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l. INTROCUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar los requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones
alineado con las atribuciones establecidas en la Ley Orgénica Municipal para el
estado de Guanajuato, asi como en el Reglamento organico de la Administracién de
Apaseo el Grande, Guanajuato.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la
elaboracién y homologacién de criterios en la creacion de los manuales de
organizacién de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracion
y actualizacién de este documento se apega al cumplimiento del requisito 5.
Liderazgo de la Norma ISO 9001: e ISO 14001:2015.

|

; Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las atribuciones
| y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una
| de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades
| organicas.

Ademés, permite a la direccion delegar correcta 'y efectivamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orientar e integrar al
personal de nuevo ingreso con aguellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer
| de cada una de las dependencias de la institucién a través de objetivos que
potencialicen su visién a la administracion.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de Manual de Organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento
de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general
el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o procedimientos d una
institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura organiza y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
organica, organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la
organizacién, las funciones de los érganos gue integran una unidad administrativa,
los niveles jerérquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas
de comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la
organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando~ SUS ob%trvos y funciones, siendo por ello, un
elemento de apoyo al func:|onam|ento admlmstﬁatlvo
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. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1.

Introduccion

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe

promover una administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los

resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su

estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos de

organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los

servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion de su

labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer

el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través

de la descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del

personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme

a cada puesto las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus

rutinas de trabajo.

Contiene las funciones vy actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad

administrativa, incluye: los puestos y sus &reas correspondientes, precisando su

responsabilidad y funcién a través de la descripcién de puestos es decir su titulo,

proposito general perfil, conéélmlentos
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También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definicion de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitard las labores de

evaluacién, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:
. Uniformar y controlar el cumplimiento de las précticas de trabajo.

. Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de

tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

. Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion
del personal.

° Ayudar a la coordinacién de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el anélisis y revision de los procesos del sistema y emprender

tareas de simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion
de autoridad, etc.

. Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia. p—
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Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los drganos administrativos a sus procesos,

asi como agregar

los

organizacional propia.

nuevos procedimientos derivados de

la dinamica

“Toda organizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las

necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus

procesos y procedimientos”

-

s N
A~ AN2027. S
__,.“ 1:“,'?\\‘\\ 1 m
/8% 908 Mg, 7 N\
S X

A\,
%,

gL GRAA
| /’;/%\
i S ,

T CoNTRAL DEEMI
\ Rewsd’

SION bt

r‘%‘ G
i

Tecorera Municipal

A
lina

Ramén Olvera Valdés
Encargaddudespacho Oficial Mayor

i




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revisién No. Revision:
08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0

Codigo:
Manual de Organizacion y Procedimientos. MN-TS-01
Pagina 7 de292

2. Objetivo del Manual

Regular la organizacién y funcionamiento de la Tesoreria Municipal, estableciendo
las atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y administrativas; asi como

los derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.
Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las

actividades para el correcto funcionamiento de las éreas, a fin de proveer a todo el

personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de éste manual de procedimientos se lograra:

1; Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.
2, Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4, La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.
La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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3. Antecedentes Historicos

Los Municipios del Estado de Guanajuato percibirdn en cada ejercicio fiscal para
cubrir los gastos publicos de la hacienda publica a su cargo, los ingresos que
autoricen las leyes respectivas, asi como los que les correspondan de conformidad
con los convenios de coordinacién y las leyes en que se fundamenten.

La tesoreria municipal es una unidad de la administracion publica, su funcién consiste
en recaudar los ingreso del municipio de conformidad con la ley de hacienda para
los municipios del estado de Guanajuato, percibe las participaciones que por la ley
de coordinacién fiscal o convenios le correspondan en los rendimientos de
impuestos federales y estatales, siendo el Tesorero(a) Municipal la autoridad fiscal
encargada de recaudar los ingreso municipales y efectuar las erogaciones
consignadas en el presupuesto de egresos.

Para el ejercicio de sus facultades, la tesorerfa municipal contara con las siguientes
unidades administrativas, subdireccion de ingresos, subdireccion de egresos y
subdireccién administrativa, la subdireccién de ingresos es el area encargada de
mantener actualizado el registro catastral y la recaudacion del impuesto predial, La
subdireccién Administrativa atiende lo relacionado con el correcto funcionamiento
de los establecimientos de comercio salones de eventos sociales, realizacién de
espectaculos, estacionamientos publicos y sancionar a aquellos gue no cumplan con
las normas establecidas en la materia.

i %Wm |

N . \ XOEDELMISION
™ ! ahoral 1) / \\lom 3';:“??5‘%;9&0:/
Ana Liljia Rodgudiiviolina Ra vefa Valges”

i—h{'jﬂ?.ma(:\l%. i FA Vg Enca;\%@%&mu Jg}hﬁ?ﬁ)r




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revisién No. Revisién:
08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0
. 4 Caodigo:
s L Manual de Organizacién y Procedimientos. MN-TS-01
Pagina 9 de292

s wN s

~N o

o

10.

1.

12.
13.

14.
15.
6.

17.

18.
18.

4. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién politica para el estado de Guanajuato

Ley orgdnica Municipal para el estado de Guanajuato

Reglamento organico municipal para la administracion de Apaseo el grande
Ley de responsabilidad administrativas d los servidores publicos del estado
de Guanajuato y sus municipios

Ley de responsabilidad patrimonial del estado y los municipios de Guanajuato
Ley del trabajo de los servidores publicos al servicio del estado y los
municipios

Ley de ingresos para el municipio de Apaseo el grande, Guanajuato

Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el estado y los
municipios de Guanajuato.

Ley de hacienda para los municipios del estado de Guanajuato

Ley del presupuesto general de egresos del estado de Guanajuato

Ley de fiscalizacién superior del estado de Guanajuato

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado y los
municipios de Guanajuato

Ley general de contabilidad gubernamental

Presupuesto de Egresos del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato
Lineamientos generales del consejo nacional de armonizacion contable
Plan Municipal de desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato
Programa de gobierno municipal

Programa Operativo anual

20.Criterios de Racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal para el

Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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5. Atribuciones

Ley orgénica municipal; en general regula la vida de los municipios de la entidad
respectiva en un contexto general homogéneo. En lo que se refiere a la hacienda
plblica municipal establece las condiciones en que los municipios pueden contraer
obligaciones directas y contingentes derivadas de créditos en los términos que

establezca la ley de deuda publica municipal.

Reglamento Organiza de la Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Gto.
Capitulo Primero de la Administracién Publica Municipal, Seccion Tercera de la

Tesoreria Municipal, Art. 27 se enuncia lo siguiente:

Facultades del tesorero municipal

I.  Dirigir, controlar y evaluar, las actividades de la Administracion Municipal,
relacionadas con las finanzas publicas, vinculandolas con los objetivos, metas
y estrategias de los planes de Desarrollo y de Gobierno Municipal y del
Programa Operativo Anual,

ll. Recaudar los ingresos, tales como: impuestos y aprovechamientos que
correspondan al municipio, de conformidad con la Ley de Ingresos para los
Municipios, asi como las participaciones que por Ley o Convenio le
corresponden al municipio en el rendimiento de Impuestos Federales y
Estatales.

ll.  Hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones en materia fiscal
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IV. Proponer al Ayuntamiento, los métodos, procedimientos v la politica fiscal que
tiendan a incrementar los recursos econémicos que constituyen la Hacienda

PUblica Municipal;

V. Vigilar y asegurar que las Direcciones Yy Unidades Administrativas
centralizadas adscritas a la Tesoreria Municipal, cumplan con la normatividad
aplicable;

VI. Coordinar a las Dependencias de la Administracion Centralizada Municipal, en
la elaboracién de los anteproyectos anuales de prondsticos de ingresos y
presupuesto de egresos;

VIl.  Vigilar el adecuado pago de la némina del personal al servicio del Municipio;

VIIl. Disponer oportunamente de acuerdo con el Presupuesto de Egresos
aprobado por el Ayuntamiento, de los recursos suficientes para la adquisicion
de los bienes y servicios que las Dependencias del Municipio reguieran para
el debido desempefio de sus funciones;

IX. Disponer oportunamente de acuerdo con el Presupuesto de Egresos
aprobado por el Ayuntamiento, de los recursos suficientes para la adquisicion
de los bienes y servicios que las Dependencias del Municipio requieran para
el debido desempefio de sus funciones;

X.  Autorizar el adecuado pago de las obligaciones contraidas por el Municipio y
sus Dependencias, en funcion de su disponibilidad y del Presupuesto de
Egresos autorizado por el Ayuntamiento y demaés disposiciones aplicables;

XI.  Solicitar y proporcionar a otras instancias e Instituciones Publicas, Municipales,
Estatales o Federales, el acceso a la informacién necesaria, para evitar la

evasién o elusién fiscal, de conformidad con las Leyes de la materia;
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XIl. Coadyuvar con el Sindico en los juicios que se ventilen ante cualquier

autoridad, en defensa de los intereses de la Hacienda Publica Municipal;

XIl.  Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio, y solicitar al Ayuntamiento la autorizacion de venta, en subasta
plblica, de los bienes muebles que no sean Utiles, estén en desuso o sean
incosteables para la Administracion Municipal;

XIV. Presentar al Presidente informe mensual de los ingresos y egresos del
Municipio, y hacerle propuestas para la celebracién de contratos de inversion
con los intermediarios financieros;

XV. Condonar total o parcialmente las multas por infraccion a las disposiciones
fiscales y los recargos, en los términos de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Guanajuato y demas ordenamientos aplicables;

XVI. Exigir el pago de los créditos fiscales que no hubieren sido cubiertos o
garantizados dentro de los plazos sefialados por la Ley, mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion.

XVI.  Autorizar las érdenes de avallo las cuales serdn practicadas por los peritos
que designe Tesoreria y firmar los avallios correspondientes;

XVIIl.  Conceder, con la colaboracién del drea de Impuesto Inmobiliario y Catastro y
la de Fiscalizacién, las prérrogas para el pago de los créditos fiscales o para
que los mismos sean cubiertos en parcialidades;

XIX. Nombrar a los depositarios conforme a las disposiciones legales, cuando se
trate de créditos fiscales que se deriven de contribuciones de caracter
inmobiliario;

XX. Las ausencias temporales del Tesorero, seran suplidas por quien designe el

Presidente Municipal;
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XXI. Determinar e informar de las contribuciones sujetas a convenios con el
Gobierno del Estado o Federal, asi como cualquier afectacion, que por
convenio o contrato hagan estas dos autoridades de las participaciones que
en impuestos le correspondan al municipio; y,

XXIl. Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos municipales, el

Ayuntamiento y el Presidente en el uso de sus funciones;

Articulo 28. Para el ejercicio de sus facultades, la Tesoreria Municipal contara con las

siguientes unidades Administrativas.

|.  Subdireccién de Ingresos
II.  Subdireccién de Egresos

. Subdireccion Administrativa

Articulo 29. Compete a la Subdireccién de Ingresos las siguientes funciones:

I.  Acordar con el Tesorero los asuntos relevantes a la Tesoreria Municipal, y
proponer la solucién de los mismos, asi como suscribir los documentos
relativos al ejercicio de las atribuciones encomendadas por el Tesorero
Municipal.

Il.  Elaborar y proponer al Tesorero Municipal, el Anteproyecto Anual de Ingresos
para el Municipio, asi como establecer los mecanismos para la captacion de

los ingresos publicos y part;g’par en el proyecto anual de cobro del Impuesto
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.  Actualizar el registro catastral respecto de los bienes inmuebles afectos al
Impuesto Predial,

IV. Realizar notificaciones de los avallos catastrales;

V. Realizar el cobro del Impuesto Predial y remitir los Ingresos a la Tesoreria
Municipal;

VI. Conceder prorrogas y autorizaciones para el pago en parcialidades de los
créditos fiscales que correspondan al Municipio con la autorizacion del
Tesorero Municipal, en los términos de las Leyes Fiscales;

VIl. Proponer al Tesorero Municipal la cancelacion de créditos incobrables
comprobados a favor del Municipio, para someterlo a la autorizaciéon del
Ayuntamiento;

VIIl.  Supervisar, la recaudacién diaria, el comportamiento de los ingresos
mensuales reales con la finalidad de evaluar el cumplimiento del prondstico
anual;

IX. Supervisar el correcto funcionamiento de los establecimientos de comercio,
salones de eventos sociales, realizacion de espectaculos, estacionamientos
publicos, y sancionar a aquellos que no cumplan con las normas establecidas
en la materia,

X.  Dirigir el procedimiento administrativo de ejecucién para hacer efectivo los
créditos fiscales;

Xl. Determinar la existencia de créditos fiscales, dar las bases para su liquidacion,
fijarlos en cantidad liquidas e imponer las sanciones administrativas que
procedan por infracciones fiscales; y,

Xll. Las demas que le sefiale los Reglamentos en la materia y otras disposiciones

legales aplicables.
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Articulo 30. Compete a la Subdireccién de Egresos, las siguientes atribuciones:

I.  Supervisar el control del ejercicio presupuestal y la Contabilidad General del
Municipio;

IIl.  Llevar un control y realizar los pagos a los proveedores, contratistas y demas
personas que acrediten tener un derecho de pago;

IIl.  Proponer al Tesorero Municipal los criterios a considerar para el ejercicio del
Gasto Publico y supervisar la emision de los informes y estados financieros
mensuales,

IV. Coordinar la integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos
y de las modificaciones al mismo;

V.  Autorizar las solicitudes de traspasos presupuestales que las Dependencias
soliciten;

VI. Proponer anualmente al Tesorero Municipal el proyecto de lineamientos en
materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como las
adecuaciones necesarias a los mismos para mejorar el control y la
aplicacion del presupuesto;

VIl. Elaborar oportunamente los Informes de la Cuenta Plblica y atender las
observaciones que generen los o6rganos de revision en el ambito de su
competencia;

VIIl.  Llevar el control del ejercicio presupuestal por objeto del gasto del Ramo 33y
supervisar, que en el gasto del mismo se cumpla con los términos de la

legislacion aplicable;
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IX. Revisar los reportes que las Direcciones adscritas generen, para dar
respuesta a las solicitudes de informacién que las Dependencias y la
ciudadania requieran, y que correspondan a la Tesoreria Municipal;

X. Supervisar la inversion de los recursos financieros administrados por el
Municipio, de conformidad con las disposiciones legales aplicables y demas
instrumentos juridicos;

XI.  Supervisar las acciones tendientes a obtener una calificacion crediticia
favorable al Municipio de las diversas instituciones calificadoras de riesgo
contratadas;

XIl.  Supervisar y vigilar el control financiero y administrativo de la deuda publica
municipal; asi como verificar en coordinaciéon con Oficialia Mayor las compras
efectuadas y llevar un control de las mismas; vy,

Xlll. Las deméas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones

legales aplicables.

Articulo 31. Compete a la Subdireccién Administrativa, las siguientes atribuciones:

|.  Dirigir, controlar y evaluar, las actividades de la Administracion Municipal,
relacionadas con las finanzas publicas, vinculdndolas con los objetivos, metas
y estrategias de los planes de Desarrollo y de Gobierno Municipal y del
Programa Operativo Anual;

Il.  Hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones en materia fiscal

administrativa;
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.  Vigilar y asegurar que las Direcciones y Unidades Administrativas
centralizadas adscritas a la Tesoreria Municipal, cumplan con la normatividad
aplicable;

IV. Coordinar a las Dependencias de la Administracion Centralizada Municipal, en
la elaboracién de los anteproyectos anuales de prondsticos de ingresos vy
presupuesto de egresos;

V. Vigilar el adecuado pago de la némina del personal al servicio del Municipio;

VI. Disponer oportunamente de acuerdo con el Presupuesto de Egresos
aprobado por el Ayuntamiento, de los recursos suficientes para la adquisicion
de los bienes y servicios que las Dependencias del Municipio requieran para
el debido desempefio de sus funciones;

VIl. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio, y solicitar al Ayuntamiento la autorizacion de venta, en subasta
plblica, de los bienes muebles que no sean Utiles, estén en desuso o sean
incosteables para la Administracion Municipal,

VIll. Las demds que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones

legales aplicables.
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6. Elementos Estratégicos

PROPOSITO

Lograr una economia municipal fortalecida que optimice el rendimiento de los
recursos propios y asignados para afrontar la importante labor recaudatoria y de
servicio, que ofrece a la ciudadania, mejores servicios distinguiéndose por la calidad
en el desempefio de sus funciones y la buena relacioén con las distintas esferas

gubernamentales.
ALCANCE

Dirigir los recursos financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento
de los objetivos y programas del H. Ayuntamiento, implementando procesos
administrativos necesarios encaminados a proporcionar un servicio adecuado vy
expedito al publico, asi como la correcta aplicacion de las partidas presupuestales

federales con estricto apego a las leyes y normatividad vigente para cada ejercicio.
FILOSOFIA
Servir a la ciudadania con calidad, recaudando los ingresos y administrando los

recursos y bienes con transparencia y racionalidad, dentro del marco legal a efecto

de cubrir las necesidades prioritarias del municipio.
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MISION

Dirigir los recursos financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento
de los objetivos y programas del H. Ayuntamiento implementando procesos

administrativos necesarios encaminados a proporcionar un servicio adecuado.

VISION

Lograr una economfa municipal fortalecida que optimice los recursos propios y

asignados para afrontar la importante labor recaudatoria y de servicio

VALORES:
. Honestidad
. Respeto
. Compromiso
. Justicia social

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la Tesoreria Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato,
como la encargada de la Administracién Financiera y Tributaria de la Hacienda
Publica del Municipio; se encarga de organizar y vigilar las actividades de
programacién, presupuestacion, control, seguimiento, evaluacion del gasto publico y

su autorizacion, en términos de la Reglamentacion Presupuestal.
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7. Estructura orgénica
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7 ¢) Codificacion de procedimientos

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de

una codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 9 caracteres los dos primeros hacen referencia de que corresponden a
un instructivo de trabajo “IT”, Proceso o procedimiento “PR", Formatos “FO7,
Manuales o lineamientos “MN”, seguido de un guion, las siguientes siglas identifican
al nombre del departamento o direccion (“TM”, Tesoreria Municipal), seguido de un
guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“TS”, Tesorero), un guion y
un nimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma independiente

conforme a cada puesto.

IT =Instructivo de Trabajo
PR=Proceso o procedimiento
FO= Formatos

MN= Manual o Lineamientos

Ejemplo:
PR-TM-001
Que significa:
Proceso 0 proced|mlento-TesoregLaﬁMumetpal -Tesorero-Proceso No. 1.
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TESORERIA MUNICIPAL
Codigo de Proceso o Procedimiento Caodigo
Proceso de
puesto
PR-TM-001 | Administrar la Hacienda Publica TS
PR-TM-002 | Tener al dia los registros y controles para la debida TS
captacion, resguardo y comprobacion de los ingresos vy
egresos
PR-TM-003 | Custodiar y administrar los ingresos TS
PR-TM-004 | Ministracién de los Recursos para llevar a cabo obras, TS
servicios y acciones
PR-TM-005 | Recibir cheques elaborados por Ramo 33 y Cuenta publica AEB
PR-TM-006 | Entregar de cheques a proveedores, contratistas u otros AEB
PR-TM-007 | Recibir oficios, solicitudes de diferentes departamentos y AEB
publico en general
PR-TM-008 | Realizar los Tramites administrativos de tesoreria AEB
PR-TM-009 | Atender al pdblico en general AEB
PR-TM-010 | Recibir pagos varios .l
PR-TM-011 Recibir ingresos diarios de los departamentos CJ
PR-TM-012 | Recibir la aportacién de beneficiarios de programas por G
cooperacion
PR-TM-013 | Registrar los ingresos (corte de caja) poliza de ingresos CJ
PR-TM-014 | Depositar en instituciones bancarias [l
PR-TM-015 | Archivar los recibos de ingresos 3
PR-TM-016 | Manejar el Fondo Revolvente (caja Chica) CJ
PR-TM-017 | Elaborar los recibos y facturas de las participaciones CJ
PR-TM-018 | Mantener actualizado el inventario de bienes muebles Al
PR-TM-019 | Dar de alta en el inventario de nuevos bienes muebles Al
comprados o donados
PR-TM-020 | Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean Al
Utiles, estén en desuso o sean incosteables, previa
autorizacion del H. Ayuntamiento
PR-TM-021 | Actualizar el resguardo individual cuando haya movimiento Al
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de personal que tenga a su resguardo algun bien

PR-TM-022 | Proporcionar documentacion de los bienes (copias de Al
facturas, etc.) cuando se requiera para algun tramite, previa
autorizacion del encargado de Tesoreria

PR-TM-023 | Proporcionar el inventario actualizado en la entrega- Al
recepcion

PR-TM-024 | Recibir cajas con documentos de areas de tesoreria Al

PR-TM-025 | Capturar documentos recibidos (informacién en formato Al
digital)

PR-TM-026 | Buscar documentos en archivo de Tesoreria a peticion de Al
jefes de cuenta y proporcionar origines o copias de
documentos

PR-TM-027 | Devolver documentos al Archivo de Tesoreria Al

PR-TM-028 | Elaboracion y pago de nomina NM

PR-TM-029 | Entrega de recibos de ndomina a todo el personal AXG

PR-TM-030 | Revision de contratos expedidos por el area de recursos AXG
humanos de oficialia mayor

PR-TM-031 | Revisar cedulas de IMSS (IDSE y SUA) AXG

PR-TM-032 | Apoyar en la elaboracion de movimientos en la nomina AXG

PR-TM-033 | Atender requerimientos del &rea juridica referente a la AXG
nomina

PR-TM-034 | Apoyar en los requerimientos de acceso a la informacion AXG

PR-TM-035 | Apoyar en los requerimientos de las diferentes dreas de la AXG
administracién

PR-TM-036 | Apoyo en los requerimientos de la auditoria de la ASEG AXG

PR-TM-037 | Dispersar nomina a personal base y contrato cuando se AXG
requiera apoyo

PR-TM-038 | Capturar y archivar las constancias de situacion fiscal AXG

PR-TM-039 | Escanear documentos de todas las carpetas de cuenta AEA
publica

PR-TM-040 | Entregar recibos de nomina la personal AEA

PR-TM-041 | Realizar el presupuesto inicial de todas las direcciones del JE
municipio en coordinacién con sus directores y el H.
Ayuntamiento ———
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PR-TM-042 | Participar en la elaboracién de la iniciativa de ley de JE
ingresos municipal
PR-TM-043 | Asesorar y atender a los requerimientos de informacion JE
presupuestal a diversas areas segun lo soliciten
PR-TM-044 | Participar en la elaboracién de modificaciones del JE
presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente
PR-TM-045 | Participar en la elaboraciéon de modificaciones del JE
presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente
PR-TM-046 | Generar archivos de documentacion contable externa que JE
el sistema no genera
PR-TM-047 | Publicar la informacion del titulo V ley de contabilidad JE
gubernamental
PR-TM-048 | Realizar la atencion de la plataforma tecnolégica del sistema JE
de evaluacién de la armonizacién contable (SEVAC)
PR-TM-049 | Elaborar papel de trabajo declaracion de impuestos JE
PR-TM-050 | Mantener al dia los asuntos econémicos relacionados con JEP
las finanzas le Municipio
PR-TM-051 Realizar transferencias bancarias las cuales son autorizadas JGP
por el tesorero y presidente
PR-TM-052 | Vigilar que se remita al congreso del estado la cuenta JGP
plblica anual y los estados financieros
PR-TM-053 | Conciliar cuentas bancarias JCP
PR-TM-054 | Manejo de banca electronica JCP
PR-TM-055 | Controlar saldos de cuentas bancarias JCP
PR-TM-056 | Pagar declaracién mensual de impuestos federales JCP
PR-TM-057 | Revisar contra codificacion y captura de facturas de cuenta AXF
publica
PR-TM-058 | Elaborar poliza cheque AXF
PR-TM-059 | Llevar un buen archivo de Pdliza cheque AEB
PR-TM-060 | Atender la solicitud de pdliza cheque para cotejo o revision AEB
de auditoria
PR-TM-061 | Entregar pdlizas al departamento de contraloria para su-- -AEB
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revision

PR-TM-062 | Verificar los registros contables de conciliaciones bancarias ACP
elaborados en sistema CONTACAD contra el sistema SAP

PR-TM-063 | Procesar los cierres mensuales en sistema SAP limpieza de ACP
devengo presupuestal

PR-TM-064 | Dar de lata los deudores y acreedores en sistema SAP del ACP
central y de los para municipales

PR-TM-065 | Apoyar en la elaboracion del Layout de presupuesto al ACP
inicio del ejercicio de cuenta publica y Ramo 33

PR-TM-066 | Contestar los requerimientos recibidos de la ASEG del ACP
departamento de la Tesoreria

PR-TM-067 | Capturar el Layout de némina e ingresos para elaboracion ACP
de registros en sistema SAP HANA

PR-TM-068 | Generar reportes de informacién financiera que integran los ACP
informes trimestrales y la cuenta publica.

PR-TM-069 | Revisar los anticipos y estimacion para gestion de pago CPE

PR-TM-070 | Registrar e imprimir cheques de cuenta publica GRE

PR-TM-071 Archivar poéliza cheque de obras pagadas por cuenta CPE
publica

PR-TM-072 | Atender y dar seguimiento a programas administrativos CPE
(MAS) (PBR) (POA) Manual de organizacion, tramites vy
servicios, tablero de control.

PR-TM-073 | Subir la informacién a la plataforma de transparencia CRE
trimestralmente

PR-TM-074 | Revisar los ingresos contra sistema CRE

PR-TM-075 | Conciliar los ingresos contra estado de cuenta CPE

PR-TM-076 | Integrar los expediente de participaciones (Factura, recibo y CPE
oficio)

PR-TM-077 | Integrar la carpeta con los estados financieros trimestrales y CPE
recabar firmas

PR-TM-078 | Entregar carpetas de las balanzas de comprobacion y GPE
carpetas de obras para revision por el érgano de control
interno

PR-TM-079. | Llevar el control de Ios recursos del Ramo 33 con base.-gla JR33
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propuesta de inversion y sus modificaciones
PR-TM-080 | Llevar el registro y control de participaciones Federales JR33
Ramo 33
PR-TM-081 | Registrar, verificaciéon y control de Ministraciones de la JR33
Secretaria de Finanzas para obra publica
PR-TM-082 | Atender solicitudes de informacién requeridas por la ASEG JR33
PR-TM-083 | Dar respuesta a las observaciones generadas de revisiones JR33
de Ramo 33 por la dependencia de control federal, estatal
y municipal
PR-TM-084 | Atender seguimiento generados por revisiones o auditorias JR33
realizadas por la ASEG
PR-TM-085 | Desarrollar el programa DIM JR33
PR-TM-086 | Apertura de Cuenta Bancaria JR33
PR-TM-087 | Registrar y llevar el control de rendimientos (intereses) por JR33
concepto de inversiones bancarias
PR-TM-088 | Archivar los reportes contables y financieros de Ramo 33 JR33
PR-TM-089 | Manejar la banca electrénica JR33
PR-TM-090 | Dar seguimiento de avance FAISM y programas especiales AR33
PR-TM-091 | Elaborar formato de ministraciones de recursos de AR33
programas especiales
PR-TM-092 | Apoyar en atencién de requerimiento de informacion vy AR33
auditoria
PR-TM-093 | Llevar un control de ingresos por benenficairos AXA
PR-TM-094 | Entregar becas AXA
PR-TM-095 | Elaborar cheques AXA
PR-TM-096 | Capturar pdliza de egreso del Ramo 33 AXA
PR-TM-097 | Presentar la informacién trimestral a la S.H.C.P. en su portal AXH
de
www-sistema-hacienda.gob.mx en el registro de contratos
PR-TM-098 | Conciliar las cuentas bancarias AXH
PR-TM-099 | Archivar los estados de cuenta y fichas de deposito AXH
PR-TM-100 | Tener el control de saldos de cuentas bancarias
PR-TM-101 Llevar un registro y control de pdlizas cheque
PR-TM-102 | Archivar péliza cheque _____
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Clasificacion de puestos
Puesto Caédigo Proceso PR -TM
Tesorera TS 001-004
Auxiliar de Egresos “B” (Secretario) AEB 005-009
Cajera CcJ 010-017
Auxiliar de inventarios Al 018-027
Encargado de Nomina NM 028
Auxiliar Administrativo “G” 029-038
(Aux. Nomina) AXG
Auxiliar de Egresos “A” (Auxiliar) AEA 039-040
Jefe de Egresos JE 041-049
Jefe de Cuenta Publica JCP 050-056
Auxiliar Administrativo “F” (Egresos) AXF 057-058
Auxiliar de Egresos “C”" AEB 059-061
Auxiliar de Cuenta Publica ACP 062-068
Coordinador de Programas Especiales CPE 069-07/8
Jefe de Ramo 33 JR33 079-089
Auxiliar de Ramo 33 AR33 090-092
Auxiliar Administrativo “A” AXA 093-096
Auxiliar Administrativo “H" AXH 097-102
Subdireccién de Ingresos (Catastro) Sl
Subdireccion Administrativa (Fiscalizacion) FI
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TESORERIA MUNICIPA
Cadigo Formatos
FO-TS-01 Oficios
FO-TS-02 Recibo oficial
FO-TS-03 Factura
FO-TS-04 Vale
FO-TS-05 Corte de Caja
FO-TS-06 Certificado de funcionamiento
FO-TS-07 Reporte de cobranza
FO-TS-08 Péliza de ingreso
FO-TS-09 Péliza Cheque
FO-TS-10 Cheque
FO-TS-1 Solicitud de Transferencia
FO-TS-12 Transferencias
FO-TS-13 Devengado
FO-TS-14 Pagado
FO-TS-15 Layout ingresos
FO-TS-16 Estados Financieros
FO-TS-17 Pdliza diario
FO-TS-18 Recibo de nomina
FO-TS-19 Formato de inventarios
FO-TS-20 Etiqueta del bien
FO-TS-21 Conciliacion bancaria
FO-TS-22 Auxiliar Bancario del sistema
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TESORERIA MUNICIPA
Caodigo Manuales o Lineamientos (ANEXQOS)
MN-TS-01 Ley de Ingresos Municipal
MN-TS-02 Disposiciones Administrativas
MN-TS-03 Presupuesto de Egresos
MN-TS-04 Criterios de racionalidad, austeridad vy disciplina
presupuestal
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8. Descripcion de puestos

AREA: Tesoreria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Tesorera Municipal
PROPOSITO GENERAL
Fortalecer las finanzas publicas del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 — 55 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Contador Plblico o carreras afines al ramo.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

En administracién de presupuestos generales, recaudacion

CONOCIMIENTOS CLAVE: .
de ingresos, entre otros.

ACTITUDES: Honesto, responsable, honrado, capaz, lider, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Administrar la hacienda publica municipal,

= Tener al dia los registros y controles para la debida captacion, resguardo y
comprobacion de los ingresos y egresos.
= Custodiar y administrar los ingresos

= Ministracion de los Recursos para llevar a cabo obras, servicios y acciones
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Obras Publicas Informacion y firma de Contratos, Diario
documentacion estimaciones,
finiquitos
Informacion y firma de o
Desarrollo Urbano documentacion Solicitudes Diario
Direccion del Informacién referente a | Informacion referente Diario
Impuesto ala predios a predios
Propiedad y Catastro
Informacion y Diario
) documentacién
. - Documentacion referente a
Servicios Municipales autorizada cantesnes, rastro y
alumbrado
Informasién refereiite a Informacion referente Diario
, obras y firmas de A obrasﬂy
Desarrollo Social AR documeptaoon para
firmar
RIFOES &N Contratas, Informacion, contratos
Asesoria Juridica documentaciéon que ydocumerlnos - Diario
llegue de dependencias firm
e informacion 85

,-f("m“*"-.n
202 1 . , WMATUR ,,0 :_\h
B TN o A DNOS T
Vi d £ \5\\ A// \&:;\:\
/ N\ o t‘;;f q! ' - 1
; \ u; \CONTROL IE EMIBION 0
L : EIa’bHJ k. _‘ Reﬁsgﬁ\/ F
Ana L|I|a Rdé:l/rfg{y lina Ram [ Olv ra Valdés Gustavo\th ez
\ “Tesorer MUJICipEﬂ yEngargacio ! _'? igha’ Oficial Mayor Presidente Mdricipal, terlno



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

i Fecha Emisién: Fecha (ltima revisién No. Revisién:
A o 08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0
b APATIRD. o Cédigo:
D (N TS
U Manual de Organizacion y Procedimientos, sl .TS o
Pagina 32
de292
Servicios Informacion Documentacion
Administrativos relacionada al IMSS
Contraloria Municipal ) o Solicitud de apoyo
Informacion y Revision
Diario
Secretaria de . Documentacion de
Regidores Dinero para apoyos apoyos
Diario
Secretaria de Pago de apoyos Documentacién de
Presidente apoyos Diario
Auditorias e Req_uenmleqtps de Bimestral.
. informacion )
Observaciones trimestral,
semestral y anual

Existe relacion de trabajo con todas las direcciones de acuerdo a sus necesidades.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-001

Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Administracion de la hacienda piblica Municipal

Encargado: Tesorera

Objetivo: Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacién de una

efectiva politica recaudatorio y de la correcta programacion, presupuestacion,
gjercicio y control de los recursos publicos destinados a los programas
presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a la rendicion de cuentas a

través de la generacién y emision de la informacién.

Tesorero

De acuerdo a la junta de enlaces en Materia Financiera al estado de
Guanaijuato,

Derivado a lo establecido por el paquete econémico, en conjunto con el jefe de
cuenta publica, jefe de egresos y jefe de ramo 33, se llevan a cabo reuniones
para elaborar la propuesta de ley de ingresos, presupuesto de egresos

v

Cada uno de ellos llevar a cabo las funciones necesarias para tener lista la
propuesta de ley de ingresos (MN-TS-01), presupuesto de egresos (MN-TS-03)

v

Se propone ante el H. Ayuntamiento para posterior mandarla al Congreso
del estado y sea aprobado y publicado para ser aplicado y ejercido para el
siguiente afio fiscal
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-002
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Tener al dia los registros y controles para la debida captacion, resguardo vy
comprobacion de los ingresos y egresos
Encargado: Tesorera
Objetivo: Implementar las medidas de control que permitan eficientar las transacciones de

ingresos y de gasto conforme a lo establecido por la ley de ingresos vy
presupuesto de egresos autorizado: emitir informacién financiera necesaria para
la toma de decisiones y contribuir en la rendicion de cuentas y transparencia de

los recursos municipales.

Tesorero

Llevo en conjunto con los Jefes de Cuenta, Ramo y Egresos la correcta
revision de los movimientos recaudatorios, contables, presupuestarios,
financieros conforme a lo establecido por la ley general de contabilidad
gubernamental

v

Una vez concentrados los Estados financieros que integran la cuenta publica
del Municipio, se firma por el presidente municipal y por mi para entregarlos a la
ASEG y a su vez al congreso del estado.

¢ FO-TS-16

Los estados financieros son publicados en la pdgina del Municipio
para dar cumplimiento a la Ley de trasparencia y rendicion de
cuentas,
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-TM-003

Area: Tesorerfa Municipal

Proceso: Custodiar y administrar los ingresos

Encargado: Tesorera

Objetivo: Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y actualizar el padron
de contribuyentes, calcular el monto de las contribuciones por recibir y gestionar
el cobro de las misas, asi como proponer las acciones que se requieran para
sancionar el incumplimiento de las obligaciones tributarias.

Tesorero

En coordinacién con el Subdirector de ingresos se revisa la correcta recaudacion de los
ingresos percibidos por el municipio en el Departamento de Impuesto Inmobiliaria y

Catastro,

Una vez teniendo identificados los ingresos municipales y los del ramo 33 y 28, se apliquen en los
rubros que corresponden de gastos aplicando los principios de los Criterios de racionalidad,
ansteridad v dicrinlina nresiinniestal INM-TS-04)

en conjunto con la Direccién de Desarrollo Social y obras piblicas se elabora un programa de

inversion viendo las necesidades de la cabecera municipal y de las comunidades para que sea
anrahado noar el H Aviintamientn v <o eierzan Ins reciirens de la manera mas fransnarente

v

Durante el ejercicio fiscal se va llevando un control de los gastos para que las partidas
contables no se sobregiren y se tenga un control de las mismas

v

Firmo las pélizas de los registros correspondientes en sistema SAP junto con el personal que
Ins elahora revien v anrnha

Nota 1. Los ingresos se dividen en impuestos, derechos, preductos, aprovechamientos
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-TM-004
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Ministracion de los recursos para llevar a cabo obras, servicios y acciones
Encargado: Tesorera
Objetivo: Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos

plblicos municipales, destinados a los programas presupuestarios y de

inversion a realizarse en el ejercicio, con apego a la normativa federal,

estatal, 0 municipal vigente

Tesorera Municipal

Obras publicas me pasa los convenios con el estado para llevar a cabo el proceso de
ministracién de los recursos convenidos aprobados en el programa de inversion

b

En conjunto con el Jefe de Cuenta y Jefe de Ramo revisamos los convenios y se procede con las
aperturas de cuentas, registros en sistema CONTACAD y SAP para llevar a cabo las ministraciones
ante el estado y bajar el recurso para pagar las obras una vez entregadas las estimaciones con los

R’

Reviso y firmo en conjunto con el presidente municipal las solicitudes de pago de las estimaciones

*

Firmo las pdlizas de los registros correspondientes en sistema SAP junto con el personal que
los elaboro, reviso y aprobdé

fondos aprobados

de obra,
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR DE EGRESOS "B”)

AREA: Tesoreria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Egresos “B”

PROPOSITO GENERAL
Atencién al plblico en general que solicita atencién en la Tesoreria Municipal, o cobro de

cheques.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, dltimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
Microsoft Office, FAX, Internet, elaboracion de oficios,

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado,
entre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Recibir cheques elaborados por Ramo 33 y cuenta Publica

ACTITUDES:

= Entregar cheques a Proveedores, contratistas u otros
s Recibir oficios, solicitudes de diferentes departamentos y publico en general
»  Realizar Tramites Administrativos de Tesoreria

= Atender al publico en general

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contratista, Cheque Copia de Credencial Diario
proveedores u otros de elector
Personal de Atencion Solicitudes Diario

Presidencia /-
’ L .I‘.’ T AONT e
‘ [ 1' - —— X — “ . ln TN
Ay 4 " ), W LG "‘-; =i M
3 ’\‘\u i,
.

( I &‘:réoNTROLpE EMISION
5|at§oﬁg YN ENC Revisoh

“Ana Gilia Rodudtad Mdlina | Raiion Qvpra Valdés
reecrnpmn Muf'l cipal A} Epcarga odea acho:Oficial Mayor




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
08 —05-2024 08 — 05- 2024 0]
Cadigo:
MN-TS-01

Manual de Organizacion y Procedimientos.

Pagina 38
de292
DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-005
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Recibir Cheques elaborados por Ramo 33 y Cuenta Publica
Encargado: Auxiliar de Egresos “B”
Objetivo: Llevar un control sobre los cheques recibidos para entregar

Auxiliar de Egresos “B”

Recibo relacion y cheques de Ramo 33 y Cuenta Publica para
entregar a contratistas, proveedores u otros (anexo 1)

Reviso relacion contra pdliza cheque que estén completos y se
i —| FO-TS-09
pasan a la Tesorera a Firma

v

Entrego la tesorera los cheques y relacion firmada por ella y el

Presidente Municipal para entregarlos a los contratistas, | ——# FO-TS-10
proveedores u otros

v

Los cheques se relacionan en la
computadora en Excel.

!

Los cheques se archivan por orden alfabético para que

sea mas facil la blsqueda y entrega. EO-TS10
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-006
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Entregar cheques a proveedores, contratistas u otros
Encargado: Auxiliar de Egresos “B”
Objetivo: Integrar correctamente todos y cada uno de las pdliza cheque.

Proveedor, Contratista u otros

Auxiliar de Egresos “B”

Llega la persona preguntando si
tiene cheqgue

Deberd acudir al departamento

e

(o)

Revisa en la relacion de cheques
impresos.

4

S

de oficialia Mayor a preguntar el
status de su trdmite de pago

Solicita identificacion oficial con fotografia
(credencial de elector) para poder entregar
cheque y anexa copia en el expediente de
la poliza cheque

N

Debe poner nombre, firma y fecha en la
poliza cheque, para acreditar que recibio el

chegue
~ FO-TS-09

—

Una vez recibida la poliza cheque
firmada por el beneficiario se
entreda el cheque (anexo 2)
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-TM-007
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Recibir oficios, solicitudes de diferentes departamentos y plblico en
general
Encargado: Auxiliar de Egresos “B”
Objetivo: Realizar los oficios y turnar a quien corresponda del departamento de
Tesoreria y dar seguimiento para agilizar tramite

Auxiliar de Egresos “B”

Recibo oficios de diferentes departamentos y
Publico en General (ANEXO 1)

4

Entrego a la Tesorera para que indique si se da
respuesta o se turna a personal de tesoreria

v

Archivo los oficios que se turnaron, asi como a los que se
dio respuesta.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

PR-TM-008

Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Realizar Tramites Administrativos de Tesoreria

Encargado: Auxiliar de Egresos “B”

Objetivo: Realizar trdmites de pago correspondientes al drea de Tesorerfa,

Recursos Materiales (Oficialia Mayor)

Auxiliar de Egresos “B”

El  Departamento de Recursos
Materiales recibe la solicitud de
cotizacion y solicita cotizacion con
proveedores posterior hace llegar la
cotizacion y factura para realizar
tramite de compra

~

Se entrega el trdmite de compra
completo al personal de Recursos
Materiales para que solicite el Material
solicitado

Elaboro la solicitud de cotizacion de
lo requerido por el personal de
Tesoreria para llevar a cabo sus
funciones y se entrega al personal de
Recursos Materiales

Recibo la cotizacion v se elabora la orden
de compra y solicitud de pago con el
proveedor sefialado por oficialia Mayor,
se pasan documentos a firma de la
Tesorera para que autorice (Anexo 3)

El Personal de Oficialia Mayor me
entrega lo solicitado
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

PR-TM-009

Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Atender al publico en general

Encargado: Auxiliar de Egresos “B”

Objetivo: Brindar atencién a las necesidades de los ciudadanos, revisar correo
electrénico oficial, llevar agenda de la Tesorera

Auxiliar de Egresos “B”

Atiendo visitas y llamadas telefénicas solicitando
audiencias con la Tesorera Municipal.

v

e Via

e Se anuncian a la Tesorera para que indique el momento de
pasar a atencion personal.

telefonica se otorga
ciudadano, contratista y/o proveedor.

e Se turnan correos recibidos para brindar la atencion.

e Se confirman y atienden las citas y eventos agendados de la
Tesorera Municipal.

informacion  solicitada  por

el

v

@stro el nombre y asunto a tratado con la Tesorera.)
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DESCRIPCION DE PUESTO (CAJERA)
Tesorerfa Municipal

AREA:
TITULO DEL PUESTO:

Cajera
PROPOSITO GENERAL

Atencion al publico en general para recibir sus pagos de los tramites que realizan en
diferentes areas de presidencia, para posteriormente ingresar los cobros a la cuenta

bancaria.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 afios SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, (ltimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
Manejo de dinero, tener buena comunicacion con el usuario.
Manejo del sistema de Ingresos.

respetuoso, integro, capaz, puntual,

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Responsable, honrado,
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

ACTITUDES:

= Recibir pagos varios;

= Recibir corte de los ingresos diario de los departamentos

" Recibir la aportacion de beneficiarios de programas por cooperacion
= Registrar los ingresos (corte de caja) y pdliza de ingresos;
= Depositar en Instituciones bancarias;

= Archivar los recibos de ingresos

= Manejar el Fondo Revolvente (caja chica)

= FElaboraros recibos y facturas de las participaciones

.‘:’) «” A
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Recibo de cobro y/o Orden de cobroy Diario
factura cantidad de pago
Juez Calificador de
Seguridad y trénsito, | Recibo por la cantidad | Recibos provisionales
Secretaria de recibida y resumen de cobros Diario
Fiscalizacion, rastro, realizados
predial

£

Ana\lx_‘] ‘
TeSarera Muhicipal

Ramadx Olvéra Valdés
Encargado dgspagho Oficlal Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-TM-010

Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Recepcion de pagos varios

Encargado: Cajera

Objetivo: Realizar los cobros por diferentes rubros.

Ciudadano

(Cajera)

Se presenta para realizar un

pago (NOTA1).

v

Recibo el documento,
cobrar y el concepto

revisa

la cantidad a

Capturo la informacion
en el programa (anexo 4)

b

.

Recibo el
cambio (si es necesario),
recibo de pago.

importe en efectivo,

entrega

el original del

=

Nota 1: Los cobros que recibe son de las siguientes dependencias y por los siguientes conceptos:

Dependencia

Secretaria del H. Ayuntamiento
Desarrollo Urbano

Desarrollo Econdmico
Serviclos Municipales
Asesoria Juridica

Fiscalizacién

Concepto

Expedicion de constancias
Licencias de uso de suelo
Dictamen

QOrden de inhumacién, panteones, permisos varios

Dafos al municipio
Permisos varlos

H \\,\ 2021. ST
30 I M ~Y
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-OM
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Recibir corte de los ingresos diario de los departamentos
Encargado: Cajera
Objetivo: Recaudar los ingresos generados por dependencias varias.
Cajero/Secretaria/Administrador/Juez Cajera
Calificador
_ ) Recibo y reviso los ingresos generados
Se presenta para realizar —l en dicha dependencia
la entrega de los cobros
realizados (NOTA 1) ¢

f}/

Capturo la informacion en el programa,
realiza el recibo oficial, se queda con
una copia para archivo

\ S —
(ema] ¥

Finalmente hago el depdsito de ingresos
diario. (NOTA 2)

Nota 1: Las dependencias que generan ingresos Y los encargados de hacer la enirega son los sigulentes:

Dependencia Encargado Periodo
e  Fiscalizacién Secretaria Diario
Ingresos por concepto de cobro de plazas
e  Rastro Municipal Secretaria Diario
Ingresos por concepto de sacrificio y faenado, traslados, entre otros.
e |mpuesto inmobiliaria y Catastro Cajero Diario
Ingresos por concepto de cobro de impuesto predial.
e Direccién de Seguridad Publica y Transito Mpal Juez Calificador Diario

Ingresos por concepto de cobro de multas e infracciones varias.

Nota 2: En algunos casos hacen entrega de copias de los recibos cobradoes, esto para archivo y mantener y
control para posteriores auditorias. O
Nota 3: Ejemplo anexo 2

e
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-TM-012
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Recibir la aportacién de beneficiarios de programas por cooperacion
Encargado: Cajera
Objetivo: El orden vy registro de las aportaciones de obra por cooperacion.

Cajera

Recibo del &drea de ramo la relacion de los
beneficiados con el monto que van aportar (Anexo 5)

I

Llega el ciudadano a realizar el pago, se revisa en la
relacion si esta su nombre y el monto a cobrar.

v

Capturo los datos en
sistema para la impresion
del recibo

Posterior deposito las aportaciones de los

beneficiaros separado de los ingresos del | m=gp entrego copia del comprobante

dfa en ramo
ST N
WAV 20,
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-TM-013
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Registrar los ingresos (corte de caja) y pdliza de ingresos
Encargado: Cajera
Objetivo: Mantener actualizados los registros de ingresos al dia

Cajera

Capturo los ingresos recibidos en el dia en el sistema SAP, el
cual los codifica de acuerdo al catdlogo de cuentas.

\ 4

Realizo diariamente el corte de caja de ingresos [ Fo-1s.05

Verifico de cantidades por medio de sumas aritméticas del ingreso
en efectivo, transferencia (anexo 6) y pagares de la terminal (@anexo 7)
y revisar que los recibos oficiales de ingresos sean consecutivos

v

Actualizo los registros para que cuenta publica realice pdlizas de

ingresos.

Archivo todo lo relacionado a los ingresos del dia, para
cualquier revision, consulta o auditoria posterior.

\ i lat U T il‘ \ ke . I m ? { \\J',-.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-TM-014
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Depositar en Instituciones Bancarias
Encargado: cajera
Objetivo: Llevar a los bancos correspondientes los depdsitos del dia
cajera

Se realiza el corte diario de caja, verifica
las cantidades a depositar, separando
los ingresos de las aportaciones de los
beneficiarios, las transferencias y cobros
por terminal de los ingresos del dia

!

Acude a la institucion bancaria que
corresponda al No. dé cuenta a realizar
los depdsitos y recibe las fichas de
depdsito de los mismos (ANEXO 8)

El,ébﬁl ”"," \_Adtprzgr
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-TM-0I5
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Archivar los recibos de ingresos
Encargado: Cajera
Objetivo: Tener en orden los recibos de ingresos cobrados al dia

Cajera

Una vez que realice el corte de caja y el
depdsito en el banco, Separado los recibos de
ingresos del dia y reporte de cajas de predial del

dia.

Archivo los recibos de cobro junto con su soporte
(orden de pago, los depdsitos bancarios y los
pagarés de la terminal) diarios. Y los reportes de
caja de predial con su depésito bancario.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 | PR-TM-016 |
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Manejar el Fondo Revolvente (Caja Chica)
Encargado: Cajera
Objetivo: Tener un buen manejo del fondo fijo
Auxiliar de Egresos B ‘ Cajera

Recibo del drea de Cuenta publica el

FO-TS-09 cheque del fondo fijo para gastos
menores

Acudo al banco para cambiar el
cheque por el efectivo

v

A solicitud de la tesorera entrego
FO-TS-04 |<4—| efectivo al compafiero que
realizara el gasto y se elabora un

vale

Elaboro en Excel (anexo 9) la relacion
Integra la documentacion de la que comprueba el gasto del fondo
comprobacién del fondo fijo y se la —> fijo y se pasa a la Auxiliar
pasa a la Cajera Administrativo F, para su revision y
elaboracion de nuevo chegue de
fondo fijo.

Nota: La comprobacién se integra dependiente del gasto como lo marcan los criterios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal del Municipio (MN-TS-03), pero todo gasto debe integrar la factura del gasto, solicitud
de pago, listas, fotos, oficios invitacién

Elabordl Wbl .\ I A
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-TM-017
Area: Tesoreria Municipal I
Proceso: Elaborar los recibos y facturas de las participaciones
Encargado: Cajera
Objetivo: Elaborar los recibos y facturas de los recursos transferidos al municipio por
concepto de las participaciones

Cajera

Recibo del auxiliar de
cuenta publica via correo
electrénico, oficio de las
participaciones

FO-TS-03
¢ Mando las facturas al correo de

/ Gobierno del Estado para la

i comprobacion de la recepcién de las

Imprimo el oficio de las N Lz

ot ] 5 - participaciones y  comprobacién
participaciones y elabora recibo (anexo 1)

oficial y facturas por los conceptos
de lar participaciones. (anexo 10)

* & Mando las facturas al correo de la
coordinadora de programas
especiales para su archivo

FO-TS-02

Archivo los recibos
oficiales en el corte del
dia para la integracion de
los ingresos recibidos
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DESCRIPCION DE PUESTOS (AUXILIAR DE INVENTARIOS)

AREA:

Tesoreria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Inventarios

PROPOSITO GENERAL

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles

PERFIL DEL PUESTO

EDAD [18-55 SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |Ninguna
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, Gltimo certificado

de estudios, carta de antecedentes no penales y 2 fotografias

tamanfio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft

Excel).

ACTITUDES:

Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado,

entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.

s Darde alta en el inventario nuevos bienes muebles comprados o donados.

= Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean (tiles, estén en desuso o sean incosteables, previa
autorizacion del H. Ayuntamiento.
s Actualizar el resguardo individual cuando haya movimientos de personal que tenga a su resguardo algln bien.

= Proporcionar documentacién de los bienes (copias de facturas, etc.) cuando se reguiera para algln trdmite, previa

autorizacion del encargado de Tesorerfa.

= Proporcionar el inventario actualizado en la entrega — recepcion.

»  Recibir cajas con documentos de dreas de Tesoreria.

= Capturar documentos recibidos (Informacién en formato digital).

s Buscar documentos en Archivo de Tesorerfa a peticién de Jefes de Cuenta y proparcionar originales o copias de

documentos a Personal de Tesorerfa para atender observaciones y/o auditorias del Organo Superior de

Fiscalizacion, Contraloria Municipal, Unidad de Acceso a Ia Informacion, etc.

n Devolver dp@umﬁﬂjos ai Archivo de Tesf;eye Wb
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Tesorera Municipal

Informacion sobre el
estatus de los

inventarios

Oficios de solicitudes
referentes a los

Inventarios

Cuando se requiera

Coordinador

Reportes trimestrales

Oficios donde

programas del estatus de los |requieren Trimestral, mensual y
especiales inventarios informacién para anual
programas
administrativos
Personal de Copia de resguardo |Solicitud de Cuando se Requiera
contraloria individual segin se |documentos

solicite

Oficialia mayor

Altas y etiquetas con
namero de

inventario

Copia u original de

factura de los bienes

Cuando realizan

compras de los bienes

Oficialia mayor

Copia de factura
para seguros de

vehiculos

Acuse de recibido

Segln vencimiento

Areas de

presidencia

Actualizacion de

inventario

Inventarios firmados y
sellados por los

responsables

Varia

& \CONTROL DE.‘E'MISEON

o : \
& Arm \
\ % "Elalotg) ' N o)., R&visg: ) g 74
Ana Lgma Rod gl olina Ram' q 'Of%e/(a Va[des Gustavo €onz4l e
Tesbrera. nlépal Encargado‘despafho Oficial Mayor Presidente 1’(39’51\ fefino




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Ultima revisiéon No. Revision:
1 08 — 05-2024 08 — 05- 2024 0
o \APAHEQ o Caédigo:
P s 18 MN-TS-01
R T Manual de Organizacion y Procedimientos. -
Pagina 55
de292
DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-018
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Actualizacion del inventario de bienes muebles
Encargado: Auxiliar Inventarios
Objetivo: Mantener un inventario actualizado
Personal de tesoreria Contraloria Area a revisar

- INICIO

Realizo la Calendarizacion
de actualizacion de

inve$ario

Llevo a cabo la Revision
fisica del inventario junto =3 , B _
. inventario junto con = i
con contraloria . ) Revision fisica del
tesoreria . =
l inventario junto con

Revision fisica del

tesoreria y contraloria

Actualizo los resguardos y
correccién o comentarios en
caso que sea necesario

v

Imprimo y paso a firmas
formato de inventario ya
actualizado.

/ y
FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-019
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Alta en el inventario nuevos bienes muebles comprados o donados
Encargado: |Auxiliar Inventarios
Objetivo: Actualizar el inventario
Personal de tesoreria Oficialia Area que adquiere el bien

Recibe la factura y el
bien solicitado anexo

(2)
Entrega factura a
tesoreria para revisar
el bien y dar de alta en

el sistema de
inventario (anexo 13)

AN

Revision fisica del bien
adquirido para
confirmar que sea el | €=

mismo facturado

Doy de alta en el sistema de
inventario y se imprime la > Se coloca etiqueta en
etiqueta correspondiente el bien adquirido
(anexo 12)
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-TM-020
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean Utiles
Encargado: Auxiliar Inventarios
Objetivo: Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean Utiles, estén en
desuso o sean incosteables, previa autorizacion del H. Ayuntamiento
PERSONAL DE TESORERIA H. AYUNTAMIENTO AREA REVISORA

Una vez terminada la
actualizacion del inventario | ™
solicito a las diferentes
areas su oficio para dar de
baja los bienes (anexo 14)

Realiza su oficio de
solicitud de baja y se le
entrega a tesoreria con
copia a oficialia mayor

solicitados para baja sean
tienen detectados con la

actualizacion

L /|

Realizo la solicitud de baja de
los bienes ante el comité de
adquisiciones del
ayuntamiento

Confirmo que los bienes /
realmente los que ya se

Sl
FIN
Doy de baja del sistema
(a_nexo 15)
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-TM-021
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Actualizar el resguardo individual cuando haya movimientos de personal
Encargado: Auxiliar de Inventarios
Objetivo: Actualizar el resguardo individual cuando haya movimientos de personal
gue tenga a su resguardo algin bien

Personal de tesoreria

Contraloria

Entrego copia de resguardo
actualizado para que el

completos

\

FIN

responsable entregue los bienes e

Solicita a tesoreria el resguardo
actualizado de personal que se
dard de baja o se cambiard de drea
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 SO TMLO59
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Proporcionar documentacién de los bienes (copias de facturas, etc.) cuando
se requiera para algln tramite.
Encargado: |Auxiliar inventarios
Objetivo: Proporcionar documentacién de los bienes (copias de facturas, etc.) cuando
se requiera para algun trémite, previa autorizacion del encargado de
Tesoreria
Personal de tesoreria Oficialia
INICIO
Entrego copia de factird < Solicita a tesorerfa copia de factura
solicitada : a o
para realizar tramites como
actualizacion de seguro de
\\‘ vehiculos
FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 e
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Proporcionar el inventario actualizado en la entrega — recepcion.
Encargado: Auxiliar Inventarios
Objetivo: Proporcionar el inventario actualizado en la entrega — recepcion.
Personal de tesoreria Contraloria

INICIO

¥

Solicita copias de todos los
resguardos de las diferentes
dependencias

Entrego copia de resguardos
solicitados
€

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-TM-024
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Traspaso de cajas de documentos de Tesoreria a Archivo de Tesoreria
Encargado: Auxiliar de Inventarios
Objetivo: Recibir cajas de documentos de las diferentes &reas de Tesoreria.
Personal de tesoreria Auxiliar de Inventarios

INICIO

v

El Area que genera los documentos
los organiza en carpetas de
acuerdo a su tipo y fecha

v

Carpeta marcada
indicando su
contenido

!

El Area que genera los documentos >
coloca las carpetas en cajas
organizandolas segun su tipo, cuenta,
fecha, etc.

Caja marcada
indicando su
contenido

Recibo caja de documentos y Ia
coloco en el estante correspondiente

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PRTM-025
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Captura informacion.
Encargado: Auxiliar de Inventarios
Objetivo: Capturar los datos de los documentos recibidos por carpeta (Informacién
en formato digital).

Auxiliar de Inventarios

INICIO

Capturo el contenido de
cada carpeta en Excel
(anexo 16)

v

Archivo digital con
informacién de
carpetas vy cajas
(anexo 17)

R i //
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 PRTM-026
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Solicitud de documentos de archivo de Tesoreria
Encargado: Auxiliar Inventarios
Objetivo: Proporcionar documentos orlglnales 0 copias para dar contestacion a
observaciones, auditorias del Organo Superior de Fiscalizacion,
Contraloria Municipal, Unidad de Acceso a la Informacion, etc.

Personal de tesoreria Auxiliar Inventarios

Personal de tesoreria solicita
documentos (pdliza cheque)

v N

FO-TS-09
Solicitud de

—

—3 | Busco el documento solicitado

!

Requiere original

L ‘ 4 )\/ :
Marco la carpeta y caja de donde se
tomo el documento

v

Documento _ .
original Lo registro en libro

documento

Copia de documento
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 PRTHI0T
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Devolucién de documentos al archivo de Tesoreria
Encargado: Auxiliar Inventarios
Objetivo: Regresar documentos originales prestados a personal de tesoreria a su
lugar en la carpeta y caja correspondiente.
Personal de tesoreria Auxiliar Inventarios

Personal de tesoreria devuelve
documento prestado (poliza de

cheque)
}

Archivo documento en su lugar

—t—3 | P0liza Cheque

Se registra en libro
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DESCRIPCION DE PUESTO (ENCARGADO DE NOMINA)

AREA: Tesoreria Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Encargado de nomina
PROPOSITO GENERAL
Elaborar pagar la némina en tiempo y forma
PERFIL DEL PUESTO
EDAD [18-55 SEXO [Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA  [Bachillerato, preparatoria o su equivalente preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA  |Ninguna

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial

de elector, comprobante de domicilio, ¢yrp, ultimo certificado

REQUISITOS .
de estudios, carta de antecedentes no penales y 2 fotografias
tamano infantil.

Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft
CONOCIMIENTOS CLAVE:

Excel).

Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado,

ACTITUDES:

entre otros,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

¢ Elaboracion y pago de nomina

lff‘};\ VLR - ) "\:%\. \dd\g‘an 2}}5.
= SARE o5 Eb -
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Oficialia mayor

Movimientos en

nomina

Catorcenalmente y

guincenal

Autorizacion de

Catorcenalmente y

Tesorero Municipal

nomina guincenal

Jefe de Cuenta Monto a Pagar de la Autorizacion para Catorcenalmente y

Publica Nomina Transferir quincenal
— f"'/.»_“" APUVSS A KN
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 —
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Elaboraciéon y pago de nomina
Encargado: Encargado de nomina
Objetivo: Hacer el pago de los honorarios a los trabajadores en tiempo y forma.
Oficial Mayor Encargado de Tesorero Municipal Auxiliar
nomina administrativo “D”
Realiza
movimientos Y
hace entrega al
encargado de
nominas \ 4
(nota 1) Autoriza los
oficios y
movimientos
realizados por la
Oficialia Mayor.

Elaboro la némina

en el programa
NOMICAD  (anexo

18) (nota 2)
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- ; Tesorero - -
Oficialia Mayor Encargado de nominas Municipal Auxiliar Contable “A

()
|

Una vez trabajada Ila
némina, se procede a
realizar la transferencia
correspondiente
mediante la  banca
electronica y si hay que
hacer cheques se le
reporta a la persona
encargada para la
elaboracion de este.

Realizo el pago en el
periodo y forma
correspondiente
(NOTA 3)

l

Recibe y cambia los
cheques de noéminas
en los bancos
correspondientes vy
coloca en sobres las
rayas que son
pagadas en efectivo.

)

Genero el archivo de
cada nomina que fue
pagada Y hace
entrega al Tesorero
(anexo 19)

Nota 1: Los movimientos realizados en oficialia mayor son: altas, bajas, faltas, tiempo extra, entre otros.

Nota 2: El municipio de Apaseo el Grande, genera la siguiente nomina:

- Base, Conflanza y Seguridad Publica Municipal

- Personal Eventual y Personal Casa de la Cultura

Nota 3: El periodo y forma de pago es la siguiente:
- Base, conflanza y Seguridad ptiblica: catorcenalmente todos los dias lunes

- Personal eventual: quincenalmente en efectivo en horario de las 14:00 a las 16:00 Hrs. e Iﬂ‘T‘é‘é();' eria Municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILAR ADMINISTRAVIO G)
AREA: Tesorerfa Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar administrativo "G”
PROPOSITO GENERAL
Archivo y control de las pélizas cheques pagadas a proveedores de Cuenla Publica
PERFIL DEL PUESTO
EDAD l 18 - 55 anos SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA  [INGENIERIA EN CIENCIAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio
Solicitud elaborada, coplas de: acla de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, cyip, ulimo cerlificado

de estudios v 2 fotoaraffas tamafio infantil.
Relaclonado Word, Excel, Archivo

CONOCIMIENTOS CLAVE:
- Responsable, respetuoso, Integro, capaz, puntual, honrado,
ACTITUDES: ontre olros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
«  Enlregar recibos de nomina a tedo el personal de base.

s Revisar contratos expedidos por el drea de recursos humanos de Oficialia Mayor y de
casa de la cullura

= Revisar cedulas de IMSS (IDSE Y SUA)

= Apovyar en la elaboracion de movimientos en la nomina.

»  Alender requenimientos del drea Jurfdica referentes a la nomina

= Apoyar en los requerimlientos de acceso a la Informacion.

= Apoyar en los requenmientos de las diferentes dreas de la administracion.

= Apoyar en los requermientos de la auditoria de la ASEG

»  Dispersar nomina a personal base y contrato cuando se requlera apoyo.

»  CapluraR y archivo de constanclas de situaclon fiscal.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Encargado de Recibos de nomina Catorcenal

nomina

Area de Recursos
humanos

Empleados

Oficios con respuesta

Apoyo para aplicar
descuentos y tiempo
extra

Contratos expedidos

por oficialia mayor ya
revisados

Recibo de Nomina

Oficios para dar
respuesta

Listado de personal
con tiempo extra y
descuentos

Contratos para
revision

Constancias de
situacion fiscal

Firmas en el listado
nomina

De vez en cuando

Catorcenal

Quincenal

Cuando ingresa
personal nuevo.

Regularmente

BN iy
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-TM-029
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Entregar recibos de némina al personal
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Dar a conocer el sueldo expedido de forma catorcenal en donde se
desglosan las percepciones y deducciones, respectivamente.

Auxiliar administrativo “G”

Recibo del encargado de némina todos los recibos de
némina de cada uno del personal. (nota 1)

¢ FO-TS-18

Ordeno por area y por orden alfabético. Y al mismo tiempo, se
realizan carpetas para que el empleado firme de recibido.

v

Entrego los recibos correspondientes y el empleado firma
conforme lo recibido. (ANEXO 20)

Nota 1: El recibo debe tener:
Encabezado (Municipio completo, logo, RFC, registro patronal y ubicacion)
Nombre y nimero del empleado

RFC

Departamento

Cargo/puesto

Dias trabajados

Nimero de seguro social

Periodo en la cual es comprendida la catorcena

Percepciones

Total de percepciones

Deducciones

Total de deducciones

Tolal a pagar i
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-TM-030
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Revision de contratos del personal expedidos por oficialia mayor/casa
de la cultura
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Los contratos deben cumplir con ciertas especificaciones para que se
pueda realizar el pago y asimismo tener un orden en auditoria.

Oficialia Mayor (Recursos
Humanos)

Encargado de nomina

Auxiliar administrativo “G”

Realiza contratos al
personal indicado.

")

Recibe los contratos
que se pasaran a
correcciones.

Recibe los contratos
elaborados por
personal de Recursos
Humanos (Anexo 21)

Contratos
incompletos o con

)

!

correccion

N

Recibo los contratos
para hacer las
revisiones previas,
tomando en cuenta
todas las
especificaciones que
deben cumplir

Recibo correcciones y
adjunta todos los

v/

Realiza la
respectivas
correcciones.

AN

Contratos completos
se pasan a pago

contratos para realizar
el pago.
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Nota 1: El contrato debe tener:

Hojas membretadas

Encabezado (Municipio completo, logo, RFC, érea del que se expide, folio)
Nombre

RFC

Departamento

Cargo/puesto

Dfas trabajados

Periodo en la cual es comprendida la catorcena

Faltas

Omisiones entradas

Omisiones salidas

Retardos

Percepciones

Total de percepciones

Deducciones

Total de deducciones

Total a pagar

Firma del empleado

Sello y firma del oficial mayor

Bitacora, firma del empleado y firma y sello del director de area

Contrato de honorarios asimilables a sueldos y salarios con firma de presidente
municipal y oficial mayor con sus respectivos sellos de area, asi como la firma del
empleado.

Copia del INE del empleado.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-031
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Revisar cedulas de IMSS/Infonavit (IDSE Y SUA)
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Revisar las cedulas del SUA e IDSE para detectar que no haya
diferencias y asi no pagar de mas.

Encargado de nomina Auxiliar administrativo “G”

Hace los
registros/movimientos
previos en el SUA y en

el IDSE \\

Reviso cantidades en
las cedulas tanto del
SUA como del IDSE
para detectar que no
haya diferencias.
(ANEXO 1),
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-TM-032
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Apoyar en la elaboracién de movimientos en la némina.
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Realizar movimientos correspondientes a la nédmina para proceder con
el pago.
Encargado de nomina Auxiliar administrativo “G”
Delega actividades para
el apoyo en
movimientos a la
némina.
\ Ejecuto los
movimientos pedidos
‘ por el encargado de
némina. (ANEXO 23),
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-TM-033
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Atender requerimientos del area juridica referentes a la némina
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo:; Recabar informacidon correspondiente a requerimientos de juridico y
asimismo dar respuesta.

Auxiliar administrativo “G”

Recibo del encargado de némina los requerimientos del

area juridica.

Recabo la informacion solicitada

Gda respuesta al oficio con toda la informacion recab@

FO-TS-01
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-TM-034
Area; Tesoreria Municipal
Proceso: Apoyar en los requerimientos de acceso a la informacion.
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Proporcionar toda la informaciéon solicitada por parte de la unidad de
transparencia.

Auxiliar administrativo “G”

Recibo del encargado de ndmina los requerimientos de
la unidad de transparencia. (anexo 24)

v

Recabo la informacién solicitada y se la pasa a la
coordinadora de programas especiales (enlace del area)

v

Doy respuesta al oficio con toda la informacién recabada.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-TM-035
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Apoyar en los requerimientos de las diferentes areas de la

administracion.

Encargado: Auxiliar administrativo “G”

Objetivo: Recabar informacién solicitada de las diferentes areas

Auxiliar administrativo “G”

Recibe del encargado de némina los requerimientos del

area correspondiente. (anexo 24)

v

Se recaba la informacion solicitada

v

Se da respuesta al oficio con toda la informacion recabada.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
PR-TM-036
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Apoyar en los requerimientos de la auditoria de la ASEG
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Dar respuesta a todo la informacién solicitada por la Auditoria Superior
del Estado de Guanajuato

Auxiliar administrativo “G”

Recibo del encargado de némina los requerimientos de
la ASEG. (anexo 24)

v

Recabo la informacién solicitada para dar respuesta.

v

@respuesta al oficio con toda la informacion recab@
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DIAGRAMA DE PROCESO 9
PR-TM-037
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Captura y archivo de constancias de situacion fiscal.
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Registro y archivo de las constancias de situacion fiscal de personal y
base para un mejor control.

Auxiliar administrativo “G”

Recibo del encargado de ndémina las constancias de
situacién fiscal de los empleados.

|

Registro y se archiva todas las constancias. (ANEXO 1)
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
PR-TM-038
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Dispersar nomina a personal base y contrato cuando se requiera
apoyo
Encargado: Auxiliar administrativo “G”
Objetivo: Realizar el pago correspondiente a personal.
Auxiliar administrativo “G”
Recibo del jefe de cuenta publica el recurso monetario.
Realizo el LAYOUT de los diferentes bancos para asf realizar
el pago correspondiente. (anexo 26)
Entrego al auxiliar administrativo F las solicitudes de pago
para el registro en el sistema y posteriores efectos de
contabilizar.
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUILIAR DE EGRESOS A

AREA.

Tesoreria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Auxittar Egresos A”

PROPOSITO GENERAL

Apovar en actividades referentes al area de nomina

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 55 afios

| SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura economica-administrativa y/o Contador ptblico

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA I 1 afio
Solicitud elaborada, coplas de: acla de nacimiento, credencial
REQUISITOS de eleclor, comprobante de domicillo, ¢yrp, ultimo cerlificado

de estudios v 2 fotoarafias tamafio Infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Relacionado Archivo, manejo de tablas de Excel, plataforma de
transparencia, auditorlas y lablas de Impuestos

ACTITUDES:!

Responsable, respeluoso, Integro, capaz, puntual, honrado,
entre olros,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Escanear documentos de todas las carpetas de cuenta publica

= Enlregar recibos de némina al personal

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Municiplo Recibos de némina Firma de recibldo Diariamente
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-TM-039
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Escanear documentos de la cuenta publica
Encargado: Auxiliar de Egresos A
Obijetivo: Llevar un adecuado control de las pdlizas cheque, para su rapida
localizacién y cualguier necesidad posterior.
Auxiliar Egresos A
Recibo de la auxiliar de egresos las carpetas de cuenta publica para su
digitalizacion
Digitalizo todas y cada de una de las pdlizas de cheque
que integran cada una de las carpetas (anexo 27) \
Ordeno los archivos digitalizados por nimero de pdliza, mes y afo
(anexao 1)
. 7 \f T R
£ 200 /8 00 My, e N N
= fr'._ "'k",:‘ . S ! ‘5-.' L\ 243 KEp
A \ fu ﬁ:‘ G -‘.%’:i', |
\ \ %ﬂ N | IT'ILJ L'
EnPl L % L ilfy !

"EMISION

: 7 T\ \‘LCONTROLD
" ElabordUAW!T [\ QT Revl v

2

|\ Ana'Lilia Rodfigtiez Molina | “Ra¥agn
~Tesorera:Municipal Encargablg

aés) zrta:c'hdﬁ()ﬂ‘cl‘al Mayor

4




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Gltima revision No. Revision:
08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0
Caodigo:
S - MN-TS-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 84
de292
DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-TM-040
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Entregar recibos de némina al personal
Encargado: Auxiliar de Egresos A
Objetivo: Que el personal tenga evidencia de su pago

Auxiliar Egresos A

Recibo por parte del encargado de némina los recibos impresos de nomina

! \

FO-TS-18

Ordeno los recibos del personal por drea y apellidos

Entrego los recibos al personal que acuda al area de némina )
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DESCRIPCION DE PUESTO JEFE DE EGRESOS
AREA: Tesoreria Municlpal
TITULO DEL PUESTO: Jote de eqresos
PROPOSITO GENERAL
Reallzar sus actividades y atnibuclones con honestidad y profesionalismo.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30 — 55 aftos [ sexo [mdisunto
ESCOLARIDAD MINIMA | Contador puiblico o carrera afin al ramo.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 1afio
solicitud elaborada, coplas de: acla de nacimlento, credenclal
REQUISITOS de elector, comprobante de domiciiio, curp, Ulimo certificado

de estudios v 2 fotodrafias tamafio Infantil.
En el area contable

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Responsable, respeluoso, integro, capaz, puntual, honrado,
ontre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s Realizar el presupuesto Iniclal de todas las direcciones del municiplo en coordinaclon con

ACTITUDES:

sus Directores y el H. Ayuntamiento

= Participar en la elaboracion de la Iniciativa de Ley de Ingresos Municipal.

= Asesorar y alencién a los requerimientos de informacion presupuestal a diversas areas
sequn lo sollciten

»  Participar en la elaboracion de las disposiclones de recaudacion del municiplo.

= Paryicipar en la elaboraclon de modificaciones del presupuesto de Ingresos y egresos del
ejerciclo correspondiente

»  Generar de archivos de documentacion contable externa que el sistema no genera,

= Publicar de informacion del titulo v: ley de contabllidad gubermamental

= Realizar la atencion de la plataforma lecnolagica del sistema de evaluacion de la
armonizacion contable (5eyac).

= Elaborar de papel de trabajo dc:clmacl?g de impueslos
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Fecha Ultima revisién

No. Revision:

Jete de Cuenta
Publica

Auxiliar cuenta

publica

Coordinador de

programas

especlales

Auxiilar de cuenla
publica

Oficialfa Mayor

Modificaclones
Presupuestales

Propuestas de
modificaciones

Soliciudes de
Informacion, Oficios
varlos para dar

respuesta

Numero de aclivo

someloer a seslon

La revision y
aprobacion de las
propuestas

Polizas contabllizadas

de néming, Impueslos

Oficlos

Padlizas de Ingresos
del sistema SAP

Oficlo integrando el
numero de inventario

del blen mueble
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Tesorera Propuestas de La aprobacion para Cada que se lene

modificacion

Cada que se tene
modificacion

Cada mes

Reqgularmente

Cada mes

Reqgularmente
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-TM-041
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Realizar el presupuesto inicial de todas las direcciones del municipio
en coordinacion con sus Directores y el H. Ayuntamiento
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Realizar y actualizar el presupuesto programatico de todas las
direcciones.

Jefe de Egresos

Elaboro un presupuesto con una estructura de integracién programatica y
una sustentacién lo suficientemente amplia que abarque todas las
responsabilidades del municipio (nota 1)

!

Al momento de integrar la cuenta publica del municipio elaboro un
presupuesto de egresos de manera programatica por cada direccién
donde se describen los proyectos, subproyectos, metas y unidad
responsable (anexo 28), y aprobacion (anexo 29)

}

Ademds, describo los objetivos y/o procesos al igual que las metas, avance
programatico y avance financiero de cada una de las direcciones del presupuesto
general de egresos del ejercicio fiscal aprobado

Nota 1: Esto de acuerdo con el Art. 25 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-042
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Participar en la elaboracion de la iniciativa de la Ley de Ingresos
Municipal
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: | Cumplir en tiempo y forma en la presentacién de la de la iniciativa de
la Ley de Ingresos Municipal ante el Congreso del Estado

Jefe de Egresos

Realizo el oficio donde se solicita a cada drea la presentacion de su
anteproyecto de ingresos y egresos del ejercicio fiscal que se trate, en
tiempo oportuno para su aprobacion (anexo 30)

* FO-TS-O1

Analizo los anteproyectos de ingresos de cada érea y se elabora junto con el
Jefe de Cuenta Publica un borrador del mismo, con base a los criterios
técnicos y el prototipo que envia la Comision de Hacienda y Fiscalizacion del
H. Congreso del Estado de Guanajuato

v

Una vez realizado el anteproyecto se presenta al H.
Ayuntamiento para su aprobacion (anexo 31) y oficio de envié

(anexo 32) \A
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-043
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Asesorar y atender a los requerimientos de informacién presupuestal a
diversas areas segun lo soliciten
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Realizar y actualizar el presupuesto programatico de todas las
direcciones.

Jefe de Egresos

Asesoro a todas las direcciones con la correcta aplicacion del presupuesto
en sus cuentas contable como su suficiencia presupuestal

Les indico atreves de la guia por objeto del gasto emitido por el
CONAC, la correcta nomenclatura como su clasificacion (anexo 32)
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-TM-044
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Participar en la elaboracién de las disposiciones de recaudacion del
municipio
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Cumplir con la normativa fiscal respecto a la recaudacion de Ingresos

Municipales

Jefe de Egresos

Asisto a reuniones con la Comision de Hacienda y los directores
o jefes de drea, para acordar los montos a recaudar por
conceptos de ingresos municipales

v

Analizo la procedencia legal de los cobros

v

Realizo un borrador para su andlisis y en su caso la
aprobacién del Ayuntamiento y disposiciones
(anexo 33)
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-TM-045
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Participar en la elaboracién de modificaciones del presupuesto de
ingresos y egresos del ejercicio correspondiente
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Control y vigilancia de las finanzas publicas

Jefe de Egresos

Elaboro el oficio para solicitar a todos los departamentos del municipio y los
organismos Paramunicipales, los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos
para el eiercicio correspondiente (anexo 34)

v

Imprimo el cierre del presupuesto del ejercicio anterior para observar las
variaciones que existen con el presupuesto original, y se da a conocer a los

integrantes del H. Ayuntamiento (anexo 35)
|

v

Participo en las reuniones con los integrantes del H. Ayuntamiento y directores,
para dar a conocer las necesidades y prioridades de las direcciones

v

Modifico el formato del presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente y aplica la modificacién aprobada, para el incremento del
presupuesto acordado en las reuniones con los integrantes del H.
Ayuntamiento (anexo 36) I

v

Envio via electronica el presupuesto modificado al Sub-Tesorero para su
revision y modificaciones correspondientes y publicacion (anexo 37)

o)

\@né‘-Lilia Rée rTgméz Molina Raman O \94’6 Valejes"
\\\\ Te,s'oreré;’_MUEicipal Encarga ,desb itho: @ﬁc\amayor
RSB ELGY -




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0
Codigo:
s - MN-TS-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 92
de292
DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-TM-046
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Publicar de informacién del titulo v: ley de contabilidad gubernamental
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Integracion de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo

requiere el Organo de Fiscalizacién Superior

Jefe de Egresos

Publico los estados financieros en el portal del municipio de los reportes
trimestrales y de mas archivos.

!

Clasifico en los diferentes rubros de el titulo v de la ley de
contabilidad anexo 38
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-TM-047
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Generar archivos de documentacién contable externa que el sistema
no genera
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Integracion de la Cuenta Pablica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
requiere el Organo de Fiscalizacion Superior

Jefe de Egresos

Solicito a las diferentes dreas a la cuales intervienen en la
elaboracién de reportes incluidos en la cuenta publica.

|

Género y adecuo a los formatos publicados en el CONAC (anexo 39)

!

Envio la documentacion via electrénica al JEFE DE
CUENTA PUBLICA
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
PR-TM-048
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Generar archivos de documentacion contable externa que el sistema
no genera
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Integracion de la Cuenta Pablica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
requiere el Organo de Fiscalizacion Superior

Jefe de Egresos

Realizo la carga documentaria, y reportes solicitados en la
plataforma sevac. (anexo 40)

Género y adecuo a los formatos publicados el CONAC (anexo 39)

v

Envio la documentaciéon via electrénica al
JEFE DE CUENTA PUBLICA
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DIAGRAMA DE PROCESO 9
PR-TM-049
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Generar archivos de documentacion contable externa que el sistema
no genera
Encargado: Jefe de Egresos
Objetivo: Integracién de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo

requiere el Organo de Fiscalizacién Superior

Jefe de Egresos

Realizo la conciliacion de pagos con retenciones, como la
generacién de reportes de retenciones ISR sueldos, ISR sueldos
asimilados, ir por honorarios y ISR arrendamiento.

!

Genero el reporte de balanza de comprobacion

¢

Envio la documentacion via electrénica al JEFE DE
CUENTA PUBLICA
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DESCRIPCION DE PUESTO
(JEFE DE CUENTA PUBLICA)

AREA: Tosoronia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Jofo de Cuenta Publica
PROPOSITO GENERAL
Realizar el trabajo desempefado con actitud de servicio y profesionalismo como un servidor
priblico.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 65 affos SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria © su equivalante,

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 aftos

Solicitlud elaborada, copias de: acla de nacimiento, credencial de
REQUISITOS eclector, comprobante de  domicilio, R, gltimo  ceortificado  de

estudios y 2 fotegrafias tamaio infantil,

En administracion de presupuestos generales, recaudacion de

CONOCIMIENTOS CLAVE: | . .
ingresos, relacion con estados de cuenta bancarios, entre otros.

Honesto, responsable, honrado, respeluoso, integro,  capaz,

ACTITUDES: )
puntual, honrado, lider, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Mantener al dia los asuntos econamicos relacionados con las finanzas del Municipio;

Realizar transferencias bancatias las cuales son autorizadas por el tesorero y presidente
respactivamente deberin estar revisados por la Comision de Hacienda y aprobados por el
Prosidente Municipal y Tesoreria;

Vigilar que se Remita al Congreso del Fstado la cuenta publica anual dentro de los primeros
treinta dias del mes siguiente, vigilar que se entreguen los informes trimestrales el mes
inmediato, con todos sus anexos, acompariados de los comprobantes respeclivos,;

Conciliar de cuentas bancarias;

Manejar la banca electronica;

Controlar saldos de cuentas bancarias.

Pagar declaracion mensual de impuestos federales
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ONITACIO OMNALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Tesorera

Auxiliar Administrativo
o

Secrelaria del H.

Ayuntamiento

Encargado de nomina

Jefe de Egresos

Regidores

Auxiliar de Egresos
g

Coordinadlor de

Cheques y

documentos para firma

Propuesta para las
modificaciones

presupuestales

Solicitud de

informacion de polizas

Cheques firmados,
documentos infoermativos,

o elaboracion de cheques

tramites de pagos para

efectuar transferencia

Relacion de Delegados

para pago

Liquidacion obrero
patronal para pago do
IMSS, Infonavit, Cajas

populares

Modificacionoes

presupuestales

L a aprobacion

Paolizas para revision

Estimacionos de obras

para pago de

Regularmente

Regularmente

Una veor sl Mes

Reqgularmente

Cada Modilicacion

Cada Madificacion

3 Veces al afio

Programas Especiales ya pagadas transferencia Regularmente
Iranstarencias de
pago a conqu!i,ﬁtns /_,.-—_F —
oy 5 ‘a\) r-,;?
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-0050
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Mantener al dia los asuntos econdémicos relacionados con las finanzas
del Municipio y tener el comparativo de |os ingresos y egresos
Encargado: Jefe de cuenta Publica
Objetivo: Conciliar los recursos de ingresos y egresos municipales

Jefe de Cuenta Publica

Informo al Tesorero de las finanzas municipales, asi como al
presidente municipal de los ingresos y gastos del municipio
para la toma de decisiones financieras

}

De acuerdo con los cuadros comparativos de ingresos y de gastos, se toman
las decisiones para ver donde hay remanentes de dinero para invertir en
programas que beneficien mas a la ciudadania
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-TM-051
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Realizar de transferencias bancarias
Encargado: Jefe de Cuenta Publica
Objetivo: Realizar las transferencias bancarias

Jefe de Cuenta Publica

Una vez que es revisada la documentacion por parte del auxiliar administrativo
F, paso al tesorero para su revisién y autorizacion y ya autorizado realizo la
transferencia correspondiente.

El comprobante de la transferencia que imprimo es autorizado por el tesorero y
el presidente con su firma y sello.

/’;\I : f- ‘U\ ,»"‘"’1‘_-‘—.;-,_:"\.\
AN | P
'f; h G o 500 % ‘ P ;r.)uu_a ,\A_\
/ "}’-\" 4 A 1Y \. i ‘ < ,,‘ " PRI
(|72 [\ 8 R Y
\\ @t |\
\\ LR 2T i\ CONTRQ[L,{ J?E;vﬂsmN
o, Revbo o/
R 4 I-."' o

"I'H‘Vaides

Ana‘Lma Ra ~
Encargaso ) de spatho "Oficial Mayor

Tesorer




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha Ultima revision No. Revision:
08 — 05-2024 08 — 05- 2024 0
Codigo:
- - MN-TS-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 100
de292
DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-052
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Cumplir con la entrega de los estados financieros y cuenta publica
ante la ASEG y Congreso del Estado
Encargado: Jefe de Cuenta Publica
Objetivo: Vigilar que se Remitan al congreso de conformidad con el art. 20 de la
Ley de Fiscalizacién Superior, toda la informacion que conforma la
cuenta publica

Jefe de cuenta Publica

Envié al congreso de la unién la informacién como lo solicita el Art. 20
de la L.F.S. del estado de Guanajuato (NOTA 1)

v

Anexo toda la documentaciéon comprobatoria como lo manifiesta la Ley, para
después ser evaluados en la pagina de www.ofsgto.gob.mx,

}

De esta manera cumplir con lo dispuesto en la Ley, y asi tener una entrega
de cuentas transparentes ante el congreso y el Organo de Fiscalizacion
Superior

Nota 1: L.F.S.: Ley de Fiscalizacién Superior, y asi mismo los Articulos 21y 22 de la ley antes mencionada
complementan los requisitos para entregar la cuenta publica en lo que respecta a la integracion y plazos, o
anterior para no caer en lo previsto en el Art. 22 y entregar la cuenta en tiempo
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-TM-053
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Conciliar cuentas bancarias
Encargado: Jefe de Cuenta Publica
Objetivo: Mantener actualizados los saldos bancarios.

Jefe de cuenta Publica

Cotejo los movimientos en los estados de cuenta y el auxiliar contable
en sistema CONTACAD

Registro en el formato en el espacio correspondiente, los cargos y
abonos pendientes (cheques o depdsitos en transito) (@anexo 41)

v

Sumo respectivamente y determina la diferencia entre el saldo
en los bancos.

Por dltimo, verifico que el resultado en los estados de
cuenta y el auxiliar contable sea igual.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-TM-054
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Manejar banca electrénica
Encargado: Jefe de Cuenta Publica
Objetivo: Realizar operaciones bancarias electronicas.

Jefe de Cuenta Publica

Ingreso a la pégina del banco al gque se tiene acceso.
http://www.banco.com.mx (ANEXO 42)

v

Digito las claves de acceso en donde se le solicitan

v

Selecciono la opcion, proporciona la informacién requerida
y si es necesario teclea la clave de operacion.

@nmo comprobantes y termina la sesion. D

FO-TS-12 |

Nota 1: El comprobante se anexa a la pdliza de la-cual se solicita la transferencia
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-TM-055
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Controlar de saldos de cuentas bancarias
Encargado: Jefe de cuenta Publica
Objetivo: Mantener el control del saldo disponible en las cuentas bancarias.

Jefe Cuenta Publica

Registro en CONTACAD los depésitos de terceros y
cuentas propias y transferencia entre propios bancos

por fecha (anexo 41)

Registro también por fecha, las comisiones, productos

financieros

Conforme a los registros, determino los saldos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-TM-056
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Pagar de la declaracién mensual de impuestos federales
Encargado: Jefe de Cuenta Publica
Objetivo: Pago en tiempo y forma de los impuestos federales

Jefe de Cuenta Publica

Entro a la pagina de BBVA Bancomer para realizar el pago el cual pide el nimero de
cliente, la clave dindmica, y se tiene un Net Key el cual tiene challenge, un esquema de
seguridad para la empresa (anexo 42)

Procedo a realizar la declaracién en el formato del SAT por Internet, el cual
pide denominacién o razédn social, RFC, concepto del impuesto, el mes y el
importe del pago (anexo 43)

v

Imprimo el recibo bancario de pago de contribuciones, productos 'y
aprovechamientos federales, los archiva y conserva bajo resguardo (anexo 44)
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DESCRIPCION DE PUESTO
(AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO F)

AREA: Tesoreria Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Auxillar Administrativo F
PROPOSITO GENERAL
Elaborar poliza cheque y cheque de pago a proveedores y serviclos
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |18 - 55 ahos SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio
Solicitud elaborada, coptas de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, cuip, ultimo cerlilicado
de estudlos y 2 fotografias tamafio Infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: En la elaboracion de cheques
ACTITUDES: Responsable, respeluoso, integro, capaz, puntual, honrado,

ontre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Revisar contra codificacion de parlidas los tramiles para pago
= Elaborar poliza cheque en contaclad
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de cuenta Relacién de Cheques | Relacion de cheques Regularmente
publica y cheques con sus firmado de recibido
trémites
Compras Tréamites para revision Regularmente

Encargado de
Recursos Humanos

y elaboracion de
cheques

Liquidacion obrero-
patronal para pago de
finiquitos para
elaboracién de
cheques

Regularmente
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-TM-057

Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Revisar contra codificacién de partidas los tramites para pago

Encargado: Auxiliar Administrativo F

Objetivo: Realizar una correcta revisién de la codificacién de los tramites para pago

Oficialia Mayor (Recursos Materiales)

Auxiliar Administrativo F

tramites de
departamentos

Entrega
diferentes
para pago

Regresa Tramite para
devengar 0 ingresar
documentacion faltante.

t .

Recibo Tramites, revisa que
estén devengados en sistema
SAP (anexo 45), con la
codificacién correcta y que estén
completos para realizar poliza

Si son varias Facturas de un mismo
proveedor, contratista en un solo tramite,
sumo para tener el monto total de la
pdliza cheque a elaborar.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-058
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Elaboracion de podliza cheque
Encargado: Auxiliar administrativo “F”
Objetivo: Elaborar pdliza cheque para pago a proveedores, contratistas,
néminas y/o cualquier otro egreso
Auxiliar administrativo “F” Jefe de cuenta Publica

Geparo los tramites, D
=1 N\
S

Cheque Transferencia =

Se pasa el tramite para que
realice la transferencia, una vez

¢ \| FO-TSA12 realiza la regresa al auxiliar

Integro los datos del tramite al sistema
Contacad para elabarar la poliza

cheque, ya sea por cheque o
transferencia (nota 1)

N

Nota 1: los datos en la poliza cheque son;
Nombre de beneficiado (proveedor o centratista)
Cantidad

Motivo del pago, numero de factura

:

\

Se pasan los tramites para la
--...._-\’ impresion de los cheques del
sistema
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DESCRIPCION DE PUESTO
(AUXILIAR EGRESQOS “C”)
" AREA: Tesoreria Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Auxtliar Egresos “C”
PROPOSITO GENERAL
Archivo y control de las polizas cheques pagadas a proveedores de Cuenta Publica
I PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 - b5 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio
i Solicitud elaborada, coplas de: acla de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, ¢urp, ullimo certificado
de estudios v 2 fotoarafias tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: Relaclionado Archivo.,
. Responsable, respeluoso, integro, capaz, puntual, honrado,
" ACTITUDES: entre olros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
o Llevar un buen archivo y control de péliza cheques
s Atender la soliciud de polizas cheques para colejo o revision de auditoria
= Entregar polizas al departamento de Contralorfa para su revision
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Auxiliar Polizas cheques ya Regularmente
Administrativo “A” pagadas

Auxiliar de Egresos

Jefe de Cuenta
Publica

Tesorera Municipal

Relacién de pdlizas
cheques pagadas

Impresion del sistema

CONTACAD listado de

polizas cheques para
archivo

Solicitud de Pdlizas
cheques

Solicitud de Pdlizas

Cheques

Regularmente

Regularmente

Regularmente
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-059 |
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Llevar un buen archivo y control de pdlizas cheque
Encargado: Auxiliar de Egresos C
Objetivo: Llevar un adecuado control de las podlizas cheque, para cualquier
necesidad posterior.

Auxiliar Egresos C

Recibe del auxiliar egresos B, las pdlizas cheques ya cobrados, separa las
pdlizas cheque por cuenta y las ordena por folio

¢ FO-TS-09

Reviso que estén completas que contengan toda la documentacion soporte,
credencial de elector del beneficiario (NOTA 1)

v

Por Ultimo, archivo en capetas las pdlizas cheques por mes y cuenta
bancaria para resguardo y posterior entrega al Archivo de Tesoreria

Nota 1: El expediente debe de tener:

Pdliza cheque firmada de recibido por el beneficiario
Devengado y Pagado impreso del sistema SAP
Solicitud de pago de factura

Factura

Orden de compra

Cotizacion

Solicitud de Catizacion

Fotos, Listado, Triptico, etc. Que acredite la compra
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

l PR-TM-060 I

Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Atender la solicitud de pdlizas cheques para cotejo o revision de auditoria

Encargado: Auxiliar de Egresos C

Objetivo: Tener un buen control sobre el orden de las pdlizas, por folio, por carpeta,
por cuenta, por mes, para la identificacion rapida

Jefe de Cuenta Publica

Auxiliar Egresos C

Auxiliar de Inventarios

Termina la revision
y lo regresa

Reviso la solicitud para
Oficio de solicitud d ver que polizas son de - o
i —> N quep . Solicita al Auxiliar
polizas requertdas afio actual y cudles de )
: N Inventarios, las
por auditoria interna anos pasados -
polizas que  se
o externa. (anexo T — -
24) NV .
. . S/ Archivo
Actual afios anteriore
/ [
/ Saco de las carpetas las *
Entrega las pdlizas polizas que necesita,
para su revision o sefiala con un post tip <
cotejo de donde la saco vy Entrega las pdlizas
informacién anota en una relacion para su cotejo o copia
en Word que polizas de las pdlizas en caso
proporciona al Jefe de de ser
Cuenta (anexo 1)

Recibo la poliza, revisa
en la relacion de Word

en ue carpe
Auxiliar de egresos 4 q P (;a
correspon
C para su archivo cgr- P _e cada
el | POliza archiva y anota

aue fue devuelta
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 (
| PR-TM-061 I

Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Entregar pdlizas al departamento de Contraloria para su revision
Encargado: Auxiliar de Egresos C
Objetivo: Tener las pélizas integradas debidamente para su revision
Jefe de Cuenta Publica Auxiliar Egresos C Contraloria
Reviso la solicitud para
Oficio de solicitud th . S(EJH .
prolizgs reguerides . tenecrllas Iiztas en cajas =rieege c’ie
por revision I carpetas segun
oficio ara su
¢ 7 o P
revision

Saco de las carpetas con
las pdlizas que necesita,
sefiala con un post tip de
donde la saco y anota en
la bitdcora de entrega de
libros de egresos a
contraloria municipal

Recibo las carpetas con
las polizas que fueron

revisadas, se procede a J
archivarlas
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DESCRIPCION DE PUESTO
(AUXILIAR DE CUENTA PUBLICA)

AREA: Tesoreria Municlpal
TITULOC DEL PUESTO: Awuxttar de Cuernta Publica
PROPOSITO GENERAL

Llevar un correclo reqistro de polizas en sistema SAP, asi como el seqguimiento de
Requerimientos recibldos de la ASEG y apoyo al drea de presupuestos y a la jefatura.

" PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 - 55 afios SEXO | Indistmto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparaloria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, coplas de: acla de nacimiento, credencial
REQUISITOS de eleclor, comprobante de domicilio, ¢urp, ultimo certificado

de estudios v 2 fotograflas tamafio Infantil.

En el darea contable, administrativa y de operactones en la rama
de ngresos y egresos.

Responsable, respeluoso, Integro, capaz, puntual, honrado,
ontre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
»  Verficar los reqistros contables de conclllaciones bancarlas elaborados en sistema

CONTACAD contra el sistema SAP
= Procesar los clerres mensuales en ststema SAP limpleza de devengado presupuesta

CONOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:

= Dar de Alla los Deudores y Acreedores en sistema SAP del central y de los
paramunicipales

= Apovar en la elaboracion de layoul de presupuesto al Inicio del ejercicto de Cuenta
Publica y Ramo 33

»  Conteslar los requertimientos reciblidos de la ASEG del departamento de la Tesorerla

= Caplurar el lgyoyl de Nomina e Ingresos para elaboracion de registros en sistema SAP
HANA

s Generar fhporlos de miormacion financlera que integran los Informes rimestrales y a

cuenta pablica.
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Dependencias y
Paramunicipales

Organo Fiscalizador
Superor

Jefe de cuenta
publica

Auxiliar

Encargado de

Numero de alla

Oficio de contestacion
Auxitar de SAP de
cuenla bancarla

Informacion financlera

Reqistro de poliza
ingresos devengado y
pagado

Reqgistro de poliza

Concihiaclon bancarla

ejerciclo

Solicitud de alla,
deudor, proveedor,
acreedor

Requerimientos

de cuentas
CONTACAD

Instruccion de
generacion de
Informacion

Archivo con
concentrado de
ingresos dlarlos

Fecha Emision: Fecha Gltima revisiéon No. Revision:
08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0
Cédigo:
i _— MN-TS-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 115
de292
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jofe de eqresos Presupuesto del Cada que se

requiere

Cada que se
requiere

Cada que se
requiere

Cada mes

Cada trimeslre

Cada mes

“Adakilia RobﬁgL(

Tesorera Mupnicipal

z Molina

Ramgn O} \,gbé’\/alﬂ’ 5

cargado esp cho Oflc%ajMayor

Nomina nommna de catorcena | Acumulado de némina
catorcenal
Cada que se
requiere
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
PR-TM-062
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Verificar los registros contables del auxiliar de las conciliaciones bancarias

elaborados en sistema CONTACAD contra el sistema SAP

Encargado: Auxiliar de Cuenta Publica

Objetivo: Verificar que el sistema SAP contenga todos los registros de las cuentas
bancarias que se tienen en CONTACAD

Auxiliar de cuenta publica

Solicito las conciliaciones bancarias para verificar los auxiliares
contra el sistema SAP

!

Una vez terminada la verificaciéon imprimo el auxiliar del sistema Sap a nivel
cuenta de mayor (Anexo 1) que mostrara el mismo saldo en el auxiliar bancario.
(Anexo 2)
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-TM-063
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Procesar los cierre mensual en sistema SAP limpieza de devengado
presupuesta
Encargado: Auxiliar de Cuenta Publica
Objetivo: Integracién de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
requiere la Auditoria Superior de la ASEG

Auxiliar de cuenta publica

Recibo del Jefe de Cuenta Publica la instruccion de que se
puede proceder con el proceso de cierre presupuestal del mes

a cerrar.

En seguida doy generar auxiliar presupuestal para revision de la
& | columna de devengado para llevar a cabo la revision de los

documentos que se quedaran porque estan pendientes de pago
]

Una vez revisados los documentos se procede a generar archivo que
se enviara via correo al area de apoyo de secretaria de finanzas para
que se lleve a cabo la limpieza y con esto se pueda proceder al
cierre del mes que se trate. (anexo 46)

|
v

Genero nuevamente el reporte de presupuesto para verificar gue
va se llevo a cabo la limpieza (NOTA 1)

Nota 1: En caso de aun existan documentos pendlentes de eliminar, se solicita nuevamente via correo la limpleza

hasta que quede bien. ) _
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-064
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Dar de alta los Deudores y Acreedores en sistema SAP del central y de los
paramunicipales
Encargado: Auxiliar de Cuenta Publica
Objetivo: Dar de alta en el sistema SAP a los deudores, proveedores, acreedores y
trabajadores en su caso.

Auxiliar de cuenta publica

Recibo la solicitud de alta en el sistema SAP de las
Dependencias y de los paramunicipales de los deudores,
proveedores, acreedores y trabajadores.

-+

En seguida integro en el sistema SAP para dar de alta a la persona u
organizacién que nos solicitan dar de alta, tomando la informacion de
la constancia de situacién fiscal que se anexa a la solicitud (anexo 47)

v

Una vez dado de alta en el sistema procedo a verificar que si
aparezca en el catdlogo del drea central o en los paramunicipales.
(anexo 48)

v

Si no aparecer vuelvo a ingresar para modificar la sociedad y que
quede madificado.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-TM-065
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Apoyar en la elaboracién de layout de presupuesto al inicio del ejercicio
de Cuenta Publica y Ramo 33
Encargado: Auxiliar de Cuenta Publica
Objetivo: Integracién de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
requiere la Auditoria Superior de la ASEG

Auxiliar de cuenta publica

Recibo del Jefe de Egresos el presupuesto del ejercicio,
aprobado por el H. Ayuntamiento (anexo 49)

!

En seguida doy de alta el catdlogo de cuentas de ingresos y egresos,
ademds de las cuentas de activo, pasivo y capital en la empresa de
Cuenta Piblica y Ramo 33 (anexo 50)

I
 /

Inserto el presupuesto aprobado, en cada una de las cuentas
correspondientes de Cuenta Publica y Ramo 33 vy verifica que
coincida con el importe total de cada departamento (NOTA 1)

Genero el reporte de presupuesto para verificar que existan
sumas iguales y las cuentas correctas (ANEXO 3)

Nota 1: En caso de existir errores, corregir hasta fiegaral total del presupuesto aprobado eL C:H
A W ‘h\\ =y
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-TM-066
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Recibir y contestar requerimientos recibidos de la ASEG
Encargado: Auxiliar de cuenta publica
Objetivo: Dar cumplimiento a los requerimientos de informacion de la ASEG

Auxiliar de cuenta publica

Recibo los requerimientos de la plataforma de la ASEG o de la Secretaria de la
Tesorera Municipal y se da contestacién a los requerimientos de informacion de
Cuenta Publica en tiempo y forma. (anexo 52)

v

Los requerimientos recibidos se les da seguimiento turnandolo a nomina, ramo
33 o cuenta plblica para dar cumplimento en tiempo y forma con el oficio de
contestacion y envidndolo mediante firma electrénica (anexo 53)
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-TM-67
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Capturar de layout para registro de pdlizas de némina e Ingresos en
sistema SAP
Encargado: Auxiliar de Cuenta Publica
Objetivo: Registrar en Sistema SAP la némina por catorcena y los ingresos por dia

Auxiliar de cuenta publica

Solicito las néminas por departamento al encargado de némina cada
catorcena (anexo 54) y al auxiliar de acumular los ingresos el archivo de
ingresos diarios (anexo 55)

Con el reporte que proporciona la persona encargada de némina procedo
hacer una codificacion por departamento, programa, drea funcional, fondo,
partida presupuestal con lo cual nos genera un papel de trabajo con los datos
necesarios que se requieren para su codificacién y a su vez a la persona
auxiliar de acumular los ingresos proporciona el reporte de ingresos para
captura por fondo de los ingresos recaudados diariamente.

Procedo a realizar subir los layouts de ndmina y de ingresos y con esto
se obtienen los registros en sistema SAP, generando un numero de
podliza.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
PR-TM-068
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Generar reportes trimestrales y de la cuenta publica
Encargado: Auxiliar de Cuenta Publica
Objetivo: Entregar reporte financieros en tiempo y forma a la ASEG los cuales sirven
para cumplimiento de la ley y para la toma de decisiones

Auxiliar de cuenta publica

Una vez realizado el registro de todas las operaciones contables y
presupuestales realizo las diversas conciliaciones; bancarias,
presupuestales y contables.

v

Obteniendo una respuesta favorable en las conciliaciones y cruces de estados
financieros contables procedo a generar los reportes financieros contables
presupuestales y de memoria para integrar nuestros reportes trimestrales y los
gue integran la cuenta publica

Procedo a conseguir firmas de los ftitulares, presidente y tesorera
municipal, para subirlos en la plataforma del SIRET tanto digitales editables
como en formato PDF, para obtener un acuse del SIRET con la informacion
completa por trimestre (anexo 56)
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DESCRIPCION DE PUESTO
(COORDINADOR PROGRAMAS ESPECIALES)

AREA: Tesoreria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Programas Especlales
PROPOSITO GENERAL

Lievar un buen control, sequimiento, en lo referente a los Programas Administralivos y

programas especiales de la Tesoreria Municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 — 55 afios SEXO [Iindistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachiilerato, preparatoria o su equivalente preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA_[1afio
Solicitud elaborada, coplas de: acla de nacimiento, credencial
REQUISITOS de electlor, comprobante de domicilio, ¢, ulimo cerificado

de estudlos v 2 fotoaraflas tamafio Infantil.

Excel, Ollice, Intermmet, Manejo de Correo electrontco, Archivo,
Elaboracion de Cheques,

Roesponsable, respeluoso, integro, capaz, puntual, honrado,
entre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Rewvisar los anlicipos y eslimacion para gestion de pago

CONOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:

s Registrar e imprimir cheques de cuenta publica

»  Archivar poliza cheque de obras pagadas por cuenta publica

»  Alender vy dar sequimiento a programas Administrativos (PGM), (MAS), (PBR), (POA),
(GDM), (Manual organizacion), Tramites y Serviclos, Tableros de control, Presupuesto
programatico|

= Subir la Informacion a la Plataforma de Transparencia trimestralmente

s Revisar los Ingresos contra Sistema gontacad vy unicad

= Conclltar los Ingresos contra Estados de Cuenta

= ptegrar los expedientes de Participaciones (Factura, recibo, oficio)

= ntegrar la carpela con los estados inancleros trimestrales y recabar firmas

= Entregar carpetas de las balanzas de comprobacion y carpelas de obras para revision

por el argano de control Interno.

[‘rfj M e\ A1 SN ‘
¥ QO C | \
::” E-‘};'f ) ',
/ . : &l ) | 2
[" f’“‘l ¢ ; - / ’ﬁ‘ : ~ \ Q : ‘ ‘r 4
( RN w 1] W\ CON\]’ROLDE EM?SION“
. _Elabay \\ o, RAvigd 2 .0 )

Ana Lilia Rodfiglez Mollna Raian’ O}kdra Valdés Gustavo Gon 6z ﬁ%@él

Tesorera Mu ICIpai Encargaqo des ﬁCh‘Cf%ﬁt@fMaYOF Presidente Mni Tpal erino




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Jete de Cuenla
Publica

Obras Publicas

Cajera Tesoreria

Cajera de Catastro

Auxiliar de Cuenta
Publica

Serviclos
Administrativos

Cheques para revision
y autorizacion

Impresién de polizas
en sistema
CONTACAD para
archivo

Observaciones

Ingresos en excel
para que suba al
sistema SAP

Respuesta a olicios
solicitados

Solicitud de
Informacion

Sublr la informacioén a

Informacion

Documentos para
comprobacion y/o
elaboracion de
cheques

Estimaciones para
revision y pago

Ingresos del dia para
conclltar con estado
de cuenta al mes

Polizas de Ingresos
del dia para conciltar
con estado de cuenta
al mes

Acuse de recibldos

Respuesla a los
oflcios
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorero Documenlos para Documentos firmados, Reqularmente
firma o soliciud de

Reqularmente

Regularmentie

Regularmenie

Regularmente

Mensual

Regularmente

Reqgularmente

Transparencla la pagina WEB Informacion en Pagina Trimestral
referente a la LGCG y WERB
Plataforma de
Transparencla
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-069
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Revisar los anticipos y estimacion para gestion de pago
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Las estimaciones estén con toda la documentacion soporte para pagar a
los Contratistas

Coordinador de Programas Especiales

Recibo los anticipos y estimaciones por parte de la Direccion de
Obras Publicas, se revisa la documentacion (NOTA 1)

v

Reviso la documentacion de los anticipos y estimaciones de las
obras presupuestadas asignadas al Recurso de Cuenta Publica.

}

4| Elaboro péliza cheque por transferencia (anexo 57)

FO-TS-09 *

4— | Elaboro Solicitud de trans{erencia

!

Paso a firma el oficio de transferencia y/o cheques para
autorizacion de la Tesorera y Presidente

GJefe de Cuenta Publica aplica la transferencia )

Nota: La documentacion estd integrada por:

Expediente Técnico, Invitacién al contratista, Oficio de supervisor de obra, dictamen de adjudicacién, Contrato de obra,
Presupuesto de obra, Tarjeta de precios unitarios, Calendario de Obra, Fianza de cumplimiento, Caratula Estimacion,
Generadores, Fotografias, Factura de contratista, oficio de obras publica de solicitud de Pago
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-070
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Registrar e imprimir cheques de cuenta publica
Encargado: Coordinador de programas especiales
Objetivo: Pago a contratistas o cualquier cualquier otro egreso.

Coordinador de Programas Especiales

Una vez revisado el Tramite de la estimacion y que

estén correctos

Elaboro el cheque en el programa ContacaD

/

FO-TS-10

FO-TS-10 | 4—
FO-TS14 |4

L

Imprimo la relacion de cheques (anexo 58) del
dia, las podlizas Cheques, el Devengado vy
pagado en sistema SAP, los rubrica y por dltimo
los pasa a firma. (ANEXO 2)
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-TM-071
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Archivar Pdliza cheque de obras pagadas por cuenta Publica
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Tener un buen control de las pdlizas pagadas
Coordinador de Programas Especiales
Etiqueto la carpeta por nombre de la Obra o por Cuenta de Bancos
para su mejor archivo y ubicacién
Archivo las pélizas cheque por nimero de estimacion y fecha,
;
Las podlizas contienen, solicitud de transferencia, transferencia,
devengado, pagado, oficio solicitud de pago y documentacion de la
estimacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-TM-072
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Atender y dar seguimiento a programas Administrativos (MAS), (PBR), (POA)
(GDM)(MANUAL) (Tramites y Servicios)
Encargado: Coordinador de Programas especiales
Objetivo: Atencién oportuna de respuesta a la correspondencia recibida.

Coordinador de Programas Especiales

Recibo de la Tesorera los oficios referentes a los
diferentes programas administrativos (anexo 59).

!

Recabo la informacion conforme a los indicadores,
programas, metas, que tiene que llevar acabo la
Tesoreria Municipal, se pide la informacién contable al
encargado de presupuesto.

!

Imprimo la informacién en los formatos solicitados, se
pasa a la Tesorera para que apruebe la informacion
solicitada y firme, se le coloca el sello y se entrega con
acuse de recibo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 RT3
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Informe Trimestral de informacién financiera
Encargado: Subir la Informaciéon a la Plataforma de Nacional de Transparencia
trimestralmente
Objetivo: Actualizar la informacién trimestral en la pagina Web del Municipio donde
damos seguimiento a la LGCG vy plataforma Nacional de Transparencia

Coordinador de Programas Especiales

Cada trimestre con los reportes de los estados financieros
/ publicados en la Pagina del Municipio (Nota 1) gue integran la

cuenta publica se actualiza:
FO-TS-16

La Plataforma Nacional de
Transparencia (anexo 60),

Nota 1. Apartados en la Pagina del Municipio:
e Obligaciones de transparencia
e Titulo V ley de contabilidad gubernamental
e Ley de disciplina financiera
e  Cumplimiento de transparencia SHA

e Informacién de Aportaciones Federales
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-TM-074
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Revisar los ingresos contra estados de cuenta
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Tener los ingresos contabilizados en SAP en tiempo y forma
Cajera tesoreria y cajera Catastro I Coordinador Programas Especiales
Generan pdliza de ingreso diario Recibo pdliza de ingresos diario,
(Anexo 61) —P| CON sus comprantes bancarios
/ ~

FO-TS-08 Fo-T5-08

Reviso comprobantes de ingresos
y sumatoria de ingresos

Se acude con la cajera para revisar

las observaciones de los ingresos . o
E—

Vuelven a generar la poliza ya con
las correcciones ———l

Reviso nuevamente los ingresos con
los comprobantes bancarios
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-TM-075
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Conciliar los ingresos contra estados de cuenta
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Tener los ingresos contabilizados en SAP en tiempo y forma
Jefe de cuenta Coordinador de Auxiliar de cuenta

programas especiales

Imprime los estados de Reviso los ingresos
cuenta bancarios los contra los estados de
pasa al Coordinador de | == | cuenta para identificar
programas especiales el ingreso en cada
cuenta y los que
quedan en trénsito.

/ (anexo 62)
Se regresan los K ¢

estados de cuenta va
con la identificacion del

ingreso en cada cuenta Codifico los ingresos de ,
i : Se pasa la plantilla del

bancaria y los que acuerdo al catélogo de | )
; : : —® | ingreso  Layout en

estan por identificar. cuentas en el Layout
; excel vya cuadrado
plantilla en Excel

para que los suba al

pr e
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DIAGRAMA DE PROCESO 8

Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Integrar los expedientes de Participaciones (Factura, recibo, oficio)
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Llevar un archivo de las participaciones
Auxiliar de cuenta publica Caja Coordinador de Programas

especiales

Recibe via correo /—\
electronico el oficio de las B
participaciones y  lo \_/
comparte a la cajera y Elabora el recibo Reviso el ofici
ersestdinadon ol correspondiente vy se EMISe el alicio Y se

) . : ; registra en Excel los
programas especiales envian los recibos vy g

montos de las

(anexo 63) facturas por el ingreso
de participaciones a la participaciones

Secretaria de finanzas y \—,/

P-| administracion con
copia a la coordinadora l

de programas
especiales

Integro un archivo digital e
impreso con lo que integran
las participaciones para
resguardo (NOTA 1)

NOTA 1. Lo que Integra expediente impreso y digital son:

e Factura, Recibo oficial, Escrito de recibido, oficio de las participaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-TM-077
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Integrar la carpeta con los estados financieros trimestrales y recabar firmas
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Tener Organizados y firmados los estados financieros en carpeta por mes

Coordinador de Programas especiales

Recibo del Jefe de Cuenta publica, los estados financieros
trimestrales, balanza de comprobacién mensual y las polizas
de diario, archivo en carpeta en el mes correspondiente.

e e
= = g

Ya una vez en carpeta se recaban firmas y sellos del
presidente, tesorera y sindico las archivo
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 PR-TM-078
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Entregar carpetas de las balanzas de comprobacion y carpetas de obras
para revision por el érgano de control interno.
Encargado: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo: Tener las carpetas de balanzas y las carpetas de obras Organizadas,

firmadas y completas para su revision

Coordinador de programas especiales

El érgano de control interno manda
oficio solicitando la balanza de
comprobaciéon  con los  estados
financieros y carpetas de los pagos de
obra para revision.

)

Recabo la informacion y se ponen a
disposicion las carpetas solicitadas \

mediante oficio FO-TS-01
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PUESTO (JFE DERAMO
33)
AREA: Tosoreria Maricipal
TITULO DEL PUESTO: Jote doe Ramo 33

PROPOSITO GENERAL

Realizar sus aclividades y alribuciones con honestidad y profesionalismo.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30 - 55 affos SEXO |Indisunto
ESCOLARIDAD MINIMA | Contador publico o carrera afin al ramao.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio
Solicitud elaborada, coplas de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, cup, Gltimo certificado

de estudios y 2 folograffas tamafio Infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE: En el drea contable

Responsable, respetuoso, Integro, capaz, puntual, honrado,
ACTITUDES:
entre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Llevar el Control de los recursos del Ramo 33 con base a la propuesta de Inversion y
sus modificaciones

»  Llevar el registro y conlrol de parlicipaciones Federales Ramo 33

= Registrarn, verlficar y controlar las Ministraciones de [a Secretaria de Finanzas para Obra
Publica

e Alender las solicitiudes de mlormacton requeridas por [a Audiloras

= Dar respuesta a las observactones generadas de revislones de Ramo 33 por la
Dependencla de Control Federal, Estatal y Municipal.

s Alender los seguimlentos generados por revisiones o auditorfas realizadas por 1a
Auditoria Superior del Eslado de Guanajuato. Auditorta Superior de la Federacion y
demds auditora por entes Eslalales (s} Federales, Asi como

Organos de Caontrol Interno.

s Desarrollar el programa DIM
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= Aperiuras cuentas bancaras

»  Registrar vy llevar el control de rendimientos (Intereses) por conceplo de inversiones
bancartas

= Archivar los reportes conlables y financleros de Ramo 33

= Manejar a banca eleclronica

I
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Tesorera Informacton de los Autorizacion Reqgularmente

Avances de obra

Estados de Cuenla Conctllaclones
Aux. Administrativo Bancarlas Regularmente
H” Estimactones Ordenes de Pago
Aux Administrativo | Programa de Becas Informaclon de los Regularmente
A" Pagos

Organo Fiscalizador | Oficlo de recibido | Informacion solicitada Trimestralmente
Superior

Jefe de Egresos Formalos Presupuesto en Tramestralmente
sislema SAT
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-079
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Llevar el control de los recursos del Ramo 33 con base a la propuesta de
inversion y sus modificaciones
Encargado: Jefe de ramo 33
Objetivo: Control y vigilancia de los recursos del Ramo 33

Jefe de ramo 33

Capturo los anticipos y estimaciones de las obras presupuestadas,

Genero un formato en Excel, describiendo los conceptos para el
control de cada obra convenida de acuerdo a los presupuestos
establecidos (anexo 64)

segun se vayan presentando tanto en el fondo | (infraestructura)
como en el fondo | (fortalecimientos) segin se trate (nota 1)

v

Por dltimo, realizo reuniones con Obras PUblicas, Desarrollo Social
y Tesoreria para tratar puntos relacionados con las modificaciones
que se le hacen a la propuesta de inversion

Nota 1: Constantemente se tiene contacto con la Direccién de Obras Plblicas y el Encargado de Presupuesto del
area de cuenta Plblica para comparar que los saldos coincidan al cierre de |las obras y que se hayan pagado de
la cuenta correspondiente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-TM-080
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Llevar el registro y control de participaciones federales Ramo 33

Encargado: Jefe de Ramo 33

Objetivo: Control y vigilancia de las finanzas publicas municipales

Jefe de Ramo 33

Elaboro el calendario de Ministraciones Ramo 33 que corresponde a este
Municipio conforme llegan las solicitudes de ministracion para su llenado inicial

(anexo 65)

Envié una copia a la cajera para que elabore el CFDI correspondiente de
acuerdo a la fecha que marca este

Revalido que los importes registrados en la Pdliza de Ingresos por este
concepto sean los mismos que estan en la solicitud de ministracion para la

/ obra
FO-TS-08 |

Paso a firma de la Tesorera municipal junto con el anexo de ejecucion,
convenio de la ejecucion de la obra y el listado de ministraciones en su caso
para conocimiento.

v

Mando solicitud de ministracion a Guanajuato para gue depositen el recurso para
la obra y/o acciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-081
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Registrar, verificar y controlar las Ministraciones de la Secretaria de
Finanzas para Obra Pudblica
Encargado: Jefe de Ramo 33
Objetivo: Control de las aportaciones del Estado para Obra Pulblica de acuerdo a

convenios.

Jefe de Ramo 33

FO-TS-02

FO-TS-08

Reviso en los estados de cuenta bancarios los depdsitos que
corresponden a Ministraciones de la Secretaria de Finanzas por
concepto de ejecucién de obras publicas

v

|dentifico que obra corresponde cada uno ya que la Secretaria de

Finanzas los deposita en forma global (NOTA 1)
|

Separo los recibos oficiales (los cuales se elaboraron previamente)
proceder a su registro contable en pdliza de ingresos (anexo 66)

!

Imprimo Pdliza de ingresos y anexar a esta los
recibos correspondientes

e

Nota 1: En forma global se refiere a que un depdsito incluye varias Ministraciones distintas.

/
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-TM-082
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Atender las solicitudes de informacion requeridas por el ASEG
Encargado: Jefe de Ramo 33
Objetivo: Evitar observaciones por parte de La Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato

Jefe de Ramo 33

Recibo las solicitudes por parte de los auditores para la proporcién de
informacién requerida para el proceso de revision (anexoc 67)

v

Recabo la informacion requerida para hacerla
llegar a los auditores, ya sea de manera
impresa o en medio magnética.

v

Atiendo las preguntas que se realizan de manera verbal por
parte de ellos sobre dudas o sugerencias sobre la informacion
requerida
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 o
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Dar respuesta a las observaciones generadas de revisiones de la Ramo 33

por la Auditorias realizadas por los Organos de Control Federal, Estatal y

Municipales.

Encargado: Jefe de Ramo 33

Objetivo: Solventar las observaciones en tiempo y forma para evitar

responsabilidades administrativas, civiles o penales todo esto en apego a

la Ley

Jefe de Ramo 33

Con base al pliego de observaciones generado por
alguna revision o auditoria

}

Procedo a recabar la informacion necesaria para
dar contestacion al mismo
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DIAGRAMA DE PROCESO 9
PR-TM-084

Area: Tesorerfa Municipal

Proceso: Atender los seguimientos generados por auditorias realizadas por la

Auditoria Superior del Estado de Guanajuato

Encargado: Jefe de ramo 33

Objetivo: Dar conclusién a los procesos de fiscalizacion con el objeto de obtener la

constancia de atencién a las observaciones pendientes

Jefe de Ramo 33

Una vez iniciado el proceso de seguimiento, envio los controles
implementados sobre las posibles observaciones que quedaron pendientes
en los Informes de Resultados

*

Como cierre de seguimiento participo en la
elaboracion de actas, las cuales pueden ser de

parciales ¢ Unica

Archivo el proceso del seguimiento
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DIAGRAMA DE PROCESO 13
PR-TM-085
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Desarrollar el programa DIM (Desarrollo Institucional Municipal)
Encargado: Jefe de Ramo 33
Objetivo: Cumplir con el desarrollo del programa con base a la normatividad
establecida en Ley

Jefe de Ramo 33

Identifico las necesidades primordiales del municipio posibles a aprobar
cumpliendo con las reglas de operacién vigentes

v

Recabo la informacién necesaria para el desarrollo del mismo y elabora un
borrador en los formatos proporcionados por la Secretaria de Desarrollo
Social v Humano

Presento el borrador junto con la documentacién complementaria del llenado de
los formatos, para su revision o aprobacion en su caso ante la dependencia
correspondiente para que comience a operar el programa

v

Una vez aprobada por la dependencia correspondiente, procedo a elaborar los
formatos y presentarlos nuevamente a la dependencia (anexo 68)

v

llevo el control del proceso de pago de factura de dicho programa, con base a lo
aue hava sido aprobado por la Secretaria de Desarrollo Social v humano
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
PR-TM-086
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Aperturas cuentas bancarias
Encargado: Jefe de ramo 33
Objetivo: Contar con las cuentas requeridas por todos y cada uno de los programas
del ejercicio.

Jefe de Ramo 33

Elaboro la solicitud por correo electronico, donde
incluve el nombre aue se le dara a la cuenta.

v

Relino los documentos necesarios para realizar
la apertura de la cuenta (NOTA 1)

v

Llevo los documentos a la institucion bancaria

elegida.

Recabo las firmas de los titulares en los
contratos y los entrega en el banco.

v

Entrego el contrato en forma, a Auxiliar Administrativo “E” para que
registre la cuenta en sistema CONTACAD. (anexo 69)

Nota 1: La documentacién que se requiere es: RFC del municipio, comprobante de domicilio, credenciales y

nombramiento de tesorera y Presidente)
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-TM-087
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Registrar y llevar el control de rendimientos (intereses) por concepto de

inversiones bancarias

Encargado: Jefe de Ramo 33

Objetivo:

Control y vigilancia de las finanzas publicas municipales

Jefe de Ramo 33

Recibo contrato por apertura de cuentas con los
requerimientos especificos a cada una (anexo 70)

!

Confirmo mensualmente el rendimiento por concepto de
intereses

\

Reporto al Auxiliar Administrativo H el importe del rendimiento
obtenido para la elaboracion del recibo oficial correspondiente

FO-TS-08
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 PR-TM-088
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Archivar los reportes contables y financieros de Ramo 33
Encargado: Jefe de Ramo 33
Objetivo: Control y organizacion de la documentacion contable que se maneja

Jefe de Ramo 33

Selecciono y clasifico la documentacion de acuerdo a
los programas gue se gestionan cada afio seguiin sea el
caso para abrir una carpeta de forma fisico y en digital
para un correcto archivo de documentos que integran
cada trasferencia, asi mismo se plasma el sello en la
mayoria en la documentacion para su cancelaciéon con
el sello OPERADO (NOTA )

!

Selecciono las carpetas de programas donde se van a
guardar los documentos relacionados

)

Los archivos se encuentran al dia para
su blsqueda inmediata.

Nota 1: La documentacién que se archiva es la siguiente:
° Carpeta de documentos en originales y/o copias impresas que se conservan en esla oficina, incluyendo reportes como
respaldo de la informacion que se genera en los sistemas para envié de la cuenta publica.

° Papeleria Contable que se conserva en esta Oficina de cuenta Plblica y Ramo 33. (Balanza, auxiliares, estados bancarios y

.4/}?)?’:][,\153;_,,‘—99;;@5'pmtcllieptes del Ramo 33 y los PK?Q@JTJQS)_, -
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D DE PROCESO
IAGRAMA PRO 1 .
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Manejar la banca electrénica
Encargado: Jefe de Ramo 33
Objetivo: Realizar operaciones bancarias electronicas.

Jefe de Ramo 33

Ingreso a la pagina del banco al que se tiene acceso.
http://www.banco.com.mx (anexo 71)

v

Digito las claves de acceso en donde se le solicitan

}

Selecciono la opcidén, proporciona la informacion
requerida y si es necesario teclea la clave de operacion.

\

Imprimo un par de comprobantes y termina la
sesion. (NOTA 1) (anexo 72)

Nola 1: Una copia para archivo y otra para contabllidad.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR DE RAMO 33

AREA: Tesoreria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Ramo 33
PROPOSITO GENERAL

Seguimiento contable, presupuestal y apoyo en atencién de auditorias del Fondo de
Infraestructura Social Municipal (FAISM). Asi como de Programas Especiales
(Programas de Gobierno Estatal), en los que se conviene la participacion del
Municipio de Apaseo el Grande con recursos del FAISM

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 afios | SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en ciencias Econdmico — Administrativas

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP,
ltimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS Experiencia en seguimiento contable y presupuestal de
CLAVE: obras y acciones de la administracion publica

Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado,

ACTITUDES:
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Dar seguimiento de avance FAISM y programas especiales
= Elaborar formato de ministraciones de recursos de programas especiales
= Apoyar en atencién de requerimientos de informacion y auditorias
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE PERIODICIDA
CONTACTO
DOY RECIBO D

Jefe de Ramo 33

Personal departamentos
gue ejecutan FAISM y
programas especiales,
(Obras Pub, Desarrollo
Social, Etc)

Jefe de Ramo 33

Gobierno del estado

Personal organismos de
revision

Informacion sobre
avance FAISM y de

programas especiales

Acuse de recibido

Solicitudes de pago

Oficios de solicitud

Solicitudes de
Informacion

Visto Bueno

Solicitudes de pago
estimaciones o
finiquitos

Comprobante de Pago
de solicitudes

Ministraciones de
recursos

Correos y oficios

Regularmente

Regularmente

Regularmente
Conforme a
convenio

Cuando se
reguiera

Ela
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-090
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Dar seguimiento de Avance FAISM y Programas Especiales
Encargado: Auxiliar de Ramo 33
. Conocer situacion actual de avance de FAISM y Programas
Objetivo: ,
Especiales
Auxiliar de Ramo 33
Recibo de solicitudes de pago
de FAISM o Programas
Especiales
—’

A 4

Reviso soporte documental y
captura en archivo de
seguimiento (anexo 73)

l

Informacion Correcta
Paso al Jefe de Ramo para
M autorizacién y pago
\ Registro fecha y método de
pago en archivo de
Devuelvo al Departamento

para su atencion |

Archivo
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-091
Area: Tesorerfa Municipal
Elaborar formato de solicitud de ministracion de recursos de
Proceso: )
programa especiales
Encargado: Auxiliar de Ramo 33
Objetivo: Disponer de recursos para pago de los programas especiales

Auxiliar de Ramo 33

Recibo de documental de
Programas Especiales

h
Reviso de documental se captura
en archivo de seguimiento
(anexo 73)

!

Informacién Correcta

Digitalizo y se elabord solicitud
—»| de ministracion de recursos

(anexo 74)
Solicito informacién faltante al Envio solicitud de ministracion
Departamento para su de recursos
atencion 1

C Archivo )
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-TM-092 \
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Apoyar en atencién de requerimientos de informacién y auditorias
Encargado: Auxiliar de Ramo 33

Apoyar al Jefe de Ramo en la atencion de requerimientos de

Objetivo:
Jetive informacion u observaciones de FAISM o Programas Especiales
Auxiliar de Ramo 33
Recibo Reqguerimientos de
s informacion de FAISM o

Programas Especiales

l

Reviso el requerimiento de
informacion

|

v

Se cuenta con la informacion

digitalizo y concentro la
— informacion

Envio al departamento Envié al ente que requiere la
ejecutor para su atencion informacién
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DESCRIPCION DE PUESTO
(AUXILIAR ADMINISTRATIVO A)

AREA: Tesorerfa Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Admiristralivo A
PROPOSITO GENERAL

Lievar un buen control en el registro de los beneficiarios de los programas y de las becas

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 - 55 ahos SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparaloria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA {1aiio
Solicitud elaborada, coplas de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, ¢yrp, tllimo cerlificado

de estudlos v 2 fotoarafias tamafio Infantil.
En el drea contable, administrativa vy de operaciones en la
rama de Ingresos y eqresos.

Responsable, respeluoso, integro, capaz, puntual, honrado,
entre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

»  Llevar un control de ingresos por beneficiarios

CONOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:

= Enlregar becas
«  Elaborar cheques

= Caplurar poliza de egreso del Ramo 33

\
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Cajera Copia de recibos Regularmente
oficiales
Becados Dinero y recibo Recibo firmado Trimestral
Solicitud de recurso | Solicitud de recurso Dinero en efectivo Diario
para becas
Jefe de ramo 33 Cheques Pdlizas cheques Regularmente
Programas Cheques Pélizas cheques Diario
especiales
Presidencia Oficios y documentos | Copias de los oficios
Municipal sellados y firmados
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-093
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Llevar el control de ingresos de beneficiarios
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Control de las aportaciones que realizan los beneficiarios de las obras
convenidas

Auxiliar Administrativo A

Recibo copias de los recibos provisionales y oficiales por
parte de la cajera (anexo \

* FO-TS-02

Realizo el desglose de los recibos segln el programa o fondo al que
corresponde dicha aportacién, revisando que dichas obras se encuentren
contempladas en la propuesta de inversion que se trate

K 2

capturo los recibos de cada una de las
aportaciones en Excel
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 S TID8A
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Entregar becas
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Entregar a los beneficiados del programa de becas municipales una lista
para que lo firmen y hacer entrega de su dinero.

Auxiliar Administrativo A

Recibo de desarrollo social el listado de beneficiados del programa de becas
municipales correspondiente al periodo de entrega, asi como algunas bajas y
altas de alumnos beneficiados. (anexo 75)

v

Solicito el cheque del programa, lo cambia en el banco correspondiente y
revisa que la cantidad sea la correcta.

comodo los sobres seguin consecutivo en las listas, separa conforme
a nivel educativo.

En conjunto con desarrollo social hacemos la entrega del sobre con el
dinero correspondiente al grado escolar por beneficiario.

v

Realizo el conteo de sobres restantes contra relacién de beneficiarios pendientes de
entregar, porque no se presentaron el dia sefialado

FO-TS-10
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 SRTM.0YE
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Elaborar cheques
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Pago a proveedores, contratistas, nominas y/o cualquier otro egreso.

Auxiliar Administrativo A

Sumo y revisa las facturas y/o comprobantes. )

v

Selecciono o separo por cuenta o programa

v

Elaboro los cheques en el sistema Contacad (anexo 57)

FO-TS-10

!

pasa a firma. (Anexo 76)

Registro los cheques, los rubrica y por ﬂt@
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Capturar polizas de egresos del Ramo 33
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Integracion de la Cuenta Pablica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
requiere el Organo de Fiscalizacion Superior

Auxiliar Administrativo A

Recibo las pdlizas de egresos de parte del auxiliar de egresos B
revisa que sean todas las que fueron pagadas (anexo 77)

!

Reviso que estén todos los comprobantes de las polizas de egresos y
procede a capturar en sistema SAT

!

Capturo la informacién de acuerdo al catdlogo de cuentas que
corresponda

v

Imprimo los auxiliares del sistema SAT, las anexa a sus comprobantes
pertenecientes y se pasan al Auxiliar Administrativo H para su archivo
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DESCRIPCION DE PUESTO
(AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H”)

( AREA: Tesoreria Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Auxtitar Administrativo "H”
PROPOSITO GENERAL
Apovar en el control de egresos y cuentas bancarfas.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18 - 55 afos SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente,
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio
Solicitud elaborada, coplas de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, guip, ullimo cerlificado
It de estudios y 2 fotoarafias tamafio Infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: Relaclonado con cuentas bancartas y pagos varlos.

Responsable, respeluoso, Integro, capaz, puntual, honrado,

ACTITUDES: entre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Presentar la informacion timestral a la SH.CP. en su portal de

www sistemas.hacienda.gob.mx en la cual se informa de los recursos ejercidos para el
FAISM y FORTAMUN

Conciliar [as cuentas bancarias

Archivar los estados de cuenta y lichas de deposito
Tener el control de Saldos de cuentas bancarlas
Llevar un registro y control de polizas cheque;
Archivar Poliza cheque

|

. A |
_oEldhorfy M"\

" AnaTilia Rodfiduez Molina

Tesorera Muni&;ipal




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
08 — 05 - 2024 08 — 05- 2024 0

Cédigo:

—— i MN-TS-01

Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 160
de292

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de ramo 33 Informacion del portal Autorizacion para Trimestralmente
SHCP subir la informacion
Obras Publicas Acuse de recibido Estimaciones para Regularmente
revision
Aux. Egresos “B” Pdliza cheque para Regularmente
archivo
Coord. Programas Poliza con los Péliza con los
especiales intereses intereses ya Mensual
registrados en SAT
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-TM-097
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Presentar la informacién trimestral a la SHCP. en su portal de
www.sistemas.hacienda.gob.mx en la cual se informa de los recursos
ejercidos para el FAISM y FORTAMUN -
Encargado: Auxiliar Administrativo H
Objetivo: Realizar un informe trimestral donde se informe al portal de la S.H.C.P. los
gastos ejercidos en los programas de inversion en obras y seguridad del
municipio.

Auxiliar Administrativo H

Presento la informacién de los recursos ejercidos en el FAISM y FORTAMUN,
en la pagina www sistemas.hacienda.gob.mx, se elige el ciclo presupuestario
(Afio a reportar) (anexo 78)

Ingreso la clave de usuario (R.F.C.) y Password, donde se hace un reporte de los 4
trimestres del ejercicio fiscal

v

Creo un folio nuevo de cada uno de los fondos antes mencionados, el cual
tiene que ser aprobado por el Estado y después por el Organo Central de la
S.H.C.P. de los fondos antes mencionados donde se reportan todos los
recursos suministrados al municipio, por el Estado y la Federacion.

FAISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (RAMO 33).
FORTAMUN: Fortalecimiento de los municipios.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
PR-TM-098
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Conciliar cuentas bancarias
Encargado: Auxiliar Administrativo H
Objetivo: Mantener actualizados los saldos bancarios.

Auxiliar Administrativo H

Cotejo los movimientos en los estados de cuenta y el
auxiliar contable.

Registro en el sistema los cargos y abonos pendientes
(cheques o depdsitos en transito) (anexo 41)

v

Sumo respectivamente y determina la diferencia
entre el saldo en los bancos.

!

Por Ultimo, verifico que el resultado en los estados de
cuenta y el auxiliar contable sea igual.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-TM-099
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Archivar los estados de cuenta y fichas de deposito
Encargado: Auxiliar administrativo H
Objetivo: Tener un acceso facil y rapido a esta documentacion, cuando se requiere.

Auxiliar Administrativo H

Separo por banco y nimero de cuenta, los estados de cuenta
v las fichas de depdsito.

Archivo los estados de cuenta en los expedientes
correspondientes después de conciliar cuenta.

v

Registro en los libros de ingreso que amparan las
fichas de deposito.
|

v

Archivo las fichas en orden por fecha, en el
expediente correspondiente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PR-TM-100
Area: Tesorerfa Municipal
Proceso: Tener el control de saldos de cuentas bancarias
Encargado: Auxiliar Administrativo H
Objetivo: Mantener el control del saldo disponible en las cuentas bancarias.

Auxiliar Administrativo H

Registro en libros los ingresos por fecha

v

Registro también por fecha, los cheques elaborados

v

Registro cualquier otro depésito o retiro
(Rendimientos o comisiones)

v

Conforme a las anotaciones, determino los
saldos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-TM-101

Area: Tesorerfa Municipal

Proceso: Llevar un registro y control de pdlizas cheque

Encargado: Auxiliar Administrativo H

Objetivo: Llevar un adecuado control de las pdlizas cheque, para cualquier
necesidad posterior.

Auxiliar Administrativo H

Separo las podlizas cheque por cuenta y las
ordena por folio

—

|

Registro en Excel todos los datos

!

Por Ultimo, registro el nimero de pdliza por
grupos de cuentas en una libreta para entregar a
contabilidad quien firma de recibido

Nota 1: Los datos que se capturan son: fecha, no. de cheque, beneficiario, importe y concepto.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-TM-102

Area: Tesorerfa Municipal

Proceso: Archivar pdlizas cheque

Encargado: Auxiliar Administrativo H

Objetivo: Control y manejo de la documentacion oficial utilizada

Auxiliar Administrativo H

Después del proceso anterior, perforo

las pdlizas cheque \L

FO-TS-09

Archivo en varias carpetas llevando el consecutivo de cada
péliza cheque, rotulando las carpetas indicando a que
cuenta y mes y afio pertenecen.

Consejo en la oficina y se mantienen
bajo resguardo
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9. Glosario de términos

En el presente manual se encontraran palabras y términos de cardcter técnico, que
por su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacion para

hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de éste Manual de Procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento de

brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es |la representacion grafica de la estructura formal de la
organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada

puesto.

Descripciéon de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desemperfio.
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Diagrama de Proceso: Representacion gréfica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacion de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad

descrita.

Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual
de procesos ante la direccion general, mismo que deberéa ser firmado por la parte
que expide (Tesoreria - Oficialila Mayor) y por la que recibe dicho documento
(Gobierno Municipal). Con ello, el coordinador general adquiere el compromiso de
mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el

mismo y comunicarlos a Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procedimientos.
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10. Simbologia

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

m Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de |la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalia la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decisiéon: Designa un punto de decision o de divisién del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decisién, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

@& Base de datos: |dentifica cuando la salida de una actividad se
' almacena en un medio electrénico.

Conector: indican que la salida de un trdmite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente
los conectores representardn un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso
e T T e |nd|car el. m@vrrmento de simbolo a otro.
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12. Oficio de Liberacion

Apaseo el Grande, Gto., 31 de mayo de 2024

Se realizd el manual de procedimientos de Tesoreria Municipal, conforme a la
informacién proporcionada por el Lic. Ana Lilia Rodriguez Molina y encargado de dicha

direccion, a la fecha.

Fue realizado por el Lic. Rosa Rivera Rosas, Encargada de programas especiales en
Tesorerfa Municipal, con la supervision del Oficial Mayor, Lic. Salvador Varela Nogal. El
encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control

consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

=

C. Gustavo Gonzdlez Herrera

Presidghte Municipal Interino

o

Lic. Ralknon Olvera Valdés

Encargado de despacho de
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