rodriguez Patifio.-Sindica unica.
C.c.p. CC. Regidores Primero, Segundo y Tercero.
C.c.p. H. Congreso del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.
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Ayuntamiento  de  Coatzintla,  Ver.,  con  fundamento  en  el  articulo  72  de  la  Ley

Organica del Municipio Libre (LOML) y derivado del oficio OIC/245/2026, fechado ei

pasado  18 de septiembre dei  presente  ano,  ai  respecto,  me  permito enviar a
Us fed, para revisi6n y analisis copia simple del Manual de Organizaci6n de la

Direc.ci6n de Confabilidad Gubernamenfal, adscrita a esta Tesoreria Municipal.

Sin mss por el memento, aprovecho la ocasi6n para enviarie un cordial saludo,

C.c.p.-.     Archivo
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COATZINTLA

TIENE enNBEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILiDAD

INTRODuCC!6N

En conformidad con !as atribuciones que refiere la Ley Organica del Municipio Libre
dei  Estado de VeFacruz,  en  su  c-apitu!o teFeero,  Articuio  35  Fracci6[l Xi`v',  doiide
sefiala  la obligatoriedad  a  los  municipios de expedir y mantener actualizados  los
manuales   administrativos   (Organizaci6n   y   Procedimientos)   que   normen   su
actuaci6n;    esta    DIRECC16N    DE   CONTABILIDAD   del    H.   Ayuntamiento   de
Coatzintla,     Veracruz,     presenta     la     primera     versi6n     del     MANUAL     DE
ORGANIZAC16N DE LA DIRECC16N DE CONTABILIDAD cuyo prop6sito es el de
contar con  un  documen±o  normativo que establezca  promueva el  alcance de  los
objetivos, con eficiencia, productividad , transparencia y sentido socia!.

El  presente  manual  de  Organizaci6n,   es  una  herramienta  que  establece  las
obligaciones  y  responsabilidades  administrativas  a  las  que  debefa  sujetarse  el
personal de esta DIRECCION, para el desempefio de sus funciones y trasparencia
de sus operaciones;  contribuyendo  con  esto,  el  logro de  los objetivos,  lineas de
acci6n y metas del  Plan Municipal de Desarrollo de Coatzintla, Veracruz, dando a
corioce-r de manera formal qu-e io irTtegra.  Y que se errcueFTtra arirreado a! Plan de
Desarrollo a la normatividad vigente que atafie a esta direcci6n.

El   manual   de   esta   organizaci6n   de   la   DIRECC16N   DE   CONTABILIDAD   de
Coatzintla,  Veracruz,   es  el   resultado  de   la   investigaci6n  y  de  la  experiencia
acumulada sobre la materia y pretende constituirse.

Gomo   una   herramjen±a   de   apoyo   a   ja   jabor  que   desempefia   esta   unidad
administrativa para dar cabal y oportuno cumplimiento de esta obligaci6n legal. Este
documento es de observancia general, como instrumento de informaci6n y consulta,
en todas las areas que lo conforman, su consulta permite identificar con claridad las
funciones;  asegura  el  6ptimo  desempefio  de  cada  servidor  ptlblico,  elementos
indispensables que permitan visualizar el contexto que regira su actuaci6n y de sus
com,pafi.ere.§  en  e!   !ogrQ  de   !Q.a  dejetjvo.s  que   !e  §efia!a.  e!   P!a.n   M!jnicipa.!  de
Desarrollo.   Por   ser   un   documento   de   consulta   frecuente,   este   manual   de
organizaci6n debefa actualizarse cada afio.

3
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TIENE OuNBEZA

HB A¥UNTAMtENTO DE COATZINTLA, VEF€.

2026-2029

D!F%ECC!6N DE GONTABILIDAE}

MARCO      JURIDICO

En  conformidad  con  el  Plan  VeraGruzano  de  Desarro]`Io  y  eJ  Plan  ,Muni.ctp`aJ  de
Desarrollo  este  manual  de  procedimiento  correspondiente  a esta  Direcci6n  tiene
como referentes las disposiciones contenidas en  la  Legislaci6n  Federal,  Estatal y
Municipal que a continuaci6n se enuncian:

•     Ley organica del Municipio Libre

•    Constituci6n Politica del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

•    Ley General de contabilidad Gubernamental

•    Normas   Emitidas   por  el   Consejo   Nacional   de   Armonizaci6n   Contable

(CONAC)

•    C6digo Hacendario Municipal para el  Estado de Veracruz de  lgnacio de la

Llave

•    C6digo Financiero para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

•    Ley  de   Fiscalizacidn   Superior  y   Rendici6n   de   Cuentas  del   Estado  de

Veracruz de lgnacio de la Llave

•     Manual para la Gesti6n ptlblica Municipal

•    Reg.las de Cafacter General pare la Presenfaci6fi de `infofmaci6h Mu`nicipal

a traves de Medios Electr6nicos.

•    Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

•    Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

CONTROL DE EMISION
:`              ELABORa REVISO CODIGO

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC. ADALBERTOAQUINOMARTiNEZ

HAC-MO-DC-REVISION 01
PUESTO SONI SOL[S PARDO

DIRECTOR DE TESORERO
CON`TABILIDAD MuulunL

FIRMA

t.                        , \

'\
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COATZINTLA

TIENE GRANDEZA

H. AVuNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DIRECC!6N DE CQNTABILIDAD

ATRIBUCIONES

Preparar para su presentaci6n a cabildo dentro de los primeros quince dias de cada
mes  los  Estados  Financieros del  mes  inmediato anterior a su  glosa  preventiva y
remisi6n al Congreso del  Estado de Veracruz,  dentro de los diez dias siguientes.
Asi   como   la   Cuenta   Ptlblica  Anual   conforme   a   la   disposici6n   legal  vigente,
proporcionar  informaci6n  y  documentos  necesarios  para  aclarar  las  dudas  que
sobFe el particular plantee la Comisi6n de Hacienda, Patrimonio Municipal y-Cabildo.

MIS16N

La  DIRECC16N  DE  CONTABILIDAD,  tiene  como  misi6n  llevar  los  registros  de
manera  oportuna,  eficaz  y  veraz  mediante  la  sistematizaci6n  programada  y  el
trabajo  en  equipo,  asi  come  el  proyecto  de  Ley  de  lngresos  y  el  Proyecto  de
Presupuestos  de  egre.see  con  base  a  resu!tado§  come  lo  estab!ece  !a  Lay  de
Armonizaci6n  Contable,  asi como dar seguimiento,  control y evaluaci6n del  buen
ejercicio del gasto pdblico.
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COATZINTLA

TIENE~BEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLAS VER.

2026-2029

DIRECCION DE CONTABILIDAD

vlsl6N

Eficientizar el control de los recursos ptiblicos de la Tesoreria Municipal a traves de
!a  programaci6n  y  !a  pLanreactr6nr  de  lee  programFas siendo. e!  deper±amFento que
resguarda la informaci6n financiera y contable que presentan las diferentes areas
de este  H. Ayuntamiento  para el  mejor ejercicio del  gasto en  base  a  resultados.
Lograr el 6ptimo aprovechamiento de  los recursos pdblicos municipales,  para asi
mejorar la calidad en  la presentaci6n de los servicios a  la ciudadania cumpliendo
con la normatividad y las politicas establecidas.

ESTRUCTURA     ORGANICA

•     Presidente  Constitucional  del   H.  Ayuntamiento  del   H.  Ayuntamiento  de

Coatzintla, Veracruz 2026-2029

•   Sindicatura

•   3 Regidurias

•   Tesoreria

o       DiTecci6r] de coritabiiidad

Encargado de SIGMAVER

o              Auxiliar 1



COAIZINTIA
TIENE enNBEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABIL}E}AD

ORGANIGRAMA
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COATZINTIA
TIENE GENBEZA

H. AVUNTAMIENTO DE CC}ATZINTLA, VER.

2026-2029

Dl`RECCION DE CONTABIL]DAD

D!RECTOR!O

PUESTO TELEFONO EXTENSION

TESORERiA 782-825-7800 114

DIRECCION  DECONTABILIDADI
782-825-7800 116

NOMBREY C.P. JULIAN JAVIER AQUINO MARTiNEZ HAC-MO-DC-REVISION 01
PUESTOi SONI SOLis PARDO

DIRECTOR BE TESORERO I

CONTABILIDAD MUNICIPAL

i               FiRMA

laI                 ,, r>
11
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COAIZINTLA
TIENE GENBEZA

H. AVUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

DE-.SC-Ripc!QN          ¥          PERFE i          DE          PuESTQ

NOMBRE      DEL      PUESTO

DIRECTOR DE CONTAIBllILllDAD

OBJETIVO

EI titular de  este  puesto  es  responsable  de  operar  los  sistemas de  contabilidad
internos  y  del  Sistema  de  lnformaci6n  y  Gesti6n  Municipal  Armonizado  de
Veracruz (SIGMAVER), a fin de emitir los Estados Financieros correspondientes,
asi como informar mensualmente y cada vez que lo requiera, sobre las operaciones
presupuestales, financieras y programaticas de conformidad con las disposiciones
y la normatividad apiicabie.

CONTROL DE EMISION

I                                                                                               ---`1"I                 T`trL-|l`.` uC. A.DA+LBERTO I

NOMBRE YPUESTO C.P. JULIAN JAVIERSONISOLis AQUINO MARTiNEZPARDO HAC-MO-DC-REVISION 01   ±i

_I D!RECTO.R DE TESORERO
CONTABILIDAD MUNI§lpAL

i               F!RMA               ,

1®                             \    , i/ I.1

-\
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C®ATZINTLA
TiENE eRANBEZA

H. A¥uNTAMtENTO E}E eeATziRETLA, VER.

2026-2029

DIREGG16N DE CC}NTABILli}AE}

FUNCIONES

I.       Recibir i-ns-tFu-cciones y propercionar informaci6n solicitada+per-las areas a las

que depende, en especffico Tesorerfa Municipal.
11.       Coordinar  la   correcta   correspondencia   recibida   con   la  finalidad   de  dar

contestaci6n y seguimiento a la informaci6n solicitada.

111.       Elaboraci6n  y  revision  de  los  Estados  Financierbs,  para  que  estos  sean

emitidos en tiempo y forma en  coordinaci6n  con  el  personal  a  cargo  para

cumplir  con  las  instrucciones  emitidas  por el  H.  Congreso  del  Estado  de

Veracruz  y  el  6rgano  de  Fiscalizaci6n  Superior  del  Estado  de  Veracruz

(ORFIS).

IV.       Integraci6n   de   la   Cuenta   Ptlblica,   para   su   remisi6n   a   las   entidades

correspondientes de acuerdo a la norma aplicable.

V.       Mantener en resguardo y planeaci6n identificando con el personal encargado

para ello, el archivo con la informaci6n recibida.

Vl.       Recibir por parte del areajuridica las actualizaciones dejuicios en proceso y

de esta manera coordinar para estos registros se realicen contablemente con

el    fin    de    que    los    Estados    Financieros    muestren    la    informaci6n

razonablemente.

CONTROL DE EMIsioN
I.±1=1,1={, REV,€§6, -                -        CODIGO        -                ,

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC. ADALAQUINOMABERTORTiNEZaEROPAL

HAC-MO-DC-REVISION 01
PUESTO SONI SOLis PARD

DIRECTOR DE TESOR
CONTABILIDAD MItNICJ

FIRMA
4F-                                       ,,

-I

\

10



COATZINTLA
TIENE GENBEZA

H. AYLiNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-ZOZ9

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

VII.       Registro de ingresos propios, ingresos par las participaciones y aportaciones,

asi como por convenios.

Vlll.      Registro de pagos efectuados por las operaciones diarias realizadas.

IX.      Impresi6n de p6lizas, armado con comprobante de pago, soporte documental

y justificaci6n del gasto.

X.      Atenci6n de auditorias internas y externas,  asi como el seguimiento de las

mismas.

Xl.      Ftegistrar y mantener pienamente identificada cada una de ias adquisiciones,

desincorporaciones y movimientos que afecten el patrimonio en coordinaci6n

con el area de administraci6n (Oficialia Mayor/Adquisiciones).

Xll.      Verificar el cumplimiento de las obligaciones Municipales de las plataformas

de las instancias fiscalizadoras como el 6rgano de Fiscalizaci6n del Estado

de Veracruz (ORFIS) y el H. Congreso del Estado de Veracruz, Sistema de

lnformaci6n   Municipal   de  Veracruz   (SIMVER),   Sistema   de   lnformaci6n

Financiera  y  Obras  Ptlblicas  (SIS-INFO),  Sistema  de  Evaluaciones  de  la

Armonizaci6n Contable (SEVAC) y la Plataforma Nacional de Transparencia.

XIIl.       Elaboraci6n de Formato con Altas y Bajas De Bienes Muebles E lnmuebles

para su integraci6n al Estado Financiero mensual.
XIV.       Elaboraci6n  del  Formato  de  Pasivos  Contingentes,  para  su  integraci6n  al

Estado Financiero mensual.

XV.       Elaboraci6n  de  la  Notas a  los  Estados  Financieros,  para su  integraci6n  al

`Estad`o FinLancier-o m`ensu-al .

Xvl.      Actualizaci6n y elaboraci6n de los reportes trimestrales de la plataforma del

Sistema de Evaluaci6n de la Armonizaci6n Contable (SEVAC)

CONTROL DE EM lsION
•.                                      .-                                                                       ,----,                                        :..,-----.., `,\,i^;:`T`.\  ``         ELABOR6                        `

•'.`',`..-_.                                              i
ffiEVIsd-.   '     `i`-`'`\+`-I-.'\```        '    :'-\-`'

--,   --,.--------:..-.       -       c6Dl-Go         -     .--          -         .            -

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC-AQUINTEMADALBERTO0MARTiNEZ

HAC-MO-DC-REVISION 01
PUESTO SONI SOLis PARDO

DIRECTOR DE SORERO
CONTABILIDAD UNICIPAL

FIRMA

€+hE=\'--
1,#\
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COATZINTLA
TIENE GifRANBEZA

H. AyuNTAMtENT® DE eeATziNTLA, VER.

£026-20Z9

DiREGG16N t3E eoNTABILIDAEi

Xvl].      Actualizaci6n  y  remisi6n  de  la  informaci6n  de  la  Plataforma  Nacional  de

Transparencia (Reportes mensuales, trimestrales y anuales)

XVIII.      Actualizaci6n  y  remisi6n  de  la  informaci6n  a  la  Plataforma  del  Organo  de

Fiscalizaci6n Superior del Estado de Veracruz (ORFIS).

XIX.      Realizar   cada   una   de   las   actividades   encomendadas   para   asi   dar

cumplimiento y coadyuvar a un mejor logro de los objetivos

CONTROL DE EMISION
'                                    .                                                        I.                                                                                          '                               `.I                                                                    .

.+`;;;.          -\           ELABOR6._..      ' •'--`     .       .1`~       -,      REVIS6.       ----`-`,`:           -.,.--,.,- •-,    ,,     ---c:OD,GO                    .    -

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC. ADALBERTOAQUINOMARTiNEZ

HAG-MO-DC-REVISION 01
PUESTO SONI SOLis PARDO

DIRECTOR DE TESORERO
CONRABILIDAD MUNICIPAL

FIRMA
```                                              , K`
\12



COATZINTLA
TiENE enNDEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DiRECC16N DE CONTAB]LIDAt3

RELAcioNES      INTERNAS      DEL      PUESTO

13
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C®ATZIHTLA

TIENE enNBEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-20Z9

D!F€EGG16N DE Ct}NTABILIE)AD

PERF!L      DEL      PUESTO

Nivel acad6mico sugerido: Licenciatura en Contaduria

Conocimientos:

•    En temas de Administraci6n pdblica

•    Leyes, reglamentos y demas normatividad aplicable en materia municipal.

•    Planeaci6n estrat5gica

•    Desarrol]o organizaciona]

•    Office avanzado

Habilidades:

•    Conocimiento

•     Iniciativa, creatividad e innovaci6n

•    Capacidad de liderazgo

•    Firmeza de criterio y toma de decisiones

•    Firmeza de criterio y toma de decisiones

•    Manejo e juterpretacj6n de ia jnformaci6n contabie y financiera

•    Capacidad de trabajo en equipo

•    Coordinaci6n de actividades asignadas

•    Actitud de servicio

•    Coffi+uThleact6-n

•    Atenci6n y organizaci6n



COATZINTLA
tlENE GRA"DEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

E}!RECCION DE CONTABILiDAD

•    Use y manejo de! -Sisfema !ntegra! Guberna,mental Moda!idad A-rmon!zado

de Veracruz (SIGMAVER)

•    Use y manejo de plataformas come:

•   Sistema de !nformLaci6ri Municipal de Verac-ruz (SrMVER)

•   Sistema de lnformaci6n Financiera y Obras Ptlblicas (SIS-INFO)

•   Sistema de Evaluaciones de la Armonizaci6n Contable (SEVAC)

CONTROL DE EMIsloN

11NOMBREYIPUESTO
C.P. JULIAN JAVIERSONISOLisD`!RECT,ORDE

uC   A.nAI RERTO rlHAG-MO-DC-REVISION01illF   ,jLfllr   ,- if i`AQUINOMARTiNEZPARDO

TESORERQ
CON|ABILIDAD MUNI£IPAL

i              F,RNA

I-`rs.                     ,-`.,\

i

15



U

COAFTZINTLA
TIENE GENBEZA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2028

DIRECCION DE CC}NTAB]Llt3AD

NOMBRE     DEL     PL'ESTO

ENCARGADO DE SiGMAVER

OBJETIVO

El titular de este puesto sera el encargado de contabilizar y capturar las p6Iizas en
el  Sistema  de  lnformaci6n  y  Gesti6n  Municipal  Armonizado  de  Veracruz
(S!GMAVER).

FUNCIONES

I.       Contabilizar las p6lizas, transferencias y diario.

11.      Captura de las p6lizas en el sistema de lnformaci6n y Gesti6n Municipal

Armonizado d.e Veracruz €-SEGREAVEEEij

111.       Apoyo  en  la  elaboraci6n  de  auxiliares  de  p6lizas  arbitrios  y  del  ramo  033

correspondientes al mes en curso.

IV.       Mantenersu area detrabajo limpia y ordenada

V.      Y todas las demas funciones que indique el Director de contabilidad.

CONTROL DE EMISION

i         N9uMEBSRTEOY         I
C.P. JULIAN JAVIERSONISOLis

I          L!C. ,A.,D.ALBERTOAQUINOMARTiNEZPARDO I.IHAC-MO-DC-REVISION01

i

D`!RECTOR DE T,ESORERO
CONTABILIDAD MUNICIPAL

I.1                     F iRFip4A
lT`'+

I,`\``
1!
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COATZINTLA
TIENE GRANBEZA

H. AYUNTAM!ENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-20Z9

DIRECC16.N DE CONTABILlt}AD

P`ELAC!ONLES!NTEP`NASDE]LP`JESTO
Jefe ascendente:

•    Direcci6n de contabiiidad

Personal descendente:

>          Auxiliar

PERFIL DEL PUESTO
Nivel acad6mico su,gerido: Preparatoria, Carrera t6cnica o Licenciatura a fines y

contar con certificado expedido legalmente.

Conocimientos:

•    Resoluci6n y manejo de conflictos

•    Qffiee.avaradQ

Habilidades:

•    Conocimiento

•     lniciativa, creatividad e innovaci6n

•    Firmeza de criterio y toma de decisiones

•    Capacidad de trabajaren equipo

•    Coordinaci6n de actividades asignadas

•    Actitud de servicio

•    Comunicaci6n

•    Atenci6n y organizaci6n

CO-NTROIBEEELIsiohi

C.P. JULI N JAVIER LIC. ADALBERTO AQUINO
i          NQ..M BR.E, Y SON! Sol_is

'           MA.R.TrNEz PARDO           J +H.AC-MO-DC-I

PUESTO DIRECTOR DECONTABILIDAD TESORERO MUNICIPAL REVIsloN 01

i               F,RMA

11,Ill\ /                      i\'j
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COATZINTLA
TiENE enNDEZA

H. AVuNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DiRECC16N DE CC}NTAB{L}DAD

NOMBRE        DEL        ]DIJESTO

AU,Y`!`L!AR

OBJETIVO
EI titular de este puesto sera el encargado de realizar actividades administrativas,
tales como la actualizaci6n,  recepci6n,  registro y almacenamiento de informaci6n,
fotocopiado,  archivado,  elaboraci6n  de  oficios  y  atenci6n  telefonica,  ademas  de
resguardar  documentos,  expedientes  y  demas  informaci6n  de  intefes  para  la
instituci6n con el fin de mantenerla organizada y a su disposici6n.

FUNCIONES
I.       Recibir   la   correspondencia,   radicarla   y   entregarla,   tanto   interna   como

externa.

11.      Archivar y  organizar documentos,  tanto  fisicos  como  digitales,  incluyendo

cerrees eieet,ferfees , -Fecifes, `repert`es ¥ ctros -deeldne-ntes edffiidrs±rati¥es.
Ill.       Mantener el control de los documentos contables, garantizando una gesti6n

eficaz, responsable y transparente.

IV.       Recepci6n  de  documentos  originales de  los  cheques y transferencias  por

parfe  de  la  Direcci6n  de  Egresos,  asi  como  la  informaci6n  recibida  de

rfegfeses iyJ p51izas de diar-ie que fueron cen±Labi!tzed-as eFt esta Direcei-ch .

V.      Mantenersu area detrabajo limpiay ordenada



ffi
COATZINTLA

TIENE ®RENBgzA

H. AVUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

\./i.       .V-affc!~ac--ion  c!ie d-ocijm.ento.s  recTbidos,  se desgiosa Ta  tnt-ormac.F6n  rec!bTda y

glosa de la misma llevando un orden en cada una de las p6Iizas de diario.
VIl.       Se realiza el proceso de la elaboraci6n de libros que se utilizan para llevar un

order. de !o recibido.

VIII.      Se   procede  a   la   perforaci6n  de   informaci6n,   impresi6n  de  caratulas  y

etiquetado de cada uno de los libros.

IX.       Los  libros terminados  posteriormente  son  archivados de acuerdo al  orden

especificos para resguardo hist6rico.

X.      Y todas las demas funciones que indique el Director de contabilidad

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe ascendente:

•     Direcci6n de contabilidad

Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO
Nivel acad6mico sugerido: Preparatoria, Carrera Tecnica o Licenciatura a fines y

contar certificado expedido legalmente.

Conocimientos:

•    Resoluci6n y manejo de conflictos

•    Qffieeae a¥anzedQ

19
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C®ATZIHTLA

Tl"E GENBEZA

HabErid~ade-s:

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

Df RECCISN DE C;ONTABIL}bAD

•    Conocimiento

•     lniciativa, creatividad e innovaci6n

•    Firmeza de criterio y toma de decisiones

•    Capacidad de trabajaren equipo

•    Coordinaci6n de actividades asignadas

•    Actitud de servicio

•    Comunicaci6n

•    Atenci6n y organizaci6n

20



HC. BFauNo RAARTiNEZ APARicio
TiTu`LAR DEL 6RGANO iNTERNO DE CONTROL,
PRESENTE.

El  que  suscribe  Lic. Adalberto Aquino  Martinez  Pardo,  Tesorero  Municipal  del  H.

Ayuntamiento  de  Coatzintla,  Ver.,  con  fundamento  en  el  articulo  72  de  la  Ley

Organica del Municipio Libre (LOML) y derivado de! oficio Oic/245/2026, fechado el

pasado  18 de septiembre del  presente ano,  al  respecto,  me  permito enviar a
LJs±ed, peFa re¥jsi6r= I,+ ar=a!ESEs cepEa sEmpfe deE REagtJda! de Procediffifefifes de

la   Direcci6n   de   Contabilidad   Gubernamental,   adscrifa   a  esta   Tesoreria

Municipal.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasi6n para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
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COAFTZINTLA

TIENE GENBEZA

Hq AVuNTAMIENTO t}E COATZINTLA, VER€

2026-2029

D!RECcl&N DE CONTABILiDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
nlDI=rrlhN nE rnNTARII InAnII[[Ir I I `IL `[-r `|r I `|-r I I   IIIIIIr I   `t `||r 11  I  /rlllilllrllll IIIIIIrJr-|IIIIr

NOMBRE Y C.P. JULIAN
LIC. AL)ALBEH I u LIC. JUHGE

HAG-MP-DC-AQUINO ADRIAN ALANis
PUESTO JAVIER SONl MARTiNEZ MONTERRUBIO REVISION 01

sOLis PARDO PRES I DENTE
DIRECTOR DE TESORERO MUI

MclpALCONTABILIDAD MUNICIPAL

FIRMA
+`J`                  _\ A

1
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COAFTZINTLA

tlENE ®RENBEZA

iNTRODUcci6N

OBJETIVO DEL MANUAL

H. AYttNTAMl.ENTO BE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DiRECCION DE CONTABILIDAD

INDICE

.PROCED_I.M]ENToS_....,.`.....`.`...........`.....`.,`,`.++_...........<...I_..4€.,.......+.+..........`._......`..`.....``.`.4...4.4..`....a..t......`........++`„.{....``.`.`.`...`..„...`7

1.  Nombre del procedimiento

INTEGRAC16N DE ESTADOS FINANCIEROS

1.1   Prpp5Sito  gel  procedimjento..` ............ „_.+r ..,............. ++._„.„ ..,................,.. <.„.              .                                               ,      7
`+

1.3 Referencia Normativa

1.4 Responsabilidades

1.5 Descripci6n y Desarrollo del Procedimiento

1.6 Diagrama de Fluj.o

1,7 Anexos

2.  iLv'o[T]bre dei pi-ocediiTiiento

lNTEGRAC16N DE LA CuENTA POBLICA

2.1  Prop6sito del Procedimiento

2.2 Alcance

2.3 Referencia Normativa

2.4 Responsabilidades

2.5 Descripci6n y Desarrollo del Procedimiento

2.6 Diagrama de Flujo

2.7 Anexos

3.  Nombre del procedimiento

CLOSE DE LIBROS

3.1  Prop6sito dei Pi-ocedi[Tiierito

3.2 Alcance

3.3 Referencia Normativa

3.4 ResDonsabilidades

3.5 Descripci6n y Desarrollo del Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

3.7 Anexos

2
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eoATziNTLA

TIENE ®RANBEZA

Ha AYUNTAM|ENTO DE COATZ,NTLA, VER€

2026-20Zg

DIRECCI&N DE CONTABILIDAD

4. N' ombre dei procedimiento

[NTEGRAC!6N DE LA PROPuESTA LEY DE INGRESOS Y EL PROYECTO DE
PRESuPLjESTO DE EGRESOS Y PLANT!LLA DE PERSONAL

4.1  Prop6sito del Procedimiento

4.2 Alcance

4.3 Referencia Normativa

4.4 Responsabilidades

4.5 Descripci5n `,' Desarrc!!3 de! Prc}cedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

4.7 Anexos

5. Nombre del procedimiento

MODIFICACIONES ALPRESuPuESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

5.1  Prop6sito del Procedimiento

5.2 Alcance

5.3 Refere_ncia Normativa

5.4 Resporisabiiidades

5.5 Descripci6n y Desarrollo del Procedimiento

5.6 Diagrama de Flujo

5.7 Anexos

6.  Nombre del procedimiento

GEST16N ANTE SEFIPLAN PARA RECIBIR OFICIO DE LAS PARTICIPACIONES Y
APORTACIONES RECIBIDAS CON LAS FORMALIDADES REQUERIDAS.                                 23

6.1  Prop6sito del Procedimiento

6.2 Alcance

6.4 Responsabilidades

6.5 Descripci6n y Desarrollo del Procedimiento

6.6 Diagrama de Flujo

6.7 Anexos

3
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COATZIHTLA

TIENE GRANDEZA

H. AYURTAMIENTO t}E CC}ATZINTLA, VER®

2026-2029

Df RECCION DE C;C}NTABILiDAD

INTRODUCC16N

En  conformidad  con  las  atribuciones  que  confiere  la  Ley  Organica  del  Municipio
Libre  del  Estado  de Veracruzp,  en  su  titulo  se.gundo.,  capitulo terceroS  Articulo  35
Fracci6n XIV, donde sefiala la obligatoriedad a los municipios de expedir y mantener
ar.tilali7ar]nf  ln£  Mani lalee Arlminiftrati\/nf rle nrriani7arifin v  Prnr.er]imientnf rii ie_ ----- _ ...- _.-__   -_ -----.---.--.-----...-.-..--.-.--------- i7 -.-..----...-.--   I ,-.-.---.-....-.---- I-.1-.-

normen su actuaci6n;  Esta  DIRECC16N  DE CONTABILIDAD del  H. Ayuntamiento
de    Coatzintla,    VeracFuz,    presenta    la    pFimeFa    version    del    MANUAL    DE
PROCEDiREiENTOS DE LA DiRECci6N DE CONTABiLiDAD cuyo prop6sito es ei
de   contar  con   un   documento   normativo  que  establezca   elementos  tecnicos
simpiificados y procedimientos a los que debera sujetarse a esta D`irecci6n para el
desempefio de sus funciones y la transparencia en sus operaciones de una manera
sencilla, efectiva y completa; contribuyendo con esto al logro de los objetivos, Iineas
de acci6n y metas del Plan de Desarrollo Municipal de Coatzintla.

EI   Manual  de   Procedimiento  es  un  documento  de  control  administrativo  que
presenta una visi6n conjunta de la Direcci6n de Contabilidad, en donde se describen
las actividades precisas con una secuencia 16gica y ordenada, de lo que se hace
quien lo hace y cuando se hace o se realiza una actividad; en el mismo se describen
los puestos que intervienen, se precisa la responsabilidad y la participaci6n de los
trabajad-o`res, as,i come el flujograma pera el desarrol]o de los mismos.

Con  la  aplicaci6n  de  estos  procedimientos  se  coadyuva  a  garantizar  servicios
oportunos, eficientes y de calidad permanente,  evitar la duplicaci6n de funciones,
detectar omisiones, orientar al personal de nuevo ingreso, se conocen las lineas de
comunicaci6n v de mando, asi como la uniformidad en el trabaio desarrollado.

4



COATZINTLA
TIENE OnNBEZA

Ha AYttNTAM|ENTo DE coATZ|NTLAS VER€

2026-2028

DIE?EGC!6N DE CONTABILIDAD

Ei   ikvianuai   de   Pr-ocedimien±os   de   ia   Dir-ecci6n   ale   Contabiiidad   de   Coa±zin±ia,
Veracru[z,   es   el   resultado   de   investigaci6n   bibliografica   y   de   la   experiencia
acuri-iuiada sobi-e ia [Tlateria -y-preteride coristituirse corT-io uria rielrrari-iierita de ape-y-a
a  la  labor que desempefia esta  unidad  administrativa  para dar cabal y oportuno
curripiimeiito  a  esta  obiigaci6n  iegai,  debido  a  ias  necesidades  que  pl-eserite  ia
direcci6n, esta sujeta a cambios con la finalidad de que siga siendo un instrumento
act`datizado *y efichfe.

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC. ADALBERTUAQUINOMARTiNEZ

HAC-MO-DC-REVISION 01   I
PUESTO SONI SOLis PARDO

DIRECTOR DE TESORERO
CONTABILIDAD MUNICIPAL

I                FIRMA 1` INIEN 11

\ \
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COATzfNTIA
TIENE GENBEZA

H< AYUNTAIM]ENTO DE COATZINTLA, VER#

2026-2029

DIP?ECC16N DE CONTABILiDAD

OBJETi`v'O DEL REANL]AL
Ser  un  instrumento  de  apoyo  operativo  para  la  Direcci6n  de  Contabilidad,  en  la
ejecuci6n   de   !os   procesos   de   I-egistro   de   control   y'   emisi5n   de   ilifo[rmaci6ri
Financiera,   mediante  la  coordinaci6n  del  personal  de  esta   Direcci6n  con   las
Ufiidedes Aal-rfurfetra±i¥as q-tie iffifeT¥fenen en tiff pFceed3i'miento, a:yedande asi'' a. i-a
correcta ejecuci6n de las actividades, evitando la duplicidad y omisi6n de funciones.

CONTROL DE EMISION

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC. AL)ALBER I aAQUINOMARTINEZ

HAC-MO-DC-REVISION 01
PUESTO SONI SOLIS PARDO

DIRECTOR DE TESORERO
CONTABILIDAD MUNICIPAL

11FIRMA ts1I /\ I

-                   ,         --\
6



ffi
COATZINTLA

TiENE eRANDEZA

H3 AYL}NTAM}.ENTO D.E COATZ]NTLAti VER

2026-2029

D!RECC16N DE CC)NTABIL!DAD

PROCEDiiviiENTOS

I  1. Nombre del procedjmiento I  lNTEGRAC16N DE ESTADOS FINANCIEROS                              I
I  1.1 Prop6sito de! PrecedimientS Suministrar  informaci6n   acerca  de  la  situaci6n  financiera,  I

desempeno y cambio del H. Ayuntamiento de Coatzintla, Ver.
1.2 Alcance Evaluar los resultados obtenidos en un  periodo determinado

de-ifermp©..                                                                                                               i
1.3 Referencia Normativa Manual de organizaci6n de la Direcci6n de contabilidad             I

1.4 Responsabilidades J  DiTecci6ri de cuHJia'piiidad /` EriL;aTgadu de siGffiAVER                 J

1.5 Descripci6n y Desarrollo del Procedimiento

I    No. De procedimiento
I                  REciREP-DC-00-®01 I                         -V-ersi6n : I                                  i.0                                  I

Unidad Direcci6n de Area Direcci6n de contabiljdad    i
Adffiii¥i§trativa :         I                   Cenfaffidad' Res.pe'iREaife:

I         paso Responsable Actividad Anexos      I
I                         .4                          L   -.               .,               S            -.         ',    '1"`       ''-                          A              `        ,    -                     .'           ,.         ,                           1..            +.       ,       -.               .,          ®        L   „               1.                      I

I uirecclon ae    uontaDIIiaaa/t=ncargaao    qe t{ecepcion ae aocumentos ae la LJireccion  qe NO apllca
SIGMAVER Egresos  e  lngresos  del  H.  Ayuntamiento  de

Coatzintla, Ver.

12

Direcci6n de    Contabi!idad,'Er,cargado    de Ordenamiento y revisi6n. Se s'upervisa que se Noap!ica         I
SIGMAVER cumplan los principios, politicas ylineamientos

que establece la H. Legislatura y el Organo de
fiscall`zaci6n en caso de:
*Sl -Se procede al paso numero 3.
*NO ct  Se  de¥iwle!t,zen  ai  §ree  cerrespe`ndiente

para las correcciones Dertinentes.

I                                                                                      CONTROL DE EMISION Ia ir±i =|.I =TeTE]                    =] i[1 E=i.---                H.I.I [tl.I          NOMBRE Y I        C.P. JULIAN JAVIER I          Lie. ADALBAQUINOMAR
ERTOTiNEZROAL

I   HAG-MO-DC-REVISION 01i

PUESTO SONI SOLis PARDO
D[RECTOR DE TESORE

CONtABILIDAD MUNICIP

FIRMA
1`1_, /\

11

`,\
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COATZINTLA
TIENE efRANBEZA

Hs .AYLi.NTAM.!ENTO DE COATZ}NTLA3 VER*

2026-2029

Df RECC16N t}E CONTABILIDAD

Direcci6ri    de    Coritabiiidad;'Ericargado    cje
SIGMAVER

Se ireaiiza ei a[-iaiisis de ia docuiTier]taci6rl para
su codificaci6n.

NO apiica

14                           I Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de AI tener la codificaci6n se procede a realizar el INoaplica            I11

!SIGMAVER

registro  de  la  p6liza  en  el  Sistema  Integral
Gubernamental    Modalidad   Armonizado    de

I  \,Jeracruz (S!G,M,A`\,JEP`).
5 Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de Se  accede  al  anexo  de  presupuesto  y  se NO aplica

SIGMAVER realiza la ampliaci6n.
611

I  Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    deSIGMAVER  I
Se devuelven los documentos con la p6]iza de  JSIGMAVERyaanexadaalaDirecci6ndeEg:=eses.parerecabariasfirmas] No aplica        I

correspondientes (Comisi6n de Hacienda) y lo
correspondiente  a  la  Direcci6n  de  !ngresos
para continuar con el  proceso que se  lleva a
cabo en el area de archivo que pertenece a la
Direcci6n de Contabilidad.

DiFeeti6ri    de    CoFTtabiridad/Eitc€argade   de
SIGMAVER

ffaELendo   reatfa`at-c7   tde~   et   prceeso   de
capturar  la  informaci6n  completa  del  mes  se
procede      a      revi§i6n      de      Balanza      de
Comprobaci6n.
*SI -Se procede al paso ndmero 8.
*N O       -       Se       hacen       reclasificaciones

lngie.ap[iea-

EL=-M#ERderfuELREJ±ifede!#:¥E¥Fin#;nsgc±:£:±a:ier::t::rse=::::]ril

CONTROL DE EMISION

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
LIC. ALJALBER I aAQUINOMARTiNEZ

HAG-MO-DC-REVISION 01i
PUESTOI SONI SOLis PARDO

D[RECTOR DE TESORERO
CONTABILIDAD MUNICIPAL

I                 FIRMA lq>.                   ,- I 11,

\
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=
COATZIHTLA

TiENE eENDEZA

H* A¥tlNT.AM.tENTO E}E GQATZ!,NTLAS VEFEE

2026-zoa9

BIREGGISN E}E C;g}NTABILIE}AB

iviANUAL DE PROCEDil[viiENTOS

I  1=6 Dia_grama. de F!ujo
No, De Procedimiento MC-MP-DC-00001 Versi6n: 1.0I

I  Nombre de! Procedimiento: INTEGRAC16N DE LOS EST_A_DOS F!N_A_NC!ER_OS

Ufiidad Direcci6n de fuiRE I   +Difes`€i6ii' dg centa'bi!idad
Administrativa: Contabilidad Responsable:

Descripci6n Direcci6n de Contabilidad/Encargado de SIGMAVER/Auxiliar
1

1,  Recepci6n de documento§ remitidos de la Direcci6n de Egre§o§
del H. Ayuntamiento de Coatzintla Ver.
2. Validaci6n de documento§ recibido§, ordenamientS y revisi6n, Se
supervisa que §e cumplan log principios, politica§ y lineamientos qua
establecen la H. LegislatLjra y el 6rgano de FiscaLirafifins en case
de:
*NO -  Se devuelve al  area correspondiente  pare  lag correcciones

perfinen±es£*Sl -Se precede al paso ntlmero 3.
3. Se realiza el anali§is de la documentaci6n para la codificaci5n.

:hA!et[ens:rs!fEC#!C£:!6rNSFeopE°Mcfl;oaNrea+!Z%rEe±¥i¥J#F°Mdfiffcp]%#E
ARMONIZADO DE VERACFtuz "SIGMAVER"
*NOL Pa§c 5 M®ti¥c§:

Falta de presupuesto de lag cuentas COGCFtl
Error al cargar el archivo
*SI. §e impatme ia p5!iza de S!GMAVER pass 6
5. Se accede al anexo de presupue§to y §e realiza !a §©Iicitud.
6. Se devuelven la documentaci6n con la p6Ika de §lGMAVER ya
afie#ada   a  fa   `Bire€gi&fl   de  Egr5ses  pa-Ea  \Feeabur  fag  firmas
corre§pondiente§ {comi§i6n de hacienda) y 1o corre§pondiente a la
Direcci6n de lngre§o§ para continuar con el proce§o que se lleva a
cafro  efi  ef  area  de  archjvo  que  perfenece  a  j'a  Bires€ich  de
Contabilidad Gubemamental y Presupuesto8.
7. Habiendo rea!izado todo el proceso de captura de !a lnformaciSn
compieta  deir  meg,  se  prceede  a  la  revisi6n  de  `!a  balanza  de
comprobacidn.
*NO   se   hacen   las  recla§ificacione§  corre§pondiente§   para   una

posterior emisi6n dei estatio flnan.ciero*Si paso 8

8.  Impresi6n  de  formatos  y  auxiliares  pare  la  emisi6n  de!  estado
financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMIsloN

NOMBRE Y
PUESTO

C.P. JULIAN JAVIER
SONI SOLis

LIC. ADALBERTO
AQU!NO MARTiNEZ

PARDO
HAG-MO-DC-REVISION 01

i

DIRECTOR DEcohtrABiLIDAD TESOREROMUN!C]PAL
I

IIF,RMA
-I\,

I

\,. \ 9



ffi
COATzfNTLA

TIENE GRANDEZA

1.7 Anexos

H, AYttRETA~MIENTO DE Ct}ATZINTLAS VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

NO APLICA

I          NOMBREY C.P. JULIAN JAVIER
LIC. AL)ALBER I aAQUINOMARTiNEZ

|HAC-MO-DC-REVISION01|I

I              PUESTO.I SONI SOLis PARDO
D[RECTOR DE TESORERO

CONTABILIDAD MUNICIPAL
I                FIRMA ltl A

i+i

\ \
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ffi
eoATzlNTLA

TIENE~BEIA

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILiDAD

PROCEDiMiENTOS

2. Nombre del procedimiento lNTEGRAC16N DE LA CUENTA P0BLICA                                    i
12.1  Prep6si€o de! Precedim.ient¢                                                    I Obtener informaci6n veraz,  relevante y confiable del registro  I

de las operaciones

!2.2Alcance

Comprobar que la administraci6n y el manejo de los ingresos
•y.   egTesos   fueroii   ejercidos   adecJijadafilefite   drraffite   ej.

ejercicio.

i  2.3 RefeFe]noia N®rmati¥a I  Manljal de organizaci6.n de !a Dj_rer,ci6n de cQ.ntabj!jdad             I
2.4 Responsabilidades Direcci6n de contabilidad / Encargado de SIGMAVER                I

.2.5 Descripci6n y Desarrollo del procedimiento                                                                                                                                  i

`.-..``---.-.L

2.4 Responsabilidades Direcci6n de contabilidad / Encargado de SIGMAVER                I

2.5 Descripci6n y Desarrollo del procedimiento                                                                                                                                       i
No. De Procedimlento MC-MP-DC-OO-002 Version: 1.01

Unidad Direcci6n de Area
i    Direcci6n de contabilidad    iAdministrativa: Contabilidad Responsable:

Paso Responsable Actividad Anexos      I
I          Administrativa:            I                       Contabilidad Responsab|e:                  i                                                         ]L

i         paso Responsable Actividad Anexos      I
1 Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de Una  vez  completo  los  Estados  Financieros, NO aplica

SIGMAVERI inicia   la   recopilaci6n   de   la   informaci6n   del
ejercicio.

2
•  Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de  .

Extracci6n de la informaci6n en el "Sistema de
I   NO aplicaI

I

SIGMAVERI Informaci6n  y  Gesti6n  Municipal  Armonizado
de Veraemuz" §`lG.MAVER"

13I Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de Llenado        de        formatos        y        anexos Noaplica           I11
SIGMAVER correspondientes

i4!

Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de Revision de la  informaci6n  por la comisi6n de
I   NO  aplicaI11Si`GMAVER Hacienda  dei` H.  Ayuntamiento  de  Coatzintia,

I  ver-.

15

Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de Autorizaci6n de cabildo "Oap`ica         I
SIGMAVER

I I I  Ver-. 11I

5 Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de Autorizaci6n de cabildo "Oap`ica         I
SIGMAVER

6 Direcci6n    de    Contabilidad/Encargado    de No. Se regresa al punto 4 NO aplica
SIGMAVER'7 !  Direcci6n    de    Contabii`idad/Encargade    de L  Si. Se envi-an 2 copias ai Congreso deT Estado 'Noapfica        i

SIGMAVER de Veracruz

11



COATZINTLA
TIENE GENDEZA

H, AYUNTAMIENTO E}E COATZINTLAS V.ER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

iviANUAL DE PROCEDiMiENTOS

2e6 Diaarama de Fluid
I                       .ii,_.--._.   ---._I_                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     i

No. De Procedimiento MC-MPIDC-00-002 Versi6n: 1.0

Nombre de! Proeedimien to:                                               •  --..-.-.  ,.--,,-..-,.".-.---.  -,.,,,`-...-,,  rty.,--,...__.____ lLL,."..,  Ii NTEGRAcldN   DE   I_A_   CuENT_A-`=,---,-`..<cJ,I,.),-.-.`'-.,-_r*=`-``..-\-.-..,,.1.,-.1`\`.`,-.---I(,.._ PuB±!C_A

Unidad Diiedci6h^-de   ' '`  .~`~---.I,A  --t~
a ----------,---± --`<  ---'--~A-ie-:--`==±-`--=.-± ------.= ±`    --_-.-=.5`-_--~~-~-5iF~E-c=i5^ri-~a~=--5O-ri-t-a-iffia`-=`-`a-`--i-

Administrativa: Contabilidad Responsable:
Descripci6nI Direcci6n de Contabilidad/Encargado de SIGMAVER

1.Una  vez  completo§  log  12  estado§  financiero§,  inicia  la
compi!aci6n de !a informaci6n d§! sjereiciS,
2, Extracci6n de la informaci6n en e! "Si§tema dg informaci6n
y Gesti6n Municipal Armonizado de Veracruz" SIGMAVER
3, Llenado de formatos y anexos cerFesp3ndienifes*
4. Revi§i6n de la informaci6n par la Comi§i6n de Hacienda d6I
H. Ayuntamiento de Coatzintlaf Ver.
5. Autorizacidn de cabildo
*No. Se regresa al paso 4
*Si. Pa§o 6

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12



COATZINTLA
TiENE enNBEZA

2.7 Aliexos

H, tAVUNTAMIENTO t}E C:OATZINTLA, VERR

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

NO APLICA

CONTROL DE EMISION

ADALBERT-
I          NOMBREY C.P. JULIAN JAVIER

Liu, AL]Au3Er{ I uAQUINOMARTiNEZ

iHAC-MO-DC-REVIS16N01|11I             PUESTOI, SONI SOLis PARDO
DIRECTOR DE TESORERO

COMTABILIDAD MUNICIEAL
I                 FIRMA 1` I.z`,\+_=:===========:=====::i:==-i::i:=======-======__-=:>=r=_-r-----:-----,-i--I:>-a-=:a.-1=-_--a__,--_--J=-3S_-i11

\
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ffi
COATZINTLA

TIENE OuNBEZA

H. AYUMTAM!EftlTO BE GQAT`ZI.NTIA, VER.

2026-2029

DIFgECC!6N DE CONTABILtDAD

PROCEDiiviiENTOS

3. Nombre del procedimiento CLOSE DE LIBROS
-3.1 Prep6sito de! Precedimiertto Mantener un eficiente control de los documentos contables

3.2 Alcance Garantizar una gesti6n eficaz, responsable y transparente.

i  3.3 R'efefeTiti>ia NoiiFiati-v~~a
I?,1anual-de` organizac`i6n dew !a Direcc-i6n de contab-i!idad                                 i

I  3.4 Responsabilidades Direcci6n de contabilidad / Direcci6n de Egresos/ Auxiliar 1                         I
t,                                                                                                                                                                                                                                       ,-3.5Descripci6nyDesarrollodelProcedimiento

No, De Procedimiento    I      MC-MP-DC-00-003 Version: 1.0
i

lJnidad                   I             Direcci6n de             I                                    Area I    Direcci6n de contabi!idad    ,
Administrativa: Contabilidad Responsable:

I          Paso Responsable Actividad Anexo§      I

Direcci6n       de       Contabilidad       /
Direcci6n de Egresos/ Auxiliar 1

Recepci6n de documentos originales de los cheques y
transferencias por parte de la Direcci6n de Egresos de
las   cuentas   de   Arbitrios,   FISM,   FORTAMUNDF   y
Recursos  Federales  recibida del  area de egresos,  as[
como ia  informaci6n  recibida de  ingresos y  P6iizas de

NO aplica

L¥--I-±-iiedc'Ign  "  d_e     con|ab,I,dad.    / i ;#£%',#gef::rc°unmecn°t:tsa::I:::,:::  en  D'recc`6n,  de ,i,.N_6fiT|
Direcci6n de E resos/ Auxiliar 1
Direcci6n       de       Contabilidad       /
Eiret;doh de EqT-eses7` ARlxiiiaT i

NO.   Se   devuelve  al   area   correspondiente   para   las
corT-ectiomies iDeffifii entes ,

4          i 3::¥g: dedEegresgso,n|:ubx,:titda:d4    ' i a;!a:a_;:_#:!:::_f;:|Efn:a:fTe::c!a:g:r:uc;bf'a:!¥g!;!i;zr;;^d:: i No apl,ca

I

NOIviBF€E YPUESTO i;.r. UULIAN uAvlEK AuuiNu iviAr{ I INt=£ HAL-lvlu-UL-RE'V'ibluN0i!
SONI SOLis PARDO

I I         cDdEEiEPLEDDAED
TESOREROIMUNlqpAL

FIRMAI
I,I11

I
` '\

14



€OATZINTLA
TIENE GRANDEZA

H. A¥ttNTAMf ENTC3 E3E #oATztNTIAa VER+

2026-2029

DIFgEGC!stN DE CONTABILiDAB

MANUAL DE PROCEDiRAiENTOS

3tr6 Dia lama de
No. De Procedimiento lvIC-MP-DC-00-003 Ver§i6n:

Nombre del Procedimiento: CLOSE DE LIBROS

.        Adm¥nnjj§ft::tiva:         i                 8:r::aci#dg:                 ' Re§pAorne=b]e:                 i   Direcci6ndecontabiiidad   i=`,1Descripci6n
Direcci6n de contabilidad / AUXILIAR 1                          I

1.  Ftecepci6n  de  documento§  originales  dg  1®§  cheques  y
.++*±ransfereneias  per parfe de 4!a Dj#eectsn de ,Egreses de ±as .

cuenta§   de   Arbitrio§,   FISM,   FOFtTAMUNDF,   y   Recurso§
±                                                          SlFederales, recibida de lngre§os y P6lizas de Diario que fueron

contabi!izado§ en Direcci6n de ContaBiiidad..
2. Validaci6n de documento§ recibidos.
*NO.    Se    devuelve    al    area    correspondiente    para    la§correccione§perfinentes.*SI.Punto33.Seree!izae!g!osecomp!etode!ainformaci6nySe -           --ife      "

¥ ---- __¥    ==E=comienza a enumerar cada
4.  Teniendo la informaci6n comp!eta, en el orden correcto, se

icomienzo con e] ti]timo paso de-i armado de Tibro§.
*lmprimir caratulas
*Archivado de informaci6n en carpetas LEFORT.

II*Enlomado de carpetas, puede variar de 4 a 10 carpeta§ par
mes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

15



ffi
COATZINTLA

TIENE enNBEZA

3.7 AitejEos

H. AYL}NTftMIENTO BE C#ATZINTEL VERq

2026-2029

DIE?EGC16N DE CONTABILIDAD

NO APLICA

16



COATZINTLA
TIENE enNDEZA

H. _AY.UNTAMIENTO .DE COATZINTIAt VER.

2026-2029

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

pRocEDiiiin.[ENTos

4. Nombre de! presedjmien±o !NTEGRAC16N DE LA PB®PIJE§TA. LEY DE !NciRE§O-S Y EL
PROYECTO DE PRESuPUESTO DE EGRESOS Y PLANTILLA DE
PERSONALI. 4.1 P rop6sito del Proced i mientoi. -  En   cumplimiento   con   ei   ordenamiento   juric]*ico   que   contiene   i`os  '

conceptos bajo los cuales se pod fa captar los recursos financieros que
r  permitan cubrir con los gastos del Municipio durante el ejercicio fiscal.

4.2 Alcance Para que el Municipio tenga una administraci6n con eficiencia, eficacia
econ6mica, transparencia y honradez para satisfacer sus objetivos.

i  4.3 Referencia Normativa                                               I ivlanua'l de organlzacl6n de 'la D'`Irecc`10n de contab.Illdad                                  1

i 4.4 Responsabilidades Direcci6n de contabilidad                                                                                            i

i 4.5 Descripci6n y. E}e§arro!!o dei pFocediffiEento                                                                                                                                            i
I    No. De procedimiento    I      MC-MP-DC-00-004 Versi6n:                                    I                            1.0                            I
I                     ]Jriidad                     I              Direeci6n-dg             !`-                                       Area                                        I-DiiFeeciefi-ds> Con-tab#idad    I

Administrativa:                         Contabilidad Respon§able:
Paso Responsable Actividad Anexos      I

1 Direcci6n de ContabilidadI+ Remite  oficios  de  la  direcci6n  de  Recursos  Humanos, NO aplica11

so!ieitando e`nvien la jnformacie`n referente .a I.a Pien±iLLa
de  PersQnalj  a  !a  Direeffifin  de  !ngresQs  pa~ra  qua  !e
envren  el  Proyecto  de  Ley  de  lngresos  y  cada  area
administrativa   enviafa   la   informaci6n   referente   a   su
Pr-oy-ecto` a'e`` Presup`uesfo`\` d\e-{` Egr--e'sos fiecesari-a  para- et`
desempefio de sus funciones.•ir:     i D!reeej6n da c©n±ahj!jdad                     I E!.ahQra eon ha§e. ala. jnformacj6n aT!,terioir,, Ja. Propuesfa. I.N® ap`!iea        .I

I

de  Ley  de  lngresos  y  el  Proyecto  de  Presupuesto  de

I

Egresos, tomando en consideraci6n  los gastos fijos del
afro anterior.

Dire6-6i6n' d-e Contabil-i-dad R5-mite al Te§6-r6+o  Municipal -para  su  br-e-sen{aci6n  de No aplica
Comisi6n de Hacienda y a su vez del Cabildo.

I/ T^-^r^r^ hAI Ii-i^;r`-I -P'rese!ffitaefi-` Coffiisi5-n-de Hacieft.-da y{z a--su vez a.i Cab-i!do lNcap!ica          I

11

I 5-ui 51 u  lvlul llutLJal

para su aprobaci6n
RealizaL
*No.  En  caso de resultar necesario,  las  modificaciones

I

pertinentes*Si. Paso 6

15I Presidente MunicipalI Remite al Congreso del Estado para su aprobacion. iNoap[ica           i11
FIN  DEL PROCEDIMIENTO.



ffi
¢OATZINTLA

TIENE GRANBEZA

H`. AYUNTAIM!E`NTQ _DE GQbATZ}NTLA, VER.

20Z6-20ZS

DIE?ECC16N DE CONTABILIDAD

MANUAL DE PROCEDiMiENTOS

46 Dia rama de
No. De Procedimiento MC-MPIDCI00-004 Version:

i  Nombre del procedimiento:                                                           i

lNTEGRACION DE LA PROPUESTA DE LEY DE
fNG.RESOS Y` EL PROYECTO DE PRESUPuESTO BE
EGREsos ¥.`pLANT!I_LA` LABeLEA±.                                             .,

Unidad                                          Direcci6n de Area                                Direcci6n de contabilidad
r           Adm.inE§tra±Eva :            ,                        Co`nta b.i]`idad Responsable:                ,
I                                               Descripci6n Direcci6n de Contabilidad / AUXILIAR 1

1.   Remite  oficio§  de   la   Direcci6n   de   F±ecur§o§  Humano§
•:.       .  ,         ,        `       .-     i,     `\J      ; -.,-, ,sGlict.ta.ndS 1§ `env,ion fa jnfermae,jfiit referents ,a .i.a P!an±iJfa de  ,

Personal,  a  la  Direccidn  de  !ngreso§  para  qua  !e  envlen  el iti+Proyecto  de  la  Ley  de  lngre§os y  cada  area  administrativa
enviafa la informafi6n re,ferente a su Proyecto de Presupuesto
de Egreso§ nece§ario para el de§empefio de §u§ funciones.
2. Elabora con base a la informaci6n anterior, la Propue§ta de
Ley de lngre§os y el  Preyecto de  Presupuesto de  Egre§Qs, tt                      ------ngQ l
tomando en consideraci6n lo§ gastos fijos del afro anterior,

i

3.  Remite  al  Tesorero  Municipal  pare  su  presentacjsn  d©- +I
Comi§i6n   de   Hacienda   y   a   §u   vez   al   Catrildo   para   §u -       #       -?-lipaprobaci6n

S"J..~[!

-Realiza,
*No.   En   ca§o   de   resultar   nece§ario,   lag   modificacione§

pertinentes.*Si. Paso 6

5. Remite al Congreso del Estado para su aprobacidn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

18



COAIZINTLA
TiENE enNBEZA

4.7 Aitex®§

H. AYtiNTunlENTO E}E COATZINTLAgr VER.

2026-20Z9

DiRECC16N DE CONTABILIDAD

NO APLICA

CONTROL DE EMISI0N

NOMBRE Y

.        C.P. JULIAN JAVIER I         Lfc. ADALBERTOAQUINOMARTiNEZ `HAC-MO-DC-REVISION01i11

PUESTO SONI SOLis PARDO
DIRECTOR DE TESORERO

cotrABiLIDAD MUNICIPAL

FIRMA
.+ ^ i+                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               +   i+-
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¢aATzlNTLA
TiENE eRANBEZA

H,. fiYUNTthMIENTO BE t}C}ATZ}NTtt3, VEF3.

20Z6-20Z9

DIRECC16N DE CONTABILIDAD

PROCEDiiifiiENTOS

5. Nombre del procedimiento MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL     i

5.1 Prop6sito del Procedimiento Realizar las modificaciones a los cfeditos asignados, asi como tambien
a los subprogramas, proyectos de obra, partidas y subpartidas para una
mejor eficiencia de-I recurso.

5.2 Alcance                                                                             ` Administrarse   con   eficiencia,    eficacia, economia   transparencia   y
honradez para satisfacer los objetivos.

5.3 Referencia Normativa Manual de organizaci6n de la Direcci6n de Contabilidad

[t5.4Respsffsabi!idedes
`  DiFeceien de CQnfab`i!idad

I  5.5 D®scripci6n y Desarrollo del Procedimiento
I    No. De procedimiento MC-MP-DC-00-005 Versi6n: 1.0

unidad Direcci6n de Area
`    Birecci6n d`e contabi'iid.ad-

Administrativa: Contabilidad Responsable:
Pae®        I                   RespeasaFble A e#¥REed                                             II     ArESxes

1 Unidades         administrativas         o Remiten  a la Tesoreria Municipal oficios de solicitud de NO aplica          I
•Departamentos modificaci6n  de  su  presupuesto,  cuando  ios  recursos

asigriados I-esuiteri iiisuficientes papa e! cu iiipiiffliento de
sus    objetivos   y    metas.    Y    envian    la justificaci6n
correspondiente.

2 Tesorero Municipal Autorizando  la  solicitud  se  envian  a   la direcci6n  de NO aplicaI
Contabilidad para su debido seguimiento.
t`N5 .atiite}F`E\-afiiti© 'se ti5vtieiv5 a :Ira :tiiiifi5ti a€i ffi`ifeistfativa.

!3

Direcci6n de Contabilidad Prepara   la   modificaci6n,   cuando   esta   se   considere "Oap``ca         I

j#stiifeada y~ ademlas existan  reeuFses sufisien±es.  Y  !a
remite a! Teserero  Municipal  pare su  preseFTtaci6n a  la
Comisi6n de Hacienda y a su vez al Cabild0.

14I
Tesorero MunicipalI Presenta a Comisi6n de Hacienda y a su vez al Cabildo NO aplica

para su aprobaci6n.

15

Presidente MunicipalI Remite al Congreso del Estado para su conocimiento. NO aplica
F!NA DEL PROCEDIMIENTO-,

CONTROL DE EMISION

INOMBREY ------a-.-P. juLiAN JAviER SONi        '
Lie. ADA-LBERTO

HAC-MO-DC-REVISION 01IIsOLis AQUINO MARTiNEZ
PUESTOI

cDdR#E?LiDDAED
PARDOITESOF=EROMUNICIPAL

i         F,RMA !'
iI

Iil

\ -,\
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¢OATZINTLA
TIENE ®RANBEZA

H. AV#NTAM]ENTO BE I:OATZ}NTLAS VEF3.

2026-2029

t>iF8Ecci6N DE ceNTABILiDAD

RAANUAL DE PROCEDihiiENTOS

rama de5.6 Dia-~-NbT~Die-i-r`6c-ediinientb `  MC."P.DC-00-005 ` Versi6n: t.g `'J

Nombre del Procedimiento:I MODIFICACIONES AL PRESuPuESTO DE EGRESOS
RE!J-N!£!PA-i  ,                                         ,        ,                         ,,

Unidad Direcci6n de Area Direcci6n de Contabllldad

Admini§trativa. Contabi!idad Respon§a.b!e:I1-¢        Desc ri pc i6 n
Direcci6n de ContabiliIdad / AUXILIAR 1

1.  Remiten a  la  Tesoreria  Municipal  ofici®s  de §olicitud  de
modificaci6n de ,presupue§to, ouande !®s reGurses asignade§
re§ulten insuficiente§ pars el cump!imiento de §us objetivo§ y
meta§. Y env[an la justificaciSn corre§pondiente.
2. Autorizando l'a so#citud,  la Direeci6n de C®fifabiiidad papa
su  debidS  seguimiento.   No  autorizand®  §e  devuelve  a  !a
unidad admini§trativa.
3.Prepare    la    modificaci6n,    cuando    esta    §e    con§idere
justificada y ademas existan recurso§ suficiente§. Y la remits
a! Tesorero Municipal pare §u pre§entaci6n  d© Comi§i6n de
Hacienda y a §u vez al Cabildo.
4.Presenta  en  comisi6n  de  Hacienda y  a  §u vez al  Cabiido
para su aprobaci6nt
5. Remite al Congre§o del Estado para §u conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

I                                                                                              CONTROL DE EMISION                                                                                           _1
t                                                                                I              i                  ELfiB®JF¥gB-',:L^;,I   '"-I    `i"`'J`           ,   ``       `       ffiEV`15u           `       -`.,\`,`,.-:`            \       ,`             ,        uuLjluu                    ``   ,\               I

NOMBREY
C.P. JULIAN JAVIER SONI LIC. ADALBERTO AQUINO

-sOLis MARTINEZ PARDO
PuE§TO B!R ^CT®R BECONABIL!BfiB TESOFtERO MUNfcIPALr\_......`.-._Jh

___._____              FIRMA -.. -. -  - --m` _-_'---'ut__`.--_v_'^---'--A_ ^--`-.--'---'"    _._-------_--'---_a                                                                           ii

iiiillli!!i                                     , i.. `-



ffi
€OATZINTLA

TIENE caNBEZA

5.7 Affexas

H. AYLSNT:AMIENTO DE I:OATZ}NTLA3 VEFZ*

2026-2029

DIF3ECC16N DE CONTAB}L!DAD
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COATZIHTLA
TiENE esNDEZA

H. .A¥uNTAM]ENTo BE eeATEiNTLAS VER.

20Z6-2029

DIRECC!6N DE C;t}NTABILIDAD

PROCEDihiiENTOS

16..Nenb.re de! precedjmie.n±c                                         i £-EST!6N A.NTE -SEF!PLAN PAFIA REC!B!R QF!C!O DE LAS
PARTICIPACIONES Y APORTACIONES RECIBIDAS CON LAS
FORmALIDADEs REQUERibAs.I6.1Prop6sitodelProcedimiento
Bar a conocer ei correcto proceso de informaci6n, asp coma ei controi,
revision de cuentas.

.6t2 AI`camc,e Tener fisicamente el oficio de ,partici,paciones y aportaciones,  para dar
el  proceso de conocimiento a las areas involucradas en su ejercicio y
operaci6n.

6.3 Referencia Normativa
-Manual de organizaci'6n de la.`Direcci6n de Contabi'l`idad

6.4 Responsabilidades Direcci6n de contabilidad                                                                                              I

I  6.5 De§cFipei6ri `y. Desarro!!o dei pf-ccedilTiiei-]€c                                                                                                                                                i

I    No. De procedimiento MC-MP-DC-00-007 Version: 1.01

I                  lJ njded Direccierr de           I                                 Area I    DireccieTnr de corrtahiLidad    i
Administrativa: Contabilidad Responsable:

I         paso Re§ponsable Actividad Anexos      I

1 Director de Contabilidad Gestiona mensualmente, ante la Secretarfa de Finanzas NO aplica

y   P!aneaci6n   del   Estado   (SEF!PLAN),   oficio   donde
in.ferma e!  mQn,to de  !as  Part.ie,!pac.!Qnes y.A.pQrtaciQne§
correspondientes,   debidamente   rubricado   y   con   las
formalidades correspondientes.

2                   I
I  Remite  mensua[mente  oficio  dei  informe  deL  monto  de  I  Noapiica        I

Participaciones  y  Aportaciones  al  Tesorero  Municipal,
`  djr`eeejfi.n de .Eg.4reses® D!`re€£,!§,n de !ngresg-s y Dire.eeie,n

de  Contabilidad  Gubernamental  y  Presupuestos  para
sus registros correspondientes.

__I
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e®ATziHTLA
TIENE~BEZA

H. f[YUNTENiENTO DE COATZINTLA+ VER.

2028-2029

Df RE££!fiN DE Ct}fiSTABEL}E}AE}

iviAi¥LjAL DE PROCEDiiviiENTOS

16.6 Diagrama de Flujo                                                                                                                                                                                                                i-I
I    No. De procedimiento MC-MP-DC-00-007 Version: 1.0I

N.ombre de] Pfocedimiento:                                                            I GEST16N AN`TE' SEFIPLAN` PARA RECIBIFt` OFICIO DE
LAS PARTLCLPACLONES Y APORTACIONES RECIBLDAS
CON LAS FOF2RAALLDfiBES F±EQtJERLE}AS.

Unidad Direcci6n de Area Direcci6n de Contabilidad
Administrativa: Con,tabi!ided Res`ponsab!e:

DeScripci6n Direccien de Contabilidad
1. Gestiona mensualmente, ants la Secretaria de Finanza§ y ±asERERE33 . -,S`

`.  .     .`,+a

- Planeaei6rn- del, Estate. {S4EFIPLAN},  oficio donde  informa et
memento      de      las      Participacione§      y      Aportacione§ ±!itcorrespondiente§,     debidamente     rubricad#     y     con     la§
formaiidades correspondienfe§.
2.   Remits  men§ua!mente ofiGiQ  del  informs  del  month  de
Participacione§    y    A,portaciones    al    TesCirero    Munici.pal,
Direcci6n   de   Egresos, Direesi6n   de   lngreses   pare   sus
reg istros corre§pondientes.
FIN EEL PROCED!REEINTO.
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€®flTZINTLA
TIENE ®fthNBEN

6.7 Anexos

H. AYUNTAMiENTC} DE. CQATZENTLA* VER

2026-2029

DiREGGi®N E3E ceNTABiLiDAD

NO APLICA

CONTROL DE EMISION

NOMBRE Y C.P. JULIAN JAVIER
11 C. ADALBERTOAQUINOMARTiNEZ

HAC-MO-DC-REVISION 01I
PUESTO SONI SOLis PARDO

DIRECTOR DE TESORERO
CONtABILIDAD MUNICIPAL

FIRMA
I,-     \ IA 11
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