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INTRODUCCION

- Los manuales de procedimientos son herramientas de apoyo en los que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir para la realizaciéon de las
actividades de un puesto determinado o funciones de una unidad administrativa
facilitando asi el buen funcionamiento de fas instituciones.

- Dentro de los ayuntamientos, la Tesoreria es el 6rgano encargado de recaudar,
administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales, asi como
los conceptos que deba percibir ei Ayuntamiento, de conformidad con ias
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos.

- Asi, mediante este manual se pretende dar a conocer el funcionamiento que se
tiene dentro de la Tesoreria, mediante el desarrollo del procedimiento de cada una
de las funciones laborales de las que se compone.




S

OBJETIVOS DE LA TESORERIA

- Dirigir los recursos financieros de la Hacienda Municipal hacia el logro y
cumplimiento de los objetivos y programas del H. Ayuntamiento

- Implementar procesos administrativos necesarios encaminados a proporcionar un
servicio adecuado y expedito al publico

- Correcta aplicacion de las partidas presupuestales federales con estricto apego a
las leyes y normatividad vigente.

- Establecer un estricto control del procesamiento de la informacién financiera.

- Promover y difundir transparencia en el ejercicio de la funcion publica, el acceso a
la informacion.

- Promover y difundir transparencia de la rendicion de cuentas, asi como avalar ante
la ciudadania la claridad y la honestidad del buen manejo de los recursos publicos.

- Emitir los Estados Financieros en tiempo y forma cumpliendo con los lineamientos
y disposiciones de la CONAC.

- Establecer procedimientos para el buen funcionamiento y el adecuado manejo de
los recursos financieros y materiales en la aplicacion de los programas y/o politicas
publicas municipales.




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Recepcién de requisiciones LClave: TE-001
| Fecha: 14-11-2022
| Versién: 1.0
| Pagina: 1DE 1
Direccidn: Tesoreria E Area Responsable: Tesoreria
; DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVI D TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Recibe y acusa las requisiciones
1 Tesoreria (excepto solicitud de combustible) Oficio de requisicién
mediante oficio de las diferentes
areas del Ayuntamiento
Se cotiza la requisicién con los
2 Tesoreria proveedores. Cotizacién
En caso de traer cotizacién paso 4
; Se selecciona proveedor a
3 Tesoreria N " po ERdar par
comprar la requisicidn.
Se acuerda con el proveedor
4 Tesoreria tiempo de entrega y forma de
pago {10 mas exhibiciones)
Se realiza el pago correspondiente
§ Tesoreria al proveedor.
(Transferencia, cheque o efectivo)
. De acuerdo a lo acordado con el
6 Tesoreria .
proveedor, entrega de material.
7 T Ent'rc-ega de requisicidon al drea
solicitante.
Se solicita al drea correspondiente
) evidencia fotografica del uso del
8 Tesoreria servicio o material Reporte fotografico
Fin




Direccion: Tesoreria

Procedimiento: Recepcién de requisiciones | Clave: TE-001
Fecha: 14-11-2022
| Versidn: 1.0
| Pagina: 1DE 1

Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir y
acusar
solicitud

Y

¢Hay
cotizacién?

Se acuerda con
proveedor tiempo y
froma de entrega

Y
Se acuerda pago
correspondiente

!

Proveedor entrega
servicio o material
comprado

'

Se entrega
requisicion a area
solicitante J

!

Se solcita reporte
fotografico
(evidencia)

L )

——

Fin

Seleccionar
proveedor




Procedimiento: Requisiciones de obras ! Clave: TE-002
publicas (pago de anticipos, estimaciones Y | Fecha: 14-11-2022
finiquitos) 1 Version: 1.0
Pagina: 1DE?2
Direccion: Tesoreria | Area Responsable: Tesoreria
‘ : : DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria Se recibe las requisiciones de la
Direccion Obras Publicas
Se revisa la documentacién que
integra la requisicion:
2 Tesoreria * Orden de Pago, Requisicién de obras
e Factura,
e Estadode cuentay
e Soporte de documentacion
Coteja los datos del nimero de
obra, del importe que se detalla en
, la factura, Presupuesto de Obras,
3 Tesoreria ) o
firmas de autorizacién, que los
CFDI sean vigentes, que el soporte
esté completo.
En caso de estar incorrecta: Se
lleva la documentacién original
4 Tesoreria/Obras para corregir los errores.
ublica
Pilbiicas En caso que este correcta
Continda con el paso 5
Recaba la firma del Tesorero .
5 - S Requisicién y Orden
5 Tesoreria Municipal en Requisicién y Orden
de pago
de Pago.
6 Tesoreria Se conflfnjl? y autoriza el pago de
la requisicién de obras
Se realiza el pago correspondiente
7 Tesoreria al contratista.
(Transferencia o cheque)




Procedimiento: Requisiciones de obras Clave: TE-002
publicas (pago de anticipos, estimaciones y Fecha: 14-11- 2022
finiquitos) Version: 1.0
Pagina: 2DE?2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
‘ ‘ T DOCUMENTO DE
PASO ~ RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
. Se regresa a obras publicas con Comprobante de
8 Tesoreria ;
copia del comprobante de pago transferencia
Se archivan documentos
9 Tesoreria correspondientes en Tesoreria.

Fin




Procedimiento: Requisiciones de obras | Clave:
publicas (pago de anticipos, estimaciones y Fecha: 14-11-2022
finiquitos) | Versidn: 1.0

| Pagina: 1DE1
Direccién: Tesoreria ,' Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe requisicién
de obras publicas

v

Requisicion con
documentos
i

ntegrantes

Se revisa
documentacién que
integra la requisicion

v

Cotejan datos
que se detallan
en la requisicion

Se regresan a
obras publicas
para corregir

Se recaba
firma de
Tesoreria

Se confirma y
autoriza pago

Se realiza pago a
contratista

Se regresa a obras

publicas con copia

del comprobante de
pago

Se archiva
docuementos




Procedimiento: Procedimiento para | Clave:
Recepcion y Manejo de correspondencia fiecha: 14-11-2022
| Versién: 1.0
| Pagina: _|1DE1
Direccidn: Tesoreria 7 ,’ Area Responsable: Tesoreria
) ‘ DOCUMENTO DE
/ L D
PASO RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria (auxiliar)
Recibir correspondencia
Clasificacidn de correspondencia.
Oficio de solicitud de informacion.
, fici ici
2 Tesoreria Paso 3. Oficks de‘so.l aisto
conocimiento
Oficio de conocimiento.
Paso 7
, Se sella de recibido con el acuse
3 Tesoreria .
correspondiente.
4 Tesoreria se analiza informacidn solicitada.
5 Tesoreria Se recopila informacidn.
Se elabora respuesta a oficio en
6 Tesoreria duplicado para acuse del mismo. Oficio de respuesta
Paso 12
7 Tesoreria Se turna a revisidn
, Firma y sello Tesorero de acuse de
8 Tesoreria _
recibido
Acuse fisico se entrega el acuse.
9 Tesoreria Paso 12 Acuse
Acuse digital paso 10
10 Tesoreria Se escanea el acuse
11 Tesoreria Se envia por medio electrénico




Procedimiento: Procedimiento para Clave: TE-003
Recepcion y Manejo de correspondencia Fecha: 14-11-2022
Versidn: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
i e e . DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD | aswo (ctave)
Se archiva.
12 Tesoreria
Fin




Procedimiento: Procedimiento para | Clave: TE-003
Recepcién y Manejo de correspondencia Fecha: 14-11-2022
_Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficio de
conocimiento

Se turna
revision

Firma y sello
de acuse de
recibido

Tipo de
acuse

Acuse digital

Se escanea
acuse

Se envia por
medio
electrénico

Acuse fisico

Se entrega
acuse

Recibir
correspondencia

QOficio de
solicitud de
informacion

Se sella de recibo
con el acuse
correspondiente

v

Se analiza
informacion
solicitada

Se recopila
informacion

Oficio respuesta
de solicitud
informacion




Procedimiento: Registro Contable de Ingresos I Clave:
| Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
| Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria f Area Responsable: Contabilidad
DOCUMENTO DE
D
PASO RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAJO (CLAVE)
i Tesoreria Inicio
(Contabilidad) Recibir los cortes de caja diarios
2 Tesoreria Revisar los conceptos de ingreso
(Contabilidad) diarios.
Asignar el clasificador
3 Tesoreria correspondiente a cada tipo
(Contabilidad) ingreso de acuerdo al clasificador
CRI
. | f d
Tesoreria Hlenar orm.a.t o ce Carga ge Formato Carga-
4 (Contabilidad) Ingresos emitido por el sistema ihgre
. SIGMAVER Bmso
5 Tesoreria Se ingresa al apartado Ingresos >
(Contabilidad) Cargar Ingresos
6 Tesoreria Hacer clic en Nuevo y se asigna
(Contabilidad) descripcién y fecha, guardar
P e G e cogngres
(Contabilidad) portar
correspondiente
Tesoreria o
Autorizar ingresos
8 (Contabilidad) .
Tesoreria Descargar e imprimir podlizas siv .
. (Contabilidad) Ingreso Poliza de ingresos
Llenar formato de registro
Tesorerds contable emitido por el sistema Formato Resist
10 SIGMAVER, para registro del SRR Regjstra-.

(Contabilidad)

depdsito  correspondiente  al
ingreso diario

Contable




Procedimiento: Registro Contable de Ingresos  Clave: TE-004
| Fecha: 14-11-2022
| Versidn: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad
‘ DOCUMENTO DE
PA : LE ACTIVID/ ‘
ASO RESPONSAB ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
11 Tesoreria Se ingresa al apartado
(Contabilidad) Contabilidad > Registro contable
12 Tesoreria Hacer clic en Nuevo y se asigna
(Contabilidad) descripcidn y fecha, guardar
, Cargar archivo Registro-Contable
Tesoreria " " :
13 . importar desde Excel" del dia
(Contabilidad) .
correspondiente
Tesoreria . ;
Autorizar Registro contable
1 (Contabilidad) © o
15 Tesoreria Descargar e Imprimir pdlizas de Pdliza de registro
(Contabilidad) registro contable contable
Ambas pdlizas se archivan con
. Tesoreria expediente de recibos de corte de
6

(Contabilidad)

caja.

Fin




Procedimiento: Registro Contable de Ingresos | Clave: TE-004
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad

*Los procesos definidos, son establecido y disefiados por ORFIS, programador del sistema SIGMAVER
DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir corte
de caja diario
Revisar concepto
de ingresos
Asignar CRI
orrespondiente
Formato de carga
de ingresos
Ingresa apartado
Cargar Ingresos

!

Clic en nuevo,
llenar datos y
guardar

Datos de formato
de carga de
ingresos

Importar
formato excel

Autorizar
registro de
ingresos

v

®




Procedimiento: Registro Contable de Ingresos | Clave:

Fecha:

14-11-2022

| -t

! Versidn: 1.0

2DE?2

Direccidon: Tesoreria

Area Responsable: Contabilidad

Descargar e
imprimir pélizas
de ingreso

v

[ Formato de
registro contable

Ingresa apartado
Registro contable

v

Clic en nuevo,
llenar datos y
guardar

v

Datos de formato
de registro
contable

v

[ Importar formato
excel

v

Autorizar
registro de
ingresos

v

Descargar e
imprimir pélizas
de ingreso

v




Procedimiento: Registro Contable de Egresos | Clave: TE-005
Fecha: 14-11-2022
| Versidn: 1.0 ]
Pdgina: 1DE4
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad
‘ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Tesoreria
1 (Contabilidad) Principio de ejercicio se asigna
presupuesto de egresos.
Se revisa que se tenga la
documentacion:
e Podliza cheque
5 Tesoreria ¢ Comprobante de | Comprobantes de
(Contabilidad) transferencia o cheque egresos
Factura
® Evidencia fotografica
® En su caso estado de cuenta
bancario
Se clasifica egresos.
e Solicitud de compra. Paso 4
® Registro presupuestal. Paso 8
® Sujeto a comprobar. Paso 11
3 Tesor pb ® Fondo Revolvente. Paso 15
(Contabilidad) ® Movimiento de obras. Paso 18
® Anticipo de sueldo. Paso 21
e Viaticos. Paso 24
® Comisiones financieras. Paso
28
; Si se clasifico como Solicitud de
Tesoreria ) Comprobantes de
4 (Contabilidad) compra se ingresa al apartado P
Egresos > Solicitud de compra g
5 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
(Contabilidad) datos y guardar
6 Tesoreria Se llena datos de Ia compra de
{Contabilidad) acuerdo a si es:




Procedimiento: Registro Contable de Egresos | Clave: TE-005
Fecha: 14-11-2022
| Versién: 1.0
| Pagina: 2DE4
Direccion: Tesoreria i Area Responsable: Contabilidad
: DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE i AC'I'IV!DAD TRABAJO (CLAVE)
® Servicios
e Materiales
e Bienes muebles o
e Bienes inmuebles
Y autorizar
Se llenan apartados y autorizan de
Tesoreria Recepcion de Compra, Orden de
7 (Contabilidad) | Pago'y Pago.
Paso 30
Si se clasifico como Registro
8 Tesoreria presupuestal se ingresa al Comprobantes de
(Contabilidad) apartado Presupuestos > Registro egresos
presupuestal
9 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
(Contabilidad) datos, guardar y autorizar
Se llena apartado y autoriza Orden
Tesoreria de
pago y Pago.
10 (Contabifidad)
Paso 30
, Si se clasifico como Sujeto a
Tesoreria . Comprobantes de
11 . comprobar Se ingresa al apartado
(Contabilidad) ] egresos
Egresos > Sujeto a comprobar
12 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se Ilenan los
(Contabilidad) datos, guardar y autorizar
13 Tesoreria Se llena apartado y autoriza Orden

(Contabilidad)

de pago y Pago




Procedimiento: Registro Contable de Egresos | Clave:
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 3DE4
Direccidn: Tesoreria i Area Responsable: Contabilidad
' DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Se llena apartado y autoriza
Tesoreria comprobacién y en su caso
b4 (Contabilidad) reintegro.
Paso 30
: Si se clasifico como Fondo
Tesoreria ) Comprobantes de
15 . Revolvente se ingresa al apartado
(Contabilidad) egresos
Egresos > Fondo revolvente
16 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
{Contabilidad) datos, guardar y autorizar
) Se llena apartado y autoriza Orden
17 Tesor‘e'rla de pago y Pago.
{Contabilidad)
Paso 30
. Si se clasifico como Movimiento
Tesoreria ; Comprobantes de
18 (Contabilidad) de obras se ingresa al apartado —
Egresos > Movimiento de obra &
19 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
{Contabitidad) datos, guardar y autorizar
Se llena apartado y autoriza Orden
Tesoreria
20 de pago y Pago.
(Contabilidad)
Paso 30
. Si se clasifico como  Anticipo de
Tesoreria . Comprobantes de
21 (Contabilidad) sueldo se ingresa al apartado ————
Egresos > Registro de Anticipos g
22 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se lienan los

(Contabilidad)

datos, guardary autorizar




Procedimiento: Registro Contable de Egresos | Clave:

Fecha: 14-11-2022
. Version: 1.0
Pagina: 4DE4
Direccidn: Tesoreria | Area Responsable: Contabilidad
) : DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD _ TRABAJO (CLAVE)

Se llena apartado y autoriza Orden

23 Tesoreria de pago y Pago.
(Contabilidad)

Paso 30
, Si se clasifico como Viaticos se
Tesoreria . Comprobantes de
24 . ingresa al apartado Egresos >
{Contabilidad) L egresos
Viaticos
25 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
(Contabilidad) datos, guardar y autorizar
2 Tesoreria Se llena apartado y autoriza Orden
(Contabilidad) de pago y Pago
Se llena apartado y autoriza
. Tesoreria comprobaciéon y en su caso
(Contabilidad) reintegro.
Paso 30
. Si se clasifico como Comisiones
28 Fesoratla financieras se ingresa al apartado Comprobantes de
(Contabilidad) egresos

Egresos > Comisiones financieras

Hacer clic en Nuevo se llenan los
Tesoreria

29 datos, guardar y autorizar.
(Contabilidad)

Paso 30
30 Tesoreria Se imprime cada pdliza por cada
(Contabilidad) apartado

) Se archivan pdlizas con sus
Tesoreria

31 archivos correspondientes.
(Contabilidad)
Fin




Procedimiento: Registro Contable de Egresos = Clave: TE-005
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE3
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad
*Los procesos definidos, son establecido y diseflados por ORFIS, programador del sistema SIGMAVER
DIAGRAMA DE FLUJO
Se revisa docmentacionde
comprobantes de egresos
Comprobantes
de egresos
Se clasifican
tipo de egresos
Es R
eolicitud de > apa':f;is;'m:md
compra’? de compra

Nuevo, llenar
datos, guardar y
autorizar

¥

Tipo de compra: -
Servicios
- Materiales
- Bienes muebles o
No - Bienes inmuebles y
autorizar

¥

Se llena apartado

de Recepcion de

compra, Orden de
pago y Pago

) Ingresar al
ZEs Registr st apartado Registro
resupuestal? e presupuestal

v

Nuevo, llenar
datos, guardar y
autorizar

v ;
i Se llena apartado
de Orden de - A

pago y Pago




Procedimiento: Registro Contable de Egresos

Clave:

TE-005

Fecha:

14-11-2022

Version:

1.0

Pagina:

Direccion: Tesoreria

2DE3

Area Responsable: Contabilidad

¢Es Fondo
revoivente?

(Es
Movimiente
de obra?

Ingresar al
apartado Suejto a
comprobar

Y

Nuevo, llenar
datos, guardar y
autorizar

Se llena apartado
de Orden de
pago y Pago ]

v
Se llena apartado

de Comprobacién ——————»{ B

y/o reintegro

Ingresar al
apartado Fondo
Revolvente

Y

Nuevo, lienar
datos, guardar y
autorizar

Se llena apartado
de Orden de
pago y Pago

Ingresar al
apartado
Movimiento de
obra

[]

Nuevo, llenar
datos, guardar y
autorizar

pago y Pago

Se llena apartado
de Orden de %‘,@

(o)




Procedimiento: Registro Contable de Egresos

Clave:

TE-005

Fecha:

14-11-2022

Version: 1.0

Pagina:

3DE3

Direccion: Tesoreria

Area Responsable: Contabilidad

Se flena apanado
de Orden de
pago y Pago

¢Es
Anticipo de
suelg?

Ingresar al
apartado Registro
de anticipos

v

Nuevo, flenar
datos, guardar y
autorizar

v

Se liena apanado
de Orden de
pago y Pago

Ingresar ai
apanado Viatcos

v

Nuevg, llenar
datos, guardar y
autorizar

Se llena apanado
de Orden de
pago y Pago

(Es
Anticipo de
sueio?

Ingresar al
apartado Registro
de anticipos

o R S—
Nuevo, llenar
datos, guardar y

autorizar

Se liena aparado
de Orden de
pago y Pago

!
|
|
i
i
i
|
i
]
|
\
Se imprime
cada poliza

Se archivan polizas con
su comprobantes
correspondiente




Procedimiento: Registro Contable de la Clave:
Nomina | Fecha: 14-11-2022
| Versién: 1.0
' Pagina: 1DE2
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad
‘ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE) .
Inicio
1 Tesoreria Principio de ejercicio se asigna y
(Contabilidad) compromete presupuesto de
némina.
Tesoreria Se revisa pago de némina para que . G e
4 (Contabilidad) coincida con lista de empleados Lista de nomina
, Llenar formato de Servicios .
Tesoreria . . Formato Servicios
3 (Contabilidad) Personales emitido por el sistema Personales
SIGMAVER
4 Tesoreria Se ingresa al apartado Egresos >
(Contabilidad) Registro de némina
5 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
(Contabilidad) datos y guardar
Cargar archivo Servicios
, Personales "importar Excel" de Ia
6 esaneis uincena correspondiente y por
(Contabilidad) " :
tipo de pago (transferencia
electrénica o cheque/efectivo)
, Se registran detalles como ISR,
7 TESOrEna descuentos o registro por retiro
(Contabilidad) oS O reg
demas de némina.
Tesoreria . ; -
8 - Se autoriza registro de la némina
(Contabilidad) -
9 Tesoreria Se llena apartados y autorizan:
(Contabilidad) orden de pago y pago
Tesoreria Se descarga e imprime cada pdliza L
10 B imp i Pélizas SIGMAVER

(Contabilidad)

por cada apartado




ENG, 32
Jot <3
*y VRO ¥

Procedimiento: Registro Contable de la Clave: TE-006
Nomina Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad
, o : : DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ' ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
- Tesoreria Se archiva.
(Contabilidad) Fin




Procedimiento: Registro Contable de la Clave: TE-006
Nomina Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad

*Los procesos definidos, son establecido y disefiados por ORFIS, programador del sistema SIGMAVER

DIAGRAMA DE FLUJO

|

Principio de ejercicio se
asigna y compromete
presupuesto de ndmina

Revisar pago de
némina coincida con
lista de empleados

Formato de carga
de servicios
personales

Ingresa apartado
Registro de némina

[ Clic en nuevo,

Datos de formato
de carga de
Servicios
personales

v

'

Se detalles como
ISR, descuentos,
retiros demas
]

Autorizar

registro nomina

T

Y

y autorizan: orden
de pago y pago

Se llena apartados J

'

imprime cada péliza

Se descarga e

por cada apartado

i

v

Fin




Procedimiento: Registro SIGMAVER ' Clave: TE-007
(Movimientos de Ingresos o egresos) Fecha: 14-11-2022
| Versién: 1.0
| Pagina: 1DE2
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad
‘ ‘ 'DOCUMENTO DE
L IDA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Tesoreria
1 (Contabilidad) Principio de ejercicio se asigna
presupuesto de egresos e ingresos
Durante el transcurso del ejercicio,
p | e | pridede ey, o
(Contabilidad) P BrSSR, B
necesita aumentar el presupuesto
disponible.
, Se ingresa al apartado
3 Tesoreri Presupuestos > Movimientos de
(Contabilidad) .
ingresos
4 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
(Contabilidad) datos y guardar
5 Tesoreria Llenar formato de Carga emitido
(Contabilidad) por el sistema SIGMAVER
6 Tesoreria Cargar archivo Ingreso-importar Formato Ingreso-
(Contabilidad) 8 g P importar
5 Tesoreria Autorizar movimientos
(Contabilidad) Fin.
, Se ingresa al apartado
8 Tegoretia Presupuestos> Movimientos de
(Contabilidad)
egresos
9 Tesoreria Hacer clic en Nuevo se llenan los
(Contabilidad) datos y guardar
, Llenar datos de recalendarizacién,
Tesoreria i ;
10 reduccion, transferencia o

(Contabilidad)

ampliaciones segtn corresponda




Procedimiento: Registro SIGMAVER Clave: TE-007

(Movimientos de Ingresos o egresos) Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2

Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad

o ‘ DOCUMENTO DE

~ ACT :
PASO »RESPONSABI.E CTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Tesoreria Autorizar movimientos
H (Contabilidad) | gin




Procedimiento: Registro SIGMAVER Clave: TE-007
{Movimientos de Ingresos o egresos) Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Contabilidad

*Los procesos definidos, son establecido y disefiados por ORFIS, programador del sistema SIGMAVER
DIAGRAMA DE FLUJO

Principio de ejercicio se
asigna presupuesto de
egresos e ingresos

'

Durante el transcurso del
ejercicio alguna partida
de egresos o ingresos

necesite aumentar el
presupuesto disponible

Y

ovimiento
de ingresos o
egresos

Movimiento de
egresos

Movimiento de
ingresos

Ingresa apartado Ingresa apartado
Registro Movimientos Registro Movimientos
de egresos de ingresos
Clic en nuevo, Clic en nuevo,
flenar datos y llenar datos y
guardar guardar

v

Lienar formata

Lienar datos

I

)

recanlendarizacion, Ingreso
transferencia o
ampliaciones
atos de formato de carg
de movimiento de
- ingresos
Autorizar
rmovimientos
Importar formato excel}
1
¥
‘ Autorizar
I movimientos

A

o)
\/




Procedimiento: Elaboracion de Estados Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DES5S
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
\ L DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria Al terminar el registro de cada
(Contabilidad) mes, revisar y hacer cruces para
validar la informacion.
2 Tesoreria Se valida la informacién y se
(Contabilidad) procede con el Cierre del mes
Se empieza con la impresion de
formatos
Si son Estados financieros que
; emite el SIGMAVER.
3 Tesoreria
{Contabilidad) Paso 4
Si no son formatos que emite el
SIGMAVER.
Paso 21
. Hacer clic apartado Contabilidad >
Tesoreria )
4 (Contabilidad) Reportes > Estados financieros
CONAC
Selecciona mes y descargar en
formato Excel uno por uno los
siguientes estados:
e Analitico de Activos
5 Tesoreria ° Balanza de Comprobacio’n Formatos de estados
(Contabilidad) e Estado de Situacidn Financiera financieros
e Estado de Cambios de
Situacion Financiera
e Estado de Variacion Hacienda
e Estado de Flujo de Efectivo
Tesoreria .
Imprimir cada formato descargado
© (Contabilidad) P .




Procedimiento: Elaboracién de Estados Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DES
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
‘ DOCUMENTO DE
NSABLE IDAD
PASO RESPONSA ACTIVI TRABAJO (CLAVE)
Hacer clic apartado Contabilidad >
7 Tesoreria Reportes > Integracion de Saldos,
(Contabilidad) para descargar auxiliares
bancarios
Selecciona mes y cuenta bancaria |
8 Tesoreria (las cuales son las que se manejan
(Contabilidad) durante el ejercicio), detallado e
Integracion de Saldos
9 Tesoreria Descargar en formato excel e
(Contabilidad) imprimir cada formato
; Hacer clic apartado Presupuestos
Tesoreria
10 (Contabilidad) > Reportes > Estados
Presupuestales CONAC
Selecciona mes y descargar en
formato Excel uno por uno los
siguientes estados:
e Analitico de Ingresos
e Por clasificacidn
11 Tesoreria administrativa Formatos de estados
(Contabilidad) e Por clasificacién econdmica financieros
(tipo de gasto)
e Por clasificacion por objeto de
gasto
e  Por clasificacion funcional
Por clasificacidon Programatica
12 Tesoreria Imprimir cada formato
(Contabilidad)
Tesoreria Si es periodo trimestral.
13

(Contabilidad)

Paso 14




Procedimiento: Elaboracién de Estados | Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
Pagina: 3DES
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Si no es periodo trimestral.
Paso 17
. Hacer clic apartado Presupuestos >
14 Tesoreria Reportes > Formatos de Disciplina
{Contabilidad) . .
Financiera
Selecciona mes y descargar en
formato Excel uno por uno los
siguientes estados:
e Estadode Situacién Financiera
Detallado
e Balance Presupuestario
. Tesoreria * Estado Analitico de Ingresos | pormatos de estados
(Contabilidad) Detallado financieros
e (Clasificacién por Objeto del
Gasto
e (Clasificacidon Administrativa
e Clasificacidn Funcional
e C(lasificacion de  servicios
personales
e Por Categoria Programatica
16 Tesorena Imprimir cada formato
(Contabilidad) B
17 Tesoreria Hacer clic apartado Egresos >
(Contabilidad) Deuda > Reportes
Selecciona mes y descargar en
formato Excel uno por uno los
18 Tesoreria siguientes estados: Formatos de estados
(Contabilidad) financieros
e Reporte de deuda --CONAC
e Reporte de deuda --Congreso




Procedimiento: Elaboracién de Estados Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 4DES
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
: ' DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Tesoreria Imprimir cada formato.
A2 (Contabilidad) Paso 21

Si es periodo trimestral ademds se
seleccionan estos estados:

20 Tesoreria e Reporte de deuda —LDF Formatos de estados
(Contabilidad) e Informe  Analitico  de financieros
Obligaciones Diferentes de
Financiamiento — LDF
Se llena manualmente cada unode
los siguientes reportes:
e Informes sobre pasivos
contingentes
e Notas a los estados
financieros
e Conciliacién entre ingresos y
egresos, presupuestarios vy
contables
e Informe de altas y bajas de
personal
21 Tesoreria e Informe de altas y bajas de | Formatos de estados
(Contabilidad) bienes muebles e inmuebles financieros
e Relacion de  donaciones
recibidas

e Notificacion de depdsitos de
participaciones/aportaciones

e Llistado de adjudicaciones y
licitaciones

e Formato con programas con
recursos concurrentes por
orden de gobierno

e Formato de montos pagados
por ayudas y subsidios




Procedimiento: Elaboracién de Estados Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 5DES
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
e Formato de aplicacién de
recursos del FORTAMUNDF y
FISMDF
e Conciliaciones bancarias
(cheques en transito vy
depdsito  pendientes  de
registrar por el banco)
e Estados de cuentas bancarias
e Auxiliares bancarios
e Ingresos extraordinarios
22 Tesoreria Se imprime cada uno de los
(Contabilidad) formatos
23 Tesoreria Se integran todos los formatos
(Contabilidad) impresos en un solo expediente.
Tesoreria Se solicita al Secretario del
24 . ; .
(Contabilidad) Ayuntamiento convocar a cabildo
. Convoca a sesion de cabildo para
25 Secretarp - analisis y aprobacién del estado
Ayuntamiento . .
financiero
Se lleva acabo sesion de cabildo
26 Comision de Hacienda | para analisis y aprobacién del
estado financiero
Se aprueba el estado financiero
para reporte ante ORFIS y el
27 Comisién de Hacienda | Congreso del Estado, firmando

cada uno de los formatos

Fin




Procedimiento: Elaboracién de Estados

Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 5DES
Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Al terminar de registrar
egresos e ingresos
emnsuales, se realiza un
cruce de infarmacién

'

Se valida
informacion y cierre
de mes

!

Impresion de los
formatos integrantes
del estado financiero

Formato
que emite el
SIGMAVER

Ingresar apartado

i-»| Estado financieros

CONAC

Seleccionar mes
y descargar

e

Imprimir cada
formato

!

Ingresar apartado
Integracion de
saldos

b

Seleccionar mes y

cuenta y descargar

!

Imprimir cada
formato

Y




Procedimiento: Elaboracion de Estados

Clave: TE-008
Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 5DES

Direccidén: Tesoreria

Area Responsable: Tesoreria

Llenar formatos
gue no se obtienen
del SIGMAVER (el

descripcion de

procedimeinto se
ennumeran
formatos)

Ingresar apartado
Estados
presupuestales

v

Seleccionar mes y
descargar

Imprimir cada
formato

{

ingresar apartado
Formatos de Disciplina
Financiera

v

Seleccionar mes y
descargar

!

imprimir cada
formato

Ingresar apartado
Formatos de Deuda

I

{

Seleccionar mes y
descargar

Imprimir cada
formato

Seleccionar mes y
descargar,
farmatos LDF

Imprimir cada
formato
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Financieros de Ediles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 5DES
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

Integrar todos los
formatos en un solo
expediente/engargolado

LA

Solicitar al
Secretario del
Ayuntamiento

convogue a sesion
de cabildo

v

Se lleva a cabo
sesion de
cabildo

v

Se aprueba
estado
financiero

v




Procedimiento: Reporte de estados Clave: TE-009
financieros ante ORFIS y Congreso del Estado | Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE3
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesorferia Aprobado el estado financiero, se
(Contabilidad) escanea cada uno de los formatos
(formato pdf)
Reporte en plataforma SIMVER de
5 Tesoreria ORFIS
(Contabilidad)
(Antes del 25 de cada mes)
3 Tesoreria Se ingresa con usuario vy
(Contabilidad) contrasefia
4 Tesoreria Se selecciona periodo de carga
(Contabilidad) (mensual y trimestral)
5 Se sube por cada formato del
Tesoreria X .
5 . estado financiero, el archivo en
(Contabilidad)
formato excel y en formato pdf
. Una vez cargado todo el estado
6 Tesoreria financiero, se obtiene una vista Vista previa
(Contabilidad) . ’
previa
Se revisa vista previa
Si no estd incompleto o incorrecto
7 Tesoreria S Fegrean
(Contabilidad) Paso 5.
Si estd completo.
Paso 8
Tesoreria Se genera acuse de carga de
8 (Contabilidad) estado financiero. Acuse de carga




Procedimiento: Reporte de estados Clave: TE-009
financieros ante ORFIS y Congreso del Estado | Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE3
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
: DOCUMENTO DE
PASO - RESPONSABLE ACT!V!DAD TRABAJO (CLAVE)
, Se descarga e imprime acuse y
Tesoreria
9 . reporte de carga de estados Acuse de carga
(Contabilidad) ) . .
financieros y periodo trimestral
Reporte en plataforma SIS-INFO
Tesoreria del Congreso del Estado de
1
o (Contabilidad) Veracruz
(Antes del 25 de cada mes)
11 Tesoreria Se ingresa con usuario y
(Contabilidad) contrasefa
Se selecciona Cargar > Categoria >
Integracion del Estado Financiero
Tesorersa Mensual >y Subcategoria
12 o )
(Contabilidad) e Informacién Financiera
e Informacidn Presupuestal
e Informacién Adicional
Se sube por cada formato del
estado financiero, el archivo en
) formato excel y en formato pdf
13 Tesoreria con atencion a los archivos
(Contabilidad)
Debido a que no existe
modificacion una vez el archivo sea |
cargado
Si es periodo trimestral.
Tesoreria Paso 15
14 -
(Contabilidad) Si no es periodo trimestral.
Paso 17




Procedimiento: Reporte de estados Clave: TE-009
financieros ante ORFIS y Congreso del Estado | Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 3DE3
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
e : DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE , ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

Se selecciona Cargar > Categoria >
Obligaciones Municipales >

T it ! ;
2 (COSE:ngd) Obligaciones Trimestrales
Derivadas de la Ley De Disciplina

Financiera.

Se sube por cada formato del
estado financiero, el archivo en
formato excel y en formato pdf

16 Tesoreria con atencidn a los archivos
(Contabilidad)
Debido a que no existe

modificacidn una vez el archivo sea

cargado
17 Tesoreria Una vez cargado todo el estado Kouse di caves
(Contabilidad) financiero se obtiene acuse &

Se descarga e imprime el acuse

18 Tesoreria correspondiente
(Contabilidad)
Fin




Procedimiento: Reporte de estados Clave: TE-009
financieros ante ORFIS y Congreso del Estado | Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Aprobado el
estado financiero,
se escanea cada
formato

v

Reporte en
plataforma SIMVER

v

Se ingresa
con usuario y
contrasenia

)

Se selecciona periodo
de carga (mensual y
trimestral)

Se carga por cado
formato, archivo
pdf y excel

Una vez cargado,
se obtiene vista
previa

Se revisa
vista previa

acuse de
carga

Se descarga €
imprime acuse y
reporte de carga

de estados
financieros




Procedimiento: Reporte de estados | Clave: TE-009
financieros ante ORFIS y Congreso del Estado | Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
Reporte en
plataforma
SIS-INFO
Y
Se ingresa
con usuario y
contrasefia

1

Se selecciona Cargar
Integracion del Estado
Financiero Mensual
- Informacion Financiera
- Informacion
Presupuestal informacion
Adicional

'

Se carga por cado
formato, archivo
pdf y excel

.

Se selecciona
Obligaciones
Trimestrales
Derivadas de la
Ley De Disciplina
Financiera.

Se carga por cado
formato, archivo
pdf y excel

Una vez
cargado todo el
estado
financiero se
obtiene acuse

Se descarga e
imprime acuse y
reporte de carga

de estados
financieros

Fin




Procedimiento: Portal de Transparencia Clave: TE-010
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE4
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
Inicio
Titular de Entrega a tesoreria usuario,
1 transparencia contrasefia para acceso a la pagina
del portal de obligaciones de
transparencia
Se ingresa a la pagina del
2 Tesoreria ayuntamiento
http://magdalena.gob.mx/login
Se carga informacion en el
3 TasaTErS apartado Informacién financiera
que sefala la LGCG, de acuerdo a
los siguientes apartados
En el apartado 1 se carga:
4 Tesoreria
e Presupuesto aprobado
En el apartado 2 Estado e
Informacidn Contable se cargan los
archivos:
e Estadode Situacion Financiera
e Estado de Actividades
e Estado de Flujo de Efectivo
e Estado Analitico del Activo Informacién
5 Tesoreria Ny R
e Estado de Variacidn de financiera
Hacienda Publica
e Estado de Cambios en la
Situacidn Financiera
e Notas a los Estados
Financieros
e Informe de Pasivos
Contingentes




Procedimiento: Portal de Transparencia Clave: TE-010
Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
Pagina: 2DE4
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
e Estado Analitico de la Deuday Informacion
Otros Pasivos financiera
En el apartado 3 Estados e
Informes  Presupuestarios  se
cargan los archivos:
’ —— : E?::dﬁz al\cri\zrl:tlco de Ingresos informacién
por Objeto del financiera
Gasto
e Clasificacidon Econédmica
e Clasificacion Administrativa
e Clasificacion Funcional
En el apartado 4. Estados e
) informe programaticos se carga: Informacién
7 Tesoreria .
e Gasto por categoria | financiera
programatica
En el apartado 5. Informacién
relacionada con el titulo V de la
LGCG se cargan los archivos:
Informacion anual:
e Iniciativa de la Ley de Ingresos
para el Ejercicio 2022
. e Proyecto de Presupuesto de Informacion
8 Resarari Egresos para el Ejercicio 2022 financiera
e Difusién a la Ciudadania Ley
de Ingresos y Presupuesto de
Egresos
e Calendario de Ingresos Base
Mensual
e Calendariodel Presupuesto de
Egresos Base Mensual




Procedimiento: Portal de Transparencia Clave:
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 3DE4
Direccidon: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

e Iniciativa de la Ley de Ingresos
Proyecto del Presupuesto de

Egresos

e Publicar la Ley de Ingresos
Aprobada

e Decreto de Presupuesto de
Egresos Aprobado

Informacion trimestral:

e Montos Pagados por Ayudas y
Subsidios
e Programas con Recursos

Federales por Orden de
Gobierno Informacién

e Informe Trimestral sobre la financiera

Aplicacion de Recursos
Federales FORTAMUNDF

e Informe Trimestral sobre la
Aplicacion  de  Recursos
Federales FISMDF

s Informe de Aplicaciones que
se pagan o garantizan con los
Recursos de Fondos Federales

e Informe Trimestral del
Ejercicio y Destino de Gasto
Federalizado y Reintegros

Cuentas Bancarias Productivas

En el apartado 6. Inventario fisico

; . . Informacién
9 Tesoreria de bienes muebles e inmuebles, se R
financiera
carga manera semestral
En el apartado 7. Ley de Disciplina Informacién

10 Tesoreria . . ) R
Financiera se cargan los archivos: financiera




Procedimiento: Portal de Transparencia Clave: TE-010
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 4DE4
Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
, DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
e Estado de Situacion
Financiera Detallada
e Informe Analitico de la Deuda
Publica y Otros Pasivos
e Informe Analitico de
Obligaciones Diferentes de
Financiamiento
e Balance Presupuestario
e Estado Analitico de Ingresos Informaci6n
financiera

Fin

Detallado

Clasificacion por Objeto del
Gasto

Clasificacion Administrativa
Clasificacion Funcional
Clasificacion Servicios
Personales por Categoria




Procedimiento: Portal de Transparencia Clave: TE-010
Fecha: 14-11-2022

| Version: 1.0

| Pagina: 1DE1
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
Transparencia

entrega contrasena y
usuario del portal de
obligaciones de
transparencia

v

Se ingresa a la pagina o portal

del ayuntamiento

http://magdalena.gob.mx/iogin

partado de Informacion
financiera que sefiala la

'

Se carga la
infromacién en el a

2
e Informacién
Contable

En el apartado 3
Estados e Informes
Presupuestarios

En el apartado 4.
Estados e informe
programaticos

titulo V de la LGCG

'

En el apartado 5.
Informacién
relacionada con el

Inventario fisico de
bienes muebles e
inmuebles

En el apartado 6.




Procedimiento: Pago a proveedores Eilave: TE-011

' Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE - ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria Determinar forma de pago a
proveedor

Si es via transferencia electrdnica.

. Paso 3
2 Tesoreria
Si es cheque al portador.
Paso 8
Se accede a la pagina de Banca
3 Tesoreria electronica, con usuario vy
contrasefia
, Se da de alta la cuenta en caso de
4 Tesoreria

ser nuevo proveedor.

Se  selecciona cuenta del
5 Tesoreria proveedor, fondo del cual se paga,
monto y concepto del pago

6 Tesoreria Se autoriza con clave del banco

Se imprime comprobante de

) transferencia bancaria en Comprobante de
7 Tesoreria duplicado para acuse y archivo. transferencis
Paso 14

Se selecciona chequera del fondo
8 Tesoreria correspondiente del cual se hace el

pago

Se coloca fecha, nombre del

9 Tesoreria
proveedor y monto

Cheque




Procedimiento: Pago a proveedores | Clave: TE-011
| Fecha: 14-11-2022
! Version: 1.0
| Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoreria | Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO ESPONSABLE ~ ACTIVIDA
BESRQNSA B TRABAJO {CLAVE)
10 Tesoreria Se p.as.a a firma con el presidente
municipal
Firma ch resa
11 Presidencia Municipal rm ; cquey regresaa
tesoreria
12 Tesoreria Tesor'ena” también, para dar
autorizacién del cheque
. Se saca copia del cheque como .
13 Tesoreria L. Copia de cheque
acuse de recibido
; lab ol h .
14 Tesoreria S.e =onaR pofiza chequs  pars Pdliza cheque
firma del proveedor
Se notifica al proveedor que su
15 Tesoreria chec_.lue o transferer?c!a fue
realizada y pase a oficinas de
tesoreria afirmar de recibido
Se archiva en expediente.
16 Tesoreria
Fin




Procedimiento: Pago a proveedores Clave: TE-011
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
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Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Por Cheque |- @————»
v

Se selecciona
chequera del fondo
correspondiente

Se liena con datas
techa, nombre de
proveedor, monto y
monto con letra

Se pasa
cheque a
firma con
presidente

Presidente
firma y regresa
a tesoreria

Tesorero
firma cheque

Se saca copia al
cheque firmado

para acuse de
recibo

'
Determinar

forma de
pago

Transferencia
electronica

Acceso a fa
banca electromca
€oNn usuario y
contrasena

Sies &l caso l

se da de ala 1
el proveedor

Se lecciora,
cuenta de cargo
y abono, monto y

concepto

A

Autonizar con
clave bancaria

Comprobante
de

transfergngia

Se imprime en
duplicado
comprobante de
rransferencia
bancatia

proveedor para pasara
firma de la poliza y
acuse recibido (en su

Se archva en
expediente




Procedimiento: Pago de némina Clave: TE-012
Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
Pagina: 1DE3
Direccidén: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
‘ ‘ DOCUMENTO DE
D
PASO RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Recibe del Oficial Mayor con 2dias | |jsta de asistencia de
1 Tesoreria de anticipacién a la quincena la empleados de
lista de los empleados de confianza
confianza que son acreedores a su
respectivo pago
. ; Lista de asistencia de
, Valida los datos que proporciona el
2 Tesoreria .. empleados de
Oficial Mayor )
confianza
Se debe timbrar los recibos de
némina de los empleados de
3 Tesoreria confianza y seguridad publica con Recibos de nomina
el monto correspondiente de
pago.
Se separa en empleados que se
pagan en efectivo.
Paso 4
4 Tesoreria
Empleados que se paga por
transferencia electronica.
Paso 9
Efectia el tramite ante la
institucidon bancaria para retirar
dinero en efectivo de la cuenta
5 Tesoreria bancaria correspondiente para Cheque firmado
pago, mediante cheque firmado
por presidente 'y tesorero
municipal.
De acuerdo con la lista de
6 Tesoreria empleados de pago en efectivo,se | Sobres con efectivo
hacen los sobres correspondientes




Procedimiento: Pago de ndmina Clave:
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE3
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
D
PASO RESPONSABLE  ACTIVIDA TRABAJO (CLAVE)
Los empleados se forman en fila en
la Tesoreria los dias 15 y el dltimo
dia del mes.
7 Tesoreria Se hace la aclaracion que en caso
de no ser dia laborable se realiza el
pago el dia habil anterior a los ya
mencionados
Se procede al pago de ndmina para
. " P y g Recibo de pago
8 Tesoreria cada empleado, firmado de )
o s timbrado ante SHCP
recibido el recibo timbrado.
) Se archiva la némina firmada. Expediente de
9 Tesoreria L
Fin ndémina por mes
Se accede a la pagina de la
institucion bancaria y se accede a
10 Tesareria una base de dato “macro”. Base de datos
“macro”
Esta se baja y se archiva en una
computadora.
Procede al llenado de la base de BRLE R da:os
, datos “macro” con los datos macro
11 Tesoreria ,
generales del empleado asi como
el mono correspondiente de pago.
La base de datos “macro” se sube
a la plataforma de la institucion
12 Tesoreria Bancaria para que el pago se haga
automatico el dia y la hora
programada
13 Tesoreria Cada empleado firma de recibido Recibo de pago

el recibo timbrado.

timbrado ante SHCP




Procedimiento: Pago de némina

Clave: TE-012
Fecha: 14-11-2022
| Versién: 1.0
Pagina: 3DE3
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
: : b ‘ ' DOCUMENTO DE
Pi i NSABLE ACTIVIDAD '
it RESPO " . ACTIVE ! TRABAJO {CLAVE)
) Se archiva la nomina firmada. Expediente de
14 Tesoreria e
Fin ndémina por mes




Procedimiento: Pago de némina Clave:
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidén: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe de oficialia mayor
lista de empleados
acrredores a pago quincenal

Validar los datos que

proporciona oficialia
mayor

Se timbran los recibos de
nomina con el monto
correspondiente de pago

1

Separar empleados por
forma de pago

Pago por
wransferencia

Pago en
efectivo

l Se efectua tramite ante institucion Se accede ala

bancana con cheque pagina de banca
electronica

'

Cheque firmado por

presidente y tescrero Se decarga
base de dalos
"Macro”
De acuerdo a lista de pago en ‘

efectivo, se hacen los sobres
de dinero correspondientes

!

e

En guincena, se forman Se sube la macro a
los empleados en fila en platatorma de
ta tesoreria municipal banca electrénica
‘ para pago en fecha
y hora programada
Los empleados firman *
recibo de némina y se =
entrega sobre con efectivo Empleados firman
de recibido en
recibos de némina

Recbos ;

firmados
Se archiva

normina
firmada

Se archiva
nomina
firmada




Procedimiento: Control de contratos

bancarios

Clave:

TE-013

Fecha:

14-11-2022

Version:

1.0

Pagina:

1DE2

Direccién: Tesoreria

Area Responsable: Tesoreria

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Tesoreria

2 Tesoreria

3 Institucion bancaria

4 Institucion bancaria

5 Tesoreria

Inicio
Toda cuenta Bancaria debe contar

con un contrato, desde su apertura
hasta su cancelacion.

Se elabora solicitud a la institucién
Bancaria para la apertura de
cuenta bancaria o cuentas
bancarias con los siguientes datos:

Fecha de apertura

Tipo de contrato

Nombre de la cuenta
Adjuntando documentos que
acreditan  al Presidente
Municipal Y Tesorero
Municipal.

Se emite el contrato con los
siguientes datos:

Fecha de apertura

Tipo de cuenta

Nombre de la cuenta
Numero de cuenta

Clave interbancaria
Firmadas por ambas partes

Se entrega una chequera por cada
cuenta aperturada

Contratos Bancarios debidamente
firmados (ninguna hoja que forma
parte del contrato se debe
perforar, utilizar protector de
hojas de plastico translucido )

Oficio firmado por el
presidente y tesorero

Contratos de cada
cuenta bancaria
solicitada

chequeras

expediente de
contratos Bancarios




Procedimiento: Control de contratos Clave: TE-013
bancarios Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
‘ e DOCUMENTO DE
PASO . RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
6 Tesoreria Se escanea cada contrato Archivo PDF
Se archiva cada contrato
7 Tesoreria
Fin




Procedimiento: Control de contratos Clave: TE-013
bancarios Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1

Direccion: Tesoreria

Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Toda cuenta bancaria
usada durante el
ejercicio debe contar
con el contrato

!

Se elabora solictud de
apertura de cuenta
bancaria firmado por
presidente y tesorero

'

Oficio de solicitud
de apertura

Insititucion bancaria
emite contrato
bancario

.

Contraro
bancario

Institucion bancaria
entrega chequera por
cada cuenta aperturada

!

Contratos bancarios
son debidamente
firmados

v

Se escanea
cada contrato

|

Archivar cada
contrato

'

Fin




AGDALENA 43
e UL 3
Vh._,"
s,

Wd

Procedimiento: Fondo fijo Clave: TE-014
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
: DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria Al principio del ejercicio se retira
cheque para gastos menores
(fondo fijo)
Se determina el tipo de gastos que
incluye el fondo fijo:
e Reembolsos. Paso 3
2 Tesoreria e Gasto a comprobar (solicitud
de viaticos, apoyos,
materiales) . Paso 7
Gastos menores a $3,000
Revisar comprobantes entregados,
3 Tesoreria asi como la suma del total del
reembolso
4 Tesoreria Confirma y autoriza el gasto
Se llena recibo de dinero con
5 Tesoreria nombre, cantidad, cantidad con Recibo de dinero
letra y concepto
Se entrega el dinero.
6 Tesoreria
Paso 11
7 Tesoreria Confirma y autoriza el gasto
Se llena recibo de dinero con
8 Tesoreria nombre, cantidad, cantidad con Recibo de dinero
letra y concepto
9 Tesoreria Se entrega el dinero
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Procedimiento: Fondo fijo Clave: TE-014
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
; DOCUMENTO DE
A D
PASO RESPONSABLE CTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Se solicita comprobacion de lo
10 Tesoreria solnmtads;, ent.regar fac'tura {en su
caso), evidencia fotograficay en su
caso reembolso.
11 Tesoreria Se archiva expediente.
Pasa tiempo
12 Tesoreria Al paso de gastos del fondo fijo, se
agrupan comprobantes.
, Se retira un cheque para reponer
13 Tesoreria
e el efectivo del fondo. Chegue
Se archiva cheque con los
14 Tesoreria comprobantes correspondientes.
Fin




Procedimiento: Fondo fijo

Direccién: Tesoreria

Clave: TE-014
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2

Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Reembaolsos

Se revisa
comprobantes y
suma del total de
gastos

}.

Confirmay
autoriza

%

Se llena
recibo dinero

Recibo de
dinero

ey

Se entrega
dinero

|

Al principio del
ejercicio se reta
cheque para gastos
menores

Se determina tipo
de gastos que
incluye el fondo

'

Tipo de
gasto

| Solicitudes

Confirma y
autoriza el gastos

Se llena

recibo dinero

Recibo de
dinero

Se entrega
dinero

it

v

Se solicta

comprobacion del
gasto

Se archiva
expediente

v

Se agrupan
comprobantes

v
Se retira cheque

para reponer
efectivo del fondo

Se archiva cheque con
los comprobantes
correspondientes




Procedimiento: Archivo de recibos y control  Clave: TE-015
de folios Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Los recibos son asignados a:
e Cobrode Predial
Encargado de Control Cobro de constancias .
1 de Folios e Cobro de recoleccion de Recibos
residuos solidos
e Cobro de formatos actas
certificadas y defuncion.
2 Encargado d? Control Cobrar el respectivo pago Recibos manuales
de Folios
3 Encargado de Control | Finalizado la recaudacion diaria, se Formato de
de Folios clasifica por grupo de ingreso recaudacion
a Encargado de Control | Del dinero recaudado se hace un
de Folios vale por dicha cantidad
5 Encargado de Control | Acomoda cronolégicamente los
de Folios recibos del dia
Se entrega al tesorero municipal
Encargado de Control . ; . .
6 . los recibos y efectivo para Recibos y dinero
de Folios ; iz
verificacion.
2 Tesoreria §e hace dc'ap?sno en el banco por
ingresos diarios.
Al ser recibos de media hoja, se
8 Tesoreria pegan dos folios en una hoja para
archivar en carpetas
Después del depdsito en el banco,
las fichas de depdsito se saca copia
9 Tesoreria y se anexa al principio de los

recibos del dia correspondiente




Procedimiento: Archivo de recibos y control Clave:
de folios Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
S DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE : ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

Después del registro de ingresos
en el programa SIGMAVER, las
10 Tesoreria polizas impresas se anexan al
principio de los recibo y depdsitos
del dia correspondiente

Los expedientes se realizan por
11 Tesoreria mes, ocupando las carpetas que
sean necesarias




Procedimiento: Archivo de recibos y control Clave: TE-015
de folios Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibos son
asignados a contro!
de ingresos

)

Cobro de ingresos

Finalizado el dia se
clasifica por grupo de
ingreso

El dinero recaudado se ‘
entrega a la caja general ‘

'

Se acomodan
croniagicamente los recibos

v

[ Se entrega a tesorero efectivo

y recibos para verificacion

T

v

Tesorero deposita
efectivoen la
institucion bancaria

'

Los recipos, por su tamaiio
se pegan 2 por hoja
tamaiio caita para guardar
en expediente

Al principio de los recibos, por
dia, se coloca copia de ficha de
deposito y ficha de deposito

!

Despues del registro de ingresos
en SIGMAVER, las polizas
impresas se anexan al principio
de recibos por dia
T

¥

Se integran expedientes
con cantidad caprteas
necesarias por mes

'

Fin




Procedimiento: Concentracion de formatos Clave: TE-016
valorados Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
: ‘ DOCUMENTO DE
B ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE CTIV TRABAJO (CLAVE)
Inicio.
1 Tesoreria Se resguardan en Tesoreria
formato valorados para tramites
de registro civil
. . mite orden de cobro de tramit
2 Registro Civil B e. n' y © © Orden de cobro
de registro civil
, . & s
3 ciidadank Reahza’ pago. ‘ n oficinas de
tesoreria municipal
Emite recibo de pago con numero
4 Tesoreria de folio del formato valorado Recibo de pago
correspondiente
5 Entrega formato valo
5 Tesoreria e . rado Formato valorado
correspondiente
; irige is ivil i
6 Ciudadania Se'd|‘ng aregi troc' il a realizar el
tramite correspondiente
, Lleva control de formatos
7 Tesoreria
valorados
Siatin quedan formatos.
Fin
Si quedan pocos formatos
8 Tesoreria valorados, se notifica al encargado
de registro civil, para solicitar
compra de mas formatos
valorados.
Continta Paso 9




Procedimiento: Concentracion de formatos Clave: TE-016
valorados Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccidn: Tesoreria ; Area Responsable: Tesoreria
' o DOCUMENTO DE
PASO RE BLE ACTIVIDAD
o o TRABAIO (CLAVE)
Solicita autorizacion de comprade | Solicitud de compra
9 Registro Civil formatos  valorados,  tréamite de formatos
presencial en la Cd de Xalapa valorados
Entrega recurso econdmico Yy
10 Tesoreria viaticos para compra de formatos
valorados
11 Registro Civil Viaja a la Cd de Xalapa a compra de
formatos valorados
Regresa a Tesoreria para entrega
12 Registro Civil de los formatos de registro civil.

Paso 1




Procedimiento: Concentracién de formatos Clave: TE-016
valorados Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

¥

Resqguardan en
Tesorena formatos

valorados

v
Registro civii emite
orden de cobro

Ciudadania realiza
! pago en olicmas de
tesoreria

Tesoreria emie
recibo de page

A
Tesoreria entrega
formato valorado
B
Y

Ciudadania se
dinge a registro cvit
a realizar tranite

v
Se lleva control de
formaios
Y

cHay
suficientes
[ormatos 2,

< Fin '

Se notifica a Encargado
registro civil para
compra de mas

formatos

Registro civil solicta
autorizacion de

compra de formatos a
Cd de Xalapa

Tesoreria entrega
18CUrS0S eCONOMICO para
COMpra y viaticos

1

Reqistro civil viaja a
Cd. de Xalapaa

compra de formatos

Regreso a
Tesoreria a entrega
de formates

—

Resguardo de
formatos valorados




Procedimiento: Corte de caja diario

Clave:

Fecha:

14-11-2022

| Version:

1.0

Pagina:

1DE1

Direccion: Tesoreria

Area Responsable: Tesoreria

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Tesoreria

2 Tesoreria

3 Institucion Bancaria

4 Tesoreria

5 Tesoreria

6 Tesoreria

Inicio
Revisa el corte de caja del dia por:

e Cobrode Predial

e Cobro de constancias
Cobro de recoleccion de
residuos solidos

e (Cobro de formatos
certificadas y defuncion.

actas

Se dirige a la institucion bancaria a
depdsito de los  ingresos
separando el ingreso por dia

Emite una ficha de depdsito por
dia de ingreso.

Se solicita a la institucion bancaria
un estado de cuenta.

Se valida que los depdsitos estén
reflejados en los estados de cuenta

Todas las fichas de depdsito son
archivadas con los recibos de
ingresos, asi como pdliza emitidas
por el sistema SIGMAVER

Fin

Reporte

Ficha de deposito

Estados de cuenta

Estados de cuenta

Ficha de deposito




Procedimiento: Corte de caja diario

Direccion: Tesoreria

Clave:
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisa corte de
caja de dia por
ingresos agrupados

v

Se dirige a la institucion
bancaria a deposito de
los ingresos por dia

!

Institucidn Bancaria
emite ficha de
depdsito bancario

v

Se solicitaala
Institucion Bancaria
estado de cuenta
bancario

Se valida los
depositos

Ficha de depasitos

son archivadas con

los recibos y pdélizas
de SIGMAVER




Procedimiento: Tramite de pago de Clave: TE-018
combustible de vehiculos propiedad del | Fecha: 14-11-2022
ayuntamiento y seguridad publica | Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
‘ DOCUMENTO DE
, L
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio.
1 Tesoreria Se hace acuerdo con gasolineras,
para entrega de vales y se acuerda
forma de pago.
) Entrega vales de combustible a
2 Gasolinera "
Tesoreria
, F lici
3 Chofer Solicita combustible para vehiculo. ormato de so.|c1tud
de combustible
4 Tesoreria Entrega vale de combustible
5 Chofer Llega a g?solinera y cambia vale de
combustible
: Cambia vale de combustible vy
6 Gasolinera ) .
registra en su sistema
Quincenalmente hace una relacidn
7 Gasolinera y factura de los vales de Relacion de
combustible del periodo y la envia | combustible y factura
al correo electrénico de Tesoreria
8 Tesoreria Revisa relacion de combustible
9 Tesoreria Confirma y autoriza pago de
factura
Realiza pago de factura, una
por combustible de vehiculos
10 Tesoreria propiedad del ayuntamiento
y una por vehiculos de seguridad
publica.




Procedimiento: Tramite de pago de | Clave: TE-018

combustible de vehiculos propiedad del | Fecha: 14-11-2022
ayuntamiento y seguridad publica | Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
e DOCUMENTO DE
PASO | RES?ONSABLE ~ ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
11 Tesoreria Obtiene comprobante de pago Comprobante de
pago
12 Tesoreria Env:a_ comprobante de pago a
gasolinera
Archiva en expediente
13 Tesoreria

Fin




Procedimiento: Tramite de pago de Clave:
combustible de vehiculos propiedad del Fecha: 14-11-2022

ayuntamiento y seguridad publica Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccién: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

[ Acsweda con gasoinoas pans
orrega de vakes e
combugitie ¥ WEM3 e caq0

s
| Gasolitnrs eninega

Y
Lrotar SoHCHA SoTRUstDie !

=

Forma o sofond

oTousttie

{' TesOIEt B EbEDS
wake e comtustide

( Chete” ga qaseinera
canbia v Je oambustible

Lazahesra cambus
vake v repsya

realse relaciin de vaes ¥
§ flattors, onvia o oren de
Tramemtia

.
e

i { | Resacion oe vases oe
W | eomibosibie ¥ tadiura

i S

Tasorer . @vsa
felaion O cornbustote

S———

¥

iesorsea conferra y
ARSTZA P30 de tactva

[ Quircenaiments, gasciinea

wetncatos Jel ayuriayenio -

Realds pago de combusitie -
wvehicdos devp

Se einia

| corpechance de sage

3 ba yasabrer:

Rasheva papedenie




LDALENA 3

Wi %
A BIOLED g

- S,

Procedimiento: Actualizacién de plantilla Clave: TE-019
laboral . Fecha: 14-11-2022
| Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
DOCUMENTO DE
P, NSABLE AC
ASO RESPONSA CTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria Se recibe de oficialia mayor | Reporte empleados
reporte de empleados
2 Tesoreria Se determinan bajas de personal
3 Tesoreria Se determinan altas de personal
, Se ingresa a sistema de ndémina
4 Tesoreria
NOI
5 Tesoreria Se dan d.e bajas al personal
correspondiente
Se dan de alta al personal
6 Tesoreria correspondiente con RFC, CURP,
drea y puesto
7 Tesoreria Se timbran nominas de la quincena | Recibos de némina
Se actualiza asi la plantilla
8 Tesoreria quincenal de personal
Fin




Procedimiento: Actualizacion de plantilla Clave: TE-019
laboral Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0 |
Pagina: 1DE1 |
Direccion: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria ‘

DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe de oficalia
mayor reporte de
empleados

v

Reporte de
empleados

Se determinan
bajas de personal

v

Se determinan
altas de personal

v

Se ingresa a
sistema de
némina NOI

Se dan de baja a
personal

Se da de alta
personal (RFC,
CURP, area y puesto)

v

Se timbra recibos
de noémina

!

Plantilla actualizada

\/r‘_\

Fin




Procedimiento: Alta y resguardo de bienes ' Clave: TE-020 |

muebles e inmuebles. | Fecha: 14-11-2022
' Version: 1.0
Pagina: 1DE?2
Direccidn: Tesoreria Area Responsable: Tesoreria
L DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
e TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Tesoreria Se adquiere un bien mueble o
inmueble
Se determina sies:
2 Tesoreria Bien mueble, paso 30
Bien inmueble, paso 8
Se revisa los datos de importe
. unitario, marca, modelo,
3 Tesoreria ;
estructura, medidas y en su caso
numero de serie.
4 Tesoreria Se toma fotos del bien
. T
5 Tesoreria Se llena formato de resguardo Formato de
resguardo
Se pasa a firma el formato de
, resguardo Formato de
6 Tesoreria
(presidente  municipal, sindico resguardo
municipal y resguardante)
Se entrega el bien al resguardante
) asi como copia del formato de
7 Tesoreria resguardo.
Paso 11
Se tramitan las escrituras del bien,
8 Tesoreria registradas a nombre del Escrituras
municipio
, Se pasa a catastro para dar cambio
9 Tesoreria . . L
de propietario del bien inmueble




Procedimiento: Alta y resguardo de bienes T Clave: TE-020
muebles e inmuebles. | Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Tesoren’a Area Responsable: Tesoreria
L DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
PA ESPO e TRABAIO (CLAVE)
Se obtiene cédula catastral a
10 Tesoreria no’mbr? del munlc‘lplo, quedando Céduita catastral
asi registrado el bien a nombre /
propiedad del ayuntamiento
11 Tesoreria Se archiva expedientes
, Registra en sistema SIGMAVER la
12 Tesoreria adquisicion del bien mueble o
(Contabilidad) )
inmueble
Se reportan altas y bajas de bienes
muebles e inmuebles en el
13 Tesoreria formato correspondiente | Reporte mensual

integrante del estado financiero.

Fin




Procedimiento: Alta y resguardo de bienes Clave:

muebles e inmuebles. Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1

Direccion: Tesoreria

Area Responsable: Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

Se adquiere un bien

Y

P —

Bien Inmueble |

v

Se tramitan
escrituras del
bien a nombre
del municipio

¢ Es bien
mueble o
inmueble?,

| Bien Mueble

Se revisan datos
del bien adquirido

Se toman
fotos del bien

Pasa a catastro para

registro/cambio de
propietario

Lienar formato
de resguardoe

Cédula catastral \/r_\
actualizada

Se pasa a firma
formato de
resguardo

{

Se entrega copia
del resguardo al
resguardante asi

m como el bien
A J

Se archivan
expedientes

'

Se registra en
SIGMAVER
adquisicion del bien

v

Reporte mensual
de altas y bajas de
bienes muebles e
inmuebles

'

Fin




Procedimiento: Comercio en via publica Clave: TE-021
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidn: Tesoreria ’ ’ Area Responsable: Tesoreria
‘ DOCUMENTO DE
P RESPONSABLE ID.
ASO RES| AsTiDan TRABAJO (CLAVE)
Inicio
1 Ciudadania Solicitud por escrito para obtener Oficio
permiso de comercio en via
publica.

Se efectta una visita al lugar que
2 Tesoreria solicitan el permiso, se valora la
viabilidad

Si la validacién es positiva, se
3 Tesoreria emite la orden de pago Orden de pago.

Si es negativa. Fin
4 Ciudadania Pago en oficinas de tesoreria Orden de pago
Se entrega al solicitante el original

5 Tesoreria del recibo de pago Recibo de pago

Fin




Procedimiento: Comercio en via publica Clave: TE-021
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¢Es
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Se emite orden
de cobro
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Pago en tesoreria
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