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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedlmlentos pqrmlte cqnocer de manera detallada y secuencial la
forma en que se desarrouant@é tareas y actlwdades que‘se ﬁenen asignadas a las areas de
trabajo, ademas faeilitara la consulta en la operacion de los servné:rds, el desarrollo de las
gestiones y la forrﬁélizacién de los procedimientos operativos. Tiene como objetivo
fundamental, servir como instrumento de apoyo orientdandolo en el funcionamiento
Institucional, ya que integra en forma ‘ordehada los procedimientos especificos de acuerdo
a una metodologia propia que permite conocer el funcionamiento o la operacién integral de

Tesoreria Municipal.

En consecuencia, el Manual de procedimientos de Tesoreria Municipal, se elaboré con el fin
de contar con un documento que explique la manera en que se realizan las actividades, asi

como también sirva como una herramienta de trabajo y un medio de induccidn para el

personal de nuevo ingreso. T -p-F
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE IMPUESTOS
ESTATALES

Y
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NOMBRE DEL PROCEDIM[QM@: Fsago de impuestos esté“tal"éé 74

4 N\

OBIJETIVO: Contribuli'?‘eh el pago de los impuestos estatales puntuale's."x‘

POLITICA DE OPERACION: El cheque debe ser autorizado y firmado por el presidente

municipal.
PROCEDIMIENTO:
1.- Se imprime el auxiliar de impuestos a pagar en Coram.
2.- Serealiza el cheque por la cantidad establecida en el auxiliar.
3.- Pasa a firmas (por el Presidente y Tesorero).
4.- Se dirige al banco a certificar el cheque.

5.- Se procede a pagar a las oficinas de Finanzas.

6.-Una vqf,.r?aggzg,ad? el pago se Lezo;oz{g? el R?qibf dePaga, - —~ 15— o
AT ATAn | VS L | L L ONIN, WO\, N’
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PAGO DE IMPUESTOS

ESTATALES. "

)

i 1 Qo
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SISTEMA CORAM —
e

TESORERO

’ ’@’mgu\’iAs DE FINANZAS

( INI@

1.- Se imprime el
auxiliarde impuestos a

pagar en Coram

XOCHIH

2.- Se realiza el cheque
por la cantidad
establecida en el

anviliar

3.- Pasa a firmas (por el
presidente y Tesorero).

4.- Se dirige al banco a
certificar el cheque.
5.- Se procede a
' T pagar a las oficinas
IUEHUET] de Finanzas.

|

6.- Una vez realizado
el pago se le otorga el
Recibo de Pago.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CHEQUES EN
BLANCO cOSRESCA 7,

P
> sr',n

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de cheques en blanco.

OBJETIVO: Contar con chequesfdisponibles baravcualquier situacién haciendo uso correcto

de estos.

POLITICA DE OPERACION: Todos los cheques debéh de ir firmados por el presidente

municipaly el tesorero para que este tenga validez.

PROCEDIMIENTO:

1.- El tesorero realiza una solicitud dirigida al banco.

2.- El oficio debe ser firmada por el presidente municipal, antes de dirigirse al banco.
3.- El tesorero se dirige al banco.

4.- El tesorero se dirige co? el Ggrﬁer\itc? del B,apc?o&, o

I UEHUETI.AN, GR(
5.- Hace entrega del oficio. )
6.-Si hay chequeras se le entrega. ,\3(
O

Si no, se le dice el dia en que tiene que pasar por ella.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SOLICITUD DE CHEQUES
EN BLANCO

BANCO TESORERO PRESIDENTE

INICIO

J 2.- El oficio debe ser

p c RISC'4 - , | firmada  por el

o | 1.-Eltesorerorealizauna | “| | presidente municipal,

« - | solicitud dirigida al “antes de dirigirse al
N < | banco. banco.

3.- El tesorero se
dirige al banco.

A

y

4.- El tesorero se dirige
con el Gerente del
Banco.

.

5.- Hace entrega del
oficio.

6.-Si hay chequeras se
le entrega.

Sino, seledice eldiaen e i i g ' S e —
gue tiene que pasar por } g 1 ) 3 X g E i g o § I ad \ LN a ( ¥y i\ { J.
ella.

FIN




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de nébmina
OBIJETIVO: Realizar el pago oportuno de los trabajadores cada 15 dias.

POLITICA DE PROCEDIMIENTO: Todos los trabajadores deberan firmar la nomina antes de

. W Gk Y . X /7y
recibir su pago ALV i,

" £y

PROCEDIMIENTO: .~
1.- Se realiza el cheque por el saldo neto de la nomina que fue otorgada por la auxiliar.
2.- Elcheque pasa a firmas (Por el Presidente Municipaly Tesorero Municipal).
3.- Se cambia el cheque en el banco.
4.- Por cada departamento se prepara el pago de los empleados.

5.- Se le avisa a la encargada de Oficialia Mayor para que de aviso a todo el personal para

que pase por su pago indicando el lugar y la hora.

6.- El personal debera de formarse conforme va llegando para poder pasar por su pago

identificando con su credencial de elector.

7.- Llega el turno del personal, la auxiliar realiza el pago, recibe su sueldoy firma las hojas

AR N O LITIETIT T LIY T A ™
denomfik OCHIHUEHUETIAN

. P £2 {
\ \ f 1§ ¢ 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PAGO DE NOMINA

OFICIALIA MAYOR JEFE DE EGRESOS PRESIDENTE AUXILIAR PERSONAL
e
f 1 ‘ 1
1.- Se realiza el “'S&.i 2~ B chequed ‘
cheque por el saldo pasa a firmas | é‘};
neto de la némina | (Por el ok | "T"&i'
que fue otorgada por Presidente y
la auxiliar. .~ Tesorero).
[ - 1
3.- Se cambia el
cheque en el <7
| hanrn | «
4.- Por cada
departamento
se prepara el
I =7
5.-Seleavisaala pagol dde los
encargada de i
Oficialia Mayor 6.- Asi como va
~ paraque de aviso llegando el
a todo el personal tiene
personal para que formarse
- “Je pase por su para poder
~wago en el mini recibir su pago.
auditorio. ) e S TRREREREPUEELS |
' XOCHIHUKEHUETLA 7- Uega el
turno del

personal, la
auxiliar realiza
el pago, el
personal recibe
su sueldo vy
firma las hojas

( / FIN )
Jw‘
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CUENTAS
BANCARIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de cuentas bancarias

OBIJETIVO: Contar con una cuenta bancaria de(zl‘ municipio para el resguardo del ingreso de

i £ il ~<X "2

% F »
T — > 4

p; : y g« )
POLITICA DE OPERA@ON: Depositar diariamente el dinero que ingre@‘f&a caja.

dinero del municipio.

PROCEDIMIENTO:

1.- Altérmino de las actividades ée realiza el corte y arqueo de caja.
2.- Al siguiente dia se realiza el depésifo_.

3.- Eljefe de ingresos se dirige al banco.

4.- Se forma, llega su turno hace entrega del efectivo, la cuenta a depositar y la cuenta

bancaria.

5.- El personal del banco hace entrega de la ficha de depdésito.

6.- Hace entrega de la ficha de depésito al tesorero.

X O )( gifi‘i g"gff | '] q\\"‘, (GGRO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL MANEJO DE LAS CUENTAS
BANCARIAS

CAJERO JEFE DE INGRESOS BANCO TESORERO

o

v 10 ¢
\ﬁﬂT OS RIS A 7 ’
1.- Altérmino de las M»A\' s ﬁ_,f(,,,
actividades se : ; o i%
realiza el corte y B ;
arqueo de caja.
A, 4.- Se forma,

2.- Al siguiente dia 3.- El jefe de llega su turno
se realiza el ingresos  se hace entrega
depésito. dirige al banco. del efectivo, la

cuenta a

depositar y la

cuenta

!

5.- El personal del

banco hace 6.- Hace
entrega de la | | entrega de la
ficha de depdsito. ficha de

depdsito al

XOCHIHUBLEHUETLAIN, CGiVieosr
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE MATERIAL DE
OFICINAY LIMPIEZA

NOMBRE DEL PROCEDlMIENTQ: ngp“ké‘ld% ‘rﬁ“a‘tériél deoficinay limpieza

N i

OBIJETIVO: Brindar g»{gsﬂudi"f‘eréntes departamentos el material H‘é}é‘éga‘rio para que realicen

sus funciones

POLITICA DE OPERACION: Las solicitudes de requerimiento, deben efectuarse por el érea
interesada. :

PROCEDIMIENTO:

1.- Se envia una solicitud de material (oficina, limpieza, frutas, agua, etc.) al departamento

de Tesoreria Municipal, asi mismo se adjunta el presupuesto del material que se comprara.
2.- La solicitud es recibida por el personal que se encuentra en Tesoreria.
3.- Se le informa al presidente para que el recurso sea autorizado.

4.- Después de ser autorizado, el auxiliar del departamento de Tesoreria se encarga de

realizar la compra del material solicitado por las diferentes areas.

5.-Solo avisgjagpesfUitp Fq {1 IS Py R TRT R PPRC: Pore Pore!

material que solicitod.

6.- El solicitante del material se dirige al departamento de Tesoreria y se le es entregado el

material que solicito.

7.- Se le toma una foto como evidencia de que esta recibiendo el material. W
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA COMPRA DE MATERIAL
DE OFICINAY LIMPIEZA

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA TESORERIA PRESIDENTE MUNICIPAL

MATERIAL
oo

~.

T e

1 LU
\ S RS CAry,.
bE Se. i sollletuq i h "("‘Jf’ )| | 8.- Se le informa al
material (oficina, limpieza, 2.- La solicitud es recibida | (3| presidente para que
frutas, agua, etc.) al - por el personal que se el recurso  sea
departamento de Tesoreria encuentra en Tesoreria. autorizadn
Municipal, asi mismo se | o
adjunta el presupuesto del ,
material que se comprara. 4.- Después de ser autorizado,
el auxiliar del departamento de
Tesoreria se encarga de realizar |
la compra del material
solicitado por las diferentes
Aranc
6.- El solicitante del !
material se dirige al 5.- Se le avisa a la encargada de
departamento de || oficialia que le avise al
Tesoreria y se le es departamento para que pase
entregado el material que nor el material muie snliritd
solicito.
7.- Se le toma una foto como
> || evidencia de que estd |
SCCOC 1L recibiendo el material. r RO.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PROVEEDORES Y
VERIFICACION DE COMPROBANTES FISCALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de proveedores y verificacion de comprobantes

fiscales.

OBIJETIVO: Efectuar el trémlte dxe ﬂago a%proveedores de blenes y servncuos asi como realizar

la afectacion presupuestal correspondlente *""' }

« %

POLITICA DE OPERACION: La factura debe de ser expedida por el SAT y evitar duplicidad de

facturas.
PROCEDIMIENTOS:

1.- El proveedor envia la factura a la tesqrera para el pago del producto o servicio ofrecido.
2.-Recibe del proveedor la(s) factura(s) originales emitidas.
3.- Elaboray entrega al proveedor contra recibo en original y copia.

4.- Revisa el contenido integro de la factura para verificar si cumple con los requisitos

fiscales en la siguiente pagina del SAT https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

5.- ¢La factura cumple con los requisitos fiscales? En caso de que la factura no cumpla con

los requisitos fiscales: Devuelve la factura en original al proveedor para su reexpeducnon

[ ' % . i1 Il B e, | T A - 1 § 12 ¢
XOCHIHUEHUETILAN, GR(

6.- En caso de que la factura cumpla con los reqU|S|tos fiscales:

Elabora oficio de tramite de original y copia, dirigido al presidente municipal, en el que se

anexa factura para su tramitacion y pago.

7.- Recaba la firma de autorizacién del presidente municipal, asi como la sindica

procuradoray el contralor interno.

8.- Se realiza el pago al proveedor correspondiente. V
Ao~
9.- Se anexa la factura en el recopilador correspondiente. ﬁ
TBTr

BT5
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DIAGRAMA DE FLUJO PAGO DE PROVEEDORES Y
VERIFICACION DE COMPROBANTES FISCALES.

PROVEEDOR TESORERO AUXILIAR PRESIDENTE
MUNICIPAL
CINIcIo .
~— ~ Sy X;P%ii T%‘] %{ o
uﬁu\’ g { &>
\'/ e, iy y ,é? »
- i .x'(",fj. v
1.- EL proveedor || - | 3
envia la factura al PP .
esororo pora ot 1o 2200602 98, Droeeter
pago del producto al .). . g
o servicio ofrecido. b 4.- Revisa el contenido
integro de la factura
: para verificar si cumple
3.- Elabora y entrega al con los requisitos
proveedor contra recibo en 7| fiscales en la siguiente
original y copia. pagina del SAT
https://verificacfdi.fact
uraelectronica.sat.gob.
e/
NO /5 ¢La\
e b o factura .
XOCHIHUEHUP howment \
3 6.- Elabora
con los -
requisitos R e
v tramite de
\fiscales? e
\ / original y
' copia, dirigido
al presidente
municipal, en
Sl el que se
anexa factura
para su
tramitacién y
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7.- Recaba la firma de
autorizacién del
presidente municipal, asi
como la sindica
procuradoray el

rantralar intarnna

< RESC A4 ~.
l\&‘}\w‘% ‘g‘fllf"b
8.- Se realiza el pago al 9.- Se anexa la factura
proveedor +> enelrecopilador
correspondiente. correspondiente.
N
it
TN

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE APOYOS Y
ENTREGA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de apoyos y entrega

12 e
' 4 £ - & i
- i % " « 4 #
g *u(\ “h B &
\,

OBIJETIVO: Proporc:onar la informacién adecuada para que los soﬁc‘” tantes hagan la correcta

A“ )

entrega de sus documentos

POLITICA DE OPERACION: Todos los apoyos deben de ir con los documentos siguientes:
Solicitud de apoyo selladay firmada por el solicitante, IFE, Factura, Estudio Socioeconémico

y fotografia

PROCEDIMIENTO:

1.- El solicitante debe de realizar su solicitud de apoyo dirigida al presidente municipal.
2.- Se hace la entrega del oficio al secretario particular.

3.- El oficio es entregado al presidente.

4.- El presidente llama al secretario particular para haga pasar al solicitante.

5.-La persona que sollcna el apoyo pasa con el preS|dente

| 3

\ Y 4 ) ¥ i 1 ] e ! 4 . '.‘ I 4
)YCHIHUEHUETI_AN. GRO.

6.- El presndente y la persona que solicita el apoyo tienen una conversacion sobre el apoyo

solicitado.
7.- Se determina si el apoyo es autorizado o no.
8.- Si es autorizado, el secretario particular lleva al solicitante al departamento de tesoreria.

9.- EL jefe de egresos hace la requisicion de los documentos requeridos para la entrega del

apoyo. (Solicitud, credencial, factura, fotografias), (forma de comprobacion del apoyo). \3

10.- Se entrega el apoyo al solicitante. . R & )7 lf
s
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Elsolicitante debe de comprobar el apoyo haciendo entrega de la factura.

-

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REQUISICION Y ENTREGA

DE APOYO.
SOLICITANTE SECRETARIO PRESIDENTE JEFE DE EGRESOS
PARTICULAR | ..
C TS >
,\a.,“%*‘*‘“ ) "f/
- b 7,
D 3%
L
el

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.
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1.- El soligitante 2.- 88 hace la
debederealizarsu | || onie0a del oficio
891_'0,””‘1 de apoyo - al secretario
dmg:.da al particular.
presidente
minicinal. JJ/”~\‘“~~», RIS A~
3.- El oficio es e e
N | |4 tema al secretario
§ entregado - al B oicutar  para
1 presidente.
haga pasar al
solicitante.
5.- La persona que
solicita el apoyo
pasa con el
presidente.
6.- El presidente y la
persona que solicita
5| el apoyo tienen una
conversacion sobre
el apoyo solicitado.
7.-Se determina si el
apoyo es autorizado
0 no.
XOCHIHUEH =173,

e
e
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8.- Si es
autorizado, el
secretario
particular lleva al

g"“‘aﬁ“l"“‘) V\ solicitante al

| PG S departamento de |- |
\;\ . tesareria ’x%
9.- El jefe de

egresos hace la
requisicién de
los documentos
requeridos para

10.- Se entrega el 4 la entrega del
apoyo al apoyo.
solicitante. (Solicitud,

El solicitante | credencial,
debe de factura,

comprobar el fotografias),
apoyo haciendo (forma . de
entrega de la comprobacion
fartiira del apoyo).

FIN




