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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto presentar en forma
ordenada y sistemética los pasos a seguir en cada uno de los procesos para que
sirvan como patron y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y
comprension inmediata, detectar puntos de mejora y posteriormente implementar
estrategias para darle solucién, procurando siempre brindar un servicio de calidad
a los habitantes del municipio de Calnali, Hidalgo.

Contempla en su contenido la descripcion de actividades y diagramas de flujo por
procesos de acuerdo a cada una de las actividades dentro de la Tesoreria
Municipal.

Estas acciones hacen patente la importancia de este Manual, su uso, aplicacion,
revision y actualizacion.

La innovacién de los servicios en la administracion son elementos basicos para
convertir los objetivos, planes y programas de gobierno en acciones y resultados
concretos.

Se tiene por objetivo mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la
poblacién, mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reducciéon de
los tiempos de respuesta, la eliminacion de requisitos innecesarios y el

acercamiento de las instancias gestoras, de acuerdo al PBR y a la Ley de Mejora
Regulatoria en el Estado de Hidalgo.
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Objetivo

El presente manual tiene como finalidad identificar y dar a conocer las pautas en Ia
elaboracién de todos los procesos que se realizan dentro de la Tesoreria
Municipal de Calnali. Con base en esto, permitir que se uniformen y controlen el
cumplimiento de las rutinas de trabajo para que de esta manera se eviten posibles

alteraciones en cada una de las actividades.

Para la realizacion de estos procedimientos se determina cronolégicamente cada
uno de los pasos que integran cada actividad y se precisa el desarrollo de estos

por parte del personal de cada area de trabajo.

Ademas de ayudar a la simplificacién y racionalizaciéon de los procedimientos, el
Manual de Procedimientos Administrativos de la Tesoreria Municipal tiene como
funciones:

e Favorecer la estandarizacion y normalizacion tomando en cuenta los
siguientes puntos: (iniciacion, desarrollo y finalizacion de todo
procedimiento, identificacion del responsable y formas de actuar frente a la
administracion. Formas y mecanismos a través de los cuales los
interesados pueden acceder en cualquier momento a la informacién
contenida en el respectivo expediente y a los documentos asociados a su
solicitud, contribuyendo asi a la transparencia en la i municipal.




it
fes PUlEN iy

e Introducir la cultura de la calidad y la mejora regulatoria en el Ayuntamiento.

Al enumerar y revisar cada uno los procesos que se realizan, permite la
identificacion de mejoras, de responsabilidades, su medicion, y simplifica al
maximo el proceso de blsqueda de la falla o factor deficiente permitiendo
Su corTeccion. |

¢ Mejora la calidad de servicio a la ciudadania, sustancialmente la atencion a
las personas, acortar los plazos de respuesta para el ciudadano, simplificar
los procedimientos de la administracion publica.

o Promover la participacion de las personas y el trabajo en equipo.

st L ity TROTTeraag
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Misién

La Tesoreria Municipal tiene la perspectiva de lograr fortaleza en la economia,
optimizando el rendimiento de los recursos propios y asignados al mismo tiempo
fomentar la recaudacion para crear beneficio a la comunidad.

Vision

Mantener el resguardo de los activos financieros del municipio con la
implementacion de procesos administrativos claros para una mejora constante al
sistema de control interno, como las instancias normativas aplicables.

Cmtaris Ll " PEREAT SR
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Procedimiento No P-TM: 01 L

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Integracion, elaboracién y programacion de la Ley de Ingresos.
Objetivo: Integrar la ley de ingresos acorde al techo presupuestal asignado, asi
como distribuir los diferentes tipos de ingresos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Tesorero Municipal, encargada

Analizar y autorizar el proyecto de ingresos de catastro, encargado de

1 propios del municipio, para proceder a la | reglamentos, director de obras
elaboracion de la ley de ingresos. publicas y oficial de registro

civil.

Elaborar la ley de ingresos distribuido en:
ingresos propios, participaciones,

2 aportaciones y demas programas autorizadas
acorde al oficio enviado por el congreso del
estado y la ASEH. Tesorero Municipal

3 Envia oficio y anexo la ley de ingresos al
comité de hacienda del H. Ayuntamiento
municipal para su analisis.
Convoca a reunion al cabildo para el analisis y

4 en dado caso aprobacion de la ley de ingresos | Comité de Hacienda Municipal
del ejercicio correspondiente, del H. Ayuntamiento
Envia oficio a la tesoreria municipal para la

5 entrega de la Ley de Ingresos autorizada.
Envia al congreso del estado la ley de ingresos Tesorero municipal

6 autorizada.

7 Analiza la ley de ingresos para su publicacién
en el periddico oficial del estado. Congreso del estado de Hidalgo
Una vez publicada en el periddico oficial del

8 Tesorero Municipal

estado, se aplica las cuotas vy tarifas
correspondientes. -
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Tesorero Municipal, encargada de )
catastro, encargado de Tesorero Munidpal Comité de Hadienda Municipal | Congreso del estado de Hidalgo
reglamentos, director de obras det H. Ayuntamiento
piiblicas y ofidal de registro civil.
| inicio |
v
Analizary autorizar el Elaborarla fey de ingresos
proyectode ingresos distribuido en: ingresos
propios del municipio, para propios, participaciones,

proceder a la elaboracién de aportacionesy demds
{a ley de ingresos. . programasautorizadas

Envia ofido y anexola ley de Convoca areunion ai cabildo

ingresos al comité de parael andlisisy en dado
haciendadel H. caso aprobacién dela ley de
Ayuntamiento municipal Ingresos del ejercido
parasu andlisis. correspondiente.
v
Enviaoficio a la tesoreria
Envia al congreso dei estado municipal para fa entregade
fa ley de ingresos autorizada. laLey de ingresos
autorizada.
Analiza la ley de ingresos
para su publicaciénenel
periddico oficial del estado.
Una vez publicadaenel
periddico oficial def estado,
se apilica las cuotasy tarifas
correspondientes.
Fin
2
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Procedimiento No P-TM: 02

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Recepcion de participaciones y aportaciones.
Objetivo: Lievar acabo un adecuado control de los ingresos recibidos por cada
fuente de financiamiento.

Descripcién analitica:
Actividad Descripcion Responsable
Quincenal y mensual se envian las
Participaciones, Aportaciones y convenios en
1 las cuentas bancarias de cada fondo de Secretaria de Finanzas
participacién registrado a la Secretaria de
Finanzas del Estado.
2 Revisa que el recurso recibido sea acorde al Teanrire Municios
calendario establecido de la ministracién. P
Enviar relacion de los recursos depositados ;
3 en las cuentas de los fondos. Sectetaria de financas
4 Emisién del CFDI por fondo depositado.
Contador General
5 Carga los archivos xml a la plataforma SIF. De
la secretaria de finanzas.
6 Envia oficio junto con los CFDIS impresos a la
direccién de Fortalecimiento Municipal.
Tesorero Municipal
5 Recibe acuse vy constancias de las
transferencias realizadas al Municipio.
Realiza los registros mensuales en pélizas de
8 ingresos de acuerdo a los lineamientos de Contador General
contabilidad.
9 sashiivg i doauhnnlsein: Encargada de comprobacion de
0
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Procedimiento: Recepcion de participaciones y aportaciones

Secretariade
Finanzas

Tesorero Municipal :

Contador General

Encargada de comprobacion
de egresos

I Inicio \

Quincenal y mensual se
envian las Participaciones,
Aportacionesy convenios

en las cuentas bancariasde
cada fondo

Revisa que el recurso
recibido sea acorde al
calendario establecidodela
ministracion.

Enviar relacién de los
recursos depositados en las
cuentas de los fandos.

Recibe acusey constancias
de las transferencias
realizadas al Municipio.

Emision del CFDI por fondo
depositado.

I

Cargalos archivosxmlala
plataformaSIF. De la
secretariade finanzas,

Y

Realiza los registros
mensuales en polizas de
ingresosde acuerdoalos
lineamientos de
contabilidad.

Archiva fa documentacion,

Fin
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Procedimiento No P-TM: 03

Nombre del puesto: Encargada de caja general

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal.

Procedimiento: Cobro del impuesto predial
Objetivo: Llevar un control de los pagos de impuesto predial de los

contribuyentes, mediante un recibo oficial y a través de la actualizacion del padrén

catastral. Asi mismo ofreciendo un mejor servicio para la sociedad.

Ry BT

Descripcion Analitica:
| Actividad Descripcién Responsable
Se presenta en oficinas de Tesoreria Municipal, trayendo
1 consigo un recibo provisional elaborado en la oficina de
catastro municipal. Contribuyente
2 Informa que desea realizar el pago de impuesto predial.
3 Solicita al contribuyente el recibo de dltimo pago predial. Encargada de caja general
4 Entrega el recibo de Gltimo pago predial. Contribuyente
. Solicita o toma datos del recibo oficial para ubicarlo en el
padrdn catastral.
Pregunta al contribuyente si cuenta con alguna credencial
6 de pensionado o de INAPAM, para aplicar el descuento del ; \
50% en el pago del afio actual, de no ser asi, no se aplica el Encargada de caja genera
descuento.
Se le informa al contribuyente el importe de su pago.
8 Realiza el pago correspondiente. Contribuyente
Elabora el recibo oficial de pago, entregando el original al
9 contribuyente y resguardando copia y otra copia para | Encargada de caja general
posterior envid al drea de catastro.
10 Obtiene recibo original y entrega copia a catastro. Contribuyente
Al final del dia se genera el CFDI del ingreso que ampara la
11 x b L5
suma de todos los recibos oficiales emitidos.
Se entrega el CFDI al contador general para que realice el :
12 registro contable. Encargada de caja general
13 Se archiva los recibos oficiales, el CFDI y la péliza de

ingresos. _
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Procedimiento: Cobro de impuesto praedial

Contribuyente

Encargada de cajas

Tesoreria Municipal, trayendo
consigo un recibo provisional
elaboradoen ia oficina de=

Sl

nforma que desea realizar ef
pago de impuesto prediakl

Solicita at contribuyente ef

Entrega i recibo de Gitimo
pago predial.

recibo de Gltimo pago predial.

Solicita © toma datos det

No se aplica ningan
descuento. Debera pagarel
total de la tarifa.

L ibo oficial para ubicaricen
el padran catastral.

hﬁm—mlmﬁ—

cuenta con alguna credencial
de pensionado o de INAPAM,
para aplicar @l descuento del

dcumple con

los requlisitos?

-l 5®le nforma al contribuyente

Realiza ¢! pago
correspondients.

el importe de su pago.

]

Ppago, entregando el originaly

Obtiene recibo originaly
entrega copia a catastro.

resguardandocopia y otra
copia para enviario aldrea de
catastre

[

Al final del dia se genera el
CFDI del ingreso gue ampara

ta suma de todos tos recibos
oficiales emitidos.

i

Se entrega el CFD) al contador
general para que realice el
registro contable.

1

‘Ser archiva los recibos
oficiales, el CFDI y Ia péiiza de
Ingresos.
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Procedimiento No IE';TM: 04 b

Nombre del puesto: Encargada de caja general
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

|

Procedimiento: Traslado de dominio (cobro de impuestos, derechos,
aprovechamiento).
Objetivo: Controlar y registrar la recaudacion fiscal de los traslados de dominio.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable

1 Se presenta con la const_ancia de Catastro Contribuvente
con las claves prediales respectivas. - Y

2 Recibe constancia.

3 Verifica datos en el sistema.

4 Realiza el cobro. Encargada de caja general

5 Registra los datos en el padron de
contribuyentes.

6 Emite el recibo oficial de pago.
Recibe el comprobante original de pago y ,

7 una copia para ser entregada al drea de Contribuyente
catastro.
Emision de CFD! de los ingresos durante el

8 dia, que ampara el total de los recibos
oficiales emitidos.

9 Se envia al contador general para que realice Encargada caja general
el registro contable del ingreso.

10 Se ingresa al expediente y archiva

ihrer w SRealSeay (nieas
wher pAictanigz o
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Procedimiento; traslado de dominio {cobro de impuestos, derechos,
aprovechamiento).

Contribuyente i Encargada de caja general

Se presentacon la constancia
de Catastro con las claves > Recibe constancia.
prediales respectivas

Verifica datos en el sistema.

!

Realiza el cobro. o

1 &)

Registra los datos en el
padron decontribuyentes.

!

Recibe el comprobante

original de pago y una copia Emite el recibo oficial de
paraser entregada al areade pago.
catastro.

:

Emision de CFDI de los
ingresos durante el dia, que
ampara eltotal de los recibos
oficiales emitidos.

:

Se envia al contador general s
para que realice el registro Q
contable del ingreso. % ‘
I *

Se ingresa al expediente y
archiva
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Procedimientd Nom P-TMOS

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimieﬁtb: Integracion, elaboracién y progranﬁacién del Presupuesto de

Egresos.

Objetivo: Integrar el presupuesto de egresos conforme al techo presupuestal
asignado basado en la ley de ingresos distribuyendo el gasto en diferentes
programas establecidos acorde al Plan de Desarrollo Municipal.

Descripcion analitica:

%
i
(&

Actividad Descripcion Responsable
Convoca a las diferentes areas para elaborar
el proyecto de egresos dando a conocer el |
1 techo presupuestal para su distribucién.
Se elabora el presupuesto de base a los Tesorero Municipal
5 lineamientos de la ASEH y el CONAC.
3 Via oficio se anexa el presupuesto de egresos
elaborado y se entrega al comité de hacienda
del H. Ayuntamiento para su analisis.
Conveca a cabildo para analizar y en dado | Comité de Hacienda Municipal
4 caso autorizar el presupuesto de egresos. del H. Ayuntamiento
Envia a tesoreria oficio y anexa el presupuesto
5 de egresos autorizado.
6 Recibe el presupuesto autorizado.
: " : Tesorero Municipal
Envia en fisico y por oficio a la ASEH para su $
7 conocimiento y se publica en el periddico
oficial del estado.
8 Recibe y firma acuse. ASEH
Archiva acuse y aplica el presupuesto
9 autorizado acorde a los lineamientos Tesorero Municipal
aplicables.

A

W (R
)
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Procedimiento: Integracion, elaboracion y programacion del Presupuesto de Egresos.
Comité de Hacienda Municipal ASEH

Tesorero Municipal
del H. Ayuntamiento

Convoca a las diferentes areas
paraelaborarel proyecto de
egresos dando a conocer el
techo presupuestal parasu
distribucion.

v

Se elabora el presupuesto de
base 3 los lineamientosdela
ASEH y el CONAC.

L
Via oficio se anexa el

presupuesto deegresos Convoca a cabildo paraanalizar

elaboradoy se entrega al y en dado caso autorizarel
comité de haciendadel H. presupuesto de egresos.

Ayuntamienta para su analisis.

h~)

4 Envia a tesoreria oficioy anexa 1
Recibe el presupuesto
. el presupuestode egresos
autorizado. .
autorizado.

3

Enviaen fisicoy poroficioa la

ASEH para su conocimientoy

se publica en el periddico
oficial del estado.

Recibe y firma acuse.

Archiva acuse y aplica el
presupuesto autorizade acorde
a los lineamientos aplicables.

Fin
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Procedimiento ﬂo P-TM: bsﬁ -

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

- Procedimiento:

Asignacion de recursos presupuestales a organismos
desconcentrados CAPASC y DIF Municipal.
Objetivo: Dar a conocer a los organismos desconcentrados los montos del
presupuesto de egresos que les han sido asignado para ejercer en el ejercicio.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

1 Remite al CAPASC y DIF Municipal via oficio, el
techo presupuestal para ejercer el siguiente Tesorero Municipal
ejercicio fiscal.

2 Calendariza y programa las transferencias de
manera quincenal para el CAPASC Y DIF | Contador General
Municipal '

3 Envia el recurso via transferencia de manera Tesorero Municipal
quincenal al CAPASC Y DIF Municipal.

4 Recibe la transferencia de los recursos
quincenalmente 'y  emite el CFDI
correspondiente. Director de CAPASC y Director

5 Envia mediante correo electrénico el CFDI a la del DIF
Tesoreria Municipal.

6 . ! : Contador General
Realiza el registro contable por transferencias.

7

Archiva la documentacion y recaba firmas del
presidente municipal, tesorero y sindico.

Encargada de comprobacién de
egresos
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Procedimiento: Asignacion de recursos presupuestales a organismos desconcentrados CAPASC y DIF Municipal.

= e E e

Tesorero Municipal Contador General Director de CAPASC y Director Encargada de comprobacion
del DIF de egresos
Remite al CAPASC y DIF E Calendarizay programalas
Municipalvia oficio, el techo transferenciasde manera
prasupuestal para ejercerel quincenal parael CAPASCY
siguiente ejercicio fiscal. DIF Municipal

Envia el recurso via
transferenciade manera
quincenal al CAPASC Y DIiF
Municipal,

L

Recibe la transferencia de los
recursos quincenalmentey
emite el CFDI
correspondiente.

Realiza el registro contable
por transferencias.

Envia mediante correo
electronico el CFDI a la
Tesoreria Municipal.

Archiva la documentaciony

recaba firmas del presidente
municipal, tesorero y sindico,

Fin
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Procedimiento No P-TM:07

Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Pago de anticipos y estimaciones de obra.
Objetivo: Entregar a contratistas anticipos para el inicio de obras asi como pago de

estimaciones acorde al avance de éstas, llevando un control minucioso de los
pagos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Elabora orden o solicitud de pago de anticipo
(Debera adjuntar la fianza de anticipo
autorizada) y/o estimaciones de acuerdo al
contrato y/o expediente contractual. Director de obras Publicas
! Entrega factura y documentacién autorizada '
2 por el presidente municipal y director de
obras publicas.

Recibe documentacion requerida en contrato
y autorizada.

Revisa documentacion y tipos de modalidad
4 de ejecucién, de contrato y estimacién
autorizada.

Verifica Partida Presupuestal de acuerdo al .
FBma Tesorero municipal J

Elabora cheque y envia al Presidente para su
firma. J

Fotocopia el cheque y su respectiva poliza y
7 entrega cheque nominativo con leyenda para
abono a cuenta del beneficiario.

8 Recibe el cheque y firma la poliza Contratista

Realiza registro contable y archiva copia de la
péliza con el expediente de pago.
Envia péliza y documentos verificados a Contador general

10 Obras Pulblicas para su integracion al
expediente de la obra.

——__L'Q
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de‘anticipo (adjuntar la fian2a de
anticipo  autorizada)  yfo
estimaciones de acuerdo al
Lcontrato

A

Entrega factura y documentacion
autorizada por el presidente
municipal y director de obras

publicas.

Recibe documentacion requerida

en contrato y autorizada

Revisa documentacion y tipos de
modalidad de  ejecucion, de
contratoy estimacion autorizada.

Elabora cheque y envia al
Prasidente para su firma.

Diagrama de ﬂhjo
 Procedimiento: Pago de anticipos y estimaciones de obr.
Director de Obras Publicas Tesoreroc Municipal Contratista Contador General
l Inicio l
[FTabora orden o solicitud de pago

fotocopia el cheque y Su
respectiva  poliza y entrega
cheque nominativo con leyenda
para abono a cuenta del

Lbeneficiario

Recibe el cheque y firmala paliza

Realiza registro contable 'y
archiva copia de la poliza con el
expediente de pago.

y

Envia poliza y documentos
verificados a Obras Publicas para
su integracion al expediente de la
obra.

Fin

-
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Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Proceso de pago de erogaciones.
Objetivo: Elaborar cheques nominativos a los diferentes proveedores, por prestar

K. AYUNTAMIENTO DE CALNALL HIDALGO

© ostrsnse s Audlar @p y ROty WTIO
tar B sl

Procedimiento No P-TM: 08

un servicio o arrendamientos de bienes, y llevar un control de los pagos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable
Entrega solicitud de pago con los requisitos
que son: requisicion autorizada, factura,
1 fotografias del producto o servicio que se Encargado de adquisiciones
adquiri6 y copia de credencial de quien emite
la factura.
2 Recibe y revisa documentacién.
3 Revisa saldo presupuestario,
Elabora cheque nominativo con leyenda Tesorero Municipal
4 “para abono a cuenta del beneficiario” y
recaba las firmas mancomunadas (Tesorero y
Presidente Municipal)
5 Saca copia del cheque en poliza
6 Recibe el cheque y firma la péliza Proveedor
5 Turna la documentacion para realizar el T Municioal
registro contable. T e
8 Recibe la documentacion y realiza el registro
contable.
-~ Contador General
9 Imprime pdliza del sistema contable
SAACG.NET.
10 Recibe la documentacién e integra el | Encargada de comprobacion de

expediente.

egresos.

B4 Q@ki?




H, AYUNTAMIENTO DE CALNALL, HIDALGO

Diagr&ma de flujo

O eatandtan

LD
ater b onadiziegis

‘,—FrocedimieMo: Proceso de pago de erogaciones
Encargada de adquisiciones Tesorero Municipal Proveedor Contador general Encargada de comprobacion
de egresos
Entrega solicitud de
pago con la Recibe y revisa
documentacion documentacion.
comprobatoria
|
i
i
i Anexa la informacion
| faltante.
i
|
Revisa saldo
presupuestario.
|
| il 'EGEE‘ cheque.
! nominativo con leyenda
[ “para abono & cuenta del
l beneficiaric” y recaba
! Saca copia del cheque Recibe el cheque y firma
| en poliza 1a poliza
|
|
Turna la documentacion
para realizar el registro |+ et
contabie.
Recibe la
documentacién y realiza
el registro contable.
Imprime paliza del Recibe la
sistema contable documentacion e integra
SAACG.NET, el expediente.




Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Proceso de pagos a Proveedores.
Objetivo: Calendarizar los pagos a proveedores para estar en condiciones de
cumplir en tiempo y forma.

Descripcion analitica:

Procedimiento No P-TM: 09

Actividad

Descripcion

Responsable

Elabora y presenta orden de pago a
proveedores autorizada por Oficial Mayor y
Presidente Municipal

Envia orden de pago autorizada a Tesoreria
Municipal.

Encargado de Adquisiciones

Recibe la orden de pago autorizada con los
requisitos contractuales, como cotizacion,
contrato y factura correspondiente etc.

Si los requisitos recepcionados no son los
correctos se regresa la documentacién al
area de Adquisiciones.

Si cumple con los requisitos contractuales se .
programa el pago correspondiente.

Elabora cheque nominativo al proveedor o
en su caso para abono a cuenta o
transferencia electronica de fondos a favor
del emisor del CFDI.

Firma y recaba firma del Presidente
Municipal.

Imprime copia de cheque en péliza

Entrega cheque al proveedor contra la firma |

de la poliza original y copia de “INE” y
evidencia fotografica.

Tesorero Municipal

10

Recibe cheque, firma, anota nombre y fecha
y la evidencia de recepcion.

Proveedor

Recibe podliza cheque, evidencia fotografica y
copia de identificacion del proveedor vy
realiza el registro contable y envia a archivo

Contador General

Recibe copia de la pdliza firmada, copia del
cheque, copia de identificacién y evidencia
fotogréfica y archiva.

Auxiliar contable

] (i

i
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Procedimiento: Proceso de pagos a Proveedores.

!
|
\
"

Encargado de Adquisiciones Tesorera Municipal Proveedor Contador General Auxiliar contable
|
|
! aboray presenta orden
| depagoa proveeg!ores
| autorizada por Oficial
Mayor y Presidente
Mgn‘l;iﬂl
“Recibe la orcen de pago
; Envia orden de pago autorizadacon fos
| autorizadaa Tesoreria requisitos contractuales,
t Municipal. como cotizacion, contrato
| T ie
Integra la documentacion ¢Cumplecon
faltante los requisitos?
Se programa el page
| correspondiante..
["Elabora cheque nominativo
al proveedor o en su caso
paraabono a cuenta o
transferencia electrénicaa
| 14 i 3
1
Firmay recaba firma del
Presidente Municipal.
Imprime copia de cheque
en paliza.
Entrega cheque al Recibe WW_III ue,
proveedor contra lafirma Recibe cheque, firma, evidencia fotograficay firmada, copia del cheque,
de la péliza originaly copia [~ anotanombreyfechay la copia de identificaciéndel |—ta  copia de identificacion y
de "INE” y evidencia evidencia de recepcion, proveedory realiza

fotografica

registro Eﬂtlhh‘

evidencia fotograficay
ar va.
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Procedimiento No P-TM: 10

Nombre del puesto: Tesorero Municipal y Contador general

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Pagos mediante transferencia.
Objetivo: Garantizar el pago de las obligaciones contraidas por el Ayuntamiento,

ademas de ahorrar tiempo y mayor seguridad, transparencia en las transacciones
y control de los fondos.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcion Responsable
' Entrega solicitud de pago con los requisitos

que son: requisicion autorizada, datos

1 bancarios, evidencia fotografica del servicio o Encargado de adquisiciones
producto que se adquirié factura y copia de
credencial de quien emite el CFDI.

5 Recibe y revisa la documentacion
comprobatoria.
Si cumple con los requisitos de

3 comprobacién asi como saldo disponible,
ingresa al portal de Banco correspondiente | Tasorero Municipal y Contador
(Santander). General

4 Realiza transferencia TEF (siguiente dia habil)

5 Imprime comprobante de pago.

6 Turna documentacién para realizar el N i
registro contable. esorero Municipal, ;
Recibe la documentacion y realiza el registro

7
coutable, Contador General

3 P ar. WAyl Encargada de comprobacion de

egresos

W
Y 27
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Procedimiento: Pagosmodhnte’fnnsferema
Encargado de adquisiciones . - Tesorero Mumapa! y Tesorerp Municipal Contador General Encargada de comprobacién
Contador General de egresos
Inicio ]
A
Entrega solicitud de Recibey revisala 1
~¥  pago con los requisitos documentacion
establecidos. comprobatoria.
Anexa la documentacién Mo /¢Cumpleconios
i faltante S de
pmprobacion?
Ingresa al portal de
Banco correspondiente
{Santander).
Realiza transferencia TEF
(siguiente dia habil)
S COmpTChantE— ‘ Turna do.cummlanén Recil?f la . ) i\
oy para realizarel registro documentacion y.realiza Archiva documentacion
y contable. el registro contable,
A
Fin
st avep o e
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Procedimiento No P-TM: 11 4

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Apertura de cuentas . =
Objetivo: Aperturar una cuenta bancaria por cada fondo que maneja el municipio
para tener un mejor control de las operaciones Yy proporcionar informacion

oportuna a todos los interesados.

Descripcion analitica:
Actividad Descripcion Responsable
1 Elabora solicitud de apertura de cuenta
dirigida al director del banco.
Tesorero Municipal
2 Acude con el ejecutivo de cuenta para
elaborar contrato de cuenta bancaria.
Elabora e Imprime el contrato de cuenta Ejecutivo de cuenta
3 . HE .
bancaria. Institucion Bancaria
0
4 Recibe contrato de cuenta bancaria. ey /
Tesorero Municipal
5 Recaba firmas mancomunadas (presidente
municipal y tesorero municipal). )
6 Devolucién de acuses y contratos. Egec.utnv‘o de cuentla
Institucién Bancaria
4 Archiva acuses y contratos firmados. Tesorero Municipal
8 Emite chequera de cuenta bancaria. T e
" Institucién Bancaria
9 Recibe)haqueras Tesorero Municipal

S

/

k!

\'
ﬁ:" J
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Procedimiento: Apertura de cuentas

Tesorero Municipal

Ejecutivo de cuenta

Elabora solicitud de apertura
de cuenta dirigida al director
del banco.

h

Acude con el ejecutivo de
cuenta paraelaborar
contrato de cuenta bancaria.

Recibe contrato de cuenta
bancaria.

-

Elaborae Imprime el
contrato de cuenta bancaria.

~Recaba firmas
mancomunadas (presidente
municipaly tesorero
municipal).

Archiva acuses y contratos
firmados.

P

Devolucion de acusesy
contratos.

Archivaacusesy contratos
firmados.

Y

Emite chequerade cuenta
bancaria.
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Procedimiento No P-TM: 12

Nombre del puesto: Tesorero Municipal
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Solicitud de cancelacion de cuentas.
Objetivo: Dar de baja las cuentas bancarias que ya no tienen recursos y con ello
evitar pagar comisiones que se generen.

Descripcién analitica:
Actividad Descripcién Responsable =
1 Elabora solicitud de cancelacién de cuenta > ———
previa revisién de saldo. Pe
. sz i Ejecutivo de cuenta
|
2 Recibe solicitud de cancelacion ctiincids bancaria
Elabora oficios para cancelacién de cuentas -

Tesorero municipal
4 El Banco cancela cuenta y devuelve a Ejecutivo de cuenta
tesoreria el acuse de cancelacion. institucién bancaria

5 Archiva los acuses. Tesorero Municipal

' 4 bancarias (Santander).
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Solicitud de cancelaciéon de cuentas.

Tesorero Municipal Ejecutivo de cuenta

] Inicio I

Elabora solicitud de
cancelacion de cuenta
previa revision de saldo.

Recibe solicitud de
cancelacion.

Elabora oficios para
cancelacidn de cuentas
bancarias (Santander).

| El Bancocancela cuentay
‘ devuelve a tesoreria el acuse
‘ de cancelacién.

Y

Archiva los acuses. <

Fin




Nombre del puesto: Contador general

Procedimiento No P-TM: 13

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Fondo de aportaciones para la infraestructura social y municipal

(FAISM).

Objetivo: Registrar los ingresos y egresos en el sistema SAACG.NET del fondo
del FAISM, asi mismo poder transparentar y manejar el recurso de manera eficaz

y con honradez.

Descripcién analitica:

Actividad

Descripcién

Responsable

Recepcién de oficios de autorizacién vy
comprobacion de las obras autorizadas
dentro del fondo FAISM.

Obras Publicas

Revisa la comprobacién de acuerdo al techo
financiero  autorizado y lineamientos
gubernamentales para su pago respectivo.

Obras Publicas

Registra ingresos y egresos en el sistema
informativo de contabilidad SAACG.NET.

Elaborar  conciliaciones  bancarias vy
erogaciones del fondo FAISM.

Contador general

Registra presupuesto en la base de datos
reportes financieros de las obras autorizadas
del fondo FAISM.

Tesorerc y Contador

Formula expedientes unitarios por cada obra
y archivar comprobacién.

Obras Publicas

Formula expedientes de las conciliaciones,
erogaciones, estados de cuentas bancarios
asi como pélizas de ingresos.

Tesorero y Contador

Recaba informacién para la contestacién de
observaciones y recomendaciones hechas
por la auditoria superior de estado,
contraloria gubernamental.

.

Obras publicas y tesorero
municipal

[ A\ ‘,f |
\ M ;
\ "
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Procedimiento: Fondo de aportaciones para la infraestructura social y municipal (FAISM).

Obras Publicas Contador General Tesorero Municipal y Obras publicas y tesorero

Contador General municipal

Recepcion de oficios de
autorizaciony
comprobacion de las obras
autorizadas dentro del -~
fondo FAISM.
L4
Revisa la comprobacion de
acuerdo al techo financiero Registra ingresos y egresos
autorizadoy lineamientos » en el sistema informativo de
gubernamentales parasu contabilidad SAACG.NET.
pago respectivo.
Registrar presupuestoenla
Elaborarconciliaciones base de datos de reportes
bancariasy erogacionesdel —# financierosdelas obras
fondo FAISM, autorizadas dentro del
fondo FAISM.

Formula expedientes

unitarios porcadaobray |
archivar comprobacion.
Formularexpedientes de las nf r
conciliaciones, erogaciones, Rucsaa in orma.tslon il
estados de cuentas L1y contestacion de
bancarios asi como polizas observacmpes y
de ingresos recomendaciones.
o WY
o e :
5




Procedimiento No P-TM: 14

Nombre del puesto: Contador general
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Elaboracién de némina.
Objetivo: Elaborar en tiempo y forma las néminas quincenales de los trabajadores

del Ayuntamiento, realizado los movimientos correspondientes a los sueldos, pago
de compensaciones, aguinaldos, las altas y bajas de personal.

Descripcion analitica:
Actividad Descripcion Responsable
La némina es autorizada a través de la plantilla
1 del personal en el presupuesto de egresos la Presidente y H. asamblea
cual es calendarizada para su pago cada 15 municipal
dias.
Envia mediante oficio a Tesoreria reporte de
S G g i ; Encargado de Recursos
2 asistencias, inasistencias y retardos, altas y
. Humanos
bajas de personal.
3 Recibe y verifica la informacion que envia

RR.HH. y firma el acuse.

Realiza el proceso de descuento de dias de
4 inasistencias no justificada para obtener la
base de célculo de ISR.

5 Elabora e imprime la nédmina.

Elabora el cheque correspondiente, previa

6 autorizacion del tesorero y presidente Contador general e
municipal. _

7 Se envia el deposito al banco.

Se prepara el Layout para su dispersion

electrdnica.
9 Realiza la dispersion de recursos a las tarjetas
de débito.
10 Firma la némina.
- Empleado
; 10 Si tiene tarjeta, cobra en cajero.

o B o {y @/ 4
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Si no tiene, se paga en efectivo al trabajador

10 contra la firma del recibo correspondiente.

Auxiliar contable
11 Archiva el expediente de pago.
11 Realiza el registro contable. Contador general
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rPrmdirniemo: Elaboracién de nomina.
| Presidentey H. asamblea Recursos Humanos Contador General Municipal Empleado Augxiliar Contable
municipal
|
1 m
I
‘\ La ndm!nad:sl autorix:da Envia mef!iante oficio a Recibe y verificala
P3G de: 18 Planiiis _ T',“""a reporte de +| informacion que envia "
\ del personal en el inasistencias y retardos, RR.HH. y firma e} acuse
| presupuesto de egresos. altas y bajas de personal. RN J
1

'—mﬁla_eﬁlw

descuento de dias de
inasistencias no justificada
para obtener la base de

Elabora e imprime la
nbmina.

Elabora el cheque
correspondiente, previa
autorizacion del tesorero y
presidente municipal.

!

Se prepara ef Layout para
su dispersién electrdnica.

l

Realiza la dispersion de
| recursos a las tarjetas de Firma la némina.
| débito.

No Paga en efectivo al
{Tiene tarjeta trabajador cantra la firma
de debito? del recibo

correspondiente.
:

Archiva el expediente de
pago.

O

! Cobra en cajero
o~ automatizo.
/ Realiza el registro
) contable.,

W;- 7 ﬂ. s dylw.
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Procedimiento No P-TM: 15
Nombre del puesto: Auxiliar Contable
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Timbrado de nomina
Objetivo: Generar los recibos de némina digitales y con ello poder solicitar la

devolucion del ISR por salarios correspondiente a ingresos propios.

Descripcién analitica:

I mtenates A A W SMoaliors s
-

Actividad Descripcion Responsable
1 Solicita al contador la ndmina digital que
genero para el pago de la quincena.
Abre el archivo digital de ndmina de acuerdo
2 al mes y la quincena que se va a generar el
timbrado.
3 Ingresa al sistema FACTURALI.
https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main
4 Selecciona la opcién de documentos.
5 Abre la seccién de ndmina.
6 Selecciona el apartado “generar recibo”.
Registra la fecha de inicio y final que laboré el Asift tabl
7 empleado, fecha de pago, dias trabajados y T e
los datos que solicita.
8 Genera el CFDI.
9 Copia a un archivo Excel los recibos de los
trabajadores.
Verifica que cuadre la cantidad total de la
10 : A
némina con lo timbrado.
11 El total es correcto se termina el proceso.
Si no es correcto, se revisa la relacion de los ":
12 trabajadores hasta encontrar quién es el que
falta. ﬂ
. i 6.
13 Archiva y se cierra sesio L A

39
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Procedimiento: Timbrado de nomina.

v W TReHIRery ane i
Sesbanbogun

Auxiliar contable

Inicio

Salicita al contador la
némina digital gue
genero para el pago de Ia
quincena,

Abre el archivo digital de
nomina de acuerdo al
mes y la quincena que

s€e va a generar el
timbrado.

Ingresa al sisterma
FACTURALL.
https://cfd.sicofi.com.mx
/Sicofi/Main

i

Selecclona la opclén de
documentos.

1

Abre la seccion de
némina.

i

Selecciona el apartado
“generar recibo”™.

Registra la fecha de inicio
vy final que labord el

se revisa la relacion de

los trabajadores hasta

encontrar guién es el
que falta.

&rr , fecha de
pago, dias trabajados y
los datos que solicita.

Genera el CFDI.

!

Copia a un archivo Excel
los recibos de los
trabajadores.

!

verifica que cuadre la
cantidad total d= la
némina con lo timbrado,

LE! total es correcio?

Archiva y se cierra
sesion.




Procedimiento No P-TM: 16

Nombre del puesto: Encargado administrativo
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Pago a personal de apoyo, lista de raya.

Objetivo: Remunerar al personal de apoyo que labora en las diferentes areas

externas.
Descripcion analitica:
Actividad Descripcion Responsable
Se presenta en oficinas de tesoreria municipal
1 para solicitar el pago correspondiente. Personal de apoyo
5 Solicita la documentacién de la quincena o mes o i dfninistrativo
correspondiente por cobrar. 8
Entrega la documentacion (copia de credencial
del personal de apoyo y del director de la
? institucién donde labora, constancia de dias ittt
trabajados y evidencias fotograficas).
Recibe la documentacién para verificar que este
completa, la cual estd integrada por: la solicitud,
constancia, reporte de actividades firmadas y
4 selladas por el director o encargado de la
institucion, las evidencias laborales (fotos) y las
copias de credencial del interesado y de quien Encargado administrativo
extiende la documentacion. =1 -
Si 1a documentacion esta completa, se anexa el
5 contrato y recibo de pago previamente
elaborados.
Si no estd completa, se regresa la
6 _ )
documentacion.
7 Firma el contrato y el recibo de pago. Personal de apoyo
8 Hace entrega del efectivo.
9 Archiva expediente de pago Encargado administrativo p
10 Entrega al contador para que realice el registro

contable.

ot

7
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Procedimiento: Pago a personal de apoyo, lista de raya

Personal de apoyo

Encargado administrativo

Se presenta en oficinas de
tesoreria municipal para

solicitar el pago
correspondiente.

Entrega documentacién

Solicita la documentaciénde
la quincenao mes
correspandiente por cobrar.

requisitada

Complementala

No

Recibe la documentacion para
verificar que este completa

éCumplecon los

documentacién

Firma el contrato vy el recibo

requisitos?

se anexa el contratoy recibo
de pago previamente
elaborados,

de pago.

Hace entrega del efectivo.

Archiva expediente de pago

L

Entrega al contador para que
realice €l registro contable.

Fin

&

i
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Procedimiento No P-TM: 17
Nombre del puesto: Encargado Administrativo
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Apoyos otorgados con vale oficial de Tesoreria Municipal.
Objetivo: Realizar la entrega de apoyos autorizados por Presidencia Municipal a

personas de escasos recursos, mediante un vale oficial y con ello tener un buen
control de comprobacion de gastos.
Descripcion analitica:

Actividad Responsable Descripcion
icitud ¢ .
1 Presgr.lta solicitud de apoyo en especie al presidente Intatesstio
municipal.
2 Autoriza y turna a la Tesoreria Municipal. Presidente

Recibe la solicitud y solicita la documentacién para
3 realizar en tramite (copia de credencial y solicitud Tesorero
autorizada por el presidente).

4 Entrega la documentacion requisitada. Interesado
5 Recibe la documentacion requisitada y revisa.
Tesorero
6 Autoriza en vale.
| | o y
4 Autorizado. el vale ' se acude al proveedor Encargado Administrativo
correspondiente dependiendo el apoyo.
8 Recibe el apoyo. Interesado
9 Se toma evidencia fotografica para la comprobacién.

Encargado Administrativo

10 Se archiva para el proceso de contabilidad.
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Procedimiento: Apoyos otorgados con vale oficial de Tesoreria Municipal.

interesado : Presidente Tesorero Encargado administrativo

Presenta solicitud de apoyo
en especie al presidente
municipal.

Recibe 1a soliciiudy solicita la
documentacion pararealizar
en tramite (copia de
credencialy solicitud
autorizada por el presidente).

Autorizayturnaa la Tesoreria
Municipal.

v

Entrega la documentacion

requisitada,
Recibe la documentacion
requisitada y revisa.
Autorizadoel vale se acudeal
Autoriza en vale, ™ proveedor correspondiente
dependiendo&apoya.
Recibe el apoye. “

Se toma evidencia fotografica
parala comprobacion.

Se archiva para el proceso de
contabilidad.

L




Procedimiento No P-TM: 18

Nombre del puesto: Contador general

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Conciliaciones bancarias de los fondos correspondientes.
Objetivo: Asegurar que todos los movimientos reflejados en los estados de cuenta

bancarios,

estén correspondidos en

correspondiente.

la contabilidad y en el periodo

Descripcién analitica:
Actividad Descripcién Responsable

Solicita al ejecutivo de cuenta del banco
1 (Santander) estado de cuentas bancarias

mensuales. Tesorero municipal
2 Recibe estados de cuenta de cada uno de los

fondos (REPO, FGP, FFM, FAFM, FAISM, etc.)
3 Genera auxiliar de cuenta contable

Elabora conciliaciones bancarias de cada uno
4 de los fondos (REPO, FGP, FFM, FAFM,

FAISM, etc.). Contador general
5 Identifica las partidas no correspondidas y

realiza los registros correspondientes.
6 Imprime las conciliaciones y recaba las firmas

autorizadas.

Envia copia certificada de conciliaciones b

al
; bancarias a la ASEH. ST SOy
8 Recibe y firma acuse. ASEH
9 Recibe acuse y archiva en el expediente de Auxiliar de encargado de
; conciliaciones. egresos
o
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Procedimiento : Conciliaciones bancarias de los fondos correspondientes.

Tesorero Municipal Contador General ASEH Auxiliar de encargado de
comprobacion de egresos

EIEE VO Ue cuentd
del banco (Santander) estado
de cuentas bancarias
'| Recibe estados de cuenta de

cada uno de los fondos (REPO,
FGP, FFM, FAFM, FAISM, etc.)

Genera auxiliar de cuenta
contable.

bancarias de cada uno de los
fondos (REPO, FGP, FFM,
EAFM FA QMY-I’r !

Identifica las partidas no
correspondidas y realiza los
registros correspondientes.

r

Envia copia certificada de
conciliaciones bancarias a la
ASEH.

Imprime las conciliaciones y
recaba las firmas autorizadas.

Recibe acuse y archiva en el
expediente de conciliaciones,

Recibe y firma acuse. i

Fin

P
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'Procedimiento No P-TM: 19

Nombre del puesto: Auxiliar contable
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Realizacién de bitacora de reparacién y mantenimiento de
vehiculos.
Objetivo: Llevar un registro de los gastos generados en reparacién y mantenimiento

por cada vehiculo de la administracion.
Descripcioén analitica:

Actividad Descripcion Responsable
Recibe del contador general las erogaciones
1 del mes correspondiente ya antes registradas

en la contabilidad.

Realiza la separacién por fondo de las pdlizas
2 que corresponden a la partida de reparacion y
mantenimiento de vehiculos.

Abre en Excel la bitdcora de reparacion y
3 mantenimiento de vehiculos y de acuerdo al
fondo captura la informacién.

Una vez realizada la captura, se solicita al
4 contador un auxiliar de cuenta, para verificar
que el acumulado cuadre.

Si cuadran las cantidades se entrega el Auxiliar contable
5 acumulado mediante dispositivo USB al
contador.

Si no es correcta se revisan los expedientes
6 hasta encontrar la factura que falté por
registrar.

Si al revisar los totales estan correctos se
7 guardan cambios en el archivo para entregarlo
en dispositivo USB al contador.

Imprime las bitdcoras para generar el

expediente.
9 Guarda el expediente en fisico y digital.
10 Firma el expediente. Presidente municipal, tesorero

municipal y sindico procurador.
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Procedimiento: Realizacién de bitdcora de reparacién y mantenimiento de vehiculos.

Acxiliar contable

Encargada de comprobacion de
egrasos

[ Recibe del contador general

las erogaciones del mes

correspondients ya antes
registradasenla

Realiza la separacion por
fondo de las pblizas que
corresponden a la partidade
reparacidn y mantenimiento

Abre en Excel la bitdcora de

reparacion y mantenimiento

de vehiculos y de acuerdo 2l
fondo captura la informacién.

Una vez rcnﬁ!?a Tacaptura,

se solicita al contadorun
auxitiar de cuenta, para

verificar que el acumulade

Se revisan los expedientes
hasta encontraria factura que
faltd por registrar.

&Si cuadranias
Cantidades?

Se entrega el acumulado
mediante dispositiva USB al
contador.

:

Imprime las bitdcoras para
generar el expediente.

Archivay sella el expediente

(=]

"

4
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Nombre del puesto: Auxiliar de comprobacion de egresos
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal
Procedimiento: Elaboracién de bitacora de combustible y lubricantes para
unidades de presidencia y seguridad publica.
Objetivo: Realizar el acumulado de consumo de combustible y lubricantes de los
vehiculos oficiales de la administracién, y con ello poder respaldar el correcto uso
del combustible.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

-

Entrega los vales originales de gasolina

Subdirector de almacén

Recibe los vales de gasolina.

| Analiza y separa los vales por unidad y fecha.

Abre el archivo Excel bitacora de combustible
y registra los vales de gasolina en el fondo
correspondiente y a los periodos al que
pertenecen.

Una vez realizada la captura, se solicita al

‘contador un auxiliar de cuenta de

combustibles, lubricantes y aditivos, para
verificar que el acumulado cuadre.

Si cuadran las cantidades se entrega el
acumulade mediante dispositivo USB al
contador.

Si no es correcta se revisan los expedientes
hasta encontrar los vales que faltaron por
registrar.

Si al revisar los totales estan correctos se
guardan cambios en el archivo Excel bitacora
de combustible, para entregarlo en dispositivo
USB al contador.

Se imprime las bitdcoras para generar el
expediente de combustibles, lubricantes y
aditivos.

Se guarda el expediente en fisico y digital.

Auxiliar de comprobacion de
egresos

%2

T \kf;

i 49
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Procedimiento: Elaboracién de bitdcora de combustible y lubricantes para unidades
de presidencia y seguridad publica

Subdirector del aimacén Auxiliar de comprobacién de egresos

Entrega los vales originales de
gasolina

Recibe los vales de gasolina.

i

Analizay separa ios vales por
unidad y fecha.

t

: Abre ef archivo Excel bitacora
i de combustible y registralos
| # vales de gasclina en ei fondo
|

{

i

correspondiente y a los
{

Se revisan los expedientes No
hasta encontrar los vales que ZEl total es correcta?
faltaron por registrar.

si

S& guardan cambios en &l
archivo Excel bitdcorade
combustible, para entregario

en dispositivo USB

™

Se imprime las bitacoras para
generar el expediente de
combustibles, lubricantesy
aditivos.

|

o Se guarda el expedienteen
¥ fisico y digital.
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Procedimiento No P-TM: 21

Nombre del puesto: Encarga de comprobacion de egresos.

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Captura de los egresos por trimestre para entregar a la Auditoria
Superior del Estado. _
Objetivo: Realizar la captura de las erogaciones generadas durante el trimestre a

través del formato Layout relaciones bancarias.

Descripcion analitica:

Actividad Descripcién Responsable
1 Solicita al contador las erogaciones generadas
durante el mes.
Recibe la documentacion del mes, pdlizas
2 contables, facturas, recibos oficiales de
tesoreria.
Realiza captura de la informacion de las
3 pélizas contables en el archivo de Excel
Layout.
Ingresa a la pagina del SAT. www.siat.gob.mx Encargada de comprobacion
4 Selecciona: Factura electronica - consultar, de egresos
cancelar y recuperar.
Accede con RFC y contrasefia, consulta
5 facturas recibidas mediante Folio fiscal o RFCy
mes que se generd la factura,
6 Descarga los XML de las facturas
correspondientes.
c Realiza el concentrado de informacion en el
formato de Excel Layout.
6 Sube la informacion al sistema ASEH. Auxiliar contable
: W = 4 Vi
et 7
S
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Procedimiento: Captura de los egresos por trimestre para ent;-éga;
a la Auditoria Superior del Estado.

. Encargada de comprobaciéon de Auxiliar contable
egresos

Cren )

:

Solicita al contadorlas
erogaciones generadas
durante el mes,

1 Fi B

Recibe la documentacion
del mes, pdlizas contables,
facturas, recibos oficiales de

| tesoreria.
| ‘

Realiza capturade la
informacionde las pdlizas

contables en el archivo de
Excel Layout.

Ingresaa la pagina del SAT.
www.siat.gob.mx
Selecciona: Factura
electréonica - consultar,
ancelary rec rar.

| Accede con RFC y
contrasefia, consulta
facturas recibidas mediante
Folio fiscal o RFC y mes que
se generd la factura.

Descarga los XML de las
facturas correspondientes.

:

Realiza el concentrado de
informacidnen el farmate
de Excel Layout.

Sube la informacidén al
sistema ASEH.

[ gk o)
%470 7 bt \%}\f
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Procedimiento No P-TM: 22

Nombre del puesto: Encargada de comprobacion de egresos.
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Captura de apoyos entregados por trimestre.
Objetivo: Realizar el concentrado de las ayudas sociales otorgadas a personas del

municipio y asi cumplir con las obligaciones de transparencia.

Descripcién analitica:

Actividad

Descripcion

Respbnsable

Solicita en archivo Excel el concentrado de las
ayudas sociales otorgadas durante el
trimestre.

Contador general

Realiza la busqueda en los expedientes los
apoyos otorgados durante el trimestre:
Apoyos a vivienda, servicios médicos,
personas de escasos recursos econdomicos,
deporte, funerales, delegados y comunidades,
instituciones de ensefianza, instituciones de
salud y becas a estudiantes.

Realiza la captura en el formato Excel, el
nombre, curp, RFC y monto otorgado a cada
una de las personas beneficiadas durante el
trimestre.

Entrega en dispositivo USB el archivo Excel de
los apoyos otorgados durante el trimestre,

Encargada de comprobacion de
egresos

Copia el archivo Excel de los apoyos otorgados
durante el trimestre y lo convierte a formato
PDF.

Mediante dispositivo USB entrega el archivo
PDF al encargado de Transparencia.

Contador general

Sube la informacién de las ayudas sociales al
portal de transparencia.

Encargado de transparencia
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Procedimiento: Captura de apoyos entregados por trimestre

Contador general

Encargada de comprobacion
de egresos

Encargado de transparencia

Inicio

Solicita en archivo Excel el
concentrado de las ayudas
sociales otorgadas duranteel
trimestre.

Realizala blisquedaen los
expedientes los apoyos
otorgadosdurante el
trimestre.

Realiza la capturaen el
formato Excel, los datos de las
personasbeneficiadas
durante el trimestre,

A

Copiael archivo Excel de los
apoyos otorgadosduranteel
trimestrey lo convierte a
formate PDF,

Entrega en dispositivo USB el
archivo Excel de los apoyos
otorgados duranteel
trimestre.

3

Mediante dispositivo USB
entrega el archivo PDF al
encargado de Transparencia.

Sube lainformacion de las
ayudas sociales al portal de
transparencia.

Fin

Realdise cni o



Procedimiento No P-TM: 23

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Carga de informacién trimestral
Objetivo: Integrar el informe de la gestion financiera, para dar cumplimiento a la

ASEH.

Descripcion analitica:

Actividad

Descripcion

Responsable

3

Integrar la informacion trimestral en el orden
de acuerdo a la guia de la ASEH. (estados
financieros, informacién presupuestaria, de
disciplina financiera y otros formatos)

Acceder a la pagina de ASEH para poder
ingresar a la plataforma PREDD con las claves
que le fueron asignadas al Tesorero Municipal.

Se realiza la carga de los archivos digitales
antes mencionados uno por uno hasta
concluir y generar el empaquetado.

Firma electrénicamente el Tesorero Municipal
y en automatico llega el aviso por correo al
presidente municipal y sindico siendo ellos
responsables de firmar electronicamente.

Esperar a que la ASEH revise la informacién
que este completa.

En caso de que esté incompleta, manda el
requerimiento faltante y te otorga 3 dias
habiles para solventar y volver a firmar.

Se archiva la informacion en digital.

Tesorero Municipal
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Procedimiento: Carga de informacion trimestral

Tesorero Municipal

Inicio

Integrarla informacion trimestralen el
orden de acuerdo a la guia de la ASEH.
(estados financieros, informacién
presupuestaria, de disciplina financiera
y otros formatos)

Acceder a la pagina de ASEH para poder
ingresar a la plataforma PREDD con las
claves que le fueron asignadas al
Tesorero Municipal.

I

Se realiza la carga de los archivos
digitales antes mencionados uno por
uno hasta concluir y generar el
empaquetado.

Firma electrénicamente el Tesorero
Municipal y en automdtico llega el aviso
por correo al presidente municipaly
sindico siendo ellos responsablesde
firmar electrénicamente.

Esperar aque la ASEH revise la
informaciénque este completa.

manda el requerimiento
faltantey te otorga 3 dias
habiles parasolventary
volver a firmar..

¢Esta completa
la informacién?

Se archiva la informacion en digital.

56



Procedimiento No P-TM: 24

Nombre del puesto: Contador general
Area de adscripcién: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Generacion de estados financieros.

Objetivo: Proporcionar informacioén sobre la situacion financiera, desempefio y
cambios en la situacion financiera del Ayuntamiento con el objeto de tomar
decisiones econémicas. Los estados financieros deben ser comprensibles
relevantes, fiables y comparables.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcion Responsable
1 Realiza el registro contable de los ingresos y
egresos generados durante el mes,
Una vez registrada la documentacion Contador General
comprobatoria en el sistema contable, se
2 . i
emite los estados financieros, balance
general y estado de resultados etc.
3 Recibe los informes financieros para el visto
[ bueno.
r Tesorero Municipal
i 4 Depura y revisa las cuentas contables.
5 Genera el reporte de estado de origen y
aplicacion de recurso.
6 Procesa el cierre mensual en el sistema. Contador General
7 Se archiva la informacién financiera.
8 Elabora los oficios para envié a la Auditoria Tes Municipal
Superior. esorero Municipa
0/

A
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Procedimiento : Generacion de estados financieros.

Contador General Municipal

Tesorero Municipal

I Inicio l

Realiza el registro contable
de los ingresos y egresos
generados durante el mes.

“

Una vez registrada la
documentacién
comprobatoria en el sistema

contable, se emite los
estados financieros.

Genera el reporte de estado

v

Recibe los informes
financieros para el visto
bueno.

de origen y aplicacion de
recurso.

Procesa el cierre mensual en
el sistema.

Se archiva la informacion

Depura y revisa las cuentas
contables.

financiera.

Elabora los oficios para
envio a la Auditoria Superior.

Fin

L Ty
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Procedimiento No P-TM: 25 _

Nombre del puesto: Encargada de comprobacion de egresos
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Integracion de expedientes de las erogaciones.
Objetivo: Integrar la documentacién generada durante el ejercicio, para respaldar
la contabilidad, y no existan observaciones durante una auditoria.

Descripcién analitica:

Actividad Descripcion Responsable

Entrega las erogaciones generadas durante el

; Contador General
trimestre.

Integra los expedientes de acuerdo a la partida:
vidticos, combustibles y lubricantes, vestuarios y
2 uniforme, energia eléctrica, material eléctrico y
electrénico, sueldo base a personal permanente,
etc.

Verifica que la documentacion este completa ya | Encargada de comprobacién de
sea que las pdliza cheque este firmada y/o egresos
transferencia, lleve factura, copia de credencial,
evidencia fotogréfica y requisicion autorizada.

La documentacion esta completa, se integra el
expediente.

Si no estd completa, se solicita la documentacién
5 faltante o la correccién de datos segun el caso, al Area generadora del gasto
area generadora del gasto.

Encargada de comprobacion de

6 Integra documentacion al expediente y archiva.
egresos

YHh

59
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Procedimiento: Integracién de expedientes de las erogaciones

Contador general

Encargada de comprobacion
de egresos

Area generadora de gastos

Inicio

L

Entrega las erogaciones

Integra los expedientes

generadas duranteel :
trimestre. de acuerdo a la partida.
L
Verifica que la
documentacion este
completa
se solicita fa
Simaliian No documentacion faltante
e puisito 3 o la correccion de datos
G, . segun el caso, al area
generadora delgasto.
|
| Integra documentacion
i al expediente y archiva.
¥
i )
Fin
0
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Procedimiento No P-TM: 26

Nombre del puesto: Auxiliar Contable
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Procedimiento: Registro de las fracciones de transparencia.
Objetivo: Garantizar el acceso a la informacion publica a través del cumplimiento de

las obligaciones de transparencia.

Descripcion analitica:

Ingresar al sistema plataforma nacional de transparencia

1 . i
www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio.
2 Ingresar usuario y contrasefia sefialados por el titular de
transparencia.
3 Ingresar a inicio-portales de obligaciones de transparencia-
carga de informacidn-seleccionar normatividad vigente.
Ingresa en buscar-seleccionar fracciones aplicables del art.69 de
4 Ley de transparencia acceso a informacion pablica para el
estado de Hidalgo. :
5 Descargar formato seleccionado.
6 Localiza el expediente o se solicita al contador un auxiliar de
cuenta.
7 Se captura la informacién solicitada. Auxiliar contable
En caso de que no cuente con la informacion se justifica la
8 Ly " *
razon en el apartado “nota” del formato seleccionado.
9 Se ingresa al sistema de transparencia:
www.plataformadetransparencia.org.mx.
Abrir menu de los portales de obligaciones de transparencia:
10 www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portales-
de-obligaciones.
1 Se elige la fraccion correspondiente al formato lleno con la
informacién del drea de tesoreria.
12 Se realiza el registro de la informacion y se sube al sistema.
13 Si el llenado del archivo es correcto se descarga el acuse de
registro de informacion.
14 El acuse se imprime y se entrega al Titular de Transparencia.
15 Recibe acuse y firma. Titular de Transparencia
16 Se archivan los acuses de recibido Auxiliar contable

v()

wo B
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Frocedimiesnto: Registro de las fracciones de Tramsparanchas.
Awuxilisar contatle Titwular de transparencia

l erleics ' .
—

INErezsac al sistesrmaea
Wi platalformadetramns
Darencia.org. rmysS wvwe ks S g
UestSinlicio.

i

Imngresar usuwuarico w
contraszafia sefialados
Por el titular cle
tranmnsparencia.

L

dTnmressnr o imnicico-
Bortales de obligaciones
de tramnzparencia-carga
e rTLaMe ISy -
Nnorrmatividad viggente,

Buscar selecclonarr
fracociomes aplicabbles cle| -
@re. SS9 de Lewy ces -
trameparencia.

1

Descargar formato
selecclionacdo.

1

Localira el expoedientes o
e solicita al contador
] . LM Saxiliar cle cuenta,

1

S captura la
IiNrfrorrmacian saolicitada.

1

En casco de que mno
CuUusnte cory laa
INnformacian se justifica
las raazcmn e&m el apartaco
Tovotat del Torrmato.

Se Iingresa al sisterva ce
Transparencia:
wewvw.plataformadetrans
Parencia.org.rmx,

A rie rvver il
wavsvv.plataformadotrans
Parsncia.org. mxSerouss

BEuest/portales-cde-

| obligaciores

Se elige la fraccicm
correspondiente al
farrmatea Heamno coam e
INnforrmacidarn del Grea cde
tesoreria.

Se realiza ol registro cle
la Inforrmacidrn v se sulbe
Wl SisterTvia.

i

i ol HHermnado del archive

S5 COrrecto se descariea

el acuse de regisctro de
IiNnforrmacicsmn.

L

El acusne Se IrMmEerinme v se
@ntrega al Titular de Recilbe acu=e v firrmes.

Tramsparemcis. N;
So arvrchivamn los scuses
e recibido.
Firy
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 Validacién y autorizacién [ Junio | 2018

Nombre del documento

Manual de procedimientos Tesoreria Municipal

Sintesis del documento

Contiene los conceptos de procedimientos que se realizan en los puestos del area de tesoreria
municipal.

Validacion y autorizacion

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

VALIDO AUTORIZO

ASAMBLEA MUNICIPAL PROFR. MIGUEL JIMENEZ ESPINOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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CAL*075/HA/EXT/2020

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CALNALI HIDALGO. /

ACTA DE AYUNTAMIENTO

En el municipio de Calnali, Estado de Hidalgo y siendo las diez horas del dia
veinticinco del mes de marzo del afio dos mil veinte a convocatoria del
Presidente Municipal Constitucional Profr. Miguel Jiménez Espinoza, Se
reunieron en Sesion Extraordinaria los integrantes del Honorable
Ayuntamiento, los C.C. Sindico Procurador Juridico C. Elizabeth Mendez
Flores, Regidor C. Juan Fermin Hernandez Juérez, Regidora C. Yeny Diego
Hernandez, Regidor C. Ing. Mauricio Hernandez Escudero, Regidora C.
Paulina Hernandez Hernandez, Regidor C. Victor Acosta Beltran, Regidor C.
Ing. Benito Guerrero Vite, Regidor C. Gilberto Pérez Hernandez, Regidora C.
Profra. Maria Luisa Hernandez Melo, Regidora C. Juanita Félix Juarez, quienes
en uso de las facultades que les confiere la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Hidalgo y la Ley Orgénica Municipal para el Estado,
realizan la presente sesién bajo el siguiente:

a‘k Orden del Dia

1. Bienvenida y Pase de Lista.

2 Declaracién de Quérum e Instalacion legal de la Sesion.
3. Aprobacién del orden del dia.

4. Anélisis _y en su caso Validacién del anual de
Procedimientos, Politicas de Ingresos y Erogaciones del

Area de Tesoreria Municipal.

5. Clausura de la Sesion. /
0

Palacio Municipal s/n, Centro, Cainali, Hidalgo, C.P. 43230 mpio.calnali @ gmail.com Teléfonos: 01 774 974 2189 774 974 24188
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En desahogo de los dos primeros puntos del orden del dia:

En voz del Secretario General Municipal, se dio la bienvenida a los integrantes
del H. Ayuntamiento, mismo quien posteriormente pasé lista de asistencia y
estando el total de los miembros del Ayuntamiento, le informa al sefior
Presidente Municipal Constitucional Prof. Miguel Jiménez Espinoza que existe
quérum legal para realizar dicha asamblea, acto seguido el sefior presidente . i
declara instalada legalmente la Asamblea Municipal siendo las diez horas con
treinta minutos y por consecuencia seran validos los acuerdos que se tomen en
la misma.

Punto tres del orden del dia: En voz del Secretario General Municipal se leyé
el orden del dia y se sometid a consideracién de la Asamblea, quedando
aprobada por unanimidad.

Punto cuatro del orden del dia:

1- Andlisis vy en su caso Validacion del Manual de

Procedimientos, Politicas de Ingresos y Erogaciones del Area
de Tesoreria Municipal.

Después de haber analizado detalladamente la documentacién presentada por
el Tesorero Municipal, el Presidente Municipal Constitucional, Prof. Miguel
Jiménez Espinoza, pone a consideracion de los integrantes del H.
Ayuntamiento, la Validacion del Manual de Procedimientos, Politicas de
Ingresos y Erogaciones del Area de Tesoreria Municipal, por lo que dicho
puntc gueda aprobado por Unanimidad.

Punto cinco del orden del dia: No habiendo mas asuntos que tratar el
Presidente Municipal Constitucional Profr. Miguel Jiménez Espinoza da por
concluidos los trabajos de la Septuagésima Quinta Sesion Extraordinaria
siendo las doce horas con cuarenta y cinco minutos del dia veinticinco del mes
\ de marzo del afio dos mil veinte, firmando de conformidad la presente acta, -

para constancia legal de lo acordado, los que asi quisieron hacerlo. f
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C. Profr. Miguel Jiménez Espinoza.

Presidente Municipal Constitucional A
C. th Méndez Flores C. Juan Fermin Hernandez Juarez.
Sindico Procurador Hacendario Regjdor(a)
C. Yeny Diego Hernandez Ing. Mauricio Hernandez Escudero.
Regidor(a) Regidor(a)
/
w "
C. Paulina Hernandez Hernandez. C. Victor Acosta Beltran
Regidor(a) Regidor(a)
’W N
2
Profra. Maria Lijisa Hernandez Melo. Ing. Be/«%omm Vite.
Regidor(a) Regidor(a)
C. Gilberto Pérez Hernandez c. Ju% Judrez.
Regidor(a) Regidor(a)

o\

~Jorge Hernandez Bustos
Secretarjo General Mgdnicipal
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