MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL



POLITICAS GENERALES DE PROCEDIMIENTOS.

1. Los presentes lineamientos son de caracter administrativo estan basadas en
principios administrativos y de control interno, asi como en las disposiciones
legales que sobre el particular se aplicaran a los tramites a efectuarse en la
Tesoreria Municipal, mismos que seran de observancia general para todas las

areas del Ayuntamiento.

2. Todos los recursos econdomicos ingresados al municipio, deberan ser
administrados de manera eficiente y oportunamente, atendiendo a necesidades
reales y apegados a politicas de austeridad.

3. El personal adscrito a la Tesoreria Municipal se debera conducir en el
desarrollo de sus actividades con apego a los lineamientos establecidos en el
presente Manual de Organizacién y Procedimiento asi como actuar con
legalidad, probidad, lealtad y eficiencia en el desempefio de sus funciones; asi
como cumplir los deberes que sefiala el articulo 27 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

4. Ninguna persona adscrita a la Tesoreria Municipal estd autorizada para
proporcionar informacion clasificada como restringida, a personas ajenas a

esta Tesoreria, sin conocimiento previo del Tesorero Municipal.

5. El personal adscrito a la Tesoreria Municipal, debera respetar el horario de

trabajo que establece la Direccién de Recursos Humanos.



POLITICAS DE INGRESOS

1. EIl cobro de los ingresos se realizara en las cajas de cobro de la Tesoreria
Municipal mediante la presentacion por parte de los contribuyentes, de una
orden de pago (formato autorizado por la Tesoreria Municipal) expedida por

las areas generadoras de ingresos debidamente requisitada.

2. Unavez realizado el cobro se debera dar al contribuyente el recibo oficial de

ingresos y si es solicitado por el contribuyente el CFDI correspondiente.

3. Para la recepcion de aportaciones y participaciones federales y estatales se
expedira el CFDI correspondiente de acuerdo a los importes proporcionados
por el Gobierno del Estado.

4. Los ingresos cobrados por las cajeras seran entregados al corte del dia al
coordinador de ingresos para que sea depositado en las cuentas bancarias

correspondientes.

5. El coordinador de ingresos elaborara la poliza de ingresos diaria anexando

las fichas de depdsitos originales correspondientes.

POLITICAS DE EGRESOS

COMPROBACION DEL GASTOS

1. Todos los comprobantes de gastos deberan reunir los requisitos fiscales que

establece el articulo 29 y 292 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

2. En caso de que la comprobacion se pueda realizar a través de un recibo de
caja, de acuerdo a los lineamientos de comprobacion se debera anexar una
copia de identificacién oficial la persona a quien se le realiza el pago

correspondiente.



3. Todo documento de pago debera contar previamente con la autorizacion del

presidente municipal y el tesorero municipal.

4. Toda comprobacion o solicitud de pago debera apegarse al manu el de
comprobacion del gasto publico emitido para tal efecto por la Tesoreria

Municipal.

5. La comprobacion de los pagos efectuados con programas federales se

regiran por las reglas de operacion de cada programa.



DIAGRAMA DE INGRESOS

LA UNIDAD GENERADORA
DE INGRESOS EMITE LA
ORDEN DE PAGO.

EL CONTRUBUYENTE SE
PRESENTA EN LAS CAJAS

DE COBRO CON LA ORDEN
DEPAGO
FIN
[
EL CAJERO
REVISA QUE EL NO CUMPLE SE LE INDICA ELERROR Y SEREMITE AL
COBRO SEA AREA GENERADORA DE INGRESOS PARA
ACORDE A LA LEY SU CORRECCION Y REINICIO DE
DE INGRESOS PROECEDIMIENTO.

S| CUMPLE

SE RELIZA EL COBRO DE ACUERDO A
LA ORDEN DE PAGO.

SE EMITE EL RECIBO OFICIAL DE
INGRESOS Y EN SU CASO EL CFDI
CORRESPONDIENTE.

AL FINALIZAR LA JORNADA LABORAL
CADA CAJERO REALIZA SU CORTE Y

EL COORDINADOR DE INGRESOS REVISA
ENTREGA AL COORDINADOR DE EL CORTE Y MANDA HACER EL DEPOSITO
INGRESOS EL EFECTIVO Y/O CHEQUES R eGE A AANCARIL
RECAUDADOS.

CORRESPONDIENTE.
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ELCOORDINADOR D= INGRESOS
REALIZA LA POLIZA Y REGISTRO
CONTABLE CORRESPONDIENTE.
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SE PROCEDZA SU
ARCHIVO EN LA
GLOSA.




DIAGRAMA DE PAGOS

INICIO

b

SE RECIBE SOLICITUD DE PAGO POR N
PARTE DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
A
SE REVISA QUE
“ NQCLMELE SE DEVUELVE A LA UNIDAD

CUMPLA CON LOS
LINEAMIENTOS DE
COMPROBACION

> ADMINIRTRATIVA QUE LO EMITIO, PARA
SU CORRECCION Y REINICIO DE TRAMITE.

SE PROCEDE A LA PROGRAMACION DE
FECHA DE PAGO Y ELABORACION DE
CHEQUE O AUTORIZACION DE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

UNA VEZ FIRMADO EL CHEQUE SE
ENTREGA EL BENEFICIARIO EN LA
FECHA ACORDADA O SE REALIZA LA
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

N

SE REGISTRA
CONTABLEMENTE Y
SE ARCHIVAEN LA
GLOSA




GASTOS A COMPROBAR

SE RECIBE SOLICITUD DE
GASTOS A COMPROBAR

SE INFORMA AL SOLICITANTE
SE ANALIZA LA LA NEGACION DEL RECURSO
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO AGOTADO
ONO AUTORIZADO

PRESUPUESTO
DISPONIBLE

SE ELABORA EL CHEQUE Y
PAGARE CORRESPONDIENTE

SE ARCHIVA
LA POLIZA
ENLA

EL AREA DE CONTABILIDAD

SE ENTREGA EL CHEQUE AL PROCEDE A REALIZAR EL
SOLICITANTE. REGISTRO CONTABLE DE LA

CUENTA POR COBRAR

5 DIAS PARA
COMPROBAR MAS DE 5 DIAS

Y

EL RESPONSAELE DEL GASTO
ENTREGA EN LA TESORERIA LA
DOCUMENTACION QUE
COMPRUEBE Y JUSTIFIQUE EL
GASTO REALIZADO

SE REGRESA FARA SU CORRE!
EEMITIE MUEVAMEN IE & LA TE50)

NO CUMPLE

SE VERIFICA QUL LA
DOCUMENTAL REUNA 108
REQUISITOS
ESTABLECIDOS ENCL

MANUAL DF

SENOTIFICA AL AREA GE RECURSGS
HUMANQOS PARA QUE REALICE LOS
DESCUENTOS CORRESPONDIENTES VIA
NOMINA

SICUMPLE

SE ELABORA LA POLIZA DE CANCELACION
DE LA CUENTA POR COBRAR CON EL l

REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.

SE REALIZAN LOS REGISTROS CONTABLES
DE LA NOMINA QUE CONTENGA EL
DESCUENTO, PARA AMORTIZAR LA

CUENTA POR COBRAR.

y

SE ARCHIVA LA
POLIZA
CORRESPONDIENTE

SE ARCHIVA,
LA POLIZA EN
LA GLOSA




