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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un Instrumento Administrativo, que sirve como apoyo para
el correcto desarrollo de los procesos, actividades y/o funciones que se realizan en cada
puesto o cargo dentro de una empresa, institucién u organizacion, ya sea publica o privada,
con fines lucrativos o no lucrativos.

En el presente Manual de Procedimientos se describen paso a paso y en orden logico todas
las acciones o actividades que habran de realizarse para poder llevar a cabo los tramites o
procedimientos derivados del Area de Tesoreria, definiendo tiempos y movimientos,
requerimientos ,administracion de recursos ,métodos y herramientas de trabajo de cada
proceso, desde el inicio hasta el término del mismo, con la finalidad de que el personal de
Tesoreria y de la Institucion en general conozcan los lineamientos y asi como el porqué de
la informacién que se solicita por esta area. Ademas, para que en el caso de asi requerirse
la persona que llegue a sustituir algan cargo tenga nocién de como realizar sus actividades,
permitiendo llevar secuencia en el trabajo, evitando contratiempos.
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MARCO JURIDICO

2.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Titulo Quinto De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México.

Titulo Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme
a las bases siguientes:

Il. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

LEY DE INGRESOS DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO.
Completa para efecto de cobro.

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE HIDALGO

DECRETO NUM. 81

SEPTIMO. Que en esfuerzo para transparentar el ingreso que se recauda alineado al
ejercicio responsable en el destino del gasto publico, ha sido consolidar la implementacion
de las normas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC),
derivadas del cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008, la cual establece criterios
generales que rigen la contabilidad gubernamental y la emision de la informacion financiera,
con la finalidad de lograr su adecuada armonizacion a nivel nacional, es decir, que todos
los entes publicos apliquen los mismos principios y normas en sus sistemas contables y en
la formulacion de la informacion que de ellos derive.
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

CAPITULO V FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 56.- Los ayuntamientos, ademéas de las establecidas en otros ordenamientos
juridicos, asumiran los siguientes:

b) Elaborar y aprobar, de acuerdo a esta Ley y las demas que en materia municipal expida
la Legislatura del estado, el bando de gobierno y policia, reglamentos, circulares y
disipaciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen el funcionamiento del Ayuntamiento y de la Administracion
Publica Municipal; regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
su competencia y aseguren la participacion de la sociedad.

CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO

CAPITULO SEXTO DE LAS BASES DE FUNCIONAMIENTO DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

.- Expedir y aprobar de acuerdo con las leyes que en materia municipal emita el Congreso
del Estado, los bandos de policia y gobierno y los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de competencia municipal y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal, dentro de un marco de respeto a los derechos humanos.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE HIDALGO
Articulo 17. El titular de cada dependencia del poder ejecutivo formulara, Respecto a los
asuntos de su competencia, proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, manuales de organizacion y procedimientos.

Articulo 23. El titular de cada dependencia expedird y mantendrd actualizados los
manuales de organizacioén, procedimientos y de servicios publicos, los que deberan
contener informacion sobre la estructura organica de las dependencias, las funciones de
sus unidades administrativas y los sistemas de comunicacion y coordinacion.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS

REQUERIMIENTOS PARA TRAMITES EN CAJAS
1. Alta de predios (sin escritura o sin titulo de propiedad).
e Solicitud dirigida al Tesorero Municipal C.P. Enrique Rodriguez Dionicio.
e Constancia por parte del comisariado ejidal, en la que se especifica que el predio no
pertenece al ejido, debe contener medidas y colindancias.
e Constancia de posesion, por parte del delegado de la comunidad, con medidas y
colindancias.
e Constancia expedida por Catastro Municipal de no afectacion de areas verdes.
e Plano del predio con medidas y colindancias, superficie total en m?y croquis de
localizacion.
o Copia de Credencial de Elector del titular.
2. Alta de predios (con escritura o titulo de propiedad).
e Solicitud dirigida al Tesorero Municipal C.P. Enriqgue Rodriguez Dionicio.
Titulo de propiedad o escritura.
Copia de IFE.
Copia de CURP.
Copia de Traslado de dominio (en caso de presentar escritura).
Plano con medidas y colindancias, superficie total en m2 y croquis de localizacion.
Certificado de Libertad de gravamen (CLG).
3. Ingresos para tramite de Traslados de Dominio.
e Solicitud en tres tantos, conforme al articulo 33 de la Ley de Hacienda para los
Municipios.
e Testimonio o escritura a protocolizar.
e Copia del dltimo recibo de pago de Impuesto Predial.
e Original y copia de Avalu6 Catastral.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 6|80
TESORERIA MUNICIPAL



J H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
sopemomprs PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atotonilc#

REQUERIMIENTOS PARA EFECTOS DE OTORGAR APOYOS A INSTITUCIONES DE
ENSENANZA

1. Solicitud de apoyo por parte de la institucion de ensefianza firmada por el director (a) de
la institucion, el cual debe especificar el apoyo requerido, como complemento puede firmar
algun miembro del Comité de Padres de Familia.

2. Oficio de agradecimiento firmado por el (la) director (a) de la institucién, en el que se
indique el apoyo recibido, como complemento puede firmar algin miembro del Comité de
Padres de Familia.

3. IFE de los beneficiarios, siendo los mismos que firmaron la solicitud y el agradecimiento.
4. Para el caso de maestros o personal de intendencia, la documentacién requerida se
debera entregar con tres dias de anticipacién y completa en el area de Educacion, de no
ser asi los pagos no seran realizados.

Nota: si no se presentan los requerimientos completos y en forma, Tesoreria no podra
otorgar los apoyos solicitados.

REQUERIMIENTOS PARA APOYOS A PERSONAS

1. Solicitud de apoyo (en original), en la cual se especifica el apoyo requerido y firmada por
quien solicita que sera la misma persona que recibira el apoyo.

2. Oficio de agradecimiento (en original), especificando el apoyo recibido y firmado por la
misma persona que solicito el apoyo.

3. IFE del beneficiario o beneficiarios, en caso de que quienes firmen la solicitud o
agradecimiento sean mas de dos personas, se deberé anexar IFE de cada uno de ellos.

4. Si el beneficiario o beneficiarios son menores de edad se debera anexar acta de
nacimiento y CURP de ellos para comprobar el parentesco con quien firmara la solicitud y
el agradecimiento que en este caso sera el padre o la madre por lo que debera entregar
IFE o INE de quien firmo y esa misma persona sera la que reciba el apoyo.

5. Para el caso de gastos médicos se debera anexar el expediente médico, recetas
originales, si son estudios anexar la orden, si son medicamentos integrar la factura, todos
los documentos deben ser recientes a la fecha en que se solicita el apoyo.

6. En el caso de apoyos a estudiantes anexar constancia de estudios actualizada.

7. Todos los apoyos deberan ser autorizados por el C. Presidente Municipal y el Tesorero
Municipal sin excepcion.
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REQUERIMIENTOS PARA COMPROBAR FACTURAS

1. Factura: TODAS LAS FACTURAS TIENEN VIGENCIA UNICAMENTE DE 2 MESES
DESPUES DE LA FECHA DE EMISION, ejemplo si la fecha de emision de la factura es el
8 de octubre DE 2020, esta podra pagarse como fecha limite el 8 de diciembre de 2020
tomando en cuenta que los dias de pagos solo son los dias jueves o viernes. No se podran
pagar facturas con dinero de Ejercicios Fiscales diferentes:

2. Requisicién: debidamente llenada, y con todas las firmas de autorizacion (la fecha debe
ser anterior a la fecha de la factura), el concepto debe ser exactamente igual al de la factura.
3. Orden de compra: el concepto debe ser exactamente igual al de la factura, (la fecha de
esta debera ser igual a la de la requisicién o anterior a la factura).

4. Recibo de materiales: el concepto debe ser exactamente igual al de la factura, (la fecha
debe ser la del dia que se recibié el material o en su caso de la misma fecha que la factura).
5. Contrato: es necesario en los casos de requerir un servicio, debera especificar
claramente lo que incluye el servicio y en el caso de renta especificar que gastos seran
cubiertos por el municipio en caso de composturas

6. IFE del proveedor: debera anexar INE (IFE) cuando exista contratado de por medio para
verificar la firma en dicho contrato.

7. Bitacora: es necesaria en el caso de requerir algin servicio de mantenimiento, tratese
de maquinaria, equipo de transporte, equipos de coémputo y/o electrénicos, etc.

8. Oficio Justificativo: es requerido en casos de gastos poco comunes, o en los cuales el
soporte documental no es suficiente, como casos de festividades o celebraciones,
reuniones, entre otros.

9. Cotizaciones: cuando el monto total de un contrato o factura rebasan los $30,000.00
Treinta Mil Pesos 00/100 M.N, con IVA incluido, serdn necesarias tres cotizaciones
incluyendo la del proveedor.

10. Cuadro comparativo: aplica en el caso de que se requieran las tres cotizaciones ya
que dicho cuadro se realiza en base a estas mismas.

11. Actade adjudicacion: debera agregar este documento cuando no existan cotizaciones
0 se elija a un proveedor con precios elevados (si monto total de un contrato o factura
rebasan los $30,000.00 Treinta Mil Pesos 00/100 M.N, con IVA incluido.

12. Oficios de solicitud y agradecimiento: son necesarios cuando los gastos son
generados por algun apoyo otorgado a personas externas, estos deben integrarse en
original y en el caso de que dichos documentos se requieran para comprobar algin otro
gasto se debera integrar copia de los mismos con la anotacion indicando en que factura se
encuentran los originales; es importante mencionar que esto es responsabilidad del area
solicitante.

13. IFE del beneficiario: esto Unicamente es para el caso de los apoyos, si quienes firman
los oficios son mas de dos personas, se debera anexar IFE de cada uno de ellos.

14. Acta constitutiva: es necesaria cuando el proveedor es una sociedad y en caso de
servicios deberd agregarse IFE del socio que firma el contrato; si quien firma no es socio
se debera anexar poder notarial, el IFE de quien lo firma y en su caso carta poder.
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15. Fotos: Deben ser las suficientes para respaldar los conceptos de las facturas; en el
caso de mantenimiento de unidades se debe percibir la unidad completa en el momento de
realizar el servicio, para alquiler de mesas y sillas deben estar visibles cada una de ellas,
TODOS LOS CONCEPTOS DE LA FACTURA DEBEN ENCONTRARSE VISIBLES EN LAS
FOTOGRAFIAS.

16. Resguardo: Este documento se deberd anexar cuando se trate de algin bien que
pertenezca al inventario.

17. No. de Cuenta: para el caso de nuevos proveedores se deberd incluir hoja con nimero
de cuenta, banco y nombre completo, direccién, teléfono y giro o actividad, esto para poder
darlos de alta.

18. Nota 1: TODAS |las facturas deberdn enviarse al correo de
tesoreria.atotonilcodetula@gmail.com y estar dadas de alta ante el SAT; en caso de existir
re facturacion se deberd incluir la factura anterior con su acuse de cancelacion e indicar
porque se re facturo. Si alguna factura no cumple con dichos requerimientos NO SERA
PAGADA.

19. Nota 2: DE ACUERDO A LA NUEVA FACTURACION 3.3, TODAS LAS FACTURAS
DEBERAN CONTENER, ES IMPORTANTE TENER CUIDADO AL SOLICITAR FACTURAS
A LOS PROVEEDORES
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INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS

NP PROCEDIMIENTO
1 AYUDAS SOCIALES A PERSONAS
2 AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES DE ENSENANZA
3 VIATICOS
4 INGRESOS
5 RECEPCION
6 COBRO EN CAJA
7 TRASLADO DE DOMINIO
8 COBRO DE IMPUESTO PREDIAL
9 CONDONACIONES
10 PAGO SE NOMINA
11 SFU-SISTEMA FORMATO UNICO
12 PAGO DE IMPUESTOS ISR, IMPUESTO ESTATAL SOBRE
NOMINA
13 DECLARACIONES CONAGUA
14 PARTICIPACIONES
15 RETENCION DEL 5 AL MILLAR
16 REVISION DE FACTURAS
17 REGISTRO DE EGRESOS
18 PAGO A PROVEEDORES
19 EROGACIONES
20 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
21 ADQUISICIONES, SERVICIOS O COMPRAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 10|80
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H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO I: AYUDAS SOCIALES A PERSONAS

1. OBJETIVO:

Brindar apoyo a los sectores mas necesitados de la poblacién Atotonilquense, asi
como a todo aquel ciudadano que lo requiera y realice la gestion correspondiente.

2. ALCANCE:

Estos apoyos van dirigidos a toda la poblacién Atotonilquense que requiera de ellos.

3. FRECUENCIA:

Los apoyos se otorgan de forma semanal.

4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que el recurso gestionado por parte de los ciudadanos se utilice de manera

correcta.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable

51 El interesado

5.2 Encargada de
sociales a personas
5.3 Encargada de
sociales a personas
54 Encargada de bancos
5.5 Encargada de bancos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

ayudas

ayudas

Descripcién de la actividad

Primeramente se ingresa una solicitud de apoyo
por parte del interesado, en la que se debe
describir detalladamente el apoyo que se esti
solicitando, con fecha y nombre completo de
quien solicita, asi como copia de IFE y CURP

Posteriormente esta solicitud se pasa para
autorizacion del Presidente Municipal.

Autorizacion del Tesorero Municipal.

Llenar el cheque o en su defecto se recaudar el
efectivo.

En el caso tratarse de cheque se debe elaborar
una poliza del mismo.

PAGINA 1180



yo ¥

GOBIERNO MUNICIPAL
2020-2024

Atotonilc#

Paso

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Responsable

Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas
sociales a personas
Encargada de ayudas

sociales a personas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad
Recibir el oficio de agradecimiento.

Verificar los datos del agradecimiento, estos debe
coincidir con los de la solicitud.

Elaborar recibo de egresos el cual debe firmar
quien recibe el apoyo.

Entregar el apoyo (Unicamente se puede entregar
a la persona que lo solicito).

Tomar fotografias para evidencia.

Armar expediente con solicitud, documentos,
agradecimiento, poliza de cheque, recibo de caja,
fotografias.

Entregar a encargada de fondo (REPO)
RECURSO PROPIO para que registre los
egresos.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Ayudas Sociales
a Personas

v

Recibir Solicitud
y documentos

.

!

Cotejar solicitud

Autorizacién
de Presidente
Municipal

Autorizacién
de Tesorero

Elaborar cheque o

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

o

Entregar
expediente

!

Y Desechar

Armar
expediente

!

Verificar con
Presidente
Municipal

Tomar
fotografias

A

A

recaudar efectivo

\(

Elaborar pdliza
P

Recibir oficio de

Firmar recibo de
egresos

4

Entregar apoyo

i

Elaborar recibo

de egresos

T

agradecimiento

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Cotejar
agradecimiento
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7. FORMATOS
Péliza Cheque

CUENTA SUB-CTA. NOMBRE CIAL E HABER
|

l
|
l
I
:
|
al

|
!
ER

/,___,__4

Recibo de egresos

Gobierno Municipal de Atotonilco de Tula (-
~ 2020 - 2024 i
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H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO Il: AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES DE ENSENANZA

1.

Paso

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

OBJETIVO: Brindar apoyo a las escuelas del municipio o instituciones que se

dediquen a esta labor.

ALCANCE

El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de apoyos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:
Quincenal.

RESPONSABILIDADES: Verificar que el recurso gestionado por parte de los
ciudadanos se utilice de manera correcta.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable

Representantes de la
sociedad de padres de familia
de la institucion y/o director

Encargada de ayudas
sociales a instituciones de
ensefianza
Encargada de ayudas
sociales a instituciones de
ensefianza

Encargada de bancos

Encargada de bancos

Encargada de ayudas
sociales a instituciones de
ensefanza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Primeramente, se ingresa una solicitud de apoyo
por parte del interesado, en la que se debe
describir detalladamente el apoyo que se esta
solicitando, firmada por el director de la institucion
con fecha y nombre completo de la persona a la
que va dirigido el apoyo, asi como bitacora, copia
de IFE y CURP del beneficiario, debe presentar
también IFE del director (a).

Posteriormente esta solicitud se pasa para
autorizacion del Presidente Municipal.

Autorizacion de la Tesorero Municipal.

Elaborar un cheque para obtener el dinero en
efectivo.

Elaborar una poliza del mismo cheque

Recibir el oficio de agradecimiento.
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Paso
5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Responsable

Encargada
sociales a
enseflanza
Encargada
sociales a
ensefianza
Encargada
sociales a
ensefianza
Encargada
sociales a
ensefianza

Encargada
sociales a
ensefianza

de ayudas
instituciones de

de ayudas
instituciones de

de ayudas
instituciones de

de ayudas
instituciones de

de ayudas
instituciones de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Verificar los datos del agradecimiento, éste debe
coincidir con los de la solicitud.

Elaborar recibo de egresos el cual debe firmar
quien recibe el apoyo.

Entregar el apoyo (Unicamente se puede entregar
a la persona que lo solicito).

Armar expediente con solicitud, documentos,
agradecimiento, péliza de cheque, recibo de caja,
fotografias.

Entregar a encargada de fondo (REPO)
RECURSO PROPIO para que registre los
egresos.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Ayudas Sociales
a Instituciones de
Ensefianza

v
Recibir Solicitud
y documentos

—

Cotejar solicitud

_—

A

Autorizaciéon
de
Presidente

Desechar

Verificar con
Presidente
Municipal

Autorizacién
de Tesorero

Elaborar cheque <

. —

A 4

Elaborar péliza
R

Recibir oficio de

(0

Entregar
expediente

A

Armar
expedient

Firmar recibo de
egresos

A

Entregar apoyo

1

Elaborar recibo
de egresos

R

1

Cotejar

agradecimiento

E—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

\ 4

P

agradecimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
Atotonilc#

= Juntas lo hacemas mejor - de Tula——

7. FORMATOS

Pdliza Cheque

CONCEPTO DEL PAGO FIRCOU

‘_ﬂ il o s

CUENTA SUB-CTA. NOMBRE PARCIAL DEBE
e . — e e

”””” |

] S .= Em W = = =m

Recibo de Egresos

3 Gobierno Municipal de Atotonilco de i
‘ 2020 - 2024 oy
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J H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
sopemomprs PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atotonilc#

Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO lIl: VIATICOS

1. OBJETIVO:
Cubrir los gastos generados de comisiones de trabajo de los integrantes de la
némina del H. Ayuntamiento.

2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Viaticos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

3. FRECUENCIA:
Cuando se requerido siempre y cuando sean dias laborables y los pagos son
semanales.

4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que los recursos sean utilizados de manera correcta.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la actividad

51 Encargada de viaticos Primeramente se recibe solicitud de Pliego de
Comisién, asi como la invitaciébn u oficios en
donde se requiere la asistencia.

5.2 Encargada de viaticos Si la comision es justificable se autoriza el pliego.

5.3 Encargada de viaticos Se elabora el pliego de comision.

5.4 Encargada de viaticos Se imprime el Pliego de Comision.

5.5 Encargada de viaticos Entregar el pliego de comisién a quien (es) lo
solicita (n).

5.6 Encargada de viaticos Recibir pliego, con sus respectivos sellos, firmas

de autorizaciéon y facturas, tickets, etc., que
comprueban el gasto (Unicamente se reciben los

miércoles).
5.7 Encargada de viaticos Si el gasto estd debidamente comprobado, se
pagara el dia viernes inmediato a la entrega.
5.8 Encargada de viaticos Se elabora el recibo de egresos correspondiente
5.9 Encargada de viaticos Armar expediente con el pliego, fracturas, tickets

y demas comprobantes.
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J H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
TR PRESIDENCIA MUNICIPAL
Atotonilc#

Paso Responsable Descripcién de la actividad

5.10 Encargada de viaticos Entregar a encargada de fondo (REPO)
RECURSO PROPIO para que registre los
egresos.

5.11 Fin del proceso

6. DIAGRAMA DE FLUJO

\ Viaticos /
v

Recibir Solicitud
y documentos

Il ( Fin )
( Fin ) Entregar
expediente

No T
Desechar

Cotejar

Autorizacidn
por

encargado Armar
& expediente
Elaborar pliego
At
Pagar pliego

A 4

Imprimir pliego
Iiendil

Entregar apoyo

Entregar pliego T
\i/_

Recibir pliego y
comprobacion

———

Cotejar
comprobacién

v
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20202074 PRESIDENCIA MUNICIPAL
Atotonil

7. FORMATOS

de Tula——

Pliego de comision

Recibo de Egresos

b Gobierno Municipal de Atotonilco de ‘
» ipa de Aot de T H
; -: N¢ 00198
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J H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
sopemomprs PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atotonilc#

Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO IV: INGRESOS

1. OBJETIVO:
Reportar en el sistema contable todos los ingresos generados al dia, tratese de
ingresos de caja, impuesto predial, traslados de dominio y deducibles.

2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Ingresos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

3. FRECUENCIA:
Diario

4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que cuadren los ingresos de acuerdo a los reportes y documentacién, con
lo que se refleja en los estados de cuenta.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Paso Responsable Descripcion de la actividad

5.1 Tesorero municipal Se recibe corte de caja del dia caja y predial a las
4:30 pm.

5.2 Tesorero municipal Revisar el corte.

5.3 Tesorero municipal Contar efectivo, cheques y/o transferencias.

54 Encargada de ingresos Si coincide el corte se realiza un registro en Excel.

5.5 Tesorero municipal Firmar de recibido.

5.6 Tesorero municipal Entregar copia al encargado de cajas que entrego
el corte.

5.7 Encargada de ingresos Registrar en Excel.

5.8 Encargada de ingresos El ef_e(_:ti_vo se deposita al banco, en la cuenta del
municipio.

5.9 Encargada de ingresos Archivar corte original para expediente junto con

comprobante de depdsito.
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Atotonilc#

Paso

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

Responsable

Encargada de ingresos
Encargada de ingresos
Encargada de ingresos

Encargada de ingresos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Registrar en el sistema el ingreso del dia.
Imprimir pélizas.

Armar expediente por mes caja y predial.
Archivar.

Fin del proceso
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Atotonilc#

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Ingresos

v

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Recibir Cortes |«
de caja

No

Firmar
I

h 4

Entregar copia

de corte
— __/_

Registrar

En Excel

\_K

Depositar en
banco

R

|

Armar

Verificar

o

f

Archivar

Sellar
expediente

i

Armar
expediente

A

Imprimir podlizas

expediente

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

Registrar en
sistema
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GOBIERNO MUNICIPAL
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Juntos lo hacemos mejor

FORMATOS
No aplica

H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO V: RECEPCION DE DOCUMENTOS

1.

Paso

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

Dar recepcion a todos los documentos dirigidos a tesoreria.

ALCANCE:

El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Ingresos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:
Diario

RESPONSABILIDADES:
Recibir todos los documentos relacionados al area de tesoreria y remitirlos a la
Tesorero Municipal, posteriormente debera ser remitido al responsable directo de
dar el debido seguimiento o en su defecto archivar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Recepcionista
Recepcionista
Recepcionista
Recepcionista
Recepcionista
Recepcionista
Recepcionista

Recepcionista

TESORERIA MUNICIPAL

Descripcion de la actividad

Atender a las personas.

Recibir el documento.

Revisar el documento.

Sellar de recibido.

Fotocopiar documento en 2 (dos) tantos
Remitir a Tesorero (0) Municipal.

Remitir a quien corresponde dentro del area.
Archivar la copia sobrante.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
Recepcion
[ Fin )
Atender a las
personas < T
Archivar
l copia
Recibir
Documentos
\/_ T
Remitir documento a
No — quien corresponde
Verificar
Si Entregar a
Sellar Tesorero
R
A 4 T
Firmar > Fotocopiar
— R—
7. FORMATOS
No aplica
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Juntos lo hacemos mejor

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO VI: COBRO EN CAJA

1.

Paso

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

OBJETIVO:

Realizar los cobros de los trdmites llevados a cabo en presidencia municipal de
manera oportuna y verificar que dichos cobros correspondan a lo establecido en la
Ley de ingresos cuando sea el caso.

ALCANCE:

El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Caja de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:
Diario

RESPONSABILIDADES:

Asegurar que el cobro sea correcto y generar el reporte y entregar el recurso

correspondiente al dia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Encargada de caja
Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

Descripcion de la actividad

Atender a la ciudadania
Recibir orden de pago.

Verificar que la orden de pago haya sido realizada
correctamente 'y cumpla con todos los
requerimientos (nombre, direccién, tipo de
tramite, departamento, concepto, importe).

Corroborar datos con el usuario.

Ingresar datos de la orden de pago al sistema.

Recibir efectivo o comprobante de método de
pago (transferencia, cheque o deposito).

En caso de que el pago no sea en efectivo, validar
con Encargada (o) de bancos que el dinero se
encuentre depositado en la cuenta del Municipio.
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Paso

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

Juntos lo hacemos mejor

Responsable

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja
Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

Encargada de caja

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Verificar que la forma de pago sea la correcta y
gue la cantidad de esta coincida con los datos
registrados en sistema.

Timbrar el CFDI.

Imprimir el CFDI (en automético el sistema arroja
5 impresiones del mismo de no ser asi se deberan
imprimir 5 tantos del mismo).

Sellar los CFDI’S.

Colocar nombre y firma los CFDI’S.

Entregar al usuario dos CFDI’S, de los cuales uno
es para él y otro para la dependencia.

En uno de los CFDI’ S restantes engrapar la orden
de pago original y archivar.

Archivar el CFDI restante por separado.

Al finalizar la jornada sacar corte de caja por
cuenta contable y por folios (partiendo del primer
folio utilizado en el dia).

Imprimir cortes en 3 tantos.

Colocar con cada paquete de CFDI'S que se
hicieron un corte por cuenta contable y uno por

folio.

Contar efectivo, transferencias, cheques vy
depositos.

Verificar que coincidan los cortes con los montos
de las diversas formas de pago

Sellar cortes
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[
PRESIDENCIA MUNICIPAL
Atotonilc#
5.22 Encargada de caja Firmar cortes.
Paso Responsable Descripcién de la actividad
5.23 Encargada de caja Entregar cortes (los dos paquetes) junto con
efectivo a encargada (0) de Ingresos.
5.24 Encargada de caja Recibir corte con firma de encargada (o) de
Ingresos.
5.25 Encargada de caja Archivar por mes en orden cronoldgico.
5.26 Encargada de caja Fin del proceso
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J H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
TR PRESIDENCIA MUNICIPAL
Atotonilc#
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Cobro en caja Firmar cortes » Entregar cortes
v 1 — 3

Recibir orden de Sellar cortes Recibir cortes

pago firmados
v
No Archiv
Regresar a
' departamento £ v
correspondiente —
. Contabilizar Fin
Si v s
pagos
No
3
Imprimir cortes
Si ¢
Generar cortes
Ingresar datos al de caja
sistema
¢ Archivar
Recibir pago CFDI'S
validar pago
Entregar CFDI’S al
usuario
Timbrar CFDI Firmar CFDI’'S
—
v 3
Imprimir CFDI’S Sellar CFDI'S
—
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H. AYUNTAMIENTO
Q MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ARy PRESIDENCIA MUNICIPAL

W

totonilc#

Juntos

7. FORMATOS

Orden de Pago

CFDI

RFG emisor: MATS50101RAS Follo fiscal: 0DD7EES7-CAEB-46BE-B21C-17D326761ECT
Nombre emisor: MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA No. de serie del CSD: 00001000000503992128
Folio: 2330 Serle: cE
RFC receptor: XAXX010101000 Cédigo postal, facha y hora de 42080 2021-03-29 08:23:21
Nombre receptor: ANTONIO ALBERTO RODRIGUEZ HERNANDE emision:
z Efecto de comprobante: Ingreso
Uso CFDI: Gastos en general Régimen fiscal: Personas Morales con Fines no Lucrativos
Conceptos
st ] e | e | s | s | e | v | oo | meerirmns o et
Gi61700 7] [ e | w [ o [ a0 | o I I ]
Descripeién™ | [+] AVALUO CATASTRAL ]
Moneda: Peso Maxicano Subtotal §1740.00
Forma da pago: Efectivo E":‘I“‘"‘“’ - 7"“2 :2
Método de pago: Pago en una sola exhibicién b 740
Tipo de cambio: 1
Sello digital del CFDI:
mERNwL L 01/ Cay+iNEDd PFSdnuNst
I2Kn2gr2eg0BW2L WgbPWhxHnRIpa aQX QY/TscPY CsRuSZnoCUF W z160bWWY/sL COr20a/TpTOk! OBV ML IDaiaWCLFKo8GGioCyOiTseg
OJVDRDI rxJiolNwk T
Sello digital del SAT:
1u+EB0O DQ7LVpyoCNr J2rBCTy sy UK2DEM 1gHYhOQrzJgCXzhiGGEm
423aM338' 1ZNjqITueARL. IRCKKSQL TLX;
29f1 lyK:z 5Kl 3maShd+pBviDMHeb Thol XyqgSLSMOLIKERU4WQ==
C: i SAT:
111-1/0DD7EEST-C4ES-46BE-821C-17TDI267B1ECT|2021-03- 1229F . J6Z8zrDy Iyt
SCmSRNwL | FSD37BYCAD’ i Ixvbl ‘WgbPWh
xHNRIpoJaQX QY/TecPYCsRuSZnoCUFWEj4Z 1600Ww\sL COr20aTpT Ok. Owie8YMLan DaiaWCL yO
TaegOVD! o I 1401]
RFC de ¥ de
No. de serie SAT 11499
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MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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Atotonilc#

Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO VII: TRASLADO DE DOMINIO

1. OBJETIVO:
Atender las solicitudes de los ciudadanos y notarias para dar de alta los predios que
adquieren en el padron de predial correspondientes al municipio.

2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Traslados de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

3. FRECUENCIA:
Diario

4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que el usuario que requiere el servicio acredite con documentos que es
duefio de la propiedad que desea dar de alta.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la actividad

51 Encargado de Traslado de Atender a la ciudadania
Dominio

5.2 Encargado de Traslado de Recibir documentacion.
Dominio

5.3 Encargado de Traslado de Cotejar documentacién (solicitud con escritura).
Dominio

5.4 Encargado de Traslado de Calcular el monto a pagar.
Dominio

5.5 Encargado de Traslado de Firmar acuse de recibido.
Dominio

5.6 Encargado de Traslado de Generar no. de cuenta predial.
Dominio

5.7 Encargado de Traslado de Calcular valor catastral, esta accion se realiza en
Dominio conjunto con catastro.

5.8 Encargado de Traslado de Ingresar datos al sistema.
Dominio

5.9 Encargado de Traslado de Dar de alta el predio o realizar la modificacién
Dominio indicada.
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H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Atotonilc#

5.10

Paso

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

5.23

5.24

5.25

Juntos lo hacemos mejor

Encargado de Traslado

Dominio

Responsable

Encargado
Dominio
Encargado
Dominio
Encargado
Dominio
Encargado
Dominio

Encargado
Dominio

Encargado
Dominio

Encargado
Dominio
Encargado
Dominio

Encargado
Dominio
Encargado
Dominio
Encargado
Dominio

Encargado
Dominio
Encargado
Dominio

Encargado
Dominio

Encargado
Dominio

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

Traslado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Elaborar certificados, son tres tantos por cada
traslado.

Descripcién de la actividad

Certificar dos solicitudes por cada traslado.
Imprimir certificados.

Pasar a firma los documentos generados.
realizado o

Recibir pago por el tramite

comprobante de pago.

Validar pago con encargada (0) de bancos en
caso de ser trasferencia, cheque o depdsito).

Ingresar datos en el sistema para cobro del
tramite.

Timbrar CFDI.

Imprimir CFDI en cuatro tantos, uno para la
notaria, uno para el usuario y uno para expediente
de traslados y otro para expediente de tesoreria.

Sellar CFDI (sello de tesoreria).
Firmar CFDI (firma de tesorero (a) municipal.

Armar los juegos de expedientes, deben ser
cuatro juegos.

Entregar 2 tantos al gestor o notaria.

Armar un expediente para traslados de dominio y
otro para encargada (0) de ingresos de
Tesoreria).

Realizar corte de caja, por cuenta contable y por
folios, iniciando por el primer folio del dia.

Contabilizar pagos.

PAGINA 33|80



J\ H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
copem s PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atotonilc#

5.26 Encargado de Traslado de Verificar que coincidan los coretes con los pagos.
Dominio

Paso Responsable Descripcién de la actividad

5.27 Encargado de Traslado de Entregar cortes a encargada (0) de Ingresos en
Dominio Tesoreria.

5.28 Encargado de Traslado de Recibir corte con firma de encargada (0) de
Dominio ingresos.

5.29 Encargado de Traslado de Archivar por mes.
Dominio
5.30 Fin del proceso
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Juntos lo hacemos mejor

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Traslado de
Dominio

v

Recibir
documentos

No

Cotejar

Si v

A

.

Calcular monto
de pago

v

Firmar de
recibido

—7

Generar no. de
cuenta predial

v

Calcular Valor
catastral

v

Ingresar datos al
sistema

v

Dar de alta el
predio o
modificar

v

Elaborar

H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Regresar a
departamento
correspondiente

Firmar cortes

PRESIDENCIA MUNICIPAL

T

Sellar cortes

Contabilizar
pagos

A

Imprimir cortes

\_{_

Generar cortes
de caja

\/+/_

Validar pago

*

Recibir pago

*

Armar
expedientes

*

Pasar a firmas

A

Imprimir

f

certificados

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

A 4

Certificar
solicitudes

» Entregar cortes

Recibir cortes
firmados
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1 Jumw Io hacemos mejor ;uln

7. FORMATOS

Certificado de Traslado de Dominio

A QUIEN CORRESPONDA:

QUIEN SUSCRIBE T.8.U.C.C. NATALIA TOVAR CRISOSTOMO, T
MUNICIPAL DE ATOTONILCO DE TULA, HGO. POR MEDIO DE LA PRESENTE:

CERTIFICO

QUE EL PREDIO DEL C. AMELIA GARCIA AMADOR, HA SIDO INSCRITO E| L
PADRON CATASTRAL QUEDANDO COMO PROPlkU/\D URBANA, SEGUN LA
ESCRITURA PUBLICA NUMERO 33,928 DE LA NOTARIA PUBLICA NUMERO

CINCO DE TIZAYUC IENE LA PROTOCOLIZACION DE
UN CONTRATO DE GOMPRA-VENTA DEL PRE E SE ENCUENTRA
UBICADO EN CALLE PR( IA DE GAVARDO, DEPARTAMENTO 25,
EDIFICIO 103, NUMERO OFICIAL 103, INTERIOR 25, CONSTRUIDA SOBRE EL
LOTE 1, DE L2 A FERACCIONAMIENTO “LA ISCANA",
UBICADO EN EJID . _ .-JOS", EN EL MU IPIO DE
ATCTONILCO DE TULA, * "ALGO. Sr ADICIONA TRt CUUMERO DE

CUENTA PREDIAL U-385627 v UN VA' ™™ “ICAL DE $111,00u.00

DICHO PREDIO AUIRIO DE PROTOCOLL ° E UN CONTRATO DE
COMPRA-VENTA EL CUAL SE ENCUENTRA AL CORRIENTE CON SUS
CONTRIBUCIONES DE IMPUESTO PREDIAL SEGUN RECIBO OFICIAL.

LA PRESENTE SE EXTIENDE A SOLICITUD DEL INTERESADO PARA LOS
USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS VEINTIDOS DIAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO,

ATENTAME! NTE/,//

T.5.U.C.C. NA‘I‘ALIA TOVAR cmﬁosToMo

TESORERA MUNICIPAL.

//Av INDUSTRIAL $/N, IMI(I(I!) DE BOXFI MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA, HGO. C.
87 '»Hn'lu7m7 5 15 89 O 778 735 11 62
Y

CFDI Traslado De Dominio

DE ATOTONILCO DE TULA NUMERO DE CERTIFICADO DEL SAT
BUNCIPO DR L 00001000000406258094

AV. INDUSTRIAL SIN, COLONIA BARRIO DE BOXFI AR PN o e TR N oM
ATOTONILCO DE TULA, HIDALGO, CP. 42980 .

R. 42980, 04105/2018, 01:16 p. m.

IATB50101RAS
é RECEPTOR: MARIA DEL SOCORRO HERNANDEZ CARRILLO R.F.C.: XAXX010101000
PRENIN: 1190484 I aino carecroal: s 167,980.02 PERIODO PAGADO: 2018

DIRECCION DEL PREDIO: COMUNIDAD: ATOTONILCO DE TULA COLONIA: REAL CASTILLA FASE I, CALLE: PRIVADA
NAVALOSA, NOM. EXT + 10% A1k INT. 0, LOTE: 4, MANZANA: & ~; ATOTONILCO DE TULA, ESTADO: HIDALGO,

MONEDA: man - FESO MEXICANO USO CFDI: P01

FORMA DE PAGO:
METODO DE PAGO: PUE - Pago en una sola exhibicion

cPs | IDE I c.u. [ CAN l DESCRIPCION DEL PRODUCTO DESCUENTO [ IMPORTE
93161602 001 C82-UNO 1  [+] PAGO DE IMPUESTO PREDIAL 2018 5000 $853,00)
Impuesto sobee.
la tierra
93161602 om  CE2-UNO 1 3000 $68.00)
Impuesto sobre
a tiera
UBTOTAL: $921.00
DESCUENTO: $0.00
FECHA DE TIMBRAL . wmwwrew 19 v 1. 1w.01 o or. TOTAL: £921.00
SELLO DEL CFDI:
o
aXwetasdy. aseIcETT
POUIYCACA) "
SELLO DEL SAT:

Wod
T

CADENA ORIGINAL DEL GFDI DEL SAT:

11111095058 om0,

G
o

RFC del proveedor de certificacion: DCD090706E42

Regimen fiscal 603 - PERSONAS MORALES CON FINES NO L

impresa
do un CFDI, Efoctos Fiscalos al Pago. \

Loatendli¢ * TN
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Atotonilc#

Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO VIII: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

1. OBJETIVO:
Realizar el cobro del impuesto sobre la tierra correspondiente.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Predial de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.
3. FRECUENCIA:
Diario
4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que la informacién correspondiente al predio se encuentre debidamente
capturada, con los valores correspondientes, de no ser asi deberan realizarse las
correcciones correspondientes, siempre que esto se coteje con los documentos
oficiales y originales.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la actividad
5.1 Encargado (a) de cobro de Atender ala ciudadania
Impuesto Predial.
5.2 Encargado (a) de cobro de Recibir documentaciéon (escritura, comprobante
Impuesto Predial. anterior de pago predial, acta de entrega
recepcion o IFE), Identificar el No. de Cuenta
Predial, normalmente inicia con las letras U, R o
l.
5.3 Encargado (a) de cobro de Ingresar el no. de cuenta al sistema.
Impuesto Predial.
5.4 Encargado (a) de cobro de Verificar que los datos del sistema coincidan con
Impuesto Predial. los documentos.
5.5 Encargado (a) de cobro de Verificar superficie y en caso de que el adeudo
Impuesto Predial. sea de muchos afios actualizar valor catastral.
5.6 Encargado (a) de cobro de Generar monto de pago.
Impuesto Predial.
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Paso

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Juntos lo hacemos mejor

Responsable

Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.

Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.

Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.
Encargado (a) de
Impuesto Predial.

TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

cobro

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Verificar con el usuario el monto a pagar

Recibir pago.

Timbrar CFDI.

Imprimir CFDI en tres tantos, uno para el usuario,
otro para expediente de cajas y el ultimo para
expediente de tesoreria.

Sellar CFDI'S (sello de tesoreria).

Firmar CFDI’S (firma de quien realiza cobro).
Entregar CFDI al usuario.

Armar los expedientes, deben ser dos juegos.
Realizar corte de caja, por cuenta contable y por
folios, iniciando por el primer folio del dia.

Imprimir cortes de caja.

Contabilizar pagos.

Verificar que coincidan los coretes con los pagos.

Entregar cortes a encargada (0) de Ingresos en
Tesoreria con sello y forma de quien realizo.

Recibir corte con firma de encargada (o) de
ingresos.
Archivar por mes.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

yo ¥

Cobro de
Impuesto Predial
v
Recibir
documentos Fin i
Sellar cortes
No
No Devolver . ¢
documentos al — Firmar cortes
usuario Contabilizar ¢
> Pagos Entregar cortes
X
Ingresar no. de — \(_
cuenta al sistema _ M
Fin A Armar
—| Realizar corte de expedientes
Devolver caja ¢
documentos al 4 Recibir cortes
usuario Armar firmados
expediente
4 Archivar

Verificar Actualizar Entregar ;FDI a
usuario
Valores valores
4 Fin
Generar monto < /'y
de nasn
Sellar
Fin \—/r_
if Imprimir CFDI
Verificar Devolver \F’/_
Monto documentos al f
usuario Timbrar CFDI
*
Recibir pago »| Verificar pago
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Atotonilc#
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7. FORMATOS

NUMERO DE CERTIFICADO DEL SAT

MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA S00OEO0REDRERIRE

AV INDUSTRIAL SIN, COLONIA BARRIO DE BOXFI o

ATOTONILCO DE TULA, HIDALGO, CP. 42980 LUGAR, PRCHAY HORA De FACTIRACION

RUF.C.: MATB50101RAS 42980, 0410512018, 01:16 p. m.
RECEPTOR: MARIADEL SOCORRO HERNANDEZ CARRILLO e it

PREDIO: U-36164 VALOR CATASTRAL: § 157,989.02 PERIODO PAGADO: 2018

[DIRECCION DEL PREDIO: COMUNIDAD: ATOTONILEO DE TULA, COLONIA: REAL CASTILLA FASE Il, CALLE: PRIVADA
£3, MUNICIPIO: ATOTONILCO DE TULA, ESTADO: HIDALGO,

NAVALOSA, N
MONEDA: MXN - PESO MEXICANO USO CFDI: P01
FORMA DE PAGO. . __ IVO

METODO DE PAGO:

cPS I IDE l c.u. LCANI DESCRIPCION DEL PRODUCTO l DESCUENTO | IMPORTE

93161802 001 ©62-UNO 1 [+ PAGO DE IMPUESTO PREDIAL 2018 5000 $853.00)
Impuesto sobre
la tierra
93161602 003 C62-UNO 1  [+]PAGO DE RECARGOS $0.00 $68.00|
Impuesto sabra
" TOTALEN pr—
DESCUENTO: 50.00
FECHA DE TIMBRA TOTAL: $921.00
SELLO DEL CFDI:
i
SELLO DEL SAT:

111.111098ADGS.87AB.hA1- 277 5.0aT13 ct e
03 Ha2G
c G762B0R ou

RFC del proveedor de certificacion: DCD090706E42

Regimen fiscal 603 - PERSONAS MORALES CON FINES NO L
fo un CFDI, Efectos Fiscales al Pago.

T stondiAAem TAL T E0N
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Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO IX: CONDONACIONES

1. OBJETIVO:
Brindar esta opcion a las personas que desean realizar algin pago y no cuenta con
los recursos suficientes para ello, siempre y cuando esta condonacién se encuentre
debidamente autorizada.

2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Condonaciones
de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

3. FRECUENCIA:
Se puede realizar cualquier dia laboral siempre que exista previa autorizacion.

4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que las condonaciones se realicen a quienes verdaderamente lo necesite
y sobre los montos establecidos en la Ley de Ingresos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la actividad

5.1 Encargada de condonaciones Atender a la ciudadania

5.2 Encargada de condonaciones Recibir documentacion debe venir firma de quien
autoriza (solo tienen facultad para realizar
condonaciones el Presidente Municipal vy
Secretario General) la condonacion sea cual sea.

5.3 Encargada de condonaciones Elaborar oficio de autorizacion de condonacion.

5.4 Encargada de condonaciones Llevar a firma de autorizacion.

55 Encargada de condonaciones Ingresar datos en sistema de cobro.

5.6 Encargada de condonaciones Generar monto a pagar.

5.7 Encargada de condonaciones Recibir pago.

5.8 Encargada de condonaciones Se sigue el procedimiento de cobro de caja.

5.9 Encargada de condonaciones Se archiva copia del CFDI generado, oficio de
autorizacion y comprobante de autorizacion
entregado por el usuario

5.10 Encargada de condonaciones Fin del proceso
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\ Condonaciones /
v
Recibir documentos [ ;in ]
Devolver documentos [ Fin ]
al usuario t
Archivar

Elaborar oficio de
autorizacion [

Fin ] Armar expediente
f t

Devolver documentos

v

Llevar a Fotocopiar CFDI

firmas al usuario
A
Entregar CFDI a usuario
Ingresar datos al
sistema
v .
Firmar
Generar monto de LK
pago
v [ Fin ] Sellar
Y ——f
Verificar Devolver documentos Imprimir CFDI
Monto con al usuario ‘+/_
Timbrar CFDI
Recibir pago > Verificar pago

7. FORMATOS
No aplica
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PROCEDIMIENTO X: PAGO DE NOMINA

1. OBJETIVO:

Realizar el pago oportuno a los trabajadores del H. Ayuntamiento.

2. ALCANCE: El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de
Nomina de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran
realizar el tramite o deseen conocer el procedimiento.

3. FRECUENCIA:

Quincenal

4. RESPONSABILIDADES:

Realizar los ajustes correspondientes de acuerdo a las incidencias reportadas por
el departamento de Recursos Humanos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la actividad

5.1 Encargado (a) de Némina Recibir incidencias (altas y bajas del
Departamento de Recursos Humanos)

5.2 Encargado (a) de Némina Calcular nébmina con retenciones, descontando
préstamos de FINAGAM y pensién alimenticia.

5.3 Encargado (a) de Nomina Generar archivo en Excel donde se indiquen los
descuentos y de qué son.

5.4 Encargado (a) de Nomina Imprimir nébmina.

55 Encargado (a) de Nomina Pasa la nOmina a autorizacion de Tesorero
Municipal antes de la quincena.

5.6 Encargado (a) de Nomina Pasar nébmina a encargada (o) de bancos un dia
antes de la quincena o el mismo dia.

5.7 Encargado (a) de Nomina Imprimir comprobantes de pago

5.8 Encargado (a) de Nomina Verificar pagos realizados.

5.9 Encargado (a) de Nomina Timbrar CFDI'S de la ndémina, por cada
trabajador.
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Paso

5.10

511

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

»o ¥

GOBIERNO MUNICIPAL
20202024
W

Responsable

Encargado (a) de Nomina

Encargado (a) de Némina
Encargado (a) de Nomina
Encargado (a) de Nomina
Encargado (a) de Némina
Encargado (a) de Nomina
Encargado (a) de Nomina

Encargado (a) de Némina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcion de la actividad

Enviar al trabajador su comprobante por correo
electronico.

Imprimir CFDI’S.

Registrar némina en el sistema.
Imprimir pélizas.

Armar los expedientes.

Sellar expedientes.

Archivar por mes y de acuerdo al fondo.
Solicitar firma del trabajador.

Fin del proceso

PAGINA 44|80



J H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
- PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atotonilc#

Juntos lo hacemos mejor

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Pago de Nomina

v

Recibir incidencias

v

Calcular ndmina

,, S

Generar archivo de ?
descuentos a la Firma del trabajador
némina

?

. Archivar
Imprimir ndmina

Sellar expedientes

Autorizacidn Realizar ajustes T

Armar expediente

Si ¢

/)
Pasar a pago < T
Imprimir pélizas
——
v )
Imprimir Registrar el sistema
comprobantes

f

Imprimir CFDI
Reportar

Si J, Enviar por correo
Timbrar CFDI
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7. FORMATOS

Recibo de Némina
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H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO XI: SFU-SISTEMA FORMATO UNICO

OBJETIVO: Reportar sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos con los recursos
federales transferidos mediante aportaciones, subsidios y convenios de descentralizacion
y reasignacion. Con la finalidad de informar sobre el desempefio de los recursos que se
transfieren a las entidades federativas y municipios por lo que deberan generarse informes
sobre el gjercicio y destino los Fondos de Aportaciones Federales, a través del SFU para
dar cumplimiento.

1.

ALCANCE:

El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de SFU de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
trdmite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:
Trimestral

RESPONSABILIDADES:
Realizar la entrega de evidencias correspondientes de acuerdo a la solicitud

recibida.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

5.1
5.2

5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10

Responsable

Encargada de SFU
Encargada de SFU

Encargada de SFU
Encargada de SFU
Encargada de SFU
Encargada de SFU
Encargada de SFU
Encargada de SFU
Encargada de SFU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

Descripcion de la actividad

Recibir oficio con fecha determinada.

Capturar avance fisico y financiero de todas las
obras, solo se puede capturar los dias que marca
el sistema.

Imprimir plantillas.

Sellar y firmar documentos para entrega.
Entregar en Fortalecimiento Municipal.
Atender las observaciones realizadas.
Imprimir observaciones atendidas.

Sellar y firmar para entregar.

Entregar en Fortalecimiento Municipal
Fin del proceso
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

=

A 4

Recibir oficio

!

Capturar avances

Imprimir
platillas

4—: .
4

Sellar
E—

Firmar
I

Entregar

¢ No

Si ¢

Archiv
6. FORMATOS
No aplica
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PROCEDIMIENTO Xll: PAGO DE IMPUESTOS ISR, IMPUESTO ESTATAL SOBRE
NOMINA

1.

OBJETIVO:
Realizar el pago oportuno de los impuestos correspondientes al ISR.

2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Impuestos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

3. FRECUENCIA:
Mensual

4. RESPONSABILIDADES:
Verificar que los pagos se realicen en tiempo y forma para evitar posteriores
multas.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la actividad

5.1 Encargada de Némina Se coteja la balanza de comprobacion o el
auxiliar.

5.2 Encargada de Némina Generar linea de captura.

5.3 Encargada de Némina Una vez generada la linea de captura se pasa el
monto del impuesto para autorizacion de
Tesorero Municipal.

54 Encargada de Némina Ya que se autoriza el pago se pasa a encargada
(0) de bancos, para que se efectué el pago
mediante la linea de captura.

5.5 Encargada de Nomina Una vez que se ha realizado el pago se procede
a descargar del SAT el comprobante de ISR, el
comprobante del impuesto sobre némina llega al
correo destinado para ese fin.

5.6 Encargada de Nomina Ya que se tienen los comprobantes se arma un
expediente junto con el papel de trabajo, tal
expediente debe enviarse cada mes a
Fortalecimiento Financiero, via oficio.

5.7 Encargada de Nomina Ya que se tiene el acuse de Fortalecimiento se
arma expediente que sera entregado a
encargada (o) de Nomina.

5.6 Fin del proceso
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yo ¥

6. DIAGRAMA DE FLUJO

\ Pago de Impuestos /

v
Realizar coteio

Generar linea de <

cantura

No

Verificar

e )

&

Entregar para pago

v

Archivar

Descargar
Entregar a encargada
comprobante .
7 (o) de némina
¥ Armar expediente
Armar expediente -

+ Recihir actuise

Sellar ____—___—_$———_———_—__
s S—

* Entregar en
&_ " Fortalecimiento

7. FORMATOS
No aplica
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PROCEDIMIENTO XllI: DECLARACIONES CONAGUA

1. OBJETIVO:
Realizar las declaraciones pertinentes de acuerdo a la informacién entregada por
CAASAT.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de CONAGUA de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.
3. FRECUENCIA:
Trimestral
4. RESPONSABILIDADES:
Realizar las declaraciones correspondientes a las lecturas de los pozos entregadas
por CAASAT cada trimestre.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la actividad
5.1 Encargado €) de Realizar lectura de pozos
Declaraciones
5.2 Encargado (@) de Capturar lectura de pozos en el sistema
Declaraciones
5.3 Encargado (a) de Generar linea de captura
Declaraciones
54 Encargado (a) de Pasar para autorizacion
Declaraciones
55 Encargado €)) de Una vez generada la linea de captura se pasa el
Declaraciones monto para autorizacion de Tesorero Municipal.
5.6 Encargado (a) de Ya que se autoriza el pago se pasa a encargada
Declaraciones (0) de bancos, para que se efectué el pago
mediante la linea de captura.
5.7 Encargado (a) de Imprimir comprobante.
Declaraciones
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Paso

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

Po >

GOBIERNO MUNICIPAL
2020-2024

Encargado
Declaraciones

Responsable

Encargado
Declaraciones
Encargado
Declaraciones
Encargado
Declaraciones
Encargado
Declaraciones
Encargado
Declaraciones
Encargado
Declaraciones
Encargado
Declaraciones

Cw

(@)

(@)
(@)
(@)
(@)
(@)
(@)
(@)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

de

de

de

de

de

de

de

de

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Armar tres expedientes uno para comprobar
accion, otro para CONAGUA, y el restante para
acuse.

Descripcién de la actividad

Elaborar oficio de entrega.
Firmar expedientes.

Sellar expedientes

Enviar a CONAGUA
Recibir acuse

Armar expediente
Archivar.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
Declaraciones
CNONIACIIA
v
Realizar coteio
— (&)
Generar linea de B A
captura D Archivar
* NnA
@ ’ Verificar
i Armar expediente
\—(_
Entregar para pago Recibir acuse
it —
v 1
Imprimir Entregar en CONAGUA
I —
v ¥
Armar expediente Firmar
R ——
v —%
Elaborar oficio > Sellar
S —— s —
7. FORMATOS
No aplica
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Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO XIV: PARTICIPACIONES

1. OBJETIVO:
Realizar el registro pertinente de las participaciones otorgadas al municipio.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Participaciones
de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
trdmite o deseen conocer el procedimiento.
3. FRECUENCIA:
Mensual
4. RESPONSABILIDADES:
Realizar los correspondientes registros contables de las participaciones.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcién de la actividad
5.1 Encargado €) de El requerimiento llega al correo de Tesoreria con
Participaciones los depésitos del mes.
5.2 Encargado €) de Se realiza un cotejo con estado de cuenta.
Participaciones
5.3 Encargado (@) de Se generan facturas.
Participaciones
54 Encargado (a) de Se imprimen facturas (CFDI’S) en PDF Y XML.
Participaciones
5.5 Encargado (a) de Se validan XML en un programa denominado
Participaciones Validador.
5.6 Encargado €)) de Se sube al sistemay se da acuse (original y copia
Participaciones para acuse).
5.7 Encargado (a) de Imprimir documentos generados.
Participaciones
5.8 Encargado (a) de Elaborar oficio para entregar.
Participaciones
5.9 Encargado €)) de Recabar firmas de Presidente y Tesorero.
Participaciones
5.10 Encargado (a) de Sellar.
Participaciones
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MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
[
PRESIDENCIA MUNICIPAL
Atotonilc#
5.11 Encargado (a) de Se lleva a Fortalecimiento Financiero en la fecha
Participaciones indicada para cita de entrega.
Paso Responsable Descripcién de la actividad
5.12 Encargado €) de Recibir acuse.
Participaciones
5.13 Encargado €) de Armar expediente.
Participaciones
5.14 Encargado (a) de Archivar.
Participaciones
5.15 Fin del proceso
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Atotonilc#
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Participaciones
v
Recibir
requerimiento
Realizar cotejo Fin
y Archivar
Generar facturas
v. ) Armar
Imprimir expediente
I
! —f
Validad XML Recibir acuse
} 1
Subir al sistema Entregar en
Fortalecimiento

v

A
Imprimir
documentos
\/_ T
Elaborar oficio =LFirL
I
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Juntos

7. FORMATOS

CFDI Participaciones

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

skt T |

Uso de CFOL: GO3 - Gastos en
ALGO

RFC: GEHS90116NVT
Razén Social: GOBIERNO DEL ESTADO Of

Cantidad Clave Unidad

Lugas de expedicién; 42980

Tipo de Cambio: 0.00

Valor Unitario Importe

NTAY SALTE ML SEISCIENTON EESERTA Y OCHO PESDS. 14103 MXN
90: CONTA

(A COEHALLON MOV CAENTOS
P

.

. 0000100000040387878) =

E£sle documento es una repre
Faclure clecitonicamente en hitp:
Pagina 1de 1

un CFOI
.com.mx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Juntos lo hacemos mejor

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO XV: RETENCION DEL 5 AL MILLAR

1.

Paso

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7
5.8

5.9

5.10

5.11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

Realizar el pago oportuno de las retenciones.

ALCANCE:

El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Retenciones
de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:

Cada que se da el caso en facturacion de obras u otros.

RESPONSABILIDADES:
Verificar que las obras estén concluidas o se encuentre concluida la parte pagada
para realizar el pago de la retencion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable

Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones

Pagos
Pagos
Pagos
Pagos
Pagos

Pagos

Encargada de bancos

Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones
Encargado (a) de
Retenciones

TESORERIA MUNICIPAL

Pagos
Pagos
Pagos

Pagos

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Descripcion de la actividad

El requerimiento llega al correo de Tesoreria
mediante factura en formato PDF y XML.

Se identifica la obra

Se coteja la informacion.

Se pasa para autorizacibn de la Tesorero

Municipal.

Se validan encuentren en el correo los XML y
PDF

Se pasa para pago a la encargad de bancos

Imprimir comprobante de trasferencia
Armar expediente

Sellar
Realizar registros contables

Notificar pago a Obras Publicas
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- PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atotonilc#

5.12 Encargado (a) de Pagos de Recibir acuse
Retenciones

Paso Responsable Descripcién de la actividad

5.13 Encargado (a) de Pagos de Armar expediente
Retenciones

5.14 Encargado (a) de Pagos de Archivar.
Retenciones

5.15 Fin del proceso
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Po >

Retencién de 5 al

millar
Recibir requerimiento de .
obras Fin

\—/ Archivar

Verificar Obra
Realizar cotejo de Armar expediente
informacion
v

Pasar para \/T/

autorizacién .
Recibir acuse

Validar en correo XMLy \/ﬁ

PDF Notificar pago a
v obras
Pasar a pago A

v

Realizar registros

Imprimir comprobante contables

de transferencia

I

Armar nuevo Sell
»
expediente v ellar

7. FORMATOS
No aplica
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Juntos lo hacemos mejor

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO XVI: REVISION DE FACTURAS

1.

Paso

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

OBJETIVO:

Asegurar la comprobacion oportuna de las facturas.

ALCANCE:

El procedimiento a continuacion descrito va dirigido al encargado de Facturas de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:
Semanal

RESPONSABILIDADES:

Comprobar y orientar correctamente a las para la comprobacion de facturas, para

entregarlas a tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

Descripcion de la actividad

Verificar que se encuentren en fisico las facturas
del oficio de entrega.

Realizar registro de facturas en Excel, con fecha,
folio fiscal, RFC, proveedor, monto, concepto y
departamento.

Verificar que las facturas tengan vigencia (fecha
no mayor a dos meses de haberse emitido), si la
factura ya no esta vigente para pago se regresa a
Adquisiciones para re facturacién y cancelacion
de factura vencida, estas mismas observaciones
deberan registrarse en el archivo de Excel ya
generado.

Verificar que las facturas se encuentren
registradas ante el SAT, se no hay registro la
factura se regresa a Adquisiciones para que se
contacten con el proveedor.

Verificar que la factura no se encuentre duplicada
0 con pago en el registro de Excel y el sistema
SCGIII en alguno de los dos casos la factura se
cancela y archiva, de igual manera se registrara
la observacion en el archivo de Excel.
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Paso

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

Juntos lo hacemos mejor

Responsable

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

Encargada de revisar facturas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Verificar que la requisicion coincida con el
concepto de la factura, que se encuentre
debidamente llenada y cuente con todas las
firmas de autorizacién, si no cumple con los
requisitos se regresa a Adquisiciones.

Verificar que la orden de pago y recibo de
materiales coincidan con concepto de facturacion
y se encuentren firmadas.

En caso de tratarse de un servicio, debera
realizarse contrato, el cual debe contener firmas
originales y copia de IFE del proveedor.

Verificar que las fotos coincidan con el concepto
de facturacion.

En caso de un servicio debera agregar bitacora
de actividades.

Cuando en monto de la factura rebasa los
$30,000.00 (Treinta Mil Pesos 00/100 M.N.)
deben integrar cotizaciones 'y cuadro
comparativo.

Cuando se trate de equipo de cdémputo o
derivados, asi como herramientas menores que
superen los $2,500.00 (Dos Mil Quinientos Pesos
00/100 M.N) debera contener resguardo.

Verificar que los formatos XML y PDF de la
factura se encuentren en el correo.

Una vez que la factura se encuentre con todos los
requisitos, se archiva en carpeta para pagos, que
posteriormente serdn autorizados por Tesorero
(a) Municipal.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Regresar a <
departamento |&
correspondiente

Revision de No

fAantiiras

v
Recibir facturas

Verificar

contrato
o IEF

Verificar
bitacora

v No Verificar Verificar
recibo fotos
Revisar Regresar a
Afinin departamento
correspondiente
I WYY - No
No Verificar Verificar |
orden resguardo

Realizar registro

en Excel
Verificar No
No Reauisicion "

Verificar
I cotizaciones y

+ cuadro
romnarativo

Si

Corroborar
que no exista
duplicidad o
pago

No Si

Verificar
registro
en SAT

Verificar
correo

> Archivar
v
Fin
7. FORMATOS
No aplica
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H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO XVII: REGISTRO DE EGRESOS

1.

Paso

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

OBJETIVO:

Realizar el registro contable correspondiente a los egresos del ejercicio fiscal en

curso.

ALCANCE:

El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Egresos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.

FRECUENCIA:
Semanal

RESPONSABILIDADES:

Verificar que se realicen todos los registros de egresos y estos cuadren con el
estado de cuenta del mes correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o0 responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

Descripcion de la actividad

Elaborar requisicion para el inicio del ciclo
presupuestal de egresos.

Aprobar requisicion a través de contrato o
documento para soportar la operacion.

Elaborar pdliza de diario, con cargo a cuenta de
gastos, almacén, inventarios, etc., se apasiva a
través de ficha por pagar con abono a cuentas por
pagar o proveedores.

Aprobar la ficha por pagar a través de orden de
pago.

Elaborar péliza de egresos.
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Paso

5.6

5.7

5.8

5.9

Responsable

Encargado (a) de registro de
Egresos o0 responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

Encargado (a) de registro de
Egresos o responsable de
cada fondo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién de la actividad

Armar expediente con la factura correspondiente.

Sellar expediente (sellos de tesoreria, sindicatura

y presidencia).

Separa por mes y de acuerdo a la accion.

Archivar por fondo.

Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

»o ¥

Registro de
Egresos

v

Elaborar

requisicion

No

Si

Elaborar pdliza
de diario

v

Elaborar ficha
por pagar

\ 4

Elaborar pdliza
de egresos

v

Imprimir
documentos

v )

Archiv

Fin

Armar
expediente

— I

¢ Separar por
L_Se“ar/ accion

7. FORMATOS
No aplica
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PROCEDIMIENTO XVIII: PAGO A PROVEEDORES

1. OBJETIVO:
Realizar el pago oportuno a los proveedores de los bienes, servicios y adquisiciones
gue permitan el buen funcionamiento del H. ayuntamiento, asi como responder a
tiempo a las solicitudes de los ciudadanos.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Bancos de
Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.
3. FRECUENCIA:
Semanal
4. RESPONSABILIDADES:
Procurar los pagos a proveedores e identificar el gasto para deducir de qué fondo
debera ser pagada cada factura.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la actividad
5.1 Encargada de bancos Recibir facturas autorizadas para pago
5.2 Encargada de bancos Identificar proveedor y verificar que se encuentre
dado de alta en la cuenta, en caso de no aparecer
se debera registrar.
5.3 Encargada de bancos Identificar el monto a pagar.
5.4 Encargada de bancos Realizar transferencia.
5.5 Encargada de bancos Imprimir comprobante de pago.
5.6 Encargada de bancos Anexar comprobante de pago a la factura
correspondiente.
5.7 Encargada de bancos Pasar a registro de pagos.
5.8 Encargada de bancos Pasar a encargada (0) de egresos o encargadas
de fondos.
5.9 Encargada de bancos Archivar.
5.10 Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Pago a
nroveedores

v

Identificar
nroveedor

Verificar
cuenta

Dar de alta

Realizar
transferencia

v

Imprimir
comprobante

.

v

Anexar
comprobante
J
Pasar a registro
de pagos
¥¢/_ Fln

Pasar a encargada

N\ Archivar
L

egresos

7. FORMATOS
No aplica
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PROCEDIMIENTO IXX: EROGACIONES

1. OBJETIVO:
Cumplir con los requerimientos de la ASEH para comprobar los ingresos y egresos
generados durante el trimestre.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Erogaciones
de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento, asi como a quien en su momento
sustituya el cargo.
3. FRECUENCIA:
Trimestral
4. RESPONSABILIDADES:
Validar y soportar los egresos e ingresos generados por trimestre.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la actividad
51 Encargado (a) de Registrar pagos realizados con cuenta,
erogaciones proveedor, monto, y en el nimero de factura
indicar fondo y fecha (como nombre).
5.2 Encargado (a) de Descargar de correo electrénico los formatos
erogaciones XML y PDF de las facturas pagadas.
5.3 Encargado (a) de Guardar en una carpeta electronica ambos
erogaciones formatos con el mismo nombre con el que se
registré el pago.
54 Encargado (a) de Entregar erogaciones en la ASEH.
erogaciones
5.5 Encargado €)) de Atender observaciones.
erogaciones
5.6 Fin del proceso
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Erogaciones

v o oFn

Registrar pagos
realizados T
v Atender
Descargar XML y observaciones
PDF
Guardar en Entregar ala
carpets ] A5EH
electranica
7. FORMATOS
No aplica
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PROCEDIMIENTO XX: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

1. OBJETIVO:
Suministrar combustible de manera responsable a los trabadores del H.
Ayuntamiento para que puedan cumplir con sus actividades siempre y cuando se
trate de trabajo.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Combustibles
de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento, asi como a quien en su momento
sustituya el cargo.
3. FRECUENCIA:
Diario
4. RESPONSABILIDADES:
Soportar correctamente los gastos generados del suministro de combustible y llevar
las bitacoras correspondientes.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcién de la actividad
51 Encargado (a) de ldentificar unidades autorizadas.
combustibles
5.2 Encargado €) de Llevar vales a firma de autorizacion.
combustibles
5.3 Encargado €)) de Entregar vales solicitados.
combustibles
5.4 Encargado €)) de Recibir vales utilizaos por el proveedor.
combustibles
5.5 Encargado (a) de Recibir factura.
combustibles
5.6 Encargado €)) de Recibir tickets del beneficiario.
combustibles
5.7 Encargado €)) de Cotejar lo que se recibié con lo que se entreg0.
combustibles
5.8 Encargado (a) de Armar expedientes.
combustibles
5.9 Encargado €)) de Pasar expedientes a encargada de egresos
combustibles
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Paso Responsable Descripcién de la actividad
5.10 Encargado €) de Recibir expedientes con pdlizas.
combustibles
5.11 Encargado (@) de Sellar expedientes
combustibles
5.12 Fin del proceso
6. DIAGRAMA DE FLUJO
Suministro de _
combustibles [ Fin ]

7 t

Identificar unidades Archivar
autorizadas

i f

— Sellar
Recibir vales
. A
autorizados
\_l/_ Recibir
—
Entregar vales T
R —
l Entregar
Recibir vales —_—
. I
l Armar Expedientes
Recibir tickets I
1 !
Recibir factura > Cotejar
R —
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7. FORMATOS
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Juntos lo hacemos mejor

PROCEDIMIENTO XXI: ADQUISICIONES, SERVICIOS O COMPRAS

1. OBJETIVO:
Asegurar la correcta adquisicion, contratacion de servicios y/ o compras para el
funcionamiento adecuado del H. Ayuntamiento.
2. ALCANCE:
El procedimiento a continuacién descrito va dirigido al encargado de Adquisiciones
de Tesoreria Municipal y a los ciudadanos que en su momento requieran realizar el
tramite o deseen conocer el procedimiento.
3. FRECUENCIA:
Semanal
4. RESPONSABILIDADES:
Comprobar y orientar correctamente a las para la comprobacion de facturas, para
entregarlas a tesoreria.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la actividad
5.1 Coordinadora de Recibir solicitudes (requisiciones autorizadas por
Adquisiciones tesoreria) de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento
5.2 Coordinadora de Realizar busqueda de proveedores
Adquisiciones
5.3 Coordinadora de Solicitar Cotizaciones
Adquisiciones
Coordinadora de Seleccionar el proveedor mas factible de acuerdo
Adquisiciones a lo que esta solicitando y los precios que oferte.
54 Coordinadora de Realizar pedido mediante orden de compra, si se
Adquisiciones trata de un servicio se debera realizar contrato
(cuando en el caso de contrato se trate de una
persona moral deberd anexar copia legible de
acta constitutiva, asi como IFE o INE del
representante legal, si es una persona fisica solo
se deberé anexar copia de IFE o INE)
5.5 Coordinadora de Solicitar factura con datos especificos verificados
Adquisiciones por Tesoreria
5.6 Coordinadora de Recibir la mercancia solicitada
Adquisiciones
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Elaborar recibo de materiales

Descripcién de la actividad

Si el servicio, compra o adquisicion rebasa los
$30,000.00 se deberan solicitar cotizaciones y
realizar cuadro comparativo en base a ellas. Si no
existen cotizacion se debera realizar acta de
adjudicacion directa autorizada por el comité de
adquisiciones.

Solicitar evidencias fotograficas (las fotos
deberas ser claras y en ellas se debe visualizar el
concepto de la compra o servicio (si es
mantenimiento a unidades debe aparecer la
unidad completa en el momento del servicio),
bithcoras en el caso de los servicios

CUANDO SE TRATE DE ACTIVOS SE DEBERA
ANEXAR RESGUARDO, comprobando de esta
manera el alta en inventarios

Cuando se trate de mantenimiento de maquinaria
en arrendamiento se deberan anexar tanto en
contrato de arrendamiento como el del servicio
realizado.

Cuando el origen del gasto no tiene nada que ver
con el area que lo solicita se debera anexar oficio
justificativo del gasto.

Armar expediente por factura asegurando que
todo se encuentre debidamente firmado

Verificar que las facturas tengan vigencia (fecha
no mayor a dos meses de haberse emitido), si la
factura ya no esta vigente para pago se regresa
al &rea para re facturacion y/o cancelacion de
factura vencida

Verificar que las facturas se encuentren
registradas ante el SAT

Verificar que la factura no se encuentre duplicada
0 pagada

Verificar que la requisiciobn coincida con el
concepto de la factura, que se encuentre
debidamente llenada y cuente con todas las
firmas de autorizacion.
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Verificar que la orden de pago y recibo de
materiales coincidan con concepto de facturacion
y se encuentren firmadas.

Verificar que las fotos coincidan con el concepto
de facturacion.

Descripcién de la actividad

Verificar que la bithdcora de actividades coincida
con el servicio facturado.

Cuando se trate de equipo de cdémputo o
derivados, asi como herramientas menores que
superen los $2,500.00 (Dos Mil Quinientos Pesos
00/100 M.N) debera contener resguardo.

Verificar que los formatos XML y PDF de la
factura se encuentren en el correo.

Una vez que la factura se encuentre con todos los
requisitos, se archiva y se entrega a Tesoreria
mediante oficio

Fin del proceso
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7. FORMATOS

Lista de entrega de facturas

ATOTONILCO DE TULA, HGO. A 14 DE MAYO DEL 2018
'r.s.u.c.c.NA'rAuA 're‘vAR CRISOSTOMO

FOR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRUO A USTED DE LA MAMERA MAS ATENTA

HACIENDO ENTREGA DE LAS FACTURAS (REPO) PARA QUE SE REALICE el Bace

GORRESPONDIENTE A CONTINUAGION ENLISTADAS:
PROVEEDOR PRECIO

| NO.DE FACTURA | FECHA | anea

TICULAR DE USTED

ATENTAMENT
€. MINERVA ORDOZ MONTERRUEBIC
ADQUISICIONES

AV. INDUSTRIAL §/N, BARRIO DE BOXFI MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA, HGO. C.R 42980
TEL.: 778735 14 89 O 778 735 15 89 O 778 735 11 62
Tola  wa@

Orden de compra
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