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INTRODUCCION

EL H. AYUNTAMIENTO, EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 78°FRACCION IV, Y EL
ARTICULO 163 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, DISPONE LA ELABORACION DEL PRESENTE MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS , EN LOS CUALES DA CUMPLIMIENTO A LAESENCIA DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LA TESORERIA MUNICIPAL COMO DEPENDENCIA ENCARGADA DE ADMINISTRAR EL PATRIMONIO
MUNICIPAL.

EN ESTE MANUAL, SE DOCUMENTAN LOS PROCEDIMIENTOS QUE DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES A LOS SUBPROCESOS SIGUIENTES:

e RECAUDACION DE LOS INGRESOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS,
APROVECHAMIENTOS, CONTRIBUCIONES ESPECIALES POR MEJORAS Y SERVICIO.

e CONTROL DE ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS.

e LLEVAR LOS REGISTROS Y LIBROS CONTABLES ,FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DEL
AYUNTAMIENTO

e EJERCERY LLEVAR EL CONTROL DEL PRESUPUESTO DEL AYUNTAMIENTO.

LLEVANDO CON ESTO, LA INDICACION QUE LOS PROCEDIMIENTOS ANTES DESCRITOS EN EL PRESENTE
MANUAL VAN ORIENTADOS A LOGRAR LA ESTANDARIZACION DE ACTIVIDADES QUE CONLLEVAN A
SATISFACER AL PROCESO SUSTANTIVO DE LE DEPENDENCIA CONSISTENTE EN EL CORRECTOR
EJERCICIO DE LOS RECURSOS DEL MUNICIPIO.

ES IMPORTANTE SENALAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS DESCRITOS, VAN ORIENTADOS A LOGRAR LA
ESTANDARIZACION DE ACTIVIDADES QUE PERMITAN MAYOR EFICACIA Y EFICIENCIA EN LO QUE
RESPECTA A LOS SUBPROCESOS MENCIONADOS ANTERIORMENTE.

POR LO ANTERIOR, LA TESORERIA, ES EL OBJETIVO POR EL CUAL VA DIRIGIDO EL CONTENIDO DEL
MANUAL, BUSCANDO CON ESTO EL CONOCIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA
PRESENTACION DE SUS SERVICIOS.
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OBIJETIVO

ORGANIZAR Y EFICIENTAR LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS DEL MUNICIPIO DE JONOTLA,
PUEBLA APLICANDOLOS DIRECTAMENTE A LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES MUNICIPALES,
LOGRANDO MANTENER LA ESTABILIDAD EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y EL CUMPLIMIENTO DE
LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

AS{ PUES, EL FIN PRINCIPAL ES LOGRAR EL SANEAMIENTO DE LAS FINANZAS MUNICIPALES A TRAVES
DE UN MANEJO CLARO Y EFICIENTE, AS[ COMO RECUPERAR LA CONFIANZA A LOS CONTRIBUYENTES,
DEMOSTRADOS QUE LOS RECURSOS PUBLICOS, SERAN APLICADOS A LA SATISFACCION DE LAS
DEMANDAS Y NECESIDADES DEL MUNICIPIO.

MUNICIPALES Y DE SERVICIOS
MUNICIPALES.

APROVECHAMIENTOS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES
POR MEJORAS Y SERVICIOS.

RED DE PROCESOS

PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS
RECAUDACION Y CONTROL | RECAUDACION DE INGRESOS COBRO A CONTRIBUYENTES
ADMINISTRATIVO DE | POR IMPUESTOS : POR SERVICIOS EN OTRAS
INGRESOS PROPIOS | DERECHOS ,PRODUCTOS, AREAS MUNICIPALES.

(SINDICATURA, SECRETARIA,
DESARROLLO URBANO,
ECOLOGIA Y OBRAS,
REGISTRO CIVIL, ETC.)
COBRO DE EXPEDIENTES DE
CERTIFICADOS.
RECAUDACION DEL
IMPUESTO PREDIAL.
CONVENIOS DE CUENTAS
POR COBRAR.

CONTROL DE
ADMINISTRACION DE
INGRESOS Y EGRESOS

ELABORACION DEL INFORME
DE INGRESOS.

CONTROL DE INGRESOS,
REPORTES MENSUALES.
ADMINISTRACION ¥
CONTROL DE LOS RECURSOS
DEL RAMO 33.

REGISTRO CONTABLE DE
INGRESOS Y EGRESOS DE
RECURSOS FINANCIEROS DEL
AYUNTAMIENTO.

OBTENCION DE ESTADOS
FINANCIEROS.

BANCARIAS
REGISTRO DE
PROVEEDORES.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO A CONTRIBUYENTES POR SERVICIOS EN
OTRAS AREAS MUNICIPALES (SINDICATURA, SECRETARIA, REGISTRO CIVIL)

PROCESO:

RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:

RECAUDACIONES DE INGRESOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES POR MEJORAS Y SERVICIOS. ‘(\?\
PROCEDIMIENTOS:

1.1 COBRO A CONTRIBUYENTES POR SERVICIOS EN OTRAS AREAS MUNICIPALES. (SINDICATURA,

TESORERIA

FECHA DE ELABORACION :
OCTUBRE 2019

SECRETARIA, DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA Y OBRAS, DE REGISTRO CIVIL ETC.) =
DEPENDENCIA :

TESORERIA

AREA : ;

I OBIJETIVO DE PROCEDIMIENTO

EJECUTAR EL COBRO DE AREAS MUNICIPALES A TRAVES DE LA TESORERIA MUNICIPAL

. APLICACION

( ) GENERAL (X) ESPECIFICA

1il. ALCANCE
AREAS DEL AYUNTAMIENTO Y USUARIOS DE SERVICIOS DE  SINDICATURAS,
SECRETARIA ,DESARROLLO URBANO Y OBRAS Y REGISTRO CIVIL, ETC. \YU

V. DEFINICIONES
L ]
V. REFERENCIA
DOCUMENTOS EXTERNOS :
e LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL :

LEY DE INGRESOS MUNICIPAL. X

PRESUPUESTOS DE EGRESOS MUNICIPAL.
REGLAMENTO INTERNO
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VI POLITICAS
e NO SE RECIBE COBRO DEL SERVICIO SI EL CONTRIBUYENTE NO PRESENTA EN
CAJA LA ORDEN DE PAGO DEL AREA INDICANDO EL SERVICIO SOLICITADO.
VIl.  PRODUCTOS
e COBRO Y EXPEDICION DE RECIBO DE PAGO
VIll.  CLIENTE (S)
e USUARIOS DE AREAS MUNICIPALES. (SINDICATURA, SECRETARIA, DESARROLLO
URBANO, ECOLOGIA Y OBRAS, REGISTRO CIVIL ETC.)
IX. INDICADORES
e INGRESOS TOTALES /INGRESO POR SERVICIOS DE AREAS.
X. RESPONSABILIDADES
CAJERO: EFECTUAR EL COBRO Y ENTREGAR EL CORTE DE CAJA AL TESORERO.
XL DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
USUARIO INICIO:
9. SE REPRESENTA EN AREAS Y SOLICITA SERVICIO.

AREA MUNICIPAL 10. ELABORA ORDEN DE PAGO. ORDEN DE PAGO
USUARIO 11. SE REPRESENTA EN EL AREA DE CAJAS DE RECIBO DE PAGO
TESORERIA PARA EFECTUAR EL PAGO.

CAJERO 12. RECIBE ORDEN DE PAGO Y EFECTUA COBRO,
IMPRIME RECIBO DE PAGO, ANEXA ORDEN
DE PAGO ORIGINAL Y RESGUARDA CON LA
COPIA
FIN
Xll.  DIAGRAMA DE FLUJO
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS : CLAVE:
COBRO DE CONTRIBUYENTES POR SERVICIOS A OTRAS AREAS 1.1
MUNICIPALES.
PUESTO:
TESORERA MUNICIPAL.
FECHA DE OCTUBRE 2019  FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION : AUTORIZACION :

AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA

(

)
<
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| USUARIO

| AREA DE MUNICIPAL | TESORERA |

INICIO

l

SOLICITA SERVICIO ELABORA ORDEN DE
ENDEPENDENCIA. > | PAGOYENTREGA A
USUARIOS.
ORDEN DE PAGO r’]
RECIBE ORDEN DE T ‘
PAGO Y PASA A l
PAGARAICAIAIE, =l I RECIBE A USUARIO
TESORERJA. 5
REALIZA EL COBRO
= o |
. i
RECIBE ORDEN DE PAGO Y v ‘
% 1
CONTINUA CON SU ENTREGA RECIBO DE
PROCEDIMIENTO EN EL AREA ¢ PAGO ORIGINAL Y
CORRESPONDIENTE. ANEXA ORDEN DE PAGO |
| S

; EN COPIA.

OB
%
|
RESGUARDA COPIA PARA |
INFORME DE INGRESOS 1 §
A4

DIARICS.
FIN ‘J
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS

PROCESO:

RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.
SUBPROCESO:
RECAUDACION DE INGRESOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES POR MEJORAS Y SERVICIOS.
PROCEDIMIENTO:
1.2 COBRO DE EXPEDIENTE DE CERTIFICADOS.
DEPENDENCIA :
TESORERIA
AREA :
TESORERIA
FECHA DE ELABORACION :
OCTUBRE 2019.
R OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
COBRAR Y EXPEDIR CERTIFICADOS QUE OTORGA LA TESORERIA
Il. APLICACION
( )GENERAL (X )ESPECIFICA
. ALCANCES :
PERSONAL DE TESORERIA, USUARIOS.
V. DEFINICIONES
[ ]
V. REFERENCIA
DOCUMENTOS EXTERNOS :
e LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL
e LEY DE INGRESOS MUNICIPAL.

e PRESUPUESTOS DE EGRESOS MUNICIPAL. '
e REGLAMENTO INTERNO.
VI. POLITICAS

e DEBERA HACERSE UNA REVISION MINUCIOSA EN ARCHIVO PARA LA EXPEDICION
DE CERTIFICADOS Y SE ENTREGARAN EN MENOS DE 24 HRS.
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Vil. PRODUCTOS
e CERTIFICADOS \

VII.  CLIENTE (S)

e USUARIOS

IX. INDICADORES
e COBRO POR EXPEDICION DE CERTIFICADOS / INGRESOS DIARIOS.
X. RESPONSABILIDADES
EFECTUAR EL COBRO Y ENTREGAR EL CORTE DE CAJA DE TESORERO MUNICIPAL.
TESORERA MUNICIPAL: EFECTUAR EL COBRO, ENTREGAR EL CORTE DE CAJA Y ELABORA EL

CERTIFICADO. (CON APOYO DE LOS ENCARGADOS DE LAS AREAS). REVISA CERTIFICADO Y
FIRMA.

Xl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
USUARIO INICIO

1.- SOLICITA CERTIFICADO

2.-REALIZA COBRO Y TURNA COPIA DE RECIBO
DE PAGO A DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
TESORERA MUNICIPAL FINANZAS RECIBO DE PAGO

3. LLEVAR A CABO REVISION Y ELABORA
CERTIFICADO  RREVISA Y FIRMA DEL
CERTIFICADO Y TURNA A CAJAS PARA SU
TESORERA MUNICIPAL ENTREGA FIN CERTIFICADO
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Xll. DIAGRAMA DE FLUJO
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS : CLAVE:
COBRO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS 1.2

PUESTOS :

TESORERA MUNICIPAL.

FECHA DE ELABORACION: OCTUBRE 2019

FECHA DE AUTORIZACION: OCTUBRE

2019
AUTORIZADO POR : C. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA
USUARIO TESORERA TESORERA TESORERA
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL
[ INICIO }
| SOLICITA CERTIFICADO REALIZA COBRO Y } | RECIBE COPIA DE
DE NO ADEUDO [ e RECIBO DE PAGO

l

COPIA DE RECIBO

‘ L

|

i — 1 COPIADE RECIBO
DE PAGO

RECIBE EL 3 REALIZA RECIBO DE
COMPROBANTEDE S PAGO ORIGINAL LLEVA A CABO REVISION
PAGO. | RECIBO DE
; RECIBODE | Paco Qﬁ—k
PAGO/__J !
| Vi | REVISA Y FIRMA ‘
J RESGU 1 ELABORA CERTIFICADO Y ‘
- ’:izi CERTIFICADO Y TURNA A
FIRMA TESORERA PARA [
INFORME DE ‘
INGRESOS CERT[FICADO‘J L CERTIFICADO J
DIARIOS. -u :
RECIBE lfOREZR: ‘,
CERTIFICADO IR =
CERTIFICADO.
CERTIFICADO |
CERTIFICADO |
—— |
R
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PROCEDIMIENTO LA RECAUDACION Y CONTROL DEL IMPUESTO
PREDIAL.

PROCESO:
RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:
RECAUDACION DE INGRESOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES POR MEJORAS Y SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO:
1.3 RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL.

DEPENDENCIA:
TESORERIA

AREA:
TESORERIA

FECHA DE ELABORACION:
OCTUBRE 2019

I OBIJETIVO DE PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL Y LLEVAR SU CONTROL.

Il APLICACION

( ) GENERAL (X) ESPECIFICA

. ALCANCE

PERSONAL DE TESORERIA. USUARIOS

IV. DEFINICIONES

V. REFERENCIA

DOCUMENTOS EXTERNOS :
e LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL
e LEY DE INGRESOS MUNICIPAL.
e PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
¢ REGLAMENTO INTERNO.
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e EL CONTRUBUYENTE DEBERA PRESENTAR LA CLAVE CATASTRAL DEL PREDIO O BIEN EL
NOMBRE COMPLETO DEL PROPIETARIO Y SU UBICACION EXACTA.

VII. PRODUCTOS

e BOLETA DE PAGO QUE AMPARE EL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL.

VIll.  CLIENTE (S)

4 i de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2021 '
I Nam. De Revision: 04
VI. POLITICAS

e PROPIETARIOS DE PREDIOS DEL MUNICIPIO DE JONOTLA, PUEBLA

IX. INDICADORES

® INGRESOS POR IMPUESTO PREDIAL/ INGRESOS DIARIOS.

X. RESPONSABILIDADES
CAJERO:
EFECTUAR EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL Y ENTREGAR EL CORTE DE CAJA AL TESORERO.

XI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
REPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
CONTRIBUYENTE INICIO
1. SEPRESENTA EN TESORERIA A PAGAR
IMPUESTO PREDIAL.
TESORERO 4. ENTREGA RECIBOS DE PAGO ORIGINAL AL
MUNICIPAL CONTRIBUYENTE.  RECIBO DE PAGO

5. “SIEL CONTRIBUYENTE NO ESTA DE ACUERDO
CON EL MONTON"
TURNA A CONTRUBUYENTE CON

ENCARGADO DE CATASRO PARA
ACTUALIZACION DE VALOR CATASTRAL
FIN
XIl. DIAGRAMA DE FLUJO
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:
COBRO A CONTRIBUYENTES POR SERVICIOS A OTRAS AREAS 1.3
MUNICIPALES.
PUESTO:
TESORERA MUNICIPAL.
FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION: AUTORIZACION:
AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA
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| CONTRIBUYENTE | TESORERA | ENCARGADO DE CATASTRO |
INICIO
/
SE PRESENTA A PAGAR EN LA SOLICITA EL PAGO ANTERIOR
TESORERIA IMPUESTO. > O CLAVE

RECIBE EL COMPROBANTE
DE PAGO DEL IMPUESTO €

v

PREDIAL.

= -] RECIBODE PAGO’J

REALIZA COBRO, ENTRGA
ORIGINAL AL CLIENTE Y
TURNA COPIA A

RECIBO DE PAGO

CONTABILIDAD

FIN

RECIBO DE PAGO

“EN CASO DE QUE EL

)

CONTRIBUYENTE NO ESTE DE
ACUERDO CON EL MONTON DEL
IMPUESTO.

¥

ENVIA A REALIZAR LAS
VEREFICACIONES PARA QUE EN
SU CASO SE ACTUALICE EL
IMPUESTO PREDIAL.

(
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PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE CUENTAS POR
COBRAR.

PROCESO:
RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:
RECAUDACION DE INGRESOS POR IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES POR MEJORAS Y SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO:
1.4 CONVENIOS DE CUENTAS POR COBRAR.

DEPENDENCIA:
TESORERIA

AREA:
TESORERIA

FECHA DE ELABORACION:
OCTUBRE 2019

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

REALIZAR CONVENIOS PARA EL COBRO DE POR MEDIO DE CUENTAS POR COBRAR.

Il. APLICACION

( ) GENERAL (X) ESPECIFICA

1. ALCANCE

PERSONAL DE TESORERIA. CONTRIBUYENTES.

V. DEFINICIONES

V. REFERENCIA

DOCUMENTOS EXTERNOS:
® LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL
e LEY DE INGRESOS MUNICIPAL.
¢ PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
e REGLAMENTO INTERNO

VI. POLITICAS

e NO SE CELEBRA EL CONVENIO DE PAGO SI NO SE GARANTIZA EL CREDITO.

Pagina 13 de 35




Clave: MJP1821/MP/CM/003

Manual de Procedimiéntos Fecha de elaboracion: 10 de abril de 2021
de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacién: 10 de abril de 2021

e [INGRESOS.

VIIl.  CLIENTE (S)

e CONTRIBUYENTE QUE PAGA DERECHOS MEDIANTE UN CONVENIO DE CUENTAS POR COBRAR.

Num. De Revision: 04
Vil. PRODUCTOS
e CONVENIO DE PAGO. \

IX. INDICADORES

e INGRESOS POR CONVENIOS / INGRESOS DIARIOS.

X. RESPONSABILIDADES

TESORERA :
ASIGNA CUOTA Y CODIGO DE CONTROL PARA PAGO DE CONVENIO, ENVIA A SINDICATURA PARA
EFECTOS LEGALES. EFECTUAR EL COBRO, HACE ENTREGA DEL CORTE DE CAJA.

Xl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
USUARIO INICIO

1. EL USUARIO SE REPRESENTA A TESORERIA CON
EL TESORERO PARA REALIZAR UN CONVENIO.

TESORERA 2. ASIGNA DE CUPOTA DE PAGO Y CONDICIONES DEL ORDEN DE
CONVENIO, SEGUN EL SERVICIO QUE REQUIERA. PAGO,
3. INFORMA AL CONTRIBUYENTE SU CODIGO DE CONVENIO
CONTROL PARA QUE SE PRESENTE A PAGAR
MENSUALMENTE EN CAJA.

TESORERA 4. ELABORA EL RECIBO DE PAGO
5. RECIBE EL PAGO DEL MISMO, Y ENTREGA RECIBO DE PAGO
ORIGINAL, RETIENE UNA COPIA DEL RECIBO DE
PAGO PARA EL CORTE DEL DIA. ‘
6. TURNA AL TESORERO UNA COPIA DEL PAGO
PARA SU ARCHIVO.
FIN

J
Xil. DIAGRAMA DE FLUIO
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS : CLAVE :
ELABORACION DE CONVENIO DE PAGO EN MENSUALIDADES 1.4
PUESTO:

TESORERA MUNICIPAL,

FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019

ELABORACION: AUTORIZACION: S
AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA
USUARIO TESORERO | TESORERA J
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[ INICIO
v

SE REPRESENTA A TESORERIA

REGISTRA EN SISTEMA Y ASIGNA
>/ CUOTA DE PAGO Y CODIGO DE

CONTROL.

SE RECIBE CODIGO DE CONTROL Y EJECUTA PAGO.

cODIGO DE CONTROL

N

CcODIGO DE CONTROL ]

o

e !

RECIBE RECIBO DE PAGO

REALIZA EL COBRO

ENTREGA RECIBO DE PAGO §§

RECIBO DE PAGO

N

RECIBO DE PAGO

-

RESGUARDA COPIA PARA
INFORME DE INGRESOS DIARIOS ™

COPIADERECIBOD

PAGO

\ \
FIN \
\\
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CORTE DE CAJA DE INGRESOS

DIARIOS.
PROCESO:
RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.
SUBPROCESOS :

CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS.

PROCEDIMIENTO:
2.1 ELABORACION DEL CORTE DE INGRESOS DIARIOS.

DEPENDENCIA:
TESORERIA

AREA:
TESORERIA

FECHA DE ELABORACON:
OCTUBRE 2019

I OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

ELABORAR CORTES DE CAJA, Y SUS DEPOSITOS CORRESPONDIENTES.

Il. APLICACION

() GENERAL ( X ) ESPECIFICA

1. ALCANCE

PERSONAL DE TESORERIA.

V. DEFINICIONES

e RECAUDACION: ACTO DE INGRESO O ENTRADA DE DINERO, INGRESO COBRADO POR CAJERO
DURANTE EL DIA.

V. REFERENCIA

DOCUMENTOS EXTERNOS:

LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL

LEY DE INGRESOS MUNICIPAL.
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
REGLAMENTO INTERNO.

Vi. POLITICAS

e LLEVAR CONTROL ESTRICTO Y CONTABLE DE LA INFORMACION DE INGRESOS.

Vil PRODUCTOS

e CORTE DE INGRESOS DIARIOS.
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it de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2021

r Ndm. De Revision: 04

VIIl.  CLIENTE (S)
e  PRESIDENTE MUNICIPAL, CONTADOR, TESORERIA MUNICIPAL.
IX. INDICADORES

e DEPOSITOS / INGRESOS DIARIOS.

X. RESPONSABILIDADES
CAJERO:
EFECTUAR EL COBRO Y ENTREGAR EL CORTE DE CAJA AL TESORERO.
TESORERO:
CONTROLA CORTES DE CAJA CONTRA INGRESOS, ASI COMO EL CONTROL DE DEPOSITOS.

Xl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
TESORERA INICIO
1. SOLICITA AL CAJERO ENTREGE EL CORTE DEL
DIA, TANTO LO INGRESADO COMO RECIBOS DE FORMATO DE
PAGO. CORTE DE CAJA

2. VERIFICA QUE LA SUMA DE LOS RECIDOS DE
PAGO SEA IGUAL AL DEPORTE ANALITICO Y AL
INGRESO QUE ENTREGUE EL CAJERO TANTO EN
EN EFECTIVO, CHEQUES O TRANSFERENCIAS,
REALIZA EL CORTE DE CAJA.

3. AL REALIZAR EL CORTE DE CAJA, VERIFICA EL
FONDO DIJO DE CAJA CON QUE CUENTA, ASU
VEZ QUE ESTE COMPLETO, FIRMADO DE CON-
FORMIDAD POR EL CAIERO.

4, UNA VEZ FIRMADA EL CORTE DE CAJA,
ENTREGA AL CAJERO SU FONDO FIJO DE CAJA
Y ENVIA DE NUEVO A SUS LABORES.

6. REALIZADO EL CORETE DE CAJA AL CAJERO,
VERIFICA CADA UNO DE LOS RECIBOS DE FICHAS DE
PAGOPARA ASIGNAR EL IMPORTE A CADA DEPOSITO
DEPOSITO BANCARIO, SEGUN LOS DIVERSOS
CONCEPTOS DE INGRESOS.

7. ELABORA LAS FICHAS DE DEPOSITO Y ENVIA
AL BANCO, UNA VEZ REALIZADOS LOS
DEPOSITOS SE ANEXAN LAS FICHAS AL CORTE

FIN.

Xil. DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:

ELABORACION DE CORTE DE INGRESOS DIARIOS. 21

PUESTO :

TESORERA MUNICIPAL.

FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION AUTORIZACION
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3
3

| TESORERA TESORERA
N e

INICIO {/ Faie

|

N R

“DIARIO”
VERIFICA LOS RECIBOS DE PAGO CONTRA EL LISTADO DE
SUMA LOS RECIBOS DE PAGOS EFECTUADOS POR LOS > REPORTES DEL SISTEMA DE INGRESOS.
CONTRIBUYENYTES.

CAJERO VERIDICA RECIBOS DE PAGO Y REALIZAN NO / ¢ COINCIDE
LAS CORRECCIONES. e INFORMACION?
‘\\ -
s
/- v
,/ 1 ) ! ELABORA CORTE DE CAJA
\ |
o CORTE DE CAJA 5
L . =
Y

REVISA LOS RECIBOS DE PAGO PARA LA

ASIGNACION DE DEPOSITO BANCARIOS.

|

ELABORA FICHAS DE DEPOSITO Y REALIZA LOS

DEPOSITOS BANCARIOS.

o
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| Clave: MUP1821/MP/CIA003
Mok Piceid i | Fecha de elaboracién: 10 de abril de 2021
de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2021
Nim. De Revision: 04

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS, REPORTES MENSUALES.

PROCESO:

RECAUDACION Y CONTROL SDMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MENSUALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:

CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS.
PROCEDIMIENTO:

2,2 CONTROL DE INGRESOS, REPORTES MENSULAES
DEPENDENCIA:

TESORERIA

AREA :

TESORERIA

FECHA DE ELABORACION:
OCTUBRE 2019

L OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO
SUPERVISAR Y CONTROLAR EL INGRESO Y SU DEPOSITO, CONTABILIZARLO Y EVALUARLO CON LO
PRESUPUESTADO.

1. APLICACION
( ) GENERAL ( X ) ESPECIFICA

. ALCANCE
PERSONAL DE TESORERIA MUNICIPAL.

V. DEFINICIONES
e RECAUDACION: ACTO DE INGRESO O ENTRADA DE DINERO.

V. REFERENCIA
DOCUMENTOS EXTERNOS:

LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL.

LEY DE INGRESOS MUNICIPAL.
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
REGLAMENTO INTERNO.

VI. POLITICAS
e ELREGISTROY CONTROL DE INGRESOS SE HARA DIARIAMENTE

Pagina 19 de 35




| | ' Clave: MJP1821/MP/CM/003
i "-i«_ 7 Mariial i Procadirioe Fecha de elaboracion: 10 de abril de 2021
t® de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2021

Ndm. De Revision: 04

Vil. PRODUCTOS

e REPORTE DE INGRESOS.

VIIl.  CLIENTE(S)

e TESORERIA, PRESIDENCIA, ENTIDADES FISCALIZADORA.

IX. INDICADORES

e CONTROL DE EMISION DE REPORTES

X. RESPONSABILIDADES

CONTADOR GENERAL :
CAPTURAR POLIZAS DIARIAS DE INGRESOS, ARCHIVO Y RESGUARDADO DE LAS MIMAS Y FICHAS DE

DEPOSITO.

XL DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
CONTADOR 1. REALIZA LA POLIZA DEL DIA, VERIFICA INGRESOS
GENERAL CONTRA DEPOSITOS Y REGISTRA POLIZA CONTA
BLE, IMPRIME Y ARCHIVA. REPORTE

2. ELABORA RELACION DE DEPOSITOS DIARIOS
POR CUENTAS BANCARIAS MENSUALMENTE,
ARCHIVA EL INFORME DEL DIA, ASI COMO LAS
POLIZAS DIARIAS.

3. EMITE UNA POLIZA CONCENTRADA MENSUAL
Y COTEJA CONTRA LA RELACION DE DEPOSITOS
DIARIOS DEL MES.

4. ENVIA EL INFORME MENSUAL A LA ENTIDAD
FISCALIZADORA.

FIN

X1l DIAGRAMA DE FLUJO N
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE :

CONTROL DE INGRESOS, REPORTES MENSUALES. 2.2

PUESTO: R

TESORERA MUNICIPAL.

FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION AUTORIZACION

AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA
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CONTADOR GENERAL

INICIO

\

REALIZA LAS POLIZAS DE DIARIO.

A4

ELABORA INFORME DE INGRESOS
MENSUALES ANEXANDO
DOCUMENTACION

A 4

ENVIA INFORME A LA ENTIADAD
FISCALIZADORA

FIN

el O
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
RECURSOS DEL RAMO 33.

PROCESO:

RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESOS:
CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS.

PROCEDIMIENTO:
2.3 ADMINISTRACION Y CONTROL DE RECURSOS DEL RAMO 33.

DEPENDENCIA:
TESORERIA

AREA:;
TESORERIA

FECHA DE ELABORACION:
OCTUBRE 2019

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

LLEVAR UN CONTROL FINANCIERO DE LOS FONDOS QUE INTEGRAN EL RAMO 33.

Il APLICACION

( )GENERAL (X)) ESPECIFICA

L. ALCANCE

PERSONAL DE TESORERA[ MUNICIPAL. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

V. DEFINICIONES

e RAMO 33: LO INTEGRA EL FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y EL FONDO DE
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL,
FISM: SIGLA DE FONDO DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL.
FORTAMUN: SIGLA DE FONDO DE FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS.

V. REFERENCIA

DOCUMENTOS EXTERNOS ;

LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL

LEY DE COORDINACION FISCAL.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.

REGLAMENTO INTERNO.
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2
i
:

VL.

POLITICAS

HACER REVISION MINUCIOSA DE SOLICITUDES Y DOCUMENTOS PARA ENTREGA DE CHEQUES.

VIl

PRODUCTOS

CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y REGLAS DE OPERACION DE
LOS FONDOS.

VIIl.

CLIENTE (S)

PROVEEDORES DE OBRAS PUBLICA, CONSTRUCTURAS, SUOERVISORES, NOMINAS DE
TRABAJADORES EVENTUALES DE OBRA.

IX.

INDICADORES.

SOLICITUDES DE CHEQUE / CHEQUES ENTREGADOS.

X.

RESPONSABILIDADES

TESORERO:
RECIBE SOLICITUD, REVISA'Y ELABORA CHEQUE, RECAUDA FIRMA Y ARCHIVA.

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
TESORERA INICIO
1. RECIBE SOLICITUD DE LA DIRECCION DE OBRAS.
2. REVISA SOLICITUD Y SOPORTE DOCUMENTAL
DE LA MISMA.
3. ELABORA CHEQUE Y CONTABILIZACION.
4. SOLICITA FIRMA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
PARA CHEQUE Y POLIZA DE EGRESO.
5. ENTREGA AL BENEFICIARIO EL PAGO.
(PROVEEDOR, CONTRATISTA, TRABAJADOR DE
OBRA PUBLICA.)
6. ARCHIVA UN EXPEDIENTE RESPECTIVO.
FIN
XIl. DIAGRAMA DE FLUJO
DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE :
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS DEL RAMO 33. 2.3
PUESTO:
TESORERO MUNICIPAL.
FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION AUTORIZACION
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DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS.

TESORERA MUNICIPAL

PRESIDENTE Y
TESORERA MUNICIPAL

PROVEEDOR,
CONTRATISTA
ETC.

1 INICIO ]

N

SOLICITA PAGO

5 RECIBE SOLICITUD

REVISA SOLICITUD Y SOPORTE
DOCUMENTAL DE LA MISMA

4
ELABORA CHEQUE Y POLIZA
PARA EL REGISTRO DEL
GASTO.

_—{ REVISA SOLICITUD DE

| e

|

Lw

l

CHEQUE Y POLIZA

——

TURNAS A FIRMAS

P

> FIRMAN Y ENTREGAN <.

I

RECIBE CHEQUE Y ENTREGA AL
BENEFICIARIO EL PAGO

CHEQUE Y POLIZA

|
RECIBE EL CHEQUE

CHEQUE Y POLIZA l

L oamym

ARCHIVA EN EXPEDIENTE RESPECTIVO

y

ein 1
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 10 de abril de 2021

de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2021
Nim. De Revision: 04 =

PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DE ESTADOS FINANCIEROS.

PROCESO:
RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:
REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS Y EGRESOS DE RECURSOS FINANCIEROS DEL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO:
3.1 OBTENCION DE ESTADOS FINANCIEROS.

DEPENDENCIA:
TESORERIA

AREA:
TESORERIA

FECHA DE ELABORACION:
OCTUBRE 2019

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

OBTENER AL FINAL DE UN PERIODO LOS ESTADOS FINANCIEROS QUE REFLEJEN LA SITUACION
FINANCIERA DEL AYUNTAMIENTO. (MENSUAL, TRIMESTRAL Y CUENTA PUBLICA.)

Il. APLICACION

() GENERAL (X)ESPECIFICA

. ALCANCE

DESDE EL REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS Y EGRESOS HASTA LA OBTENCION DE ESTADOS
FINANCIEROS.

V. DEFINICIONES
e  ASEP: AUDITORIIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

INFORME TRIMESTRAL: ES EL DOCUMENTO QUE CONTIENE LA INFORMACION DE LAS
FINANZAS PUBLICAS MUNICIPALES.

e CUENTA PUBLICA. ES EL DOCUMENTO QUE CONTIENE LA INFORMACION DE LAS FINANZAS
PUBLICAS MUNICIPALES.

e ANEXOS: ES EL FORMATO OFICIAL QUE CONTIENE INFORMACION FINANCIERA ADICIONAL AL
INFORMA DE LAS FINANZAS PUBLICAS.

e  GUIA: ES EL DOCUMENTO QUE CONTIEN LOS FORMATOS Y REQUICITOS PARA LA ELABORACION
DE LOS INFORMES DE LAS FINANZAS PUBLICAS MUNICIPALES QUE SENALA LA ASEP.
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V. REFERENCIA
DOCUMENTOS EXTERNOS :

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL

LEY DE COORDINACION FISCAL.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.

REGLAMENTO INTERNO

e o o o

VI, POLITICAS

e ENVIAR EN TIEMPO Y FPORMA LA INFORMACION A LA TESORERIA MUNICIPAL.

VIL. PRODUCTOS

e ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS.

VIIl.  CLIENTE (S)

e  TESORERIA MUNICIPAL. ASEP, PLANEACION Y FINANZAS.

IX. INDICADORES

e LOS SENALADORES POR LA TESORERIA, CONTALORIA MINUCIPAL Y LA ASEP.

X. RESPONSABILIDADES

CONTADOR:

REVISAR TODA LA INFORMACION CONTABLE, ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS Y ENVIAR A LA
TESORERA MUNICIPAL.

TESORERA:

COLABORAR CON DIRECTIVOS DE LAS OTRAS AREAS CONCENTRAR LA INFORMACION.

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
CONTADOR INICIO
1. CONCENTRADA TODA LA INFORMACION ENEL  CATALOGO
SISTEMA DE CONTBILIDAD SE IMPRIMEN LOS DE CUENTAS
ESTADOS FINANCIEROS
2. SE DETECTA ERRORES O DIFERENCIAS EN LOS POLIZAS
ASIENTOS CONTABLES.
3. SE REALIZAN LAS POLIZAS DE CORRECCION DE POLIZAS
DICHOS ERRORES O DIFERENCIAS.
4. SETURNAN LOS ESTADOS FINANCIEROS A LA DOCUMENTO
SECRETARIA DEL ATUNTAMIENTO PARA IMPRESO DE
REVICION Y APROVACION DE CABILDO. LOS ESTADOS
FIN FINANCIEROS
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4

XIl. DIAGRAMA DE FLUJO

R

DEFINICIO DE PREOCEDIMIENTOS: CLAVE:
OBTENCION DE ESTADOS EINANCIEROS. 3.1
PUESTO:
TESORERA MUNICIPAL.
FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION: AUTORIZACION:

AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA

3
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3
\

[ CONTADOR GENERAL | TESORERA MUNICIPAL CABILDO

INICIO l

S| HUBIERA, ELABORADO POLIZAS DE
CORRECCION.

l

OBTIENE ESTADOS FINANCIERO Y
ANEXOS.

\

ENVIA ESTADOS FINANCIEROS
(MENSUALES Y TRIMESTRALES) PARA
REVISION RECIBE

’

ELABORA RESUMEN DE INFORME.

IMPRIME LOS AUXILIARES ‘ b\ :\S
DETECTA ERRORES O DEFICIENCIAS.

A4
ENVIA A CABILDO

RECIBE Y APRUEBA Q

v

ESTADOS FINANCIEROS

FIN }
ESTADOS
FINANCIEROS Pagina 28 de 35
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS.

PROCESO:

RECAUDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:
REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS Y EGRESOS DE RECURSOS FINANCIEROS DEL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO:
3.2 CONCILIACIONES BANCARIAS.

DEPENDENCIA:
TESORERIA

AREA:
TESORERIA

FECHA DE ELABORACION :
OCTUBRE 2019

l OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIAR CON BANCOS LOS MOVIMIENTOS (CARGOS Y ABONOS) PARA OBTENER EL SALDO MENSUAL
CORRECTO EN LA CUENTA DE BANCOS DE LOS LIBROS DEL AYUNTAMIENTO.

1. APLICACION

( )GENERAL (X ) ESPECIFICA

. ALCANCE

ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA MENSUAL.

Iv. DEFINICIONES

e CONCILIACION BANCARIA: COMPARAR LOS MOVIMIENTOS CONTABLES DE LA CUENTA
BANCOS, SEGUN AYUNTAMIENTO, CONTRA LOS MOVIMIENTOS DEL ESTADO DE CUENTA
BANCARIOS. 8

V. REFERENCIA

DOCUMENTOS EXTERNOS:
e LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL
e PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
e REGLAMENTO INTERNO.

VI. POLITICA

e LOS CHEQUES CON ANTIGUEDAD DE MAS DE TRES MESES, SE HACE REPOSICION DE CHEQUES
O CANCELAN.
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ViL. PRODUCTOS

e CONCILOIACIONES BANCARIAS.

VIIl.  CLIENTE (S)

e TESORERIA MUNICIPAL. PRESIDENCIA

IX. INDICADORES

e OBSERVACIONES SENALADAS POR LA TESORERIA, LA CONTRALORIA MUNICIPAL Y LA ASEP.

X. RESPONSABILIDADES

TESORERA:

SOLICITAR LOS CORTES Y ESTADOS DE CUENTA A LA INSTITUCION BANCARIA PARA LA ELABORACION
DE LAS CONCILIACIONES.

CONTADOR:

ELABORAR LA CONCILIACION BANCARIA Y REGISTRAR TODOS LOS MOVIMIENROS Y CORRECCIONES
QUE RESULTEN EN LA ELABORACION DE LAS MISMAS.

Xl. Descripcion del procedimiento
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTROS
INICIO ESTADOS DE
TESORERA 1. RECIBE LOS ESTADOS DE CUENTA LOS DIFERENTES CUENTA
BANCOS BANCARIOS

CONTADOR 2. CONCILIA LOS ESTADOS DE CUENTA CON LOS
MOVIMIENTOS CONTABLES

3. SI EXISTE DIFERENCIAS CAPTURA UNA POLIZA DE POLIZAS
AJUSTE

4. IMPRIME LA CONCILIACION EN ORIGINAL Y DOS COPIAS DOCUMENTO

COMO RESPALDO DOCUMENTAL DE LA ANALITICA DE [IMPRESO ‘ EN
BANCOS CONCILIACION

5. TURNA AL TESORERO Y CABILDO PARA REVISION Y
AUTORIZACION

6. REMITE A AL ASEP
FIN

. DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE :

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 3.2
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PUESTO:
TESORERA MUNICIPAL.
FECHA DE OCTUBRE 2019 FECHA DE OCTUBRE 2019
ELABORACION AUTORIZACION
AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA \
BANCO |  TESORERA / CONTADOR H. CABILDO
INICIO ' \
W
A2
ENVIA A H. AYUNTAMIENTO LOS RECIBE LOS ESTADOS DE
ESTADOS DE CUENTA DE > CUENTA
BANCOS
ESTADOS DE CUENTA
N
CONCILIA ESTADOS DE CUENTE CON
A MOVIMIENTOS CONTABLES
ESTADOS DE CUENTA
| i
L R e T
_,/"/ \.-‘\._
/ . ‘\‘\-\
SEXISTEN N
\‘-___‘ // A
“‘\-..N\__‘ /_.//'— \Y %
Sl \1
i CAPTURA POLIZA DE CORRECION, COMUNICA AL
"~ | DIRECCTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
L
ARCHIVA Y REMITE A LA ASEP v \%
< TURNA A CONTADOR
l CONCILIACION
' \ Y |\T_/_,
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROVEEDORES

PROCESO:

RECAUDACION Y CONTROL ADMINSTRATIVO DE INGRSOS PROPIOS MUNICIPALES Y SERVICIOS
MUNICIPALES.

SUBPROCESO:

REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS Y EGRESOS DE RECURSOS FINANCIEROS DEL AYUNTAMIENTO.
PROCEDIMIENTO:

3.3 REGISTRPO DE PROVEEDORES

DEPENDENCIA:

TESORERIA

AREA:

TESORERIA

FECHA DE ELABRORACION:
OCTUBRE 2019

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

LLEVAR A CABO EL REGRISTRO DE PACIVOS POR COMPRAS DE CREDITO Y ELABORACION DEL DEPORTE
DE PROVEEDORES SEMANAL.

Il. APLICACION
() GENERAL (X) ESPECIFICA

111 ALCANCE

DESDE LA CAPTURA DE LA POLIZA DE DIARIO POR COMPRAS DE CREDITO HASTA LA OBTENCION DEL
REPORTE DE FACTURAS PENDIENTES DE PAGO.

V. DEFINICIONES

® REPORTE AUXILIAR DE PROVEEDORES: RELACION DE FACTURAS DE PROVEEDORES QUE SE
TURNAN A TESORERIA.

V. REFERENCIA
DOCUMENTOS EXTERNOS:
e LEY ORGANICA DEL MUNICIPAL
e LEY DE COORDINACION FISCAL.
® PRUSUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
® REGLAMENTO INTERNO

V. POLITICAS ]
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¢ ELREPORTE DE PROVEEDORES AUTORIZADO EN FORMA SEMANAL TOMANDO EN CUENTA
LAS CONDICIONES DE PAGO SENALADAS EN LA FACTURA.

VII. PRODUCTOS

e REPORTE AUXILIAR DE PROVEEDORES.

VIIl.  CLIENTE (S)

e TESORERIA MUNICIPAL. PROVEEDORES.

IX. INDICADORES

e OBSERVACIONES SENALADAS POR LA TESORERIA, LA CONTRALORIA MUNICIPAL Y LA ASEP

X. RESPONSABILIDADES

TESORERA:

RECIBIR FACTURAS, VEREFICAR REQUISITOS FISCALES, IMPORTES Y CONDICIONES DE PAGO
RESPALDADO DOCUMENTAL DE LA COMPRA, ENTRE OTROS

CONTADOR:

REGISTRAR Y ELABORAR REPORTES DE SALDOS A PROVEEDORES PARA ENVIAR CON EL TESORERO

Xl. Descripcidon de procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTROS

TESORERA INICIO
7. RECIBE FACTURA PENDIENTE DE PAGO FACTURAS
8. SELLA UNA COPIA DE RECIBIDO. SRR
9. VERIFICA QUE LAS FACTURAS REUNAN LOS REQUISITOS
FISCALES
10. S REUNE TODOS LOS REQUISITOS PASA A
CONTABILIDAD
11. SINO REUNE LOS REQUISITOS FISCALES SE REGRESA AL
PROVEEDOR

CONTADOR 1. SE CAPTURAN LAS POLIZAS DE DIARIO POR CADA POLIZAS
ORDEN DE PAGO
2. EN CASO NECESARIO SE TURNA A TESORERIA PARA
REVISION Y AUTORIZACION
3. ELABORA REPORTE DE SALDOS DE PROVEEDORES Y REPORTE DE
ENVIA A TESORERIA. AUXILIARES
4. SE TURNA A TESORERIA PARA QUE GIRE ORDEN DE '
PAGO CON RESPALDO DE LA FACTURA ORIGINAL
5. SE ARCHIVA CON LA COPIA DE LA POLIZA DE DIARIO
6. AL CIERRE DEL MES CHECA EL AUXILIAR DE
PROVEEDORES, PARA DETECTAR DIFERENCIAS
7. SIHAY DIFERENCIAS SE ELABORA UNA POLIZA DE
CORRECCION
FIN
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I DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS:

CLAVE:

REGISTRO DE POVEEDORES.

3.3

PUESTO:

TESORERO MUNICIPAL.

FECHA DE
ELABORACION:

OCTUBRE 2019

FECHA DE
AUTORIZACION:

OCTUBRE 2019

AUTORIZADO POR: ING. DIOGENES GERARDO MENDEZ BARRERA

TESORERA MUNICIPAL

| CONTADOR GENERAL

'{ INICIO

RECIBE FACTURA'Y SELLA
COPIA DE RECIBIDO.

\4
VERIFICA FACTURAS
l FACTURAS I

NO .

e S,
< ¢REUNE >
\-\ REQUISITOS?
/
i

!

S CAPTURA POLIZAS DE DIARIO POR CADA

PASA A CONTABILIDAD

E FACTURAS :I
R ———

RAGRA POLIZAS

— Y

TURNA AL TESORERO PARA REVICION -
AUTORIZACION

. i

TURNA AL TESORERO PARA REVICIOH
| Y AUTORIZACION
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| CONTADOR

| TESORERA MUNICIPAL

T

REVISA'Y FIRMA DE AUTORIZADO

! POLIZAS
L

v
ELABORA REPORTE DE SALDOS A < ENTREGA A CONTADOR
PROVEEDORES
\ 1
ARCHIVA POLIZA. '
A4
AL CIERRE DEL MES CHECA AUXILIAR DE
PROVEEDORES PARA DETECTAR DIFERENCIAS
P |
S| HAY DIFERENCIAS ELABORA POLIZA DE ;
CORRECCION. = |
f POLIZAS DE |
CORRECCION |
! FIN ‘
\ [
ELABORO VO0.BO. APROBO
TESORERA MUNICIPAL CONTRALORA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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