( '{tﬁ_"‘ﬂ’_'zi}' |

M),
Apaseo
el Grande

22222222222222222222222222

TESORERIA
MUNICIPAL



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

\ 01/05/2025 01/05/2025 001

\\ CcODIGO

\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 2
ORGANIZACION
ERIA 2
oR
/&390 ¢ UNIDOs | ~% 2
& e ©,

% RS
\,, iy Apaseo
NS )/ el Grande
‘MTR * i i MOLIN GO:RNO MUNICIPAL 2024-2027
i TESOR IPAL




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

oA WN

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION

NO. REVISION
001

L 01/05/2025 01/05/2025

\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. INDICE

{NDICE.
INTRODUCCION.
OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
MARCO JURIDICO.
ATRIBUCIONES DEL AREA Y FUNDAMENTO.
FILOSOFIA INSTITUCIONAL DEL AREA.
a. Mision.
b. Vision.
c. Valores.
. OBJETIVO DEL AREA.
" a. Objetivo General
b. Objetivo Especifico.

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

a. TESORERA MUNICIPAL.
i. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.

ii. SUBDIRECCION DE EGRESOS.
e JEFE DE CUENTA PUBLICA.
JEFE DE RAMO 33 Y PROGRAMAS ESPECIALES.
ENCARGADO DE NOMINA.
COORDINADOR DE NOMINA.
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES.
AUXILIAR DE PRESUPUESTOS E INGRESOS.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO B.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO B.
AUXILIAR DE EGRESOS A.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
COMISIONADA DE EDUCACION.
e JEFE DE EGRESOS.

QAAN»(;LIAR DE
\v." \QXID

N _ I S

CODIGO
MOOO1

Paglna |3

A ‘LIN A

Apaseo
g_l Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
ﬁ\ 01/05/2025 01/05/2025 001
X CODIGO
N MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 4
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
e CAJERA.
e AUXILIAR DE INVENTARIOS.
e AUXILIAR DE EGRESOS B.
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
e ARCHIVO.
iii. SUBDIRECCION DE INGRESOS.
9. ORGANIGRAMA DEL AREA (CUIDANDO LAS JERARQUIAS Y LOS NIVELES DE
AUTORIDAI?).
10.DESCRIPCION PERFIL DE PUESTO.
/aeRIA 203
R IDOS 4y 2
/&O%\B\Q\D Mé:.b 0\-34
[+ . 2
! L& z
| Y Semey Apaseo
N\, FARTES el Grande
MTRA. ANACIOR MOLIN —

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



M = PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
3 v

e + e /
: o FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
W) - { 01/05/2025 01/05/2025 001
k y } \ CODIGO
.S MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 5

2. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacién bien planteada
se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y organizacion de las
funciones y responsabilidades que habran de seguirse para lograrlo. Es importante la
elaboracion del Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de Apaseo el Grande,
el cual es un documento técnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacién. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo cémo se

estructura y opera la Tesoreria Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer
frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente con su
misidn. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador tiene por
escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades,
autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la Presidencia
Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en
el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las funciones y la forma

en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte
con el propésito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasién
que la Administracion Municipal realiza cambios con el conocimiento pleno de las
condiciones de operacion de la misma, de los lineamientos normativos que regulan su

funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de

desarrollo.
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Regular la organizacion 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 informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el

personal una guia de cada una de sus funciones.

4.- MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

o Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado
de Guanajuato.

o Ley organica Municipal para el estado de Guanajuato.

o Ley de responsabilidad administrativas de los servidores piblicos del
estado de Guanajuato y sus municipios.

o Ley de responsabilidad patrimonial del estado y los municipios de
Guanajuato.

o Ley del trabajo de los servidores publicos al servicio del estado y los
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o Ley de ingresos para el municipio de Apaseo el grande, Guanajuato,
ejercicio fiscal 2025.

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

o Ley de hacienda para los municipios del estado de Guanajuato.

o Ley del presupuesto general de egresos del estado de Guanajuato.

o Ley de fiscalizacién superior del estado de Guanajuato.

o Ley de transparencia y acceso a la informacion piblica para el estado
y los municipios de Guanajuato.

o Ley general de contabilidad gubernamental.

e REGLAMENTOS
o Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de
Apaseo el Grande.
o Presupuesto de Egresos del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

e LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS
o Lineamientos generales del consejo nacional de armonizacién
contable.
o Plan Municipal de desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.
o Programa de gobierno municipal 2024-2027.

o Programa Operativo anual.
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5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Ley organica 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
publica 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 Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Gto.
Capitulo Primero de la Administracion Publica Municipal, Seccién Tercera de la

Tesoreria Municipal, Art. 27 se enuncia lo siguiente:

Facultades del tesorero municipal

I. Dirigir, controlar y evaluar, las actividades de la Administracién 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;

Il. 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.
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ll. Hacer cumplir las leyes y reglamentos y demas disposiciones en materia
fiscal.
IV.  Proponer al Ayuntamiento, los métodos, procedimientos y la politica fiscal

que tiendan a incrementar los recursos econdmicos que constituyen la
Hacienda Pablica Municipal;

V. Vigilar y asegurar que las Direcciones y 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 eblaboracién de los anteproyectos anuales de pronésticos de ingresos

y presupuesto de egresos;

VIl.  Vigilar el adecuado pago de la némina del personal al servicio del
Municipio;
VL 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 desempefo de sus funciones;

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

X. Autorizar el adecuado pago de las obligaciones contratadas por el

Municipio y sus Dependencias, en funcién de su disponibilidad y del
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Presupuesto de Egresos autorizado por el Ayuntamiento y demas
disposiciones aplicables;

Xl.  Solicitar y proporcionar a otras instancias e instituciones Pubicas,
Municipales, Estatales o Federales, el acceso a la informacion necesaria,
para evitar la evasion o elusion fiscal, de conformidad con las Leyes de la
materia;

Xll.  Coadyuvar con el Sindico en los juicios que se ventilen ante cualquier
autoridad, en defensa de los intereses de la Hacienda Pablica Municipal;

Xlll. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio, y solicitar al Ayuntamiento la autorizacién de
venta, en subasta publica, 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 senalados por la Ley, mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion.

XVII. Autorizar las ordenes de avaluo las cuales seran practicadas por los peritos

que designe Tesoreria y firmar los avallos correspondientes;
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XVIII. Conceder, con la colaboracion del area de Impuesto Inmobiliario y Catastro
y la de Fiscalizacion, las prorrogas 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;

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; v,

XXIl. Las demas 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.

I.  Subdireccién de Ingresos
Il.  Subdireccion de Egresos

Ill.  Subdireccion Administrativa

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

VII.

VIII.

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

Elaborar y proponer al Tesorero Municipal, el Anteproyecto Anual de
Ingresos para el Municipio, asi como establecer los mecanismos para la
captacién de los Ingresos plblicos y paz en el proyecto anual de cobro del
Impuesto predial;

Actualizar el registro catastral respecto de los bienes inmuebles afectos
al Impuesto Predial;

Realizar notificaciones de los avaliios catastrales;

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

Conceder prorrogar 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;

Proponer al Tesorero Municipal la cancelacién de créditos Incobrables
comprobados a favor del Municipio, para someterlo a la autorizacién del
Ayuntamiento;

Supervisar, la recaudacion diaria, el comportamiento de los ingresos
mensuales reales con la finalidad de evaluar el cumplimiento del

pronéstico anual;
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XI.

XII.

estacionamientos publicos, y sancionar a aquellos que no cumplan con las
normas establecidas en la materia;

Dirigir el procedimiento administrativo de ejecucion para hacer efectivo
los créditos fiscales;

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

Las demas que le sefale los Reglamentos en la materia y otras

disposiciones legales aplicables.

Articulo 30. Compete a la Subdireccion de Egresos, las siguientes atribuciones.

“In

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

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

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;
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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 raciqpalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como
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las adecuaciones necesarias a los mismos para mejorar el control y la
aplicacion del presupuesto;

VIl.  Elaborar oportunamente los Informes de la Cuenta Publica y atender las
observaciones que generen los 6rganos de revisién en el ambito de su
competencia;

Vill.  Llevar el control del ejercicio presupuestal por objeto del gasto del ramo
33 y supervisar, que en el gasto del mismo se cumpla con los términos de
la legislacidn aplicable;

IX. Revisar los reportes que las Direcciones adscritas generen, para dar
respuesta a las solicitudes de informacion 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.  Supervisor las acciones tendientes a obtener una calificacién crediticia
favorable al Municipio de las diversas instituciones calificadoras de riesgo
contratadas;

Xll.  Supervisar y vigilar el control financiero y administrativo de la deuda
publica municipal; asi como verificar en coordinacién con Oficialia Mayor
las compras efectuadas y llevar un control de las mismas: y.

XHl.  Las demas que le sefale el presente ordenamiento y otras disposiciones

legales aplicables.
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I Dirigir, controlar y evaluar, las actividades de la Administracién 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;

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

. 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 elaboracion de los anteproyectos anuales de pronésticos de ingresos
y 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 desempeiio 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 publica, de los bienes muebles que no sean Utiles, estén
en desuso o sean incosteables para la Administracién Municipal;

Vill. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones legales

aplicables.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.

b. Visién

Ser un municipio ordenado, préspero e incluyente, donde el desarrollo econdémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en

la prestacion de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.

c. Valores

» Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el
uso de los recursos publicos.

 Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacién para mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos.

» Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios
publicos sin distincion.
» Innovacién: Implementar soluciones modernas y.t / para optimizar la
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» Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econémico con respeto al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

¢ Participacién Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas pUblicas.

» Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de
calidad y mejorar el desempefio gubernamental.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL DE TESORERIA MUNICIPAL
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 economia municipal fortalecida que optimice los recursos propios y

asignados para afrontar la importante laudar recaudatoria y de servicio.

Valores
« Honestidad

* Respeto

« Compromiso

e Justicia social
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7. OBJETIVOS DEL AREA

a. Objetivo General

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

publico y su autorizacion, en términos de la Re alimentacion Presupuestal.
b. Objetivo Especifico

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

esferas gubernamentales.

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 y expedito al piblico, asi como la correcta aplicacién de las partidas
presupuestales federales con estricto apego a las leyes y normatividad vigente para

cada ejercicio.
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Clasificacion de puestos
Puesto Codigo
Tesorero Municipal TS
Jefe de Cuenta Publica JCP
Jefe de Ramo 33 y Programas Especiales JR33
Jefe de Egresos JE
Coordinador de Nomina CN
Encargado de Nomina NM
Coordinador de Cuenta Publica CCP
Coordinador de Programas Especiales CPE
Auxiliar de Ramo 33 AR33
Auxiliar de Ramo 33 AR33
Auxiliar Administrativo "A” AXA
Cajera cJ
Auxiliar de Presupuestos e Ingresos API
Auxiliar Administrativo "B” AXG
Auxiliar Administrativo "B” AXG
Auxiliar Contable AC
Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal AEB
Auxiliar de Egresos “B’ Tesoreria Municipal AEB
Auxiliar de Egresos “B’ Tesoreria Municipal AEB
Auxiliar de inventarios Al
Auxiliar Administrativo AA1
Auxiliar Administrativo AA2
Auxiliar Administrativo AA3
Archivo AA4
’:\ '/VO
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9. ORGANIGRAMA DEL AREA

TESORERO
MUNICIPAL
Subdireccion Subdireccion de Subdireccion de
Administrativa Egresos Ingresos
Fiscalizacion Catastro
JEFE DE RAMO JEFE DE
33Y CUENTA JEFE DE
PROGRAMAS PUBLICA EGRESOS
ESPECIALES
AUXILIAR DE COORDINADOR COORDINADOR COORD}NADOR AUXILIAR DE AUXILIAR
RAMO 33 PROGRAMAS DE 'CUENTA DE NOMINA PRESUPUESTO E ADMINISTRATIVO
ESPECIALES PUBLICA INGRESOS “B*
[
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ENCASGADO AUXILIAR DE
“A” i DE NOMINA EGRESOS “A”
Tesoreria CAJERA
S AUXILIAR DE
AUXILIAR DE upn
EGRESOS “B
RAMO 33 AUXILIAR Tesoreria
CONTABLE Municial AUXILIAR DE AUXILIAR
AUXILIAR DE unicipa INVENTARIOS ADMINISTRATIVO
EGRESOS “B” inn
Tesoreria ‘
Municipal ——
AUXILIAR AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO || ADMINISTRATIVO ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

AUTO :jl . Apaseo
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Formato 1

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Tesorero Municipal

AREA: Tesoreria Municipal
las finanzas de un municipio, incluyendo la recaudacion de impuestos, la
COORDINA A: gestion del presupuesto, el control del gasto publico, la administracion de la

deuda y el manejo de los fondos municipales.
PROPOSITO GENERAL

Fortalecer las finanzas publicas del Municipio.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 - 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Contador Publico o carreras afines al ramo, Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afos en Funciones de Gobierno
) Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, tltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamano infantil.
CONOCIMIENTO En administracion de presupuestos generales, recaudacion de ingresos, entre
otros.
HABILIDADES Conocimiento de finanzas, contabilidad y legislacion fiscal, la gestion experta
TECNICAS del flujo de efectivo.
HABILIDADES ble. h d lid
HUMANAS Honesto, responsable, honrado, capaz, lider, entre otros.
D RIPCIO B 0
FUNCIONES GENERALES

¢ Administrar la Hacienda puablica municipal;

¢ Tener al dia los registros y controles para la debida captacion, resguardo y comprobacién de los
ingresos y egresos.

¢ Custodiar y administrar los ingresos.

¢ Administracion de los Recursos para llevar a cabo obras, servicios y acciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

5 \,QMED,QY QUE RECIBO sl

CONTACTO: PERIODICIDAD

‘_ J AV
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Obras Publicas Informacion y firma de contratos, estimaciones, Diario
documentacion finiquitos
Desarrollo Urbano
Solicitudes Diario
Direccion del Informacion referente a
Impuesto a la predios Informacion referente a
Propiedad y predios Diario
Catastro
Documentacion autorizada Informacion y
Servicios Informacion referente a | documentacion referente a Diario
Municipales obras y firmas de panteones, rastro y
documentacion alumbrado
Desarrollo Social Firmasen contratos, Informacion referente a Diario
documentacion que llegue obras y documentacion
de dependencias e para firmar
informacion
Asesoria Juridica Informacion, contratos y Diario
documentos para firmas.
Apaseo
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Formato 2

 DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Auxiliar de Egresos ’B“ Tesoreria Municipal

AREA:

Tesoreria Municipal

COORDINA A:

cheques.

EDAD

30 - 55 anos

El registro y control de los pagos de una empresa.

PROPOSITO GENERAL
Atencion al pablico en general que solicita atencién en la Tesoreria Municipal, o cobro de

PERFIL DEL PUESTO

SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afnos en Funciones de Gobierno
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, dltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamano infantil.
CONOCIMIENTO Microsoft Office, FAX, Internet, elaboracion de oficios.
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES o . . .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . ;
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES )
HUMANAS Responsable, respetuoso, integra, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

* & 6 o o

Recibir cheques elaborados por Ramo 33 y cuenta Publica.
Entregar cheques a Proveedores, contratistas u otros.
Recibir oficios, solicitudes de diferentes departamentos y publico en general.
Realizar Tramites Administrativos de Tesoreria.
Atender el publico en general.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

de elector

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Contratista, ; .
proveedores u otros Cheque Copia de Lredencal Diario

Oficio

/ﬁ@”@
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Formato 3

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Cajera
AREA: Tesoreria Municipal
La recepcidn, el registro y el control de los flujos de efectivo, gestionando
tanto los cobros a clientes como los pagos a proveedores, asegurando la
liquidez necesaria para las operaciones diarias y el cumplimiento de las
obligaciones financieras.
PROPOSITO GENERAL
Atencion al piblico en general dara 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

Indistinto

COORDINA A:

18 - 55 arios

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano en Funciones de Gobierno
. Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, Gltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamano infantil.
CONOCIMIENTO N_\ane]o de c_hnero, tener buena comunicacion con el usuario, manejo de
sistemas de ingresos.
El manejo de sistemas de punto de venta (POS) y terminales de pago, la
HABILIDADES . ; : : . h
TECNICAS gestion de efectivo, el uso de cajas registradoras, y familiaridad con métodos
de pago electrénico como tarjetas y pagos moviles.
HABILIDADES bl . Lh d
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

FUNCIONES GENERALES
Recibir pagos varios;
Recibir corte de los ingresos diario de los departamentos;
Recibir la aportacion de beneficiarlos de programas por cooperacion;
Retirar los ingresos (corte de caja) y pdliza de ingresos;
Depositar en instituciones bancarias;
Archivar los recibos de ingresos;
Manejar el Fondo Revolv\esr(\t_:eg(qam,chlca),

O I, o
Elaborar los recibos . Igaj@%ﬁa;,sapamones. A <L GRAN, i
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CONTACTOS INTERPERSONALES
; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Recibo de cobro y/o
Juez Calificador de factura coa:‘d;gage dceobgooy Diario
Seguridad y Recibo por la cantidad pago. Diario
trggs;::éa?;;rggna recibida Recibos provisionales y
nirey resumen de cobros
rastro, predial Realizados
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Formato 4

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Inventarios

AREA: Tesoreria Municipal
Las tareas de recepcion, almacenamiento y distribucion de mercancia y
COORDINA A: materiales, manteniendo registros precisos de existencias mediante conteos

fisicos y el uso de sistemas de inventario.
PROPOSITO GENERAL

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 55 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Ninguna

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft Excel).

HABILIDADES El uso de sistemas de inventario y cddigos de barras, la entrada de datos y la
TECNICAS manipulacion de software de registro y actualizacién de existencias.
HABILIDADES

HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES
Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.
Dar de alta en el Inventarla nuevos bienes muebles comprados o dorados.
Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean (tiles, estén en desuso o sean Incosteables,
previa autorizacion del H. Ayuntamiento.
¢ Actualizar el resguardo 1niiividual cuando haya movim1ientos de personal que tenga a su resguardo
algn bien.
¢ Proporcionar documentacion de los bienes (copias de facturas, etc.) cuando se requiera para algin
tramite, previa autorizaclon del encargado de Tesoreria.
Proporcionar el inventario actualizado en la entrega — recepcion.
¢ Recibir cajas con documento c@g areas de Tesoreria.

¢ Capturar documentos (ct?bl ﬁgﬁgmgaon en forg)a@@)?\
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¢ Buscar documentos en Archivo de Tesoreria g peticion de Jefes de Cuenta y proporcionar originales
o copias de documentos a Personal de Tesoreria para atender observaciones y/o auditorias del
Organo Superior de Fiscalizacion, Contraloria Municipal, Unidad de Acceso a la Informacion, etc.
¢ Devolver documentos al area de Tesoreria.
CONTACTOS INTERPERSONALES
i PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorero Municipal Informacion sobre el Oficios de solicitudes
Coordinador estatus de los inventarios | referentes a los Inventarios Cuando se requiera
programas Reportes trimestrales Oficios donde Trimestral, mensual y
especiales del estatus de los requieren informacion para anual
Personal de inventarios programas administrativos Cuando se Requiera
contraloria Copia de resguardo Solicitud de Cuando realizan
Personal de Individual segln se documentos compras de los bienes
contraloria solicite Copia u original de Segln vencimiento
Oficiala mayor Altas y etiquetas con factura de los bienes Varia
Oficiala mayor nimero de Acuse de recibido
Areas de inventario Inventarios firmados y
presidencia Copia de factura sellados por los
para seguros de responsables
vehiculos
Actualizacion de
inventario
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Formato 5

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Archivo

AREA: Tesoreria Municipal
Las tareas de recepcion, almacenamiento y distribucién de mercancia y
COORDINA A: materiales, manteniendo registros precisos de existencias mediante conteos

fisicos y el uso de sistemas de inventario.
PROPOSITO GENERAL

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 55 aros SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Ninguna

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft Excel).

HABILIDADES El uso de sistemas de inventario y codigos de barras, la entrada de datos y la
TECNICAS manipulacion de software de registro y actualizacion de existencias.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

¢ Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.

¢ Dar de alta en el Inventarla nuevos bienes muebles comprados o dorados.

¢ Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean Utiles, estén en desuso o sean Incosteables,
previa autorizacion del H. Ayuntamiento.

¢ Actualizar el resguardo 1niiividual cuando haya movim1entos de personal que tenga a su resguardo
algin bien.

¢ Proporcionar documentacion de los bienes (copias de facturas, etc.) cuando se requiera para algan
tramite, previa autorizaclon del encargado de Tesoreria.

¢ Proporcionar el inventario ac&u&lizado en la entrega — recepcion.

cibir cajas con docugeh@&ﬁq%‘?@ds ge Tesoreria. -
h9205gplbrar documentosi'@ os, grfofmaeign en forg»m
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

¢ Buscar documentos en Archivo de Tesoreria g peticion de Jefes de Cuenta y proporcionar originales
o copias de documentos a Personal de Tesoreria para atender observaciones y/o auditorias del
Organo Superior de Fiscalizacion, Contraloria Municipal, Unidad de Acceso a la Informacion, etc.

¢ Devolver documentos al area de Tesoreria.

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorero Municipal Informacion sobre el Oficios de solicitudes
Coordinador estatus de los inventarios | referentes a los Inventarios Cuando se requiera
programas Reportes trimestrales Oficios donde Trimestral, mensual y
especiales del estatus de los requieren informacion para anual
Personal de inventarios programas administrativos Cuando se Requiera
contraloria Copia de resguardo Solicitud de Cuando realizan
Personal de Individual seguin se documentos compras de los bienes
contraloria solicite Copia u original de Seguin vencimiento
Oficiala mayor Altas y etiquetas con factura de los bienes Varia
Oficiala mayor nimero de Acuse de recibido
Areas de inventario Inventarios firmados y
presidencia Copia de factura sellados por los
para seguros de responsables
vehiculos
Actualizacion de
inventario
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Formato 6

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Nomina
AREA: Tesoreria Municipal
El procesamiento exacto y puntual de la ndmina, asegurando que los
COORDINA A: empleados reciban su salario correcto, deducciones y beneficios, mientras

cumple con las leyes fiscales y laborales vigentes.
PROPOSITO GENERAL

Elaborar pagos la némina en tiempo y forma.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 55 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Ninguna

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft Excel).

El dominio de software y sistemas de nomina, la proficiencia en hojas de

H?—ﬁgﬁéﬁgs calculo (Excel) para analisis y gestion de datos, un sélido conocimiento de
leyes fiscales y laborales (incluyendo IMSS y SUA).
HABILIDADES :
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

FUNCIONES GENERALES
¢ Elaboracion y pago de némina

PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Oficialia mayor Monto a Pagar de la Movimientos en Catorcenalmente y
Nomina nomina quincenal

Tesorero Municipal Autorizacion de Catorcenalmente y
nomina quincenal

Jefe de Cuenta Autorizacion para Catorcenalmente y
Publica a MAYO s _~Transterir_ quincenal

i (Al 7))

B (NIDMo <
\0\ Ogﬂl\znqu‘yoe

74
o

Apaseo
gl Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

2 FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 01/05/2025 001
\ i cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1
Pagma | 31
Formato 7

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Nomina
AREA: Tesoreria Municipal
Ejecuta procesos para la recepcion, registro, validacién y archivo de
facturas y documentos de proveedores, ademas de gestionar pagos,
mantener actualizados los expedientes, y brindar soporte en la rendicion de
cuentas.

COORDINA A:

PROPOSITO GENERAL
Archivo y control de las pélizas, cheques pagados, a proveedores de cuenta piblica.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 55 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio.

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft Excel).

HABILIDADES Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), software de gestion administrativa

TECNICAS (como sistemas ERP y de facturacion).
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES
¢ Entrega de recibos de ndmina a todo el personal de base.
Revisar contratos expedidos por el area de Recursos humanos de Oficialia Mayor y de Casa de la
Cultura.
Revisar cedulas del IMSS (IDSE y SUA).
Apovar en la elaboracion de movimientos de némina.
Atender requerimientos del area juridica referentes a la nomina.
Apovyar en los requerimientos de acceso a la informacion.

Apoyar en los requerimientos de las diferentes are e'{a.adm acion.
Apoyar en los requenmleguﬁ %ﬁgﬁmytona de T os M kS N
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Area de Recursos

Apoyo para aplicar
descuentos y tiempo extra

Contratos expedidos por

Oficios para dar
Respuesta

Listado de personal con
tiempo extra y descuentos

Contratos para revision
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¢ Capturar archivo de constancias de situacion fiscal.
CONTACTOS INTERPERSONALES
. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Encargado de Oficios con respuesta Recibos de nomina Catorcenal

nomina

De vez en cuando

Catorcenal

quincenal

humanos oficialia mayor ya
revisados
Constancias de situacion Cuando inglesa
fiscal
Empleados Recibo de Némina Firmas en el listado nomina personal nuevo.
Regularmente
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" DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO |

Auxiliar de Egresos “A”

TITULO DEL PUESTO: Tesoreria Municipal
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AREA: Tesoreria Municipal

COORDINA A: El registro, control y pago de las deudas y gastos de una empresa.

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en actividades referentes al area de némina.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano.
: Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, dltimo certificado de estudiosy 2 fotografias
tamano infantil.
CONOCIMIENTO Paqueteria de Microsoft Office (Microsoft Word y Microsoft Excel).
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES . . . .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS : .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros
HUMANAS p 24 p b g b p b p ) b ®

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

Entrega de recibos de nomina a todo el personal de base.

> &

Cultura.

Revisar cedulas del IMSS (IDSE y SUA).

Apoyar en la elaboracion de movimientos de nomina.

Atender requerimientos del area juridica referentes a la némina.

Apoyar en los requerimientos de acceso a la informacion.

Apoyar en los requerimientos de las diferentes areas de la administracion.
Apoyar en los requerimientos de la auditoria de la ASEG.

Dispersar némina a personal base y contrato cuando se requiera apoyo.

® & & S & o o

Revisar contratos expedidos por el area de Recursos humanos de Oficialia Mayor y de Casa de la
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QUE DOY

QUE RECIBO
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¢ Capturar archivo de constancias de situacion fiscal.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD

Encargado de
nomina

Area de Recursos

Oficios con respuesta

Apoyo para aplicar
descuentos y tiempo extra

Contratos expedidos por

Recibos de nomina

Oficios para dar
Respuesta

Listado de personal con
tiempo extra y descuentos

Contratos para revision

Catorcenal

De vez en cuando

Catorcenal

quincenal

humanos oficialia mayor ya
revisados
Constancias de situacion Cuando inglesa
A fiscal
Empleados Recibo de Nomina Firmas en el listado ndmina personal nuevo.
Regularmente
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Egresos
AREA: Tesoreria Municipal

COORDINA A: El registro, control y pago de las deudas y gastos de una empresa.
PROPOSITO GENERAL
Realizar sus actividades y atribuciones con honestidad y profesionalismo.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 - 55 afos Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Contador Plblico o carrera afin al ramo.

ESTADOQ CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano.

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO En el area contable.

Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),

HABILIDADES - ; : .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS ; .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HU AS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar el presupuesto inicial de todas las direcciones del Municipio en coordinacién con sus
directores y el H. Ayuntamiento.

¢ Participar en la elaboracion de la iniciativa de Ley de Ingresos Municipal.

¢ Asesorar y atencion a los requerimientos de informacion presupuestal a diversas areas segin lo
soliciten.

¢ Participar en la elaboracién de las disposiciones de recaudacién del Municipio.

¢ Participar en la elaboracién de modificaciones del presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente.

¢ Generar de archivos a documentacion contable externa, que el sistema no genera.

¢ Publicar la informacion de\l‘mlﬁf’%fae l2 Ley de Contabilidad Gubernamental.

o _Realizar la atencion dg&‘g\@lﬁfég@g&ﬁ@é’cﬁowgﬁa del sistema de evaluacion de la Armonizacion
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contable (SEVAC).
¢ Elaborar el papel de trabajo declaracién de impuestos.
CONTACTOS INTERPERSONALES
> PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorera Propuestas de La aprobacion para Cada que se tiene
Moadificaciones someter a sesion modificacion
Presupuestales
Jefe de cuenta Propuestas de La revision y aprobacién de Cada que se tiene
publica Modificaciones las propuestas modificacién
Auxiliar de cuenta Pélizas contabilizadas de Cada mes
publica némina, impuestos.
Coordinador de Solicitudes de Oficios ' Regularmente
Programas Informacion, oficios varios
Especiales para dar respuesta
Pélizas de ingresos del Cada mes
Auxiliar de cuenta Sistema SAP
publica
Oficio integrado el nimero Regularmente
Oficialia Mayor Ndmero de activo de inventario de bien
mueble
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Cuenta Publica

AREA: Tesoreria Municipal
Apoyar en tareas de gestion financiera y administrativa, como la recepcién
COORDINA A: de pagos, registro de ingresos y egresos, manejo de expedientes, atencion al

publico, conciliaciones bancarias.

PROPOSITO GENERAL
Supervisar el registro contable y presupuestario de los recursos publicos municipales, asegurando que la
informacion financiera sea veraz, oportuna y cumpla con la normativa vigente para permitir una correcta
toma de decisiones y facilitar la rendicion de cuentas del gobierno local.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 - 55 aios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo.

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

REQUISITOS:

En administracidon de presupuestos generales, recaudacion de ingresos,

CONUCTMENTE relacion con estados de cuenta bancaria entre otros.
Manejo de software contable y de ofimdtica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES . . ; ; .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS ; .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

¢ Mantener al dia los asuntos economicos relacionados con las finanzas del Municipio.

¢ Realizar transferencias bancarias, los cuales son autorizados por el tesorero y presidente
representante, deberan estar revisados por la comision de Hacienda y aprobados por el presidente
Municipal y Tesoreria.

¢ Vigilar que se remita al congreso de Estado, la cuenta publica anual dentro de los primeros treinta
dias del mes siguiente, vigilar que se entreguen los informes trimestrates el mes inmediato, con todos
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Administrativo F

Secretario del H.
Ayuntamiento

Encargado de
noémina

Jefe de egresos

pago

La revision y aprobacion de
las propuestas

Liquidacion obrero
patronal para pago de IMSS,
Infonavit, Cajas populares
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¢ Manejar la banca electronica.
¢ Controlar saldos de cuentas bancarias.
¢ Pagar declaracion mensual de impuestos federales.
CONTACTOS INTERPERSONALES
- PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorera Cheques y documentos Cheques firmados,
para firma documentos informativos, o Regularmente
elaboracion de cheques.
Tramites de pagos para
efectuar transferencia
Regularmente
Auxiliar Relacion de delegados para

Una vez al mes

Regularmente

Cada modificacion

ONICIPAL

Regidores Modificaciones
Propuestas para las presupuestales
Auxiliar de Egresos Madificaciones Cada modificacion
“C? Presupuestales La Aprobacion
Coordinador de Solicitud de Informacion Polizas para revision 3 veces al afo
Programas de pdlizas ya pagadas o
Especiales Estimaciones de obras para
Transferencias de pago a pago de transferencia Regularmente
contratistas
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “A”
AREA: Tesoreria Municipal

COORDINA A: El registro, control y pago de las deudas y gastos de una empresa.
PROPOSITO GENERAL '
Realizar el trabajo desempenado con actitud de servicio y profesionalismo como un servidor.
PERFIL DEL PUESTO
Indistinto

18 - 55 anos

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo.

S ) Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, tltimo certificado de estudios y 2 fotografias

tamaiio infantil.

CONOCIMIENTO En elaboracién de cheques.

Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),

HABILIDADES . ; - :
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HU AS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES
¢ Revisar contra codificacion de partidas los tramites para pagos.

¢ Elaborar péliza cheque en Contactad. -
CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de cuenta Relacion de Cheques y Relacion de Cheques
publica cheques con sus tramites firmado de recibido Regularmente
Tramites para revision y

Compras elaboracion de cheques Regularmente

Liquidacidn obrero
patronal para pago de
finiquitos para elaboracién

(‘R 99&'%

Encargado de Una vez al mes

Recursos Humanos
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~ DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Egresos “B” Tesoreria Municipal

AREA: Tesoreria Municipal
Gestionar los pagos y el control de los fondos del municipio, asegurando que
COORDINA A: los gastos se realicen de manera correcta, oportuna y conforme a la

normativa.
PROPOSITO GENERAL

Archivo y control de las polizas cheques pagadas a proveedores de Cuenta Publica.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 - 55 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o preparatoria o su equivalente preferentemente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano.

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO Relacionado Archivo.

Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),

ARIE RS conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES
¢ Llevar un buen Archivo y control de poélizas cheques.
¢ Atender la solicitud de podlizas cheques para cotejo o revision de auditoria.
¢ Entregar pélizas al departamento de contraloria para su revisién.

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Auxiliar Relacion de Pélizas Pdlizas Cheques pagados
Administrativo “A” Cheques pagados Regularmente
\A MAYQp Impresion del sistema
Auxiliar de Egresos N UNIDoo <o CONTACAD listados de Regularmente
~ S S 4. <
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Jefe de cuenta
publica

Tesorera Municipal

Solicitud de pdlizas
cheques

Solicitud de pdlizas
cheques

polizas cheques para Regularmente
Archivo

Regularmente
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Cuenta Publica
AREA: Tesoreria Municipal

El registro y la validacion de los ingresos y egresos municipales, supervisando
la correcta aplicacion de los recursos publicos.
PROPOSITO GENERAL
Llevar un correcto registro de polizas en el sistema SAP, asi como el seguimiento de requerimientos
recibidos de la ASEG y el apoyo al area de presupuestos y a la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

COORDINA A:

EDAD 18 - 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano.
; Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, tltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamaio infantil.
CONOCIMIENTO En el area contable, administrativa y de operaciones en la rama de ingresos y
egresos.
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES . . ) . .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES ;
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES

¢ Verificar los registros contables de conciliaciones bancarias elaborados en sistema CONTACAD contra
del sistema SAP.

¢ Procesar los cierres mensuales en el sistema SAP limpieza de devengado presupuestal.

¢ Dar de alta a los deudores y acreedores en el sistema SAP del central y de los paramunicipales.

¢ Apoyar en la elaboracién de layout de presupuesto al inicio del ejercicio de la cuenta publica y de
Ramo 33.

¢ Contestar los requerimientos recibidos del a ASEG del departamento de Tesoreria.
Capturar el layout de ndmina e ingresos para elaboracion de registros en el sistema SAP HANA.

¢ Generar reportes de il)f\ggmﬁ‘c%l?ﬁ%‘r;ciera que integran bﬁiﬂ}fg es trimestrales y la cuenta
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CONTACTOS INTERPERSONALES
; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de egresos Presupuesto del ejercicio | Cada que se requiere

Dependencias y Solicitud de alta, deudor, | Cada que se requiere

Namero de alta

Paramunicipales proveedor, acreedor
wirgana siscatizadar Oficio de contestacion Requerimientos
superior
Jofe de cupnta Auxiliar cée SAP _de cuenta | Conciliacion bancaria de Cada que se requiere
piiblica ancaria cuentas CONTACAD
Cada mes
Informacién financiera Instrucciones de
generacion de informacion Cada trimestre
- Registro de pétizas
Auxiliar ingresos devengado y Archivo con concentrado Cada mes
pagado de ingresos diarios
Cada que se requiere
Encargado de Registro de pélizas ndmina Acumulado de némina
némina de catorcena catorcenal
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de programas especiales
AREA: Tesoreria Municipal

Los recursos financieros y las actividades de los programas que reciben

fondos federales, estatales y participaciones.
PROPOSITO GENERAL

Llevar un buen control, seguimiento, en lo referente a los programas Administrativos y programas

especiales de la Tesoreria Municipal.

COORDINA A:

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 - 55 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o preparatoria o su equivalente preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afho.
. Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, dltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamano infantil.
CONOCIMIENTO Excel, Office, Internet, manejo de correo electronico, Archivo y elaboracion
de cheques.
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES . . : . .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS ; :
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES
Revisar los anticipos y estimacion para gestion de pago.
Registrar e imprimir cheques de cuenta publica.
Archivar péliza cheque de obras pagadas por cuenta publica.
Atender y dar seguimiento a programas administrativos (PGM), (MAS), (PBR), (POA), (GDM), (Manual
de Organizacién), Tramites y servicios, Tableros de control, Presupuesto programatico.
Subir la informacién de la Plataforma de Transparencia trimestralmente.
Revisar los ingresos contra el sistema CONTACAD y UNICAD.
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¢ Integrar la carpeta contra los estados financieros trimestrales y recabar firmas.
¢ Entregar carpetas de las balanzas de comprobacion y carpetas de obras para revision por el drgano
de control interno.
A PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorero Documentos para firma Documentos firmados, o Regularmente
solicitud de informacién
Jefe de cuenta Cheques para revision y
publica autorizacion Documentos para Regularmente
comprobacion y/o
Obras publicas elaboracion de cheques
Impresion de pdlizas en Estimaciones para revision Regularmente
Cajera Tesoreria sistema CONTACAD para © y pago
archivo
Cajera de Catastro Ingresos del dia para Regularmente
Observaciones conciliar con el estado de
Auxiliar de Cuenta cuenta al mes
publica Ingresos en Excel para que
suba al sistema SAP Pélizas de Ingresos del dia Regularmente
Servicios para conciliar con el estado
Administrativos Respuesta a oficios de cuenta al mes
solicitados
Transparencia Mensual
Solicitud de informacion
Acuse de recibidos Regularmente
Subir la informacion a la
pagina web referente a la Respuesta a los oficios Regularmente
LGCG y Plataforma de A
Transparencia Informacion a la pagina Trimestral
. web
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Formato 15
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Ramo 33 y Programas Especiales
AREA: Tesoreria Municipal

El control y la gestion de los recursos del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios.

PROPOSITO GENERAL
Realizar sus actividades y atribuciones con honestidad y profesionalismo.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 - 55 anos SEXO Indistinto

COORDINA A:

ESCOLARIDAD MINIMA | Contador Pdblico o carrera afin al ramo.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano.

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

REQUISITOS:

CONOCIMIENTO En el area contable.

Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),

HABILIDADES conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES
¢ Llevar el control de los recursos del Ramo 33 con base a la propuesta de inversion y sus
modificaciones.
Llevar el registro y control de participaciones federales del Ramo 33.
Registrar, verificar y controlar las Ministraciones de la Secretaria de Finanzas para Obra Puablica.
Atender las solicitudes de informacion requeridas por la Auditorias.
Dar respuesta a las observaciones generadas de revisiones de Ramo 33 por la Dependencia de control
federal, Estatal y Municipal.
¢ Atender los seguimientos generados por revisiones o zgj}iton‘airﬁ'aﬁzadas por la Auditoria Superior
. pid . 3, LTSN A, o -
del Estado de Guanajuato, Auditoria Superior de la Fedéra demd$ auditoria para Entes Estatales
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¢ Apertura de cuentas bancarias.
¢ Registrar y llevar el control de rendimientos (intereses) por concepto de inversiones bancarias.
¢ Activar los reportes contables y financieros del Ramo 33.
¢ Manejar la banca Electronica.
CONTACTOS INTERPERSONALES
: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesorera Informacién de los avances Autorizacién Regularmente
de obra
Auxiliar
Administrativo “H” Estados de cuenta Conciliaciones bancarias
Ordenes de pago Regularmente
Auxiliar Estimaciones
Administrativo “A”
Programa de Becas Informacion de los pagos Regularmente
Organo Fiscalizador Oficio de recibido Informacion Solicitada Trimestralmente
Superior
Formatos Presupuesto en sistema SAT Trimestralmente
Jefe de Egresos
~ {;’L ::" R’"‘. ).:..' >)
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Formato 16

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Ramo 33
AREA: Tesoreria Municipal
COORDINA A: Apoy-a .l:c\s tareas relacionadas con la recepcion, registro, fiscalizacion y
rendicién de cuentas de los fondos federales (como el FISM y FORTAMUN).

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

EDAD 18 - 55 anos EXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en ciencias Economico - Administrativas.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo.
) Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamano infantil.
CONOCIMIENTO Expe.n_enaa_e’n se’gm_mlento contable y presupuestal de obras y acciones de la
administracion publica.
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES .. 2 : .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS ; .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

¢ 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.

CONTACTOS INTERPERSONALES

s PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de Ramo 33 | Informacion sobre avances Visto Bueno Regularmente
FAISM y de programas
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ejecutan FAISM y Acuse de recibido Comprobante de pago de Regularmente
programas solicitudes
especiales (obra Solicitudes de pago
publica, Desarrollo Ministraciones de recursos Regularmente
Social, etc.) Jefe de Oficio de solicitud
Ramo 33 Correos y oficios
Solicitudes de Informacion Conforme a convenio

Gobierno del Estado
Personal organismos Cuando se requiera

de revision
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Formato 17

18 - 55 anos

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Ramo 33
AREA: Tesoreria Municipal
COORDINA A: Apoya _lfis tareas relacionadas con la recepcion, registro, fiscalizacion y
rendicion de cuentas de los fondos federales (como el FISM y FORTAMUN).

PROPOSITO GENERAL
Seguimiento contable, presupuestal y apoyo en atencion de auditorias del Fondo de Infraestructura Social

y Municipal (FAISM). Asi como los programas Especiales, (Programa de Gobierno Estatal), en los que se
conviene la participacién del Municipio de Apaseo el Grande con recursos del FAISM.
PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en ciencias Economico - Administrativas.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afno.
) Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, Gltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamaiio infantil.
CONOCIMIENTO Expe'nfenaafn scelgu!mlento contable y presupuestal de obras y acciones de la
administracion publica.
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES .. ; ; :
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . . .
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HUMANAS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES

¢ Apoyar en atencion de

¢ Dar seguimiento de avance FAISM y programas especiales.
¢ Elaborar formato de ministraciones de recursos de programas especiales.

requerimientos de informacion y auditorias.
CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de Ramo 33 | Informacion,spbre avances Visto Bueno Regularmente
FAISMY:
—~~-Persgnal de o Solicitudes.de pago
-geRmEamantos que | © . €4 ,qsﬁr%@cfdhés{a:fm@uitos
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ejecutan FAISM y Acuse de recibido Comprobante de pago de Regularmente
programas solicitudes
especiales (obra Solicitudes de pago
publica, Desarrollo Ministraciones de recursos Regularmente
Social, etc.) Jefe de Oficio de solicitud
Ramo 33 Correos Yy oficios
Solicitudes de Informacion Conforme a convenio
Gobierno del Estado
Personal organismos Cuando se requiera

de revision

\V' \NIDQ> ,*’oe

v

/ 69325113?20
1LY 05 1, %

AL 77
e &

Apaseo
el Grand

GOBIERNO MUNICIPAL 2024~

LCDA. VIVIANA r/ MENDOZA
: OFICtALMAYOR




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/
,/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/05/2025 01/05/2025 001
\ CODIGO
\. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 52
Formato 18

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Administrativo “B”

AREA: Tesoreria Municipal

COORDINA A: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision del Ramo 33.

PROPOSITO GENERAL

Llevar un control y registro eficiente respecto a los programas.
PERFIL DEL PUESTO

18 afos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de; acta de acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, constancia de

situacion fiscal, carta de antecedentes no penales.

En el area contable, administrativa y de operaciones en la rama de ingresos y

CONOCIMIENTO egresos.
HABILIDADES Dominio de herramientas ofimaticas, Gestion de informacion y archivos, Uso de
TECNICAS herramientas de oficina.
HABILIDADES Trabajo en equipo, Adaptabilidad, Comunicacion efectiva.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Gestion de documentos, manejo de sistemas y asistencia en tareas contables.

FUNCIONES GENERALES

Elaboracion de cheques

Captura poliza de Ingresos del Ramo 33
Captura de Egresos del Ramo 33

Clasificacién y archivo de Pélizas del Ramo 33
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CONTACTOS INTERPERSONALES
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CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe de Ramo 33 Cheques Péliza de Cheques Regularmente
Cajera Facturas Regularmente
Jefe de Ramo 33 Pdliza de Pagos Regularmente
Apaseo

e_l._ Grande
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO |

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Administrativo “B”

AREA: Tesoreria Municipal

COORDINA A: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision del Ramo 33.
PROPOSITO GENERAL

Llevar un control y registro eficiente respecto a los programas.
PERFIL DEL PUESTO

18 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de; acta de acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, constancia de

situacion fiscal, carta de antecedentes no penales.

En el drea contable, administrativa y de operaciones en la rama de ingresos y
CONOCIMIENTO

egresos.

HABILIDADES Dominio de herramientas ofimaticas, Gestion de informacion y archivos, Uso de
TECNICAS herramientas de oficina.

HABILIDADES Trabajo en equipo, Adaptabilidad, Comunicacion efectiva.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Gestion de documentos, manejo de sistemas y asistencia en tareas contables.

FUNCIONES GENERALES

Elaboracion de cheques

Captura poliza de Ingresos del Ramo 33
Captura de Egresos del Ramo 33

Clasificacion y archivo de Pélizas del Ramo 33
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CONTACTOS INTERPERSONALES
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CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe de Ramo 33 Cheques Poliza de Cheques Regularmente
Cajera Facturas Regularmente
Jefe de Ramo 33 Péliza de Pagos Regularmente
Apaseo
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Formato 20
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
AREA: Tesoreria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Augxiliar de Presupuesto e Ingresos

PROPOSITO GENERAL

Realizar sus actividades y atribuciones con honestidad y profesionalismo.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Contador publico o carrera afin al ramo.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afo
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios
y 2 fotografias tamaio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: En el area contable
ACTITUDES: Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion a los requerimientos de informacion a diversas areas segin lo soliciten.

=  Participacion en la captura en sistema SAP del presupuesto de Ingresos, Egresos y modificaciones que
se realicen en el ejercicio.

= Realizar las facturas de complementos de pago en SAT cuando lo solicita el area de RAMO33.

= Dar de alta en sistema SAP del central y municipales a Trabajadores, Contratistas, Proveedores,
Acreedores cuando lo solicite el area de Oficialia, Tesoreria, CMAPA, DIF Y COMUDE. _

= Dar de alta en sistema SAP del central y municipales los activos de los bienes muebles adquiridos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO

Apaseo
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Tesorera Oficios de Controles Autorizacion Regularmente
presupuestales, altas que
solicitan
Jefe de Egresos Registros en.tr-e pa.mdas La revision y aprobacion Diariamente
de las modificaciones
para su captura
Jefe de Ramo 33 Factura de complemento Estado de cuenta y
: Regularmente
de pago factura de ingresos
CMAPA, DIF, COMUDE, Numero de trabajador, Oficio de solicitud Regularmente
OFICIALIA MAYOR Proveedor, Contratista
OFICIALIA MAYOR Numero de activo Expediente integrando el Regularmente
nimero de inventario del
bien mueble.
Apaseo
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Formato 21

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Contable

AREA: Tesoreria Municipal

COORDINA A: Recepcién de documentos varios para autorizacion y revision del Ramo 33.
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en el control de egresos y cuentas bancarias.
PERFIL DEL PUESTO

18 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, preparatoria o su equivalente.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de; acta de acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, constancia de

situacion fiscal, carta de antecedentes no penales.

CONOCIMIENTO Relacionado con cuentas bancarias y pagos varios.
HABILIDADES Dominio de herramientas ofimaticas, Gestion de informacion y archivos, Uso de
TECNICAS herramientas de oficina.
HABILIDADES

Trabajo en equipo, Adaptabilidad, Comunicacion efectiva.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Gestién de documentos, manejo de sistemas y asistencia en tareas contables.

FUNCIONES GENERALES
e Presentar la informacion trimestral a la S.H.C.P. en su portal www.sistemas.hacienda.gob.mx en la cual
se informa de los recursos ejercidos para el FAISM y FORTAMUN.
Conciliar las cuentas bancarias.
Archivar los estados de cuenta y fichas de depoésito.
Tener el control de los saldos de cuentas bancarias.

Llevar un registro y control de P izas cheque.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Jefe de Ramo 33 Informacion del Portal SHCP| Autorizacion para Trimestralmente

subir la informacion

Obras publicas Acuse de recibido Estimaciones para Regularmente
revision
Auxiliar de egresos
“B” Péliza cheque para Regularmente
archivo

Coordinador de

i ol i M al
Programas Especiales Poliza con los intereses ensu

Poliza con los interés
ya registrados en SAT
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Formato 22
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
AREA: Tesoreria Municipal
COORDINA A: El registro, control y pago de las deudas y gastos de una empresa.

PROPOSITO GENERAL
Realizar el trabajo desempefiado con actitud de servicio y profesionalismo como un servidor.
PERFIL DEL PUESTO
Indistinto

18 - 55 aiios

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o preparatoria o su equivalente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio.
. Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, CURP, tltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamanio infantil.
CONOCIMIENTO En elaboracién de cheques.
Manejo de software contable y de ofimatica (como Excel y programas ERP),
HABILIDADES - ; . .
conocimiento de normativas fiscales y contables, y capacidades para el
TECNICAS . ;
registro y archivo de documentos.
HABILIDADES .
HU AS Responsable, respetuoso, integro, capaz, puntual, honrado, entre otros.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES
¢ Revisar contra codificacion de partidas los tramites para pagos.
¢ Elaborar péliza cheque en Contactad.
CONTACTOS INTERPERSONALES

5 PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de cuenta Relacion de Cheques y Relacion de Cheques
publica cheques con sus tramites firmado de recibido Regularmente
Tramites para revision y
Compras elaboracion de cheques Regularmente

Liquidacién obrero

patronal-para pago de Una vez al mes

Encargado de

VA 'I‘e"’.AVOp e W 052
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INDICE
INTRODUCCION

OBJETIVO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTO LEGAL

INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CODIFICACION
INDICE DE LOS FORMATOS ELABORADOS
PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE PROCESOS Y FLUJO.

ANEXOS (FORMATOS UTILIZADOS).

SIMBOLOGIA.

ad il AN S o ke

g

9.

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

e fF 4
e—L W 7

: [P 3302
MTRA EZMOLINA  LCDA. VIVRARAS
TESORERA MUNICIPAL OFiCHA




|
|
{

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

2. INTRODUCCION

El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde
la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, se auxiliara de diversas dependencias y entidades
administrativas, y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento,
creando una estructura innovadora que sin lugar a dudas respondera con las
demandas de los ciudadanos y vecinos del Municipio. El presente Manual
contiene los siguientes aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades -
Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo
que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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3. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y
entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y
competencias, asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de
brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la
estructura organica de la Administracion Publica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.
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4.- FUNDAMENTO LEGAL

o LEYES

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

o Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado
de Guanajuato.

o Ley organica Municipal para el estado de Guanajuato.

o Ley de responsabilidad administrativas de los servidores publicos del
estado de Guanajuato y sus municipios.

o Ley de responsabilidad patrimonial del estado y los municipios de
Guanajuato.

o Ley del trabajo de los servidores publicos al servicio del estado y los
municipios.

o Ley de ingresos para el municipio de Apaseo el grande, Guanajuato,
ejercicio fiscal 2025.

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

o Ley de hacienda para los municipios del estado de Guanajuato.

o Ley del presupuesto general de egresos del estado de Guanajuato.

o Ley de fiscalizacion superior del estado de Guanajuato.

o Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado
y los municipios de Guanajuato.

o Ley general gg‘;:ontabllldad gubernamental
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e REGLAMENTOS
o Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Apaseo el Grande.
o Presupuesi:o de Egresos del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

e LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS

o Lineamientos generales del consejo nacional de armonizacién
contable. '

o Plan Municipal de desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

o Programa de gobierno municipal 2024-2027.

o Programa Operativo anual.

o Criterios de Racionalidad austeridad y disciplina presupuestal para el

Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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5. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

CODIFICACION:

MP: siglas de manual de procedimientos

DE: siglas del area que corresponde: Desarrollo Econémico
001: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detall6 por cada puesto en el

manual de organizacion.

NOMBRE CODIFICACION | PUESTO

Administrar la Hacienda Publica. MP-TM-001 us

Tener al oia los registros y controles para la debida captacion, MP-TM-002 TS

resguardo y comprobacion de los ingresos y egresos.

Custodiar y administrar los ingresos. MP-TM-003 TS

Mim:stracién de los Recursos para llevar a cabo obras, servicios y MP-TM-004 Us

acciones.

Recibir cheques elaborados por Ramo 33 y Cuenta publica. MP-TM-005 AEB

Entregar de cheques a proveedores, contratistas u otros. MP-TM-006 AEB

Recibir pagos varios. MP-TM-007 cJ

Recibir la. ’aportacién de beneficiarios de programas por MP-TM-008 cJ

cooperacion. -

Registrar los ingresos (corte de caja) péliza de ingresos. MP-TM-009 cJ
-| Manejar el fondo Revolvente (caja chica). MP-TM-010 cJ

Elaborar los recibos y facturas de las participaciones. MP-TM-011 cJ

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles. MP-TM-012 Al

Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean Utiles,

estén en desuso o sean incosteables, previa autorizacion det H. MP-TM-013 Al

Ayuntamiento.

Buscar documentos en archivo de Tesoreria a peticion de jefes de MP-TM-014 Al

cuenta y proporcionar origines o copias de documentos.

Elaboracion y pago de nomina. MP-TM-015 NM

Entrega de recibos de némina a todo el personat. MP-TM-016 AXG

Revision de contratos expedidos por el area de recursos humanos MP-TM-017 AXG

de oficialia mayor.

Revisar cedulas de IMSS (IDSE y SUA). MP-TM-018 AXG

Atender requerimientos del area juridica referente a la némina. MP-TM-019 AXG

Apoyo en los requerinli\gxa?tgés\ﬁéwjgi@jtgﬁa de la ,A/SEGTT\ MP-TM-020 AXG

sa‘&\;?' {_E“ % 2 '"‘;7( ’ ),3.
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NOMBRE CODIFICACION | PUESTO
Realizar el presupuesto inicial de todas las direcciones del
municipio en coordinacion con sus directores y el H. MP-TM-021 JE
Ayuntamiento.
Participar en la elaboracion de la iniciativa de ley de ingresos MP-TM-023 JE
municipal.
Participar en la elaboracién de modificaciones del presupuesto de MP-TM-024 JE
ingresos y egresos del ejercicio correspondiente.
Participar en la elaboracion de modificaciones del presupuestode | o TM.025 JE
ingresos y egresos del ejercicio correspondiente.
Publicar la informacion del titulo V, de la Ley de contabilidad MP-TM-026 JE
Gubernamental.
Realizar la atencion de la plataforma tecnoldgica del sistema
de evaluacién de la armonizacién contable (SEVAC). MP-TM-027 JE
Elaborar papel de trabajo declaracion de impuestos. MP-TM-028 JE
Realizar transferencias bancarlas las cuales son autorizadas por el MP-TM-029 JCP
tesorero y presidente.
Vigilar que se remota al congreso del estado la cuenta publica MP-TM-030 JCP
anual y los estados financieros.
Conciliar cuentas bancarias. MP-TM-031 JCP
Manejo de banca electrdnica. MP-TM-032 JCP
Controlar saldos de cuentas bancarias. MP-TM-033 TCP
Pagar declaracion mensual de impuestos federales. MP-TM-034 TCP
Re'a\t;iﬁar contra codificacion y captura de facturas de cuenta MP-TM-035 AXF
publica
Elaborar péliza cheque. MP-TM-036 AXF
Llevar un buen archivo de Péliza cheque. MP-TM-037 AEB
Atender la solicitud de pdliza cheque para cotejo o revision de MP-TM-038 AEB
auditoria.
Entregar pdlizas al departamento de contraloria para su revision. MP-TM-039 AEB
Verificar los registros contables de conciliaciones bancarias
elaborados en sistema CONTACAD contra el sistema SAP. NP-Tae040 ACP
Procesar los cierres mensuales en sistema SAP limpieza de MP-TM-041 ACP
devengo presupuestal.
Dar de alta los deudores y acreedores en sistema SAP del central MP-TM-042 ACP
y de los para-municipales.
Capturar el Layout de nomina e lngresos para elaboracion de Tk
registros en sistema SAP HANAWAY0x MP-TM-043 ACP
—ReYisar los anticipos y Qsﬁmac\l‘c'in’bgra gestlon de page: S MP-TM-044 CPE
" //d\v‘h)()s,, g \
- \ ///
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Atender y dar seguimiento a programas administrativos (MAS)
(PBR) (POA) Manual de organizacion, tramiles y servicios, tablero MP-TM-045 CPE
de control.
Revisar los ingresos contra sistema. MP-TM-046 CPE
lr:tt'e.gr)ar los expedientes de participaciones (Factura, recibo y MP-TM-047 CPE
oficio).
Integrar la carpeta con los estados financieros trimestrales y MP-TM-048 JR33
recabar firmas
Registrar, verificacién y’coptrol de Ministraciones de la Secretaria MP-TM-049 JR33
de Finanzas para obra publica.
Desarrollar el programa DIM. MP-TM-050 JR33
Apertura de Cuenta Bancaria. MP-TM-051 JR33
Registrar y llevar el control de rendimientos (intereses) por MP-TM-052 JR33
concepto de inversiones bancarias.
Archivar los reportes contables y financieros de Ramo 33. MP-TM-053 JR33
Manejar la banca electronica. MP-TM-054 JR33
Dar seguimiento de avance FAISM y programas especiales. MP-TM-055 AR33
Elaborar formato de ministraciones de recursos de programas MP-TM-056 AR33
especiales.
Llevar un control de ingresos por beneficiaros. MP-TM-057 AXA
Entregar becas. MP-TM-058 AXA
Elaborar cheques. MP-TM-059 AXA
Capturar poliza de egreso del Ramo 33. MP-TM-060 AXA
Presentar la informacion trimestral a la S.H.C.P. en su portal MP-TM-061 AXH
www-sistema-hacienda.gob.mx en el registro de contratos 1.
Apaseo
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6. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

CODIFICACION: FO: siglas de los formatos que se utilizan
GM: siglas del area que corresponde: Desarrollo Econémico

01: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detallo por cada puesto

CODIFICACION DE FORMATOS

IGUEZ MOLIN
TESOR ML<N|CIPAL

NOMBRE CODIFICACION
Relacion de Cheques FO-TS-01 TS
Péliza de Cheque FO-TS-02 TS
Tramite de Compras FO-TS-03 JCP
Proceso de Generacion de Recibo FO-TS-04 AXF
Recibo Oficial FO-TS-05 cJ
Relacion de Beneficiados FO-TS-06 AEB
Corte de Caja FO-TS-07 cJ
Deposito de Banco FO-TS-08 JE
Trasferencia FO-TS-09 AEB
Péliza cheque fondo fijo FO-TS-10 JCP
Vale provisional de caja FO-TS-11 AXF
Relacidon de gastos del fondo revolvente FO-TS-12 JR33
Elaboracién de recibo y factura en sistema FO-TS-13 JR33
Envio de facturas por correo electrénico FO-TS-14 AXF
Formato de Inventario FO-TS-15 AXF
Alta en sistema de Inventarios FO-TS-16 AXF
Etiqueta FO-TS-17 CPE
Oficio solicitud de baja y solicitud a comité FO-TS-18 JR33
Registro de baja en el sistema FO-TS-19 AXA
Factura FO-TS-20 AXA
Hoja Excel Archivo FO-TS-21 AXA
~Rrograma Nomicad j FO-TS-22 AXA
%@:\Q\ivo generado g\%@aﬁ6@j§ao‘9 FO-TS-23 AXA
X PR &
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Recibo de ndémina FO-TS-24 AXA
Contrato FO-TS-25 AXA
Contrato de honorarios asimilables a sueldos y salarios FO-TS-26 AXA
Cedula de IMSS-INFONAVIT FO-TS-27 AXA
Movimientos de nomina (descuentos) FO-TS-28 AXA
Requerimiento de la ASEG FO-TS-29 AXA
Registro de las CSF FO-TS-30 AXA
Comprobante de pago a personal FO-TS-31 AXA
Pélizas escaneadas FO-TS-32 AXA
Presupuesto inicial FO-TS-33 AXA
Aprobacion FO-TS-34 AXA
Anteproyecto FO-TS-35 AXA
Guia Conac FO-TS-36 AXA
Proyectos de ingresos y egresos FO-TS-37 AXA
Presupuesto actual FO-TS-38 AXA
Modificacion de prondstico de ingresos FO-TS-39 AXA
Formatos de la ley de contabilidad gubernamental FO-TS-40 AXA
Reportes trimestrales no generados por sistema contable FO-TS-41 AXA
Comprobante de banco FO-TS-42 AXA
Registro Contacad FO-TS-43 AXA
Pantalla del formato de captura del SAT FO-TS-44 AXA
Clasificacion por programa en SAP FO-TS-45 AXA
Pdliza cheque en Contad FO-TS-46 AXA
Bitacora de entrega de libros de egresos a Contraloria FO-TS-47 AXA
Auxiliar Bancario SAP FO-TS-48 AXA
Reporte Presupuestal que muestra la columna del Devengado FO-TS-49 AXA
Solicitud de Alta de Proveedor FO-TS-50 AXA
Presupuesto aprobado FO-TS-51 AXA
Catalogo de cuentas de Ingresos y Egresos FO-TS-52 AXA
Reporte de Layout de ndmina FO-TS-53 AXA
___| Pagina Web del Municipio FO-TS-54 AXA
/20 S Pliza de Ingresos \c-\‘ﬁ o N FO-TS-55 AXA
75 )\\\\ \ : .
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Pagina Nacional de Transparencia FO-TS-56 AXA
Solicitud de Mistracion FO-TS-57 AXA
CHEQUE FO-TS-58 AXA
TESORERIA MUNICIPAL
Codigo Manuales o Lineamientos (ANEXOS)
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.
Apaseo
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7. PROCEDIMIENTOS
: NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-01
P:g &%ﬁlgsl{'o Administracion de la hacienda publica Municipal
Area: Tesorero Municipal
Administrar la hacienda pulblica municipal, mediante la
instrumentacion de una efectiva politica recaudatorio y de la
i correcta programacion, presupuestario, ejercicio y control de los
Objetivo s : .
recursos Publicos destinados a los programas presupuestarios y de
inversion, asi como contribuir a la rendicién de cuentas a través de
la generacion y emision de la informacion.
abarca la gestion integral de los recursos financieros del municipio,
lo que incluye la recaudacion de ingresos (impuestos, derechos,
Alcances . o o
productos), la administracion del gasto (ejercicio presupuestal, pago
a proveedores).
Responsabilidades | Tesorera Municipal y su equipo.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
. De acuerdo a la junta de enlaces en materia
. . 3 Junta de enlaces
Financiera al estado de Guanajuato.
. Derivado a lo establecido por el paquete econdmico, en
conjunto con el jefe de cuenta piblica, jefe de egresos
y jefe de Ramo 33, se llevan a cabo reuniones para Jefe de cuenta publica
elaborar la propuesta de ley de ingresos, presupuesto
de egresos.
. Cada uno de ellos llevar a cabo las funciones necesarias
para tener lista la propuesta de ley de ingresos (MN-TS- Tesorero Municipal
0J), presupuesto de egresos (MN-TS-03).
. Se propone ante el H. Ayuntamiento para posterior
manc.Jarlo al Congresc? del est.ado- y sea aprc.)ba.do y H. Ayuntamiento
publicado para ser aplicado y ejercido para el siguiente
ano fiscal.
Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 MP-TM-01
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Administracion de la hacienda publica Municipal.
Encargado: Tesorero Municipal
Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacion de
una efectiva politica recaudatorio y de la correcta programacion,
Objetivo: presupuestacion, ejercicio y control de los recursos Pdblicos destinados a los
programas presupuestarios y de inversién, asi como contribuir a la rendicion
de cuentas a través de la generacién y emision de la informacion.
Tesorero
///_—— - - —_‘\
/~ De acuerdo a la junta de enlaces en materia Financiera al estado de \\)
\_ Guanajuato. Y

-
— -
———

v

Derivado a lo establecido por el paquete econdmico, en conjunto con el jefe de
cuenta plblica, 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-0J), presupuesto de egresos (MN-TS-03).

l

Se propone ante el H. Ayuntamiento para posterior mandarlo al Congreso
del estado y sea aprobado y publicado para ser aplicado y ejercido para
el siguiente ano fiscal.
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. NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-02
NOMBRE DEL Tener al dia los registros y controles para la debida captacion,
PROCEDIMIENTO resguardo y comprobacion de los ingresos y egresos.
Area: Tesorero Municipal
Implementar las medidas de control que permitan eficientar las
transacciones de ingresos y de gasto conforme a lo establecido por la
. Ley de ingresos y presupuesto de egresos autorizado: emitir
Objetivo . co o . . ..
informacién financiera necesaria para la toma de decisiones y
contribuir en la rendicion de cuentas y transparencia de los recursos
municipales.
Garantizar la transparencia, el cumplimiento de obligaciones fiscales
y la correcta toma de decisiones, ya que facilitan la planificacion de
Alcances .. e s
presupuestos, la supervision de gastos y la justificacion de cada
operacion econdémica realizada.
Precision, oportunidad y veracidad de la informacion financiera, lo
Responsabilidades | cual es clave para la transparencia, el control presupuestario, la
planeacion estratégica y el cumplimiento de obligaciones legales.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Llevo en conjunto con los Jefes de Cuenta, Ramo y
Egresos la} correcta revision de los movimien-tos Jefes de Cuenta, Ramo y
recaudatorios, contables, presupuestarios,
financieros conforme a lo establecido por la ley Egresos
general de contabilidad gubernamental.
2. Una vez concentrados los Estados financieros que
mtegra.n la cuenta !)l:lbllca del Mu’maplo, se firma par Presidente municipal
el presidente municipal y por mi para entregarlos a
la ASEG y a su vez al congreso del estado.
3. Los estados financieros son publicados en la pagina
del Municipio para dar cumplimiento a la Ley de ASEG
trasparencia y rendicién de cuentas.
OBSERVACIONES: R )‘3:.\\{0}?”‘?
g :’::if ia
SOOSTRT .
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 MP-TM-02
Area: Tesoreria Municipal
PrOGERGS Tener al dia los registros y controles para la bebida captacién, resguardo y
) comprobacion de los ingresos y egresos. '

Encargado: Tesorero Municipal

Implementar las medidas de control que permitan eficientar las transacciones
de ingresos y de gasto conforme a lo establecido por la Ley de ingresos y
Objetivo: presupuesto de egresos autorizado: emitir informacion 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.

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

Los estados financieros son publicados en la pagina del Municipio para

dar cumplimiento a la Ley de trasparencia y rendicion de cuentas.
FbTSlb
FO-TC-16
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TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-03

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Custodiar y administrar los ingresos.

Area:

Tesorera Municipal.

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 incisas, asi como
proponer las acciones que se requieran para sancionar el
incumplimiento de las obligaciones tributarias.

Alcances

vigilar que la recaudacion se haga conforme a las leyes, y aprobar (a
través del poder legislativo) la Ley de Ingresos, que es el presupuesto

del gasto publico.

Responsabilidades

Incluyen establecer politicas financieras, recaudar fondos publicos a
través de impuestos y contribuciones, gestionar y controlar el flujo

Paglna | 77

de estos recursos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

. En coordinacion con el Subdirector de Ingresos se
revisa la conecta recaudacion de los ingresos
percibidos por el municipio en et Departamento de
Impuesto Inmobiliaria y Catastro.

Subdirector de Ingresos

. Una vez teniendo identificados los ingresos
municipales y los del ramo 33 y 2B, se apliquen en los
rubros que corresponden de pastos aplicando los
principios de los criterios de racionalidad.

Ramo 33

. En conjunto con la Direccion 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 aprobado por el
Ayuntamiento y se ejerzan los recursos de la manera
mas transparente.

Direccion de Desarrollo
Social y Obras Pablicas

. 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.

Subdirector de Ingresos

. Firmo las pélizas de los registros correspondientes en
sistema SAP junto con el personal que los de alta en el
sistema. WA MAYD .

Subdirector de Ingresos

ERVACIONES: No_ta LL@singréSOS se dividen en impuestos, derechos, productos,

S
.g&g}(echamlentoso \Sﬁ‘i :
/}7 ‘3

IGUEZ MOLIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 MP-TM-03

Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Custodiar y administrar los ingresos.
Encargado’ Tesorero Municipal

Objetivo:

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

Tesorero Municipal

En coordinacién con el Subdirector de Ingresos se revisa la conecta recaudacion
de los ingresos percibidos por el municipio en et Departamento de Impuesto
Inmobiliaria v Catastro.

b

Una vez teniendo identificados los ingresos municipales y los del ramo 33 y 2B, se
apliquen en los rubros que corresponden de pastos aplicando los principios de los
criterios de racionalidad. '

v

En conjunto con la Direccién de Desarrollo Social y Obras Pablicas se elabora un
programa de Inversion viendo las necesidades de la cabecera municipal y de las
comunidades para que sea aprobado por el Ayuntamiento y se ejerzan los recursos
de la manera mas transparente.

¥

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

v

-~

\

Firmo las pélizas de los registros correspondientes en sistema SAP junto con el
personal que los de alta en el sistema.

|

i
Nota 1. Los ingresos se dividefben i
AV GEIDhe Fo

2

mpuesto rechgs, productos, aprovechamientos.
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-04

Ministracion de los recursos para llevar a cabo obras,
servicios y acciones.

Area: Tesoreria Municipal

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos
publicos municipales, destinados a los programas presupuestarios y
de inversion a realizarse en el ejercicio, con apego a la normativa
Federal, estatal, o municipal vigente.

Planificacidn, organizacion, direccion y control de todos los
recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y tiempo)
de una organizacion para lograr sus objetivos de manera eficiente y
rentable.

Direccion y control de recursos humanos, financieros, tecnologicos y
materiales. ‘

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. 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| Jefe de Cuenta y Jefe de
llevar a cabo las ministraciones ante el estado y bajar Ramo 33
el recurso para pagar las obras una vez entregadas las
estimaciones con los fondos aprobados.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Alcances

Responsabilidades

3. Reviso y firmo en conjunto con el presidente municipal Presidente Municipal y el
las solicitudes de pago de las estimaciones de obra. Secretario del Ayuntamiento

4. Firmo las pdlizas de los registros correspondientes en
sistema SAP junto con el personal que los elaboro, Presidente Municipal
reviso y aprobo.

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 MP—-TM—-04
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Ministracion de los recursos para llevar a cabo obras, servicios y acciones.
Encargado: Tesorero Municipal
Objetivo: Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos publicos
municipales, destinados a los programas presupuestarios y de inversion a
realizarse en el ejercicio, con apego a la normativa Federal, estatal, o
municipal vigente.

Tesorero Municipal

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

Y

En conjunto con el Jefe de Cuenta y Jefe de Ramo 33, 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 fondos aprobados.

V

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

4

Firmo las pdlizas de los registros correspondientes en sistema SAP junto con el
personal que los elaboro, reviso y aprobé.
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‘ NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -
Pdblica.

Recibir Cheques elaborados por Ramo 33 y Cuenta

Area: Jefe de Egresos

Objetivo

Llevar un control sobre los cheques recibidos para entregar.

Alcances

Cuenta Pdblica.

Rendicién de cuentas y vigilancia de estos fondos, los cuales son
transferencias etiquetadas para fines especificos como educacion,
salud e infraestructura, y deben reflejarse y ser fiscalizados en la

Responsabilidades

Validar la correcta transferencia de recursos, asegurar la apertura y
manejo de cuentas bancarias especificas, dar seguimiento a los
convenios y la aplicacion de los fondos, y mantener un control
documental estricto para la fiscalizacion y la rendicion de cuentas.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Ramo 33 y Cuenta Pablica

Reviso relacion contra poliza cheque que estan
completos y se pasan a la Tesorera a Firma.

Tesorera

Entrego la tesorera los cheques y relacion firmada por
ella y el Presidente Municipal para entregarlos a los
contratistas, proveedores u otros.

Presidente Municipal

Los cheques se relacionan en la computadora en
Excel.

Auxiliar de Egresos “B”

Los cheques se archivan par orden alfabética para que
sea mas facil la blisqueda y entrega.

Auxiliar de Egresos “B”

OBSERVACIONES:

—TY TATRGDR IGUEZ MOLIN
TESORERA MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 MP—TM—05
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Recibir Cheques elaborados por Ramo 33 y Cuenta Publica.
Encargado Auxiliar de Egresos “B” Tesoreria Municipal
Objetivo: Llevar un control sobre los cheques recibidos para entregar.

Auxiliar de Egresos “B” Tesoreria Municipal

Recibo relacién y cheques de Ramo 33 y Cuenta Pdblica para entregar a
contratistas, proveedores u otros (anexo 1).

v

Reviso relacién contra péliza cheque que estan completos y se pasan —— l
a la Tesorera a Firma.

¥

Entrego la tesorera los cheques y relacion firmada por ella y el
Presidente Municipal para entregarlos a los contratistas,
proveedores u otros.

¢

Los cheques se relacionan en la computadora en
Excel.

v

Los cheques se archivan par orden alfabética para que sea mas facil
la bisqueda y entrega.

4
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s
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. NUMERO

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-06

ng &%Tﬁg%o Entregar cheques a proveedores, contratistas u otros.
Area: Aucxiliar de Egresos “B” Tesoreria Municipal
Objetivo Integrar correctamente todos y cada uno de las péliza cheque.

Permite formalizar el pago, cumplir con obligaciones, mantener

Alcances buenas relaciones comerciales y generar un rastro de auditoria para

la contabilidad.

Procedimientos para su correcta emision, control y entrega fisica o
electronica, para saldar deudas a proveedores, contratistas y otros,
asegurando que se cumplan los pagos en los plazos legales y acuerdos

Responsabilidades

comerciales.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Llega la persona preguntando si tiene cheques. Proveedor, Contratista u otros
2. Revisa en la relacién de cheques impresos. A"f"_ggoarre;l,i I;Ag‘jﬁfg;;:s )

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

4. Debe poner nombre, firma y fecha en la podliza
cheque, para acreditar que recibié el cheque.

Auxiliar de Egresos “B”
Tesoreria Municipal

Proveedor, Contratista u otros

5. Una vez recibida la pdliza cheque firmado por el Auxiliar de Egresos “B”
beneficiario se entrega el cheque (anexo 2). Tesoreria Municipal
OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESO 06 MP-TM-06
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Entregar cheques a proveedores, contratistas u otros
Encargado: Auxiliar de Egresos “B” Tesoreria Municipal
Objetivo: Integrar correctamente todos y cada uno de las pdliza cheque.
Proveedor, Contratista u ofros Auxiliar de Egresos “B” Tesoreria Municipal

TN e
'Ge-ga i1 persona preguntando Si) /Revisa en la relacion de cheques \'

\ iiene cheques. ) l\i‘mpresos. /

S

l B4 ~N
; S (we ) (s
' \ // .

Debera 7t 2l departamento
de oficialia Mayor a preguntar el )
status de su tramite de pago.

Solicita identificacion oficial con fotografia
/ (credencial de elector) para poder entregar

\ / cheque y anexa copia en el expediente de
b ' e / #| la pdliza cheque.

Debe poner nombre, firma y fecha en la Una vez recibida la péliza

pdliza cheque, para acreditar que recibio el cheque firmada por el

cheque. beneficiario se entrega el

cheque (anexo 2).
FOT-09
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DEPARTAMENTO|  TESORERIA MUNICIPAL e oceomENTo|  MP-TM-07
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion de pagos varios
Area: Cajera
Objetivo Realizar los cobros por diferentes rubros.
Documento fiscal que se emite para documentar los pagos
Alcances recibidos de una factura previamente emitida y que no fue

pagada en una sola exhibicion.

Emision de un Complemento para Recepcion de Pagos (REP)

o Recibo Electronico de Pago por parte del vendedor o prestador
Responsabilidades | de servicios, quien tiene la obligacion de hacerlo ante

el SAT para documentar la recepcion de pagos parciales o
diferidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibe al publico, la persona le dice qué pago va a
hacer, le entrega el dinero.

Cajera

2. Registra en su sistema de computo. Auxiliar de Presupuesto e

Ingresos
3. Al final del dia hace su corte. Cajera
4. Va al banco. Cajera
5. Diariamente va juntando sus documentos bancarios i

Cajera

y contables.
6. Al final de mes los pasa al area de ingresos donde
integran los documentos.

Area de Ingresos

7. Hacen las respectivas conciliaciones bancarias. Area de Ingresos
8. Para luego hacer la integracion de la cuenta publica. cuenta publica
OBSERVACIONES:

/r‘;/ %\\\ uub/

RS

Ummzo

' Q‘ \\(

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

\ 01/05/2025 01/05/2025 001

CODIGO

% MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
N - B
Pagina | 86
DIAGRAMA DE PROCESOS 07 MP-TM-07
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Realizar los cobros por diferentes rubros.
Encargado: Cajera
Objetivo: Realizar los cobros por diferentes rubros.
Ciudadano Cajera

Se presento pago va a h
hacer, le entrega el
dinero.

Registra en su sistema

de computo.

Al final del dia hace su corte.

v

Va al Banco.

Diariamente va juntando sus
documentos bancarios y
contables.

v

Nota 1: Los cobros que recibe en las siguientes dependendias y por los siguientes conceptos:

Dependencia Concepto
Secretaria del H. Ayuntamiento. Expedicion de constandas
Desarrollo Urbano Licendias de Uso de Suelo
Desarrollo Economico R 2 . Dictamen
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1 NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-08
NOMBRE DEL Recibir la aportacion de beneficiarios de programas por
PROCEDIMIENTO cooperacion.
Area: Cajera
Objetivo El orden y registro de las aportaciones de obra por cooperacion.
El aporte de trabajo en especie (como en el cuidado de estancias
Alcances infantiles), el cumplimiento de condiciones (como la asistencia
escolar), o la aportacion de recursos propios.
Resgonsabilidades Com.pliomi_s?, cumplir Cf)njespons.abilidades, y fortalecer su
participacion para maximizar el impacto del programa.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Capturo los ingresos recibimos en el da en el sistema SAP, el .
cual los codifica de acuerdo al catalogo de cuentas. Cajera
2. Realizo diariamente el corte de caja de ingresos. Cajera
3. Verificd las 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 Cajera
sean consecutivos.
4. Actualizo los registros para que cuenta publica realice pdlizas Cai
de ingresos. ajera
5. Archivo todo lo relacionado a los ingresos del dia, para cualquier Cajera

RSN
%, R EINWE

] 0@0 Pl
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DIAGRAMA DE PROCESO 08 MP-TM-08
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Recibir la aportacién de beneficiarios de programas por cooperacion.
Encargado: Cajera
Objetivo: El orden y registro de las aportaciones de abra por cooperacion.
Cajera

P Recibo del area de ramo la relacion de los

beneficiarios con el monto que van apoyar (Anexo 5).

v

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

Captura los datos en sistema
para la impresion del recibo.

Posterior deposito las aportaciones de

> Entrego copia del
los beneficiados separados de los [ comprobante en ramo 33. ]
ingresos.
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. NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-O9
NOMBRE DEL Registrar los ingresos (corte de caja) y poliza de
PROCEDIMIENTO ingresos.
Area: Cajera
Objetivo Mantener actualizados los registros de Ingresos al dia.

Verificar y registrar el efectivo fisico al final de un periodo para

Alcances s . .

asegurar la coincidencia con los registros de ventas y cobros.

. Verificar fisicamente el efectivo para que coincida con los registros

Responsabilidades : .

del sistema o terminal punto de venta.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Capturo los ingresos recibimos en el da en el
sistema SAP, el cual los codifica de acuerdo al Cajera

catalogo de cuentas.

2. Realizo diariamente el corte de caja de ingresos. Cajera

3. \Verifico las cantidades por medio de sumas
aritméticas del ingreso en efectivo, transferencia
(anexo 6) y pagares de la terminal (anexo 7) y Cajera
revisar que los recibos oficiales de Ingresos sean
consecutivos.

4. Actualizo los registros para que cuenta publica
realice polizas de ingresos.

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

OBSERVACIONES:

Cuenta puUblica
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DIAGRAMA DE PROCESO 09 MP-TM-09
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Registrar los ingresos (corte de caja) y poliza de ingresos
Encargado: Cajera
Objetivo: Mantener actualizados los registros de Ingresos al dia.
Cajera

INICIO Capturo los ingresos recibimos en el da en el sistema
SAP, el cual los codifica de acuerdo al catalogo de

v

Realizo diariamente el corte de caja de ingresos. FO-Ts-05

v

Verifico las 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.

Actualizo los registros para que cuenta
publica realice pélizas de ingresos.

v

Archivo todo lo relacionado a los ingresos
del dia, para cualquier revision, consulta

o auditoria posterior.
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. NUMERO

DEPARTAMENTO| TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manejar el Fondo Revolvente (Caja Chica).
Area: Cajera
Objetivo Tener un buen manejo del fondo fijo.

Agilidad en las operaciones, control presupuestal para este
tipo de gastos, seguridad para el personal al realizar pagos y
la posibilidad de modificar el monto del fondo segun las
necesidades operativas.

Custodiar el efectivo, registrar cada gasto con comprobantes
fiscales, conciliar periddicamente el efectivo con la
Responsabilidades | documentacion, asegurar la reposicion de los fondos utilizados y
cumplir con las politicas y normativas establecidas por la
organizacion, reportando cualquier desvio de fondos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibo del area de Cuenta plblica el cheque del
fondo fijo para gastos menores. FO-TS-09

2. Acudo al banco para cambiar el cheque por el

Alcances

Cuenta publica

efectivo. Gajer
3. A solicitud de la tesorera entrego efectivo al
compafiero que realizara el gasto y se elabora un Tesorera Municipal
vale.
4. Integra la documentacion de la que comprueba el
gasto o/el fondo de comprobacion del fondo fijo y Cajera

se la pasa al Auxiliar.

5. Elaboro en Excel (anexo 9) y se pasa al Auxiliar
Administrativo F para su revision y elaboracion de Cajera
nuevo cheque de fondo fijo.

OBSERVACIONES: Nota! La comprobacion se Integra cuenta pendiente del gasto como lo

marcan los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Municipio (MN-

T5-03), pero todo gasto debe Integrarla factura del gasto, solicitud de pago, listas, fotos,
oficios invitacion.

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
\ 01/05/2025 01/05/2025 001
cODIGO
! MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 92
DIAGRAMA DE PROCESO 10 I MP-TM-10
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
7 .
Recibo del area de Cuenta publica el
l FO-TS-O9_} cheque del fondo fijo para gastos
- menores.
\.
Acudo al banco para cambiar el
cheque por el efectivo.
A solicitud de la tesorera
rO-1o.0q |« entrego efectivo al compafiero
- que realizara el gasto y se
elabora un vale.
Elaboro en Excel (anexo 9) la relacién
Integra la documentacion de la que comprueba el gasto o/ fondo
comprobacién del fondo fijo y se la —p fijo y se pasa a la Auxiliar
pasa a la Cajera. Administrativo F, para su revision
y elaboracion de Nuevo cheque
de fondo fijo. .
|

iNota! La comprobacion se Integra cuenta pendiente del gasto como lo marcan los criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Municipio (MN-TS-03), pero todo
gasto debe Integrarla factura del gasto, solicitud de pago, listas, fotos, oficios invitacion.
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, NUMERO
DEPARTAMENTO| TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-11
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaborar los recibos y facturas de las participaciones.
Area: Cajera

_ Elaborar los recibos y facturas de los recursos transferidos al municipio

Objetivo .

por concepto de las participaciones.

Permite al emisor y receptor cumplir con sus obligaciones tributarias,
Alcances tener un soporte de los ingresos y egresos, y hacer valer sus derechos y

garantias.

El emisor debe emitir la factura electronica (CFDI) con los datos fiscales
Responsabilidades | del cliente, los detalles de la operacion y el pago, y sellarla digitalmente
para validar su origen y autenticidad.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibo del auxiliar de cuenta pdblica via correo
electrénico, oficio de las participaciones.

2. Imprima el oficio de las participaciones y elabora
recibo oficial y facturas por los conceptos de las Cajera
participaciones. (anexo 10).

3. Mando las facturas al correo de Gobierno del

Auxiliar de cuenta publica

Estado para la comprobacion de la recepcion de Gobierno del Estado
las participaciones y comprobacion (anexo 11).

4. Mando las facturas al correo de la coordinadora de coordinadora de programas
programas especiales para su archivo. especiales

5. Archivo los recibos oficiales en el corte del dia

e . o Cajera
para la Integracion de los ingresos recibidos. ]

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 | MP-TM-11
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Elaborar los recibos y facturas de las participaciones.
Encargado: Cajera
L. Elaborar los recibos y facturas de los recursos transferidos al municipio por
Objetivo: S
concepto de las participaciones.

Cajera

Recibo del auxiliar de
cuenta publica via correo
electroénico, oficio de las

Imprima el oficio de las
participaciones y elabora recibo
oficial y facturas por los conceptos

" Archivo los recibos oficiales en el
corte del dia para la Integracion
de los ingresos recibidos.

participaciones.
FO-TS-08

de las participaciones. (anexo 10). \

Mando las facturas al correo de
Gobierno del Estado para la
comprobacion de la recepcion de
las participaciones y
comprobacion (anexo 11)

Mando las facturas .al correo de
la coordinadora de programas
especiales para su archivo.
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: NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-12
NOMBRE DEL . i . .
PROCEDIMIENTO Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles.
Area: Auxiliar de Inventarios
Objetivo Mantener un inventario actualizado.

Verificar la existencia fisica de los bienes, comparar el registro
fisico con el contable, identificar bienes en mal estado o no
Alcances utilizados para su baja, actualizar la asignacion y el resguardo de
los bienes, y garantizar el correcto uso y estado del patrimonio
mueble para optimizar recursos y cumplir normativas.

Verificacion fisica de los bienes, el registro de altas y bajas, la
implementacion de un sistema de codificacion, la revision y
Responsabilidades | validacion de datos, la conservacién y mantenimiento del inventario
fisico, y la presentacion de informes periddicos a las autoridades
correspondientes.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Realizo la Calendarizacion de actualizacion de
Inventario.
2. Llevo a cabo la Revision fisica del Inventario junto

con Contraloria.

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

Revision fisica del Inventario junto con Tesoreria. Tesorera Municipal

4. Revision fisica del Inventario junto con Tesoreria y
Contraloria.

5. Actualizo los resguardos y correccion o comentarios
en caso que sea necesario.

6. Imprima y paso a firmas formato de inventario ya
actualizado.

Tesorera Municipal y Contraloria

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 12 | MP-TM-12

Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles.
Encargado: Auxiliar de Inventarios
Objetivo: Mantener un inventario actualizado.

Personal de Tesoreria

Contraloria

Area a revisar

Realizo la Calendarizacion
de actualizacion de
Inventario

v

Llevo a cabo la Revision
fisica del Inventario junto
con Contraloria.

v

Actualizo los resguardos y

correccion o comentarios

en caso que sea
necesario.

\—

|
}_*
|

v

Imprima y paso a firmas
formato de inventario ya
actualizado.

(

v

Revisidn fisica del
Inventario junto con
Tesoreria.

Revision fisica del
Inventario junto con

Tesoreria y Contraloria.
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' NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-13
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Dar dg pa]a en el inventario bienes muebles que no
sean utiles.
Area: Auxiliar Inventarios
Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean dtiles,
Objetivo estén en desuso o sean incosteables, previa autorizacién del H.
Ayuntamiento.

Eliminar elementos que no aportan valor y cumplir con normativas
Alcances de control y transparencia al registrar la pérdida del bien. Implica
la evaluacion técnica de los bienes.

Responsabilidades

La identificacion precisa, la justificacion de la baja a través de un
dictamen, la autorizacion de la autoridad competente, el registro
contable y administrativo del proceso y la disposicion final del bien
seg(n la normativa vigente, como la destruccién, venta o donacion.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Una vez terminada la actualizacion del inventario
solcito a las diferentes areas, su oficio para dar de
baja los bienes (anexo 14).

Auxiliar de Inventarios

2. Realiza su oficio de solicitud de baja y se le entrega . .
a tesoreria con copla a oficialia mayor. Auxiliar de Inventarios
3. Confirmo que los bienes solicitados para baja sean
realmente los que ya se tienen detectados con la Auxiliar de Inventarios
actualizacion.
4. Realizo la solicitud de baja de los bienes ante el . .
comité de adquisiciones del ayuntamiento. Auxiliar de Inventarios
5. Decide el comité de adquisiciones del ayuntamiento, . .
. . . Auxiliar de Inventarios
si se da de baja de los bienes.
6. Doy de baja del sistema (anexo.45). Auxiliar de Inventarios
OBSERVACIONES:

ves
) i .
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DIAGRAMA DE PROCESO 13 MP-TM-13
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean (tiles.
Encargado: Auxiliar de Inventarios.
. Dar de baja en el inventario bienes muebles que no sean (tiles, estén en
Objetivo: : . o .
desuso o sean incosteables, previa autorizacion del H. Ayuntamiento.
| Personal de Tesoreria ] H. Ayuntamiento. | Area Revisora.
Una vez terminada la Realiza su oficio de
actualizacion del inventario solicitud de baja y se le
solcito a las diferentes entrega a tesoreria con
areas, su oficio para dar de copla a oficialia mayor.
baja los bienes (anexo 14).

Confirmo que los bienes FOTS-20.
solicitados para baja sean

realmente los que ya se
tienen detectados con la
actualizacion.

Decide el comité de
adquisiciones del
ayuntamiento.

Doy de baja del |
sistema.
4

No

Decide el
comité de
adquisiciones
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DEPARTAMENTO

NUMERO

PROCEDIMIENTO| MP-TM-14

TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Solicitud de documentos de archivo de Tesoreria.

Area:

Auxiliar Inventarios

Objetivo

Proporcionar documentos originales o copias para dar contestacion a
observaciones, auditorias del Organo Superior de Fiscalizacion,
Contraloria Municipal, Unidad de Acceso a la Informacion, etc.

Alcances

Permanencia legal de los documentos, como aquellos que avalan una
deuda, una transaccion financiera, un proceso judicial o fiscal, o que
son parte del patrimonio de la entidad.

Responsabilidades

La recepcion, registro y clasificacion de documentos, la organizacién
y custodia de expedientes, la implementacion de procesos para su
consulta agil, y el cumplimiento de normativas archivisticas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Personal de tesoreria solicita documentos (péliza cheque).

Personal de Tesoreria

2. Solicitud del documento. Auxiliar Inventarios
3. Busco el documento solicitado. Auxiliar Inventarios
4. Requiere original. Auxiliar Inventarios
5. Marco la carpeta y caja de donde se tomé el documento. Auxiliar Inventarios
6. Lo registro en libro. Auxiliar Inventarios
7. Documento original. Auxiliar Inventarios

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESO 14 MP-TM-14
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Solicitud de documentos de archivo de Tesoreria.
Encargado: Auxiliar Inventarios.

Proporcionar documentos originales o copias para dar contestacion a
Objetivo observaciones, auditorias del Organo Superior de Fiscalizacion, Contraloria
Municipal, Unidad de Acceso a la Informacién, etc.

Personal de Tesoreria Auxiliar de Inventarios
INICIO

Personal de tesoreria solicita
documentos (poliza cheque).

-
Solicitud del Busco el documento

documento. solicitado.

Copia de Requiere original.

documento. V\

No

Marco la carpeta y caja de donde se
tomo el documento.

Documento — * -
original. Lo registro en libro.
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DEPARTAMENTO

TESORERIA MUNICIPAL

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-TM-15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y pago de ndomina.

Area:

Encargado de némina.

Objetivo

Hacer el pago de los honorarios a los trabajadores en tiempo y forma.

Alcances

estratégica de recursos humanos.

El calculo correcto de percepciones (salario, vacaciones, bonos) y
deducciones (impuestos, cuotas de seguridad social), el cumplimiento
de obligaciones laborales y fiscales, la generacién de un registro
contable transparente, y el soporte a la relacion laboral y la gestion

Responsabilidades

pagos puntualmente.

Recopilar y mantener actualizados los datos de los empleados, calcular
con precision salarios, deducciones y retenciones fiscales, procesar los

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Realizara movimientos y hace entrega al encargado
de nominas (Nota 1).

Encargado de néminas

Elaboro la ndmina en el programa NOMICAD (anexo
18) (nota 2).

Encargado de némina.

Autoriza los Oficios y movimientos realizados por la
Oficialia Mayor.

Tesorera Municipal

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

Encargado de némina.

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

Encargado de némina.

6.

Realizo el pago en el periodo de forma

correspondiente (NOTA 3).

Encargado de ndmina.

7+

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

Encargado de némina.

OBSERVACIONES: Nota 1: Los movimientos realizados en oficialia mayor con: altas, bajas,
faltas, tiempo extra, entre otros. Nota 2: El municipio de Apaseo el Grande, genera la
siguiente nomina, Base, Confianza y Seguridad Publica Municipal Personal Eventual y
Personal Casa de la Cultura. Nota 3: El periodo y forma de pago es la siguiente:
onfianza y Seguridad puUblica: catorcenalmente todos los dias lunes Personal
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DIAGRAMA DE PROCESO 15 I MP-TM-15
Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Elaboracion y pago de nomina.

Encargado: Encargado de némina.

Objetivo: Hacer el pago de los honorarios a los trabajadores en tiempo y forma.

Oficialia Mayor Encargado de nominas | Tesorero Municipal Auxiliar Contable

Realizara
movimientos y hace l

entrega al encargado
de néminas (Nota 1). Autoriza los Oficios y
movimientos
realizados por la
Realizara Oficialia Mayor.
movimientos y hace

entrega al encargado || l

de néminas (Nota 1).

Una vez trabajada la *
némina, se procede a - -
realizar la transferencia Recibe y cambia los
correspondiente, cheques de nominas en
mediante la banca los bancos
electrénica y si hay que correspondientes coloca
hacer cheques se le en sobres las rayas que
reporta persona son pagadas en
encargada para la efectivo.
elaboracion de este.

Realizo el pago en el
periodo de forma
correspondiente (NOTA
3).

¥

Genero el archivo de
cada nomina que fue
pagada y hace
entrega Tesorero
anexo 19).

T siudi
Nota 1: Los movimientos realizados en oficialia mayor con: altas, baj
municipio de Apaseo el Grande, genera la siguiente némina, Base, Confjahzay. Sé/;gt!nﬁad
y Personal Casa de la Cultura. Nota 3: El periodo y forma de pago es'la! sxgme ters N e
Base, confianza y Seguridad qugh@a "ﬁatqrgen lmente todos los 769{(1}1&\% gmal eventual‘

po extra, entre otros. Nota 2: El
ica Municipal Personal Eventual

uincenalmente en efectivo

jo de las 14:00 a l@s‘iﬁ -00(hrsz - $ee 44
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DEPARTAMENTO TESORERiA MUNICIPAL NUMERD MP-TM-16

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Entregar recibos de nomina al personal.

Area: Auxiliar administrativo

Objetivo

Dar a conocer el sueldo expedido de forma catorcenal en donde se
desglosan las percepciones y deducciones, respectivamente.

Garantiza el cumplimiento legal y fiscal, asegura la transparencia en
Alcances los pagos, y proporciona una herramienta de control financiero y de
comprobacion de ingresos para el empleado.

Responsabilidades

Emitir y entregar a cada trabajador un recibo de némina (CFDI de
ndmina) que detalle el pago salarial, percepciones y deducciones.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Auxiliar administrativo.

2. Llenar el formato FO-TS-18.

Auxiliar administrativo.

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

Auxiliar administrativo.

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

Auxiliar administrativo.

OBSERVACIONES:

< TESORERA MUNICIPAL

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 16 MP-TM-16
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Entregar recibos de némina al personal.
Encargado: Auxiliar administrativo.
Obiativa: Dar a conocer el sueldo expedido de forma catorcenal en donde se desglosan
J : las percepciones y deducciones, respectivamente.

Auxiliar administrativo.

T e—— T = f [

v —

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

)

I Entrego los recibos correspondientes y el T
o 0 empleado firma conforme la recibido. (ANEXO

—_—

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

NUmero de seguro social

Periodo en la cual es comprendida la catorcena
Percepciones

Total, de percepciones

Deducciones

stal, de deducciones

Apaseo
gl Grande
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NUMERO
pROCEDIMIENTO | MP-TM-17
NOMBRE DEL Revision de contratos del personal expedidos por

PROCEDIMIENTO oficialia mayor / casa de la cultura.

Area: Auxiliar administrativo.

Los contratos deben cumplir can ciertas especificaciones para que se

pueda realizar el pago y asimismo tener un orden en auditoria.

El proceso asegura que los contratos cumplan con la normativa

vigente, protejan los derechos de ambas partes y promuevan la

igualdad de trato y no discriminacion en los procedimientos de

contratacion.

La verificacion de su legalidad, transparencia, equidad en los

Responsabilidades | términos y la reduccién de riesgos legales y financieros para la

administracién pUblica y los empleados.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Realiza contratos personales indicado. Auxiliar administrativo "G".

2. Recibe los contratos elaborados por personal de
Recursos Humanos (Anexo 21).
3. Recibo los contratos para hacer las revisiones

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL

Objetivo

Alcances

Recursos Humanos

previas, tomando en cuenta todas las Auxiliar administrativo.
especificaciones que deben cumplir.
4. Contratos o correcciones. Auxiliar administrativo.
5. Recibe los contratos que se pasaran a correcciones. Auxiliar administrativo.
6. Realiza las respectivas correcciones. Auxiliar administrativo.
7. Recibo correcciones y adjunta todos los contratos

para realizar el pago Auxiliar administrativo.

8. Contratos completos se pasan a pago. Auxiliar administrativo.

OBSERVACIONES: Nota 1: El contrato debe tener: Hojas membretadas Encabezado
(Municipio completo, logo, RFC, area del que se expide, folio) Nombre, RFC, Departamento
Cargo/puesto Dias trabajados, Periodo en la cual es comprendida la catorcena, 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 del presidente municipal y oficial mayor con sus
Lrespetivos sellos de area, asi ¢dmeo 14 firma del empleado.

T 00 /3{3
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DIAGRAMA DE PROCESO 17 MP-TM-17
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Revision de contratos del personal expedidos por oficialia mayor / casa de la
cultura.
Encargado: Auxiliar administrativo.
Objetivo: Los contratos deben cumplir can 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.

Recibe los contratos
.| e€laborados por personal

personales indicado.

N
Realiza contratos J

Recibe los contratos
que se pasaran a
correcciones.

v

Realiza las
respectivas
correcciones.

A

de Recursos Humanos
(Anexo 21).

Contratos o correcciones.

v

A

Recibo los contratos para
hacer las revisiones
previas, tomando en

cuenta todas las
especificaciones que
deben cumplir.

Contratos completos
se pasan a pago.

A

Recibo correcciones y
adjunta todos los contratos
para realizar el pago.

Nota 1: El contrato debe tener:
Hojas membretadas

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

REC

Departamento Cargo/puesto Dias trabajados
Periodo en la cual es comprendida la catorcena
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 ae area
to de honorarios asimilables a sueldos y,sala,nos con firma ae presidente municipal y oficial mayor con sus respetivos sellos de area,

MOLIN,
ICIPAL

’:\ LS i o F
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s NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-18
NOMBRE DEL . 5
PROCEDIMIENTO Revisar cedulas de IMSS / Infonavit (IDSE Y SUA).
Area: Auxiliar administrativo.

Revisar las cedulas del SUA e IDSE para detectar que no haya
diferencias y asi no pagar de mes.

Permite detectar y corregir diferencias en la informacion patronal
(altas, bajas, sueldos), optimizar la administracion de los

Alcances trabajadores, evitar multas y recargos por omisiones o errores, y
asegurar el correcto calculo y pago de las cuotas de seguridad
social.

Verificar la congruencia de la informacion entre ambos sistemas,
identificar diferencias en movimientos de trabajadores y montos de
Responsabilidades | salarios, confirmar que los importes totales de las cuotas coincidan,
y corregir cualquier error para evitar sanciones y asegurar el
cumplimiento de las obligaciones de seguridad social.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Hace los registros / movimientos previos en el SUA
y en el IDSE.
2. Reviso cantidades en las cedulas en lo del SUA como
del IDSE para detectar que no haya diferencias. Auxiliar administrativo "G”".
(ANEXO 1).

Objetivo

Auxiliar administrativo "G".

OBSERVACIONES:

Apaseo
_e_g Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 18 I MP-TM-18
Area: Tesoreria Municipal

Proceso: Revisar cedulas de IMSS / Infonavit (IDSE Y SUA).
Encargado: Auxiliar administrativo.

Revisar las cedulas del SUA e IDSE para detectar que no haya diferencias y asi
no pagar de mes.

Objetivo:

Encargado de nomina Auxiliar administrativo.

Hace los registros /
movimientos previos en el SUA 1

y en el IDSE.

Reviso cantidades en las
cedulas en lo del SUA como
del IDSE para detectar que no
haya diferencias. (ANEXO 1).

¢
[en )
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-19
Atender re imi 5 juridi
e t ded querimientos del area juridica referentes a
la nomina.
Area: Auxiliar administrativo.

Recabar informacion correspondiente a requerimientos de juridica y

Objetivo .

asimismo dar respuesta.

Asegurar que todos los pagos y tramites cumplan con las leyes
Alcances laborales y fiscales vigentes, como la Ley Federal del Trabajo, el

Codigo Fiscal de la Federacion y las leyes del IMSS e INFONAVIT en
México.
Gestionar la informacion, proteger los datos personales de los
Responsabilidades | empleados, asegurar la correcta aplicacion de las leyes laborales y
fiscales.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibo del encargado de némina los requerimientos
del area juridica.

Area juridica

2. Recabo la informacion solicitada. Auxiliar administrativo.

3. Se da respuesta al oficio con toda la informacion . . .
Auxiliar administrativo.

recabada.
4, Llenar el formato FO-TS-01. Auxiliar administrativo.
OBSERVACIONES:

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 19 MP-TM-19
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Atender requerimientos del area juridica referentes a la ndmina.
Encargado: Auxiliar administrativo.
. .. Recabar informacién correspondiente a requerimientos de juridica y asimismo
Objetivo:
dar respuesta.
Auxiliar administrativo.
Pl Recibo del encargado de némina los T
T requerimientos del area juridica. //
A 4
1
Recabo la informacion solicitada. |
=N . S
P - Se da respuesta al oficio con toda la “\'\\\,\
( . )
. informacion recabada. ™
| FOTMO1 |

&
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. NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-20
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO Apoyar en los requerimientos de la auditoria de la ASEG
Area: Auxiliar Administrativo.
Obieti Dar respuesta a todo la informacion solicitada por la Auditoria
Jetive Superior del Estado de Guanajuato.
Colaborar activamente proporcionando informacion y
documentacion requerida, facilitando el acceso a instalaciones y
Alcances 2 . . ..
procesos, y atendiendo a las solicitudes y requerimientos que
surjan durante la fiscalizacion.
Proporcionar informacién y documentacion precisa y oportuna, asi
. como colaborar activamente con los auditores, todo esto conforme
Responsabilidades . . .
a los plazos y procedimientos establecidos en la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibo del encargado de némina los requerimientos | Auditoria Superior del Estado de
de la ASEG. (anexo 24). Guanajuato.
2. Recabo la informacion solicitada para dar Auditoria Superior del Estado de
respuesta. Guanajuato.
3. Doy respuesta al oficio con toda la informacion , . .
Tesoreria Municipal
recaba.
OBSERVACIONES:

Apaseo
e_l Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 | MP-TM-20
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Apoyar en los requerimientos de la auditoria de la ASEG.
Encargado: Auxiliar Administrativo.
Biativo: Dar respuesta a toda la informacion solicitada por la Auditoria Superior del Estado
gEtve: de Guanajuato.
Auxiliar administrativo.
/—"""‘/-.’-/(-’—I‘_——/ o ~‘._-\'_\\.»“ \\~\
A Recibo del encargado de némina los T
’\\ requerimientos de la ASEG. (anexo 24). .

E A 4

' Recabo la informacion solicitada para dar respuesta.

| .

1 -

___-———"—'_—_‘k;_!' e ———————
o o= Doy respuesta al oficio con toda la B
St informacién recabada. o

ol
o #5;’.—‘2‘\“ 5 / R ‘Z‘.'.‘ e
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NUMERO

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-21
NOMBRE DEL Realfz«tar. el presupues'to i.n’icial de todas l.as direcciones del
PROCEDIMIENTO mumc1p1c3 en coordinacion con sus Directores y el H.
Ayuntamiento.
Area: Jefe de Egresos

Objetivo Que el personal tenga evidencia de su pago.
Definir como se utilizaran los recursos (ingresos y gastos) de un
Alcances municipio durante un afio fiscal, buscando la aprobacién del H.

Ayuntamiento.

A través de sus Directores, son responsables de planear, coordinar y
supervisar la correcta asignacion de recursos para servicios publicos
y areas de su competencia, para posteriormente aprobar el proyecto
en el H. Ayuntamiento.

ACTIVIDADES - RESPONSABLE

1. Elaboro un presupuesto con una estructura de
integracion programatica y una sustentacion lo
suficientemente amplia que abarque todas las
_ responsabilidades del municipio (nota 1).

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

3. Ademas, describo los objetivos y/o procesos al igual
que las metas, avance programatico y avance

Responsabilidades

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

financiero de cada una de las direcciones del Jefe de Egresos
presupuesto general de egresos del ejercicio fiscal
aprobado.

OBSERVACIONES: Nota. t: Estode acuerdo con el Articulo 25 de la Ley para el Ejercicio y
Control de lo§Ré§u?§os_ Eﬁbligggt. para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
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DIAGRAMA DE PROCESOS 21 MP-TM-21
Area: Tesoreria Municipal
Realizar el presupuesto inicial de todas las direcciones del municipio en
Proceso: R . .
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 integracion programatica
y una sustentacion lo suficientemente amplia que abarque todas las
responsabilidades del municipio (nota 1).

'

Al momento de Integrar la cuenta pblica del municipio elaboro un
presupuesto de egresos de manera programatica por cada direccién
donde se describen los proyectos, subproyectos, metas y unidad

1 responsable (anexo 28), y aprobacion (anexo 29).

b

Ademas, 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.

1

]

1
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Nota 1: Esto de acuerdo con el Articulo 25 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Pablicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
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NUMERO

social.

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-22
NOMBRE DEL Participar en la elaboracion de la iniciativa de la Ley de
PROCEDIMIENTO Ingresos Municipal.
Area: 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.
Permite a la ciudadania y a otros actores influir en los recursos que
Alcances el municipio podra recaudar, como gravamenes, tasas y cuotas, y

asegurar que dichos fondos se destinen al desarrollo y bienestar

Estimar las recaudaciones, y establecer las condiciones para su cobro

Responsabilidades |y los estimulos fiscales. Estas funciones estan a cargo
del Ayuntamiento y su Presidente Municipal.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

Jefe de Egresos

Capturar en el formato FO-TS-01

Jefe de Egresos

Analizo los anteproyectos de ingresos de cada area
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 Comisién de Hacienda y
Fiscalizacion del H. Congreso del Estado de
Guanajuato.

Jefe de Egresos

4.

Capturar en el formato FO-TS-01.

Jefe de Egresos

3.

Una vez el anteproyecto que se presenta en el H.
Ayuntamiento para su aprobacién (anexo 3J) y oficio
de envid (anexo 32).

Jefe de Egresos

OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 22 MP-TM-22
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Participar en la elaboracion de la iniciativa de la Ley de Ingresos Municipal.
Encargado: Jefe de Egresos

Objetivo:

Ley de Ingresos Municipal ante el Congreso del Estado.

Cumplir en tiempo y forma en la presentacién de la de la iniciativa de la

Jefe de Egresos

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

TESORERA MU‘\NICIPAL

| S — e e e e e — _{'_ .
l | FO-TS-01 |
Analizo los anteproyectos de ingresos de cada area y se elabora junto | e
. con el Jefe de Cuenta Publica un borrador del mismo, con base a los |
| criterios técnicos y el prototipo que envia la Comisién de Hacienda y !
‘ Fiscalizacion del H. Congreso del Estado de Guanaiuato. |
Una vez el anteproyecto que se presenta en el H. Ayuntamiento para ’
su aprobacion (anexo 3J) y oficio de envi6 (anexo 32).
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las finanzas del municipio.

facultad de aprobar y expedir estas disposiciones para asegurar que
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i NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-23
NOMBRE DEL Participar en la elaboracion de las disposiciones de
PROCEDIMIENTO recaudacion del municipio.
Area: Jefe de Egresos
L. Cumplir con la normativa fiscal respecto a la recaudacion de
Objetivo . .
Ingresos Municipales.
Los ciudadanos, grupos y organizaciones pueden proponer y opinar
Alcances sobre las normas fiscales, y los ayuntamientos o regidores tienen la

Valuar la capacidad de recaudacion del municipio, proponer ajustes
Responsabilidades |a la normatividad fiscal, generar criterios para la aplicacién de
sanciones y asegurar la adecuada difusion de los reglamentos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Asista a reuniones con la Comision de Hacienda y
los directores o jefes de area, para acordar los
montos a recaudar por conceptos de Ingresos
municipales.

Jefe de Egresos

2. Analizo la procedencia legal de los cobros.

Jefe de Egresos

3. Realizo un borrador para su analisis y en su caso la
aprobacion del Ayuntamiento y disposiciones
(anexo 33).

Jefe de Egresos

OBSERVACIONES:

7\
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DIAGRAMA DE PROCESOS 23 | MP-TM-23
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Parh'.m:pz.ir en la elaboracion de las disposiciones de recaudacion del
municipio.
Encargado: Jefe de Egresos
.. Cumplir con la normativa fiscal respecto a la recaudacion de Ingresos
Objetivo: . .
Municipales.
Jefe de Egresos

Asista a reuniones con la Comisién de Hacienda y los directores o jefes
de area, para acordar los montos a recaudar por conceptos de Ingresos
municipales.

|

Analizo la procedencia legal de los cobros.

!

g Realizo un borrador para su analisis y en su caso la aprobacion del
§ Ayuntamiento y disposiciones (anexo 33).
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NUMERO

TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO MP-DE-24

Participar en {a elaboracion de modificaciones del
presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Area: Jefe de egresos.

Objetivo Control y vigilancia de las finanzas p(blicas.

Ajustes en la asignacion de gastos e ingresos para responder a
necesidades o imprevistos, garantizando asi una mejor gestion
financiera y el cumplimiento de objetivos estratégicos.

Alcances

Reflejen las necesidades y objetivos de la entidad, se documenten
adecuadamente y se presenten para su aprobacion conforme a los
procedimientos establecidos, manteniendo la transparencia y la
disciplina fiscal.

Responsabilidades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

Jefe de egresos

2. (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).

Jefe de egresos

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

Jefe de egresos

4. 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).

Jefe de egresos

5. Envio via electrénica el presupuesto modificado al Sub-Tesorero

para su revision y modificaciones correspondientes y publicacion Jefe de egresos

WA MAYe.
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DIAGRAMA DE PROCESO 24 MP-TM-24
Area: Tesoreria Municipal
Proceso: Participar en la elaboracion 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 Dara el ejercicio 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).

T - -

|
|
|
)
/

Participo en las reuniones con los integrantes del H. Ayuntamiento y
directo es, paradar a conocer las necesidades y prioridades de las
direcciones.

i
|
|
|
i
!
|
|
L

v

! Modifico el formato del presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
. correspondiente y aplica la modificacion aprobada, para el incremento
’ del presupuesto acordado. en las reuniones con los integrantes del H.
i Ayuntamiento. (Anexo 36).

N !

Envio via electrénica el presupuesto modificado al Sub-Tesorero para su
revision y modificaciones correspondientes y publicacién (anexo 37).
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, NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-25
NOMBRE DEL Generar archivos de documentacion contable externa que
PROCEDIMIENTO el sistema no genera.
Area: Jefe de Egresos.
Obietiv Integracion de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como
lo requiere el Organo de Fiscalizacién Superior.
Automaticamente permite cumplir con el SAT, tener un control
Alcances detallado de la informacién fiscal, y asegurar la validez de la
contabilidad ante auditorias.
Esto implica que un usuario autorizado debe capturar manualmente,
Responsabilidades | organizar y archivar la documentacion (facturas de proveedores,
recibos de terceros, etc.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Solicito a las diferentes areas a la cuales
intervienen en la elaboracion de reportes

incluidos en la cuenta publica.

Jefe de Egresos

2. Género y adecua a los formatos publicados en el

CONAC (anexo 39).

Jefe de Egresos

3. Envio la documentacion via electrénica al Jefe de
Cuenta Publica.

Jefe de Egresos

OBSERVACIONES:

LATRA ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
[ TESORERA MUN CIPAL
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DIAGRAMA DE PROCESOS 25 | MP-TM-25
Area: Tesoreria Municipal.
— Generar archivos de documentacion contable externa que el sistema no
) genera.
Encargado: Jefe de Egresos
_ Integracion de la Cuenta Publica y Rame 33 en tiempo y forma como lo
Objetivo: . ' e o .
requiere el Organo de Fiscalizacion Superior.

Jefe de Egresos

Solicito a las diferentes areas a la cuales intervienen en la j
elaboracion de reportes incluidos en la cuenta piblica. i

!

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

!

1 Envio la documentacién via electronica al Jefe de Cuenta
E Publica.
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, NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-26
NOMBRE DEL Realizar la atencion de la Plataforma tecnologica del
PROCEDIMIENTO sistema de Evaluacion de la armonizacion contable (SEVAC).
Area: Jefe de Egresos

Integracion de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como
lo requiere el Organo de Fiscalizacién Superior.

Facilitar la evaluacion y seguimiento del cumplimiento de la
armonizacion contable por parte de los entes piblicos, permitiendo
Alcances recopilar informacion via encuestas, generar informes
estandarizados para el CONAC, y mejorar la transparencia y rendicion
de cuentas en el uso de los recursos publicos.

Gestionar y mantener la plataforma tecnologica, lo que incluye
asegurar la disponibilidad, la integridad y la seguridad de los datos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

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

3. Envio la documentacidn via electronica al Jefe de
Cuenta Publica.

OBSERVACIONES:

Objetivo

Responsabilidades

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos
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DIAGRAMA DE PROCESOS 26 | MP-TM-26
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Realizar la atencion de la Plataforma tecnoldgica del sistema de
) Evaluacion de la armonizacion contable (SEVAC).

Encargado: Jefe de Egresos

. Integracion de la Cuenta Piblica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
Objetivo: . p e i 1T .

requiere el Organo de Fiscalizacion Superior.

Jefe de Egresos

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

}

nero y adecua a los formatos publicados en el CONAC (anexo 39).

!

Envio la documentacion via electronica al Jefe de Cuenta !
Plblica. {
|
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DEPARTAMENTO

NUMERO

PROCEDIMIENTO MP-TM-27

TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaborar papel de trabajo declaracion de Impuestos.

Area:

Jefe de Egresos

Objetivo

Tramite ante el cual se declara a la autoridad los diferentes ingresos
que se obtuvieron en el ano del ejercicio anterior. Dependiendo de
los resultados vy si se cumplen ciertos requisitos, se determinara la
necesidad de pagar una cantidad de dinero, o la posibilidad de hacer
una solicitud de devolucion de impuestos debido a un exceso de
pagos.

Alcances

Las personas fisicas que hayan tenido ingresos por sueldos, salarios y
asimilados con un ingreso anual a 400 mil pesos, son las obligadas a
presentar su declaracion.

Responsabilidades

Informar en la declaracion anual, en su caso, los ingresos que se
hayan percibido en el afio por los conceptos y en los montos que se
mencionan.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. El programa Declara SAT o la Declaracion
automatica version 2025.

Jefe de Egresos

2. La Constancia de pagos y retenciones del ISR, IVA
e IEPS.

Jefe de Egresos

3. La Clave de Identificacion Electronica
Confidencial (CIEC).

Jefe de Egresos

4. La clave bancaria estandarizada (Clabe) a 18
digitos.

Jefe de Egresos

5. La Bitacora de informacion necesaria.

Jefe de Egresos

6. Equipo de computo para instalar el programa
Declara SAT.

Jefe de Egresos

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESOS 27 MP-TM-27

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Elaborar papel de trabajo declaracion de impuestos.
Encargado: Jefe de Egresos

Tramite ante el cual se declara a la autoridad los diferentes ingresos que
se obtuvieron en el ano del ejercicio anterior. Dependiendo de los
Objetivo: resultados y si se cumplen ciertos requisitos, se determinara la necesidad
de pagar una cantidad de dinero, o la posibilidad de hacer una solicitud de
devolucion de impuestos debido a un exceso de pagos.

Jefe de Egresos

El programa Declara SAT o la Declaracién automatica version 2025.

y N

La Constancia de pagos y retenciones del ISR, IVA e IEPS.

v

La Clave de Identificacién Electrénica Confidencial (CIEC).

v

r La clave bancaria estandarizada (Clabe) a 18 digitos.

v

La Bitacora de informacion necesaria.

v

I Equipo de computo para instalar el programa Declara SAT.
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7 NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-28
NOMBRE DEL Cumplir con la entrega de los estados financieros y cuenta
PROCEDIMIENTO publica ante la ASEG y Congreso del Estado.
Area: Jefe de cuenta Plblica
Vigilar que se Remitan al congreso de conformidad con el articulo 20
Objetivo de la Ley de Fiscalizacion Superior. toda la informacion que conforma
la cuenta piblica.
Presentacion de la informacion contable y presupuestaria en los
Alcances plazos y formatos establecidos, para su posterior revisién y
fiscalizacion.
Responsabilidades | Las dependencias, entidades y municipios del estado.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Jefe de cuenta Plblica

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

Jefe de cuenta Publica

3. 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.

Jefe de cuenta Publica

en el Articulo 22 y entregar la cuenta en tiempo.

OBSERVACIONES: Nota 1: L.F.S.: Ley de Fiscalizacion 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, lo anterior para no caer en lo previsto

! Z MOLIN
ICIPAL
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DIAGRAMA DE PROCESOS 28 MP-TM-28
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Cumplir con la entrega de ios estados financieros y cuenta publica ante la
ASEG y Congreso del Estado.
Encargado: Jefe de cuenta Pdblica
Vigilar que se Remitan al congreso de conformidad con el articulo. 20 de
Objetivo: la Ley de Fiscalizacion Superior. toda ta informacion que conforma la
cuenta piblica.

Jefe de Cuenta Publica

-

‘ Envid al congreso de la union la informacion como lo solicita el Art.
20 de la L.F.S. del estado de Guanajuato (NOTA 1).

| S—— e

!

|
‘ para después ser evaluados en la pagina de www.ofstio.gob.mx
1

Anexo toda la documentacion comprobatoria como lo manifiesta la Ley, |
1
|

v
7 B
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 |

Fiscalizacién Superior. i

|
i
|
\

B

Nota 1: L.F.S.: Ley de Fiscalizacion Superior, y asi mismo los Articulos 21 y 22 de la Ley
antes mencionada complementan los requisitos para entregar la cuenta publica en lo que
respecta a la integracion y plazos, lo anterior para no caer en lo previsto en el Articulo 22

y entregar la cuenta en tiempo.
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NUMERO

PROCEDIMIENTO MP-TM-29

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO
Area: Jefe de cuenta Publica
Objetivo Mantener actualizados los saldos bancarios.
Asegurar la precision de los registros financieros, detectar y prevenir
errores o fraudes, optimizar el flujo de caja, facilitar la toma de
decisiones informadas, cumplir con normativas fiscales y simplificar
las auditorias.
Asegurar la exactitud de los registros financieros, detectar errores y
fraudes comparando el libro de contabilidad con los extractos
Responsabilidades | bancarios, realizar los asientos de ajuste necesarios y mantener un
control y cumplimiento normativo para una gestion financiera
confiable y precisa.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Registro en el formato en el espacio
correspondiente, los cargos y abonos pendientes Jefe de cuenta Publica
(cheques o depositos en transito) (anexo 4J).

3. 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.

4. Por ultimo, verifico que el resultado en los estados
de cuenta y el auxiliar contable sea igual.

OBSERVACIONES:

Congciliar cuentas bancarias.

Alcances

Jefe de cuenta PUblica

Jefe de cuenta Publica

Jefe de cuenta PUblica

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 29 MP-TM-29

Area: Tesoreria Municipal.

Proceso: Conciliar cuentas bancarias.

Encargado: Jefe de cuenta Publica

Objetivo: Mantener actualizados los saldos bancarios.

Jefe de Cuenta Pidblica

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

!

Registro en el formato en el espacio correspondiente, los cargos y
abonos pendientes (cheques o depdsitos en transito) (anexo 4J).

v

( Sumo respectivamente y determina la diferencia entre el saldo en los

|

\\—‘

bancos.

) 4

Por Gltimo, verifico que el resultado en los estados de 1
cuenta y el auxiliar contable sea igual. |
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. 7 NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-30
NOMBRE DEL . 2
PROCEDIMIENTO Manejar banca electrénica.
Area: Jefe de cuenta Piblica
Objetivo Realizar operaciones bancarias electronicas.
Realizar operaciones financieras de forma remota a cualquier hora,
Alcances

como transferencias, pagos de servicios, y consulta de saldos.
Proteger tu informacion personal y de acceso, verificar la seguridad
de los dispositivos y redes, monitorear tus cuentas para detectar

RS RAR actividad sospechosa y contactar a tu banco inmediatamente en caso
de un problema.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Ingreso a la pagina del banco al que se tiene acceso. e
htt://ww.banco.com.mx (ANEXO 42). Jefe ge cuenta Publica
2. Digito las claves de acceso en donde se le solicitan. Jefe de cuenta Plblica
3. Selecciono la opcion, proporciona la informacion
requerida y si es necesario teclea la clave de Jefe de cuenta PUblica
operacion.
4, Imprima comprobantes y termina la sesion. Jefe de cuenta Publica
5. Llenar el formato FO-TS-12. Jefe de cuenta PUblica
OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 30 I MP-TM-30

Area: Tesoreria Municipal.

Proceso: Manejar banca electronica.

‘Encargado: Jefe de cuenta Pdblica

Objetivo: Realizar operaciones bancarias electronicas.

Jefe de Cuenta Publica

Ingreso a la pagina del banco al que se tiene acceso.
htt://ww.banco.com.mx (ANEXO 42).

!

Digito las claves de acceso en donde se le solicitan.

\4

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

v

Imprima comprobantes y termina la sesion.
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DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-31
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO Controlar de saldos de cuentas bancarias
Area: Jefe de cuenta Pliblica
Objetivo Mantener el control del saldo disponible en las cuentas bancarias.
Capacidad de mantener un registro preciso y verificado de los fondos
Alcances ) g 2 : .
disponibles en una cuenta, comprendiendo su origen y destino.
Identificar diferencias, el seguimiento de comisiones y saldo
- promedio para evitar costos extra, el uso seguro de la banca en linea
Responsabilidades > L . .
y la gestion eficiente de las transacciones para mantener un control
estricto de los recursos.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Registro en CONTACAD Tos depdsitos de terceros y
cuentas propias y transferencia entre prop1os bancos Jefe de cuenta Publica

por fecha (anexo 41).
2. Registro también por fecha, las comisiones, podamos

Jefe de cuenta Publica

financieros.
3. Conforme a los registros, determino los saldos. Jefe de cuenta Publica
OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 31 ] MP-TM-31

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Controlar de saldos de cuentas bancarias
Encargado: Jefe de cuenta Piblica
Objetivo: Mantener el control del saldo disponible en las cuentas bancarias.

Jefe de Cuenta Pdblica

] Registro en CONTACAD Tos depésitos de terceros y cuentas propias y
! transferencia entre prop1os bancos por fecha (anexo 41).

!

]

. . ) i 1

Registro también por fecha, las comisiones, podamos financieros. f
|

r B

Conforme a los registros, determino los saldos.
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, NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-32
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO Pagar de la declaracion mensual de impuestos federales.
Area: Jefe de cuenta Plblica
Objetivo . Pago en tiempo y forma de los impuestos federales.
Alcances Hasta en 6 parcialidades mensuales y sucesivas dentro del plazo
establecido por la Ley del ISR.
- Con las declaraciones mensuales se calculan los montos de impuesto
Responsabilidades

a pagar, de acuerdo con tus ingresos, gastos y demas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Procede a realizar la declaracion en el formato del
SAT por Internet, el cual pide denominacién o razén
social, RFC, concepto del impuesto, el mes y el
importe del pago (anexo 43).

3. Imprimo el recibo bancario de pago de
contribuciones, productos y aprovechamientos
federales, los archiva y conserva bajo resguardo
(anexo 44).

OBSERVACIONES:

Jefe de cuenta Publica

Jefe de cuenta PUblica

¥
S
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DIAGRAMA DE PROCESOS 32 | MP-TM-32

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Pagar de la declaracion mensual de impuestos federales.
Encargado: Jefe de cuenta Publica
Objetivo: Pago en tiempo y forma de los impuestos federales.

Jefe de Cuenta Publica

i

|

|

|

\
\

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

v

{
!
L

Procede a realizar la declaracion en el formato del SAT por Internet, el
cual pide denominacion o razén social, RFC, concepto del impuesto, el

|
!
mes y el importe del pago (anexo 43). }

e ’

v

Imprimo el recibo bancario de pago de contribuciones, productos
y aprovechamientos federales, los archiva y conserva bajo
resguardo (anexo 44). |

Apaseo
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-33
NOMBRE DEL Revisar contra codificacion de partidas los tramites para
PROCEDIMIENTO pago.
Area: Auxiliar Administrativo
L. Realizar una correcta revision de la codificacion de los tramites para
Objetivo -

Asegura la correcta asignacion de recursos y la transparencia en la
gestion administrativa. Su objetivo principal es verificar que los
Alcances gastos, ingresos o movimientos de inventario registrados en los
tramites corresponden de manera exacta a los conceptos y codigos
presupuestales o contables predefinidos.

Verificar la correcta clasificacion de los gastos, asegurarse de que los
tramites cuenten con la documentacion original que los soporte,
Responsabilidades | cumplir con las reglas de gasto piblico, y validar que los bienes o
servicios recibidos satisfacen las condiciones pactadas en términos
de precio y calidad.

- ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Entrega de tramites de diferentes departamentos ; : :
Diferentes direcciones
para pago.
2. Recibo Tramites, revisa que estan devengados en
sistema SAP (anexo 45), con la codificacién correcta Diferentes direcciones

y que estén completos dara realizar pdliza.

3. Regresa el Tramite para devengar o ingresar
documentacion faltante.

4, Sison varias Facturas de un mismo proveedor,
contratista en un solo tramite, sumo para tener el Proveedor
monto total de la poliza cheque a elaborar.

OBSERVACIONES:

Auxiliar Administrativo F
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DIAGRAMA DE PROCESOS 33 | MP-TM-33
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Revisar contra codificacion de partidas los tramites para pago.
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar una correcta revision de la codificacion de los tramites para pago.

Oficiala Mayor (Recursos Materiales) Auxiliar Administrativo

( Entrega de tramites de
. diferentes departamentos |
para pago. ; v

P

Recibo Tramites, revisa que estan |
devengados en sistema SAP :
(anexo 45), con la codificacion |
correcta y que estén completos |
dara realizar péliza.

| Regresa el Tramite para
; devengar o ingresar ] ‘
| documentacion faltante. S

< Bien >

‘\-. //'
v Y

Si son varias Facturas de un mismo
proveedor, contratista en un solo
tramite, sumo para tener el monto
total de la péliza cheque a elaborar.
RFC, concepto del impuesto, el mes y
el importe del pago (anexo 43).

Apaseo
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. NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-34
NOMBRE DEL .. pnie
PROCEDIMIENTO Elaboracion de poliza cheque.
Area: Auxiliar Administrativo
. Elaborar poliza cheque para pago proveedores, contratistas nominas
Objetivo .
y/0 cualquier otro egreso.
Registrar en el sistema contable una salida de dinero de la empresa
que se realiza mediante la expedicion de un cheque, documentando
Alcances detalladamente los datos del cheque, el beneficiario, el monto, el
proposito del pago y las cuentas contables afectadas para su control
y respaldo.
Documentar el pago de egresos, registrando el concepto, la cuenta y
- subcuenta, el beneficiario, el monto y los impuestos, ademas de la
Responsabilidades . -~ ) o2
fecha, un nimero de poliza y la informacion de los comprobantes o
facturas que la respaldan.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Separo los Tramites. Auxiliar Administrativo
2. Llenado del formato FO-TS-12. Auxiliar Administrativo
3. Llenado de cheque o transferencia. Auxiliar Administrativo
4. Se pasa el tramite para que se realice la
transferencia, una vez realiza la regresa al Auxiliar Administrativo
auxiliar.
5. Integro los datos del tramite al sistema Contacad
para elaborar la péliza cheque, ya sea por cheque Auxiliar Administrativo
o transferencia.
6. Se pasan los. tramites para la impresion de los Andifiar Administrativo
cheques del sistema.
OBSERVACIONES:

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS 34 MP-TM-34
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Elaboracion de péliza cheque.
Encargado: Auxiliar Administrativo
- Elaborar pdliza cheque para pago proveedores, contratistas nominas y/o
Objetivo: .
cualquier otro egreso.
Oficiala Mayor (Recursos Materiales) Auxiliar Administrativo
i Separo los Tramites.
| FO-TS-12 |
Cheque Transferencia
T . l mf_ﬁ_ Jy
 FO-TS12 |} se pasa el tramite para que realice la
T transferencia, una vez realiza la
o - v g regresa al auxiliar.

Integro los datos del tramite al | ‘

sistema Contacad para elaborar
la poliza cheque, ya sea por |

cheque o transferencia. l

i
|
1
|
!
\
. 1

‘ FO‘I;);—[ Se pasan los tramites para la
I . impresion de los cheques del sistema.

Nota 1: Los datos en la pdliza cheque son; Nombre de beneficiado (proveedor o contratista)
Cantidad, Motivo del pago, numero de factura.

e Apaseo
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-35
NOMBRE DEL . -
PROCEDIMIENTO Llevar un buen archivo y control de pélizas cheque.
Area: Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.
Objetivo Llevar' un adecu§do control de las polizas cheque, para cualquier
necesidad posterior.
Facilita la gestién financiera y el cumplimiento fiscal, permitiendo
un control exacto de los ingresos y egresos, simplificando auditorias,
Alcances } L 3
respaldando operaciones ante el SAT y sirviendo como herramienta
para tomar decisiones estratégicas.
- Registrar detalladamente todas las operaciones con cheques,
Responsabilidades o .
respaldar cada transaccion con su documentacion soporte.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibe del auxiliar egresos B, las pélizas cheques ya

cobrados, separa las polizas cheque por cuenta y las
ordena por folio.

Auxiliar de Egresos “A”
Tesoreria Municipal.

Auxiliar de Egresos “A”

2. Llenado del Formato FO-TS-09 2 . s
Tesoreria Municipal.

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

4. Por dltimo, archivo en capetas las polizas cheques
por mes y cuenta bancaria para resguardo y posterior
entrega al Archivo de Tesoreria.

OBSERVACIONES: Nota 1: El expediente debe de tener:

Péliza cheque firmada de recibidoe por el beneficiario, Devengado y Pagado Impreso del

sistema SAP Solicitud de pago de factura.

Factura, Orden de compra, Cotizacion, Solicitud de Cotizacion, Fotos, Listado, Triptico,

etc. Que acredite la compra.

Auxiliar de Egresos “A”
Tesoreria Municipal.

Auxiliar de Egresos “A”
Tesoreria Municipal.

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS 35 MP-TM-35
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Llevar un buen archivo y control de poélizas cheque.
Encargado: Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.

Llevar un adecuado control de las polizas cheque, para cualquier

Objetivo: . .
jetive necesidad posterior.

Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.

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).

1 . ,

I o

. Por dltimo, archivo en capetas las pélizas cheques por mes y cuenta
| bancaria para resguardo y posterior entrega al Archivo de Tesoreria.

Ve

Nota 1: El expediente debe de tener:
Péliza cheque firmada de recibido por el beneficiario, Devengado y Pagado Impreso del

sistema SAP Solicitud de pago de factura.

Factura, Orden de compra, Cotizacién, Solicitud de Cotizacién, Fotos, Listado, Triptico,
etc. Que acredite la compra.

Apaseo
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. NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-36
NOMBRE DEL Atender la solicitud de polizas cheques para cotejo o
PROCEDIMIENTO revision de auditoria.
Area: Aucxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.
. Tener un buen control sobre el orden de las polizas, por folio, por
Objetivo : i EE . Ed
carpeta, por cuenta, por mes, para la identificacion rapida.
Los comprobantes que respaldan las operaciones financieras,
Alcances permitiendo al auditor verificar la veracidad y exactitud de los

Responsabilidades

Las pdlizas contables, que detallan la transaccion y se anexan sus
comprobantes, son la base de la evidencia de auditoria para formar
una opinion sobre los estados financieros.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicita al Auxiliar Inventarios, las pdlizas que se Auxiliar de Egresos “A”
encuentran en Archivo. Tesoreria Municipal.
2. Reviso la solicitud para ver que poélizas son de afo Auxiliar de Egresos “A”
actual y cudles de anos pasados. Tesoreria Municipat.
3. Oficio de solicitud de podlizas requeridas por Auxiliar de Egresos “A”
auditoria interna o externa. (anexo 24). Tesoreria Municipal.
4, Entrega las polizas para su cotejo o copia de las Auxiliar de Egresos “A”
polizas en caso de ser. Tesoreria Municipal.
5. Actual, afos anteriores, Saco de las carpetas las
polizas que necesita, sefiala con un posttip de donde Auxiliar de Egresos “A”
la saco y anota en una relacion en Word que pélizas Tesoreria Municipal.
proporciona al Jefe de Cuenta (anexo 1).
6. Entrega las polizas para su revision o cotejo de Auxiliar de Egresos “A”
Informacion. ' Tesoreria Municipal.
7. Termina la revision y lo regresa al Auxiliar de Auxiliar de Egresos “A”
egresos C para su archivo. Tesoreria Municipal.
8. Recibo la pdliza, revisa en la rglgcién dg Word en Auxiliar de Egresos “A”
que carpeta corresponde cada poliza archiva y anota 5 .
/ Tesoreria Municipal.
que fue devuelta.

ORSFRUACIONES:
S v @

TESQRERA NUNSEIBAL ¢ A
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MP-TM-36

DIAGRAMA DE PROCESOS 36
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Atender la solicitud de polizas cheques para cotejo o revision de auditoria.
Encargado: Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.
e Tener un buen control sobre el orden de las pélizas, por folio, por carpeta,
Objetivo: . e s g .
por cuenta, por mes, para la identificacion rapida.

Jefe de Cuenta Publica

Auxiliar de Egresos “A”
Tesoreria Municipal.

Auxiliar de Inventarios

Oficio de solicitudde | |
polizas requeridas por :14-

auditoria interna o N
externa. (anexo 24). | |

Reviso la solicitud para

ver que pdlizas son de

aino actual y cuales de
anos pasados.

Sol1c1ta al Aux1har 1
Inventarios, las pdlizas J
que se encuentran en |

|
|

Archivo.

!

Entrega las polizas para

Actual, anos anteriores,
Saco de las carpetas las
polizas que necesita,

Entrega las pdlizas para

su revision o cotejode ‘-’ sefiala con un posttip de | U.cotejo o copia de las
i Informacion. donde la saco y anotaen | polizas en caso de ser.
Lty | | una relacion en Word que | =
I - polizas proporciona al
! i Jefe de Cuenta (anexo 1).
; Termina la revisiony lo | |
| regresa al Auxiliar de Recibo la poliza, revisa
1 egresos C para su .’ en la relacion de Word en
archivo. que carpeta '
: corresponde cada
poliza archiva y anota
que fue devuelta.
u R’ f‘/o
\\\”)Ok 2a \r\
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: NUMER
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PRO CEI())I MIENTO MP-TM-37
NOMBRE DEL Entregar polizas al departamento de Contraloria pala su
PROCEDIMIENTO revision.
Area: Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.
Objetivo Tener las pdlizas integradas debidamente para su revision.

Verificacion, validacion y el registro de la legalidad y propiedad de
los contratos de seguro para garantizar el cumplimiento normativo,
fiscalizar el buen uso de los recursos de la entidad y proteger su
patrimonio contra riesgos y perjuicios.

Verificar que la poliza corresponda a las necesidades y riesgos de la
Responsabilidades | entidad, asegurar que los términos y condiciones estén alineados con
la normatividad y politicas internas, y documentar la incorporacion.

Alcances

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Oficio de solicitud de podlizas requeridas por revision. Aux?llar d,e Egre.s 95 A
Tesoreria Municipal.
2. Reviso la solicitud para ver que polizas son y tenerlas Auxiliar de Egresos “A”
lista en cajas. Tesoreria Municipal.
3. Saco de las carpetas con las polizas que necesita,
sefala con un posttip de donde la saco y anota en la Auxiliar de Egresos “A”
bitacora de entrega de libros de egresos a contraloria Tesoreria Municipal.
municipal.
4. Recibo las carpetas con las pdlizas que fueron Auxiliar de Egresos “A”
revisadas, se procede a archivarlas. Tesoreria Municipal.
5. Entrega de carpetas segun lo que requiere para su Aucxiliar de Egresos “A”
revision. Tesoreria Municipal.
OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 37 | MP-TM-37
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Entregar pdlizas al departamento de Contraloria pala su revision.
Encargado: Auxiliar de Egresos “A” Tesoreria Municipal.
Objetivo: Tener las pélizas integradas debidamente para su revision.
Jefe de Cuenta Pablica Auxiliar de Egresos “A” Contraloria
Tesoreria Municipal.
:/ Oficio de solicitud de Reviso la solicitud para
| polizas requeridas por =  ver que polizas sony
E revision. | | tenerlas listasen cajas. | | | Entrega de carpetas

segln lo que requiere
para su revision.

3
|
v' A

Saco de las carpetas con
las polizas que necesita,
sefiala con un posttip de
! donde la saco y anota en
. la bitacora de entrega de |
{ libros de egresos a
contraloria municipal.

Recibo las carpetas con
las polizas que fueron
revisadas, se procede a

archivarlas.
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DEPARTAMENTO

TESORERIA MUNICIPAL

NUMERO
PROCEDIMIENTO

MP-TM-38

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Verificar los registros contables del auxiliar de las
conciliaciones bancarias elaborados en sistema CONTACAD
contra el sistema SAP.

Area:

Auxiliar de Cuenta Pdblica

Objetivo

Verificar que el sistema SAP contenga todos los registros de las

cuentas bancarias que se tienen en CONTACAD.

Alcances

Validar la coincidencia de saldos, identificar diferencias (como
partidas pendientes, errores u omisiones), corroborar la correcta
imputacion de cargos y abonos, y asegurar la integridad y exactitud

de la informacion financiera.

Responsabilidades

La revision de la exactitud de los saldos, la identificacion de
discrepancias, la verificacion de la asignacion correcta de cuentas

contables y el cumplimiento de los cronogramas.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Solicito las conciliaciones bancarias para verificar

los auxiliares contra el sistema SAP.

Auxiliar de Cuenta PUblica

Se captura el formato FO-TS-21

Auxiliar de Cuenta Publica

3. Una vez terminada la verificacién imprimo el
auxiliar del sistema SAP a nivel cuenta de mayor
(Anexo J) que mostrara el mismo saldo en el
auxiliar bancario.

(Anexo 2).

Auxiliar de Cuenta Plblica

4. Se captura el formato FO-TS-22

Auxiliar de Cuenta Pdblica

OBSERVACIONES:

A

(o) ho — .
/Q'm”»‘: r N [
Y -
”

UFORIZO
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DIAGRAMA DE PROCESOS 38 | MP-TM-38
Area: Tesoreria Municipal. :
— Verificar los registros contables del auxiliar de las conciliaciones bancarias
elaborados en sistema CONTACAD contra el sistema SAP.
Encargado: Auxiliar de Cuenta Piblica
Ohbjetivo: Verificar que et 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. i
|

|
{

———
|

| FO-TS-21 |
L” .

| Una vez terminada la verificacion imprimo el auxiliar del sistema SAP a |
i " 7 . |
. nivel cuenta de mayor (Anexo J) que mostrara el mismo saldoenel |
i auxiliar bancario. (Anexo 2). j

e

FOTS22 |
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. NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-39
NOMBRE DEL Procesar los cierre mensual en sistema SAP limpieza de
PROCEDIMIENTO devengado Presupuestal.
Area: Auxiliar de Cuenta Pdblica

Integracion de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma como
lo requiere la Auditoria Superior de la ASEG.

La verificacion de la integridad de datos, la conciliacion de saldos y
Alcances asientos contables, la generacion de reportes financieros precisos y
fiables, y el aseguramiento del cumplimiento normativo.

Garantiza la precision de los datos financieros mediante
conciliaciones, ajustes y validaciones para generar estados
financieros fiables. Esto también involucra la limpieza de devengado
y la conciliacion de lo presupuestado.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. En seguida doy generar auxiliar presupuestal para
revision de (a columna de devengado para llevar a
cabo la revision de los documentos que se quedaran
porque estan pendientes de pago.

3. Se captura el formato FO-TS-21 Auxiliar de Cuenta Piblica

Se 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 Auxiliar de Cuenta Piblica
cabo la limpieza y con esto se pueda proceder asi
cierre del mes que se trate. (anexo 46).

5. Genero nuevamente el repone de presupuesto para
verificar que es se Llevé a cabo la limpieza (NOTA 1).

OBSERVACIONES: El caso de aun existan documentos pendientes de eliminar, se solicita

nuevamente via correo la limpieza hasta que quede bien.

Objetivo

Responsabilidades

Auxiliar de Cuenta PuUblica

Auxiliar de Cuenta Publica

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 39 | MP-TM-39
Area: Tesoreria Municipal.
Procesar los cierre mensual en sistema SAP limpieza de devengado
Proceso:
Presupuesta.
Encargado: Auxiliar de Cuenta Plblica
Obietivo: integracion de la Cuenta Piblica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo
J ) requiere la Auditoria Superior de la ASEG.

Auxiliar de Cuenta Publica

Recibo del Jefe de Cuenta Publica la instruccién de que se puede 1
proceder con el proceso de cierre presupuestal del mes a cerrar.

b

: En seguida doy generar auxiliar presupuestal para revision de (a
[— columna de devengado para llevar a cabo la revision de los documentos
1}

que se quedaran porque estan pendientes de pago.

l FO-TS-19 Y l

L.

' Una vez revisados los documentos se procede a generar archivo que se
f 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 asi cierre del
mes que se trate. (anexo 46).

l

Genero nuevamente el repone de presupuesto para verificar que es se
' Llevo a cabo la limpieza (NOTA 1).

O

|
1
]
|
|
|

)
| ST m———

Nota 1: El caso de aun existan documentos pendientes de eliminar, se solicita nuevamente via correo la
limpieza hasta que quede bien.
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A

MERE,, Apaseo

| s

N F el Grande
MTRA: ANA LILTSRQBRISH LIRA

! -\FERERAMUNI lPééO GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
! ARN



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/’/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

t 01/05/2025 01/05/2025 001

\\ CODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS . MO0O1

Pagina | 151

: NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-40
NOMBRE DEL Dar de alta los Deudores y Acreedores en sistema SAP del
PROCEDIMIENTO central y de los Paramunicipales.
Area: Auxiliar de Cuenta Piblica

Dar de alta en el sistema SAP a los deudores, proveedores, acreedores

Objetivo .
) y trabajadores en su caso.
La creacion de sus datos maestros para registrar facturas, notas de
crédito agos, ademas de generar reportes exhaustivos para
Alcances Y pasgos, g P P

evaluar la situacion financiera y la ejecucion de cobros y pagos

automaticos.

Asegurarse de que los datos maestros sean correctos y completos

Responsabilidades | (nombres, datos fiscales, direcciones), gestionar los accesos de los

diferentes mddulos de SAP.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Enseguian integro en el sistema SAP para dar de alta
a la persona u organizacion que nos solicitan dar de
alta, tomando la Informacion de la constancia de Auxiliar de Cuenta Pablica
situacién fiscal que se anexa a la solicitud (anexo
47).

3. Una vez dado de alta en el sistema proceda a
verificar que le aparezca en el catdlogo del area| Auxiliar de Cuenta Piblica
central o en los paramunicipales. (anexo 48),

4. Si no aparecer vuelvo a ingresar para modificar la
sociedad y que quede modificado.

OBSERVACIONES:

Auxiliar de Cuenta Plblica

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 40

MP-TM-40

Area:

Tesoreria Municipal.

Proceso:

Dar de alta los Deudores y Acreedores en sistema SAP del central y de los
Paramunicipales.

Encargado:

Auxiliar de Cuenta Pdblica

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

v

En seguian 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 situacion fiscal que se anexa a la solicitud (anexo 47).

4

Una vez dado de alta en el sistema proceda a verificar que le aparezca
en el catalogo del area central o en los paramunicipales. (anexo 48).

-
{

{

|

|

|

5,

:

Si no aparecer vuelvo a ingresar para modificar la sociedad y que quede
modificado.

)
1

)
|
|
;
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NUMERO
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Capturar de layout para registro de pélizas de nomina e
PROCEDIMIENTO ingresos en sistema SAP. '

Area: Auxiliar de Cuenta Pdblica

Registrar en Sistema SAP la ndmina por catorcena y los ingresos por
dia.

Permite automatizar la carga de datos desde un archivo externo
(generalmente un TXT), validando y registrando contablemente las
transacciones de forma mas eficiente que la entrada manual, y
facilitando la exportacién de datos y la parametrizacion de reportes.

Definir la estructura de la informacion, seleccionar y organizar las
Responsabilidades | columnas de datos (como fechas, importes y descripciones), validar
que los campos sean correctos y completos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Solicito las nominas por departamento al encargado
de némina cada catorcena (anexo 54) y al auxiliar
de acumular los ingresos el archivo de ingresos
diarios (anexo 35).

2. Con el reporte que proporciona la persona
encargada de noémina procedo hacer una
codificacién por departamento, programa, area
funcional, fondo, partida presupuestal con lo cual
nos genera un papel de trabajo con los datos Auxiliar de Cuenta Publica
necesarios que se requieren para su codificacion 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.

3. Procedo a realizar subir los layouts de ndmina y de
ingresos y con esto se obtienen los registros en Auxiliar de Cuenta Publica
sistema SAP, generando un numero de poliza.

BSERVACIONES:
k

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL MP-TM-41

Objetivo

Alcances

Auxiliar de Cuenta Pdblica

7 Seeusaion 2 - | Zaageo. - N\ /) [©m0) Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 42

MP-TM-42

Area:

Tesoreria Municipal.

Proceso:

Capturar de layout para registro de polizas de nomina e ingresos en sistema
SAP.

Encargado:

Auxiliar de Cuenta Puablica

Objetivo:

Registrar en Sistema SAP la nomina por catorcena y los ingresos por dia.

Auxiliar de Cuenta Publica

|
|
{
{
|
1
\

%

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

L

Con el reporte que proporciona la persona encargada de némina
procedo hacer una codificacién por departamento, programa, area
funcional, fondo, partida presupuestal con lo cual nos genera un papel
de trabajo con los datos necesarios que se requieren para su
codificacion 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.

|
\

\ 4

Procedo a realizar subir los layouts de nomina y de ingresos y con esto se
obtienen los registros en sistema SAP, generando un numero de poliza.

e S R — e =
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: NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-43
HUMBE = Dkt Revisar los anticipos y estimacion para gestion de pago
PROCEDIMIENTO )
Area: Coordinador de Programas Especiales

Las estimaciones estén con toda la documentacion soporte para
pagar a los Contratistas.

Asegurar que los pagos se ajusten a las politicas internas, identificar
Alcances y corregir errores, proteger a la empresa de fluctuaciones de precios
y cumplir con obligaciones fiscales.

La validacion de los documentos, la verificacion del cumplimiento de
politicas internas, el analisis de la documentacion de respaldo, la
Responsabilidades | conciliacion con el trabajo o servicio entregado, y el registro
contable adecuado para reflejar correctamente las operaciones y el
estatus fiscal.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

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

Objetivo

Coordinador de Programas
Especiales

3. Se captura en el formato FO-TS-01. Coordinador de Programas

Especiales

4. Elaboro pdliza cheque par transferencia (anexo 57). Coordinador d.e Programas
Especiales

5. Elaboro Solicitud de transferencia. Coordinador d.e Programas
Especiales

6. Pasa a firma el oficio de transferencia y/o cheques Coordinador de Programas
para autorizacion de la Tesorera y Presidente. Especiales

7. El Jefe de Cuenta Publica aplica la transferencia. Jefe de Cuenta Publica

OBSERVACIONES:  Nota: La documentacién esta integrada por: Expediente Técnico,
Invitacidn al contratista, Oficio de supervisor de obra, dictamen da adjudicacion,

rato de obro, Presupuesto de gbra, Tabla de precios y tarifas, Calendario de Obra,
umplimientg;,ﬁaﬁ'}g[,a\_ ;;t;imada, Generadores, Fotografias. Factura de

atadt®, oficio de‘qlas publica desolicitud de Pago.
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DIAGRAMA DE PROCESO 43 | MP-TM-43

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Revisar los anticipos y estimacion para gestion de pago.
Encargado: Coordinador de Programas Especiales.

Las estimaciones estén con toda la documentacion soporte para pagar a

Objetivo: los Contratistas.

‘Coordinador de Programas Especiales

Recibo los anticipos y estimaciones por parte de la Direccién de Obras 1
Pablicas, se revisa la documentacion (NOTA 1). i

v

! 5 . . . .
| Reviso la documentacion de los anticipos y estimaciones de las obras
presupuestadas asignadas al Recurso de Cuenta Publica.

i Elaboro péliza cheque par transferencia (anexo 57) J;

Elaboro Solicitud de transferencia. '

}

‘ Pasa a firma el oficio de transferencia y/o cheques para autorizacion de
i la Tesorera y Presidente.
{

v

El Jefe de Cuenta Pulblica aplica la transferencia.

(
|
|

J

Nota: La documentacion esta integrada por: Expediente Técnico, Invitacion al contratista,
Oficio de supervisor de obra, dictamen da adjudicacion, Contrato de obro, Presupuesto de
obra, Tabla de precios y tarifas, Calendario de Obra, Plazo de cumplimiento, Caratula
Estimada, Generadores, Fotografias. Factura de contrataste, oficio de obras publica de
solicitud de Pago.

T
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NUMERO

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-44
NOMBRE DEL Atender y dar seguimiento a programas Administrativos
PROCEDIMIENTO (MAS), (PBR),(POA),(GDM),(MANUAL), (Tramites y Servicios).
Area: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo Atencion oportuna de respuesta a la correspondencia recibida.
La gestion administrativa para alcanzar objetivos estratégicos,
Alcances mejorar la eficiencia del gasto, asegurar la calidad y consistencia en

los procesos, y garantizar la satisfaccion del usuario final.

La supervision del cumplimiento de objetivos y plazos, el monitoreo
y la evaluaciéon de los avances, la elaboracion de informes de
Responsabilidades |progreso, la coordinacion con equipos y departamentos, la
identificacion y solucion de problemas, y la garantia del
cumplimiento de normativas y procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Recabo la informacion conforme a los indicadores
programas, metas, que tiene que llevar acabo la | Subdireccion de Egresos, Ramo
Tesoreria Municipal, se pide la Informacién contable 33 y Cuenta Piblica.

a encargado de presupuesto.
3. Imprimo la informacion en los formatos soticitados,

Subdireccion de Planeacion

se pasa a la Tesorera para que apruebe la informacion Coordinador de Programas
solicitada y firme, se le coloca el sello y se entrega Especiales
con acuse de recibo.

OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 44 | MP-TM-44
Area: Tesoreria Municipal.
T Atender y dar seguimiento a programas Administrativos (MAS), (PBR),
: (POA), (GDM), (MANUAL), (Tramites y Servicios).
Encargado: Coordinador de Programas Especiales.
Objetivo: Atencion oportuna de respuesta a la correspondencia recibida.

Coordinador de Programas Especiales

Etiqueto la carpeta por nombre de la Obra o por Cuenta de Bancos para su |

iv mejor archivo y ubicacion. ,l

/

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

]
| Imprimo la informacién en los formatos solicitados, se pasaa |
| la Tesorera para que apruebe la informacidn solicitada y firme, |
|

se le coloca el sello y se entrega con acuse de recibo. |
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NUMERO

PROCEDIMIENTO MP-TM-45

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO
Area: Coordinador de Programas Especiales
Objetivo Tener los ingresos contabilizados en SAP en tiempo y forma.
Para detectar errores y fraudes, garantizar la precision de la
informacion financiera, mantener un control efectivo del flujo de
efectivo y las cuentas por cobrar, y cumplir con la normativa fiscal
al prevenir la discrepancia fiscal.
Para verificar la exactitud de los registros financieros, asegurar la
Responsabilidades | correcta presentacion fiscal y prevenir la discrepancia fiscal que
podria resultar en multas y auditorias por parte del SAT.

Revisar los ingresos contra estados de cuenta.

Alcances

ACTIVIDADES RESPONSABLE
- ; .. < Coordinador de P

1. Generan pdliza de ingreso diario (Anexo 6J). cordinacor .e rogramas
Especiales

2. Llenado del formato FO-TS-08. s d‘e Programas
Especiales

3. Recibo pdliza de ingresos diario, con sus comprantes Coordinador de Programas
bancarios. Especiales

4. Llenado del formato FO-TS-08. KOGRAEAGH 45 FugimS
Especiales

5. Reviso comprobantes de ingresos y sumatoria de Coordinador de Programas
ingresos. Especiales

6. Se acude con la cajera para revisar las Coordinador de Programas
observaciones de los ingresos. Especiales

- . Coordinador de Programas

7. Vuelven a generar la péliza ya con las correcciones. .

Especiales

8. Reviso nuevamente los ingresos con los Coordinador de Programas
comprobantes bancarios. Especiales

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESOS 45 MP-TM-45
Area: Tesoreria 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 de Catastro. Coordinador de Programas Especiales
Generan poéliza de ingreso diario ‘ Recibo péliza de ingresos diario, 1
(Anexo 6J). '; con sus comprantes bancarios. ‘[

| | N
e | FOTS-08 |

| FO-TS-08 | ! gl

bt | Reviso comprobantes de ingresos |
l

| Se acude con la cajera para | y sumatoria de ingresos.
revisar las observaciones de los <—L

ingresos. _°
}

Vuelven a generar la pdliza ya con | ,
A ! i . . 1
; las correcciones. 1 . Reviso nuevamente los ingresos con |

| |
los comprobantes bancarios. ;

DRI,
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z NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-46
NOMBRE DEL Integrar los expedientes de Participaciones (Factura,
PROCEDIMIENTO recibo, oficio).
Area: Coordinador de Programas Especiales.
Objetivo Llevar en archivo de las participaciones.
Archivar oficios y documentos de Participaciones e Incentivos
Alcances a Integrar expediente con el comprobante de pago enviado por

la dependencia.

Cada dependencia o entidad participante sera responsable, por

separado, de celebrar los respectivos

contratos; integrar el expediente del procedimiento de (Factura,

recibo, oficio). '

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibe via correo electronico el oficio de las
participaciones y lo comparte a la cajera y
coordinadora de programas especiales (anexo 63).

2. Elabora el recibo correspondiente y se envian los
recibos y facturas por el ingreso de participaciones a Coordinador de Programas
la Secretaria de finanzas y administracion con copia a Especiales
la coordinadora de programas especiales.

3. Reviso el oficio y se registra en Excel los montos de las Coordinador de Programas

Responsabilidades

Coordinador de Programas
Especiales

Participaciones. Especiales
4. Integro un archivo digital e impreso con lo que Coordinador de Programas
integran las participaciones para resguardo (NOTA 1). Especiales
OBSERVACIONES:

Apaseo
_e_l_ Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

, TESORERA MUNICIPAL



N\

|,

! S ON\Jry SEo
MTRA. AntA
‘ TESORERA MUNICJPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 001
] CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO0O1

Pagina | 162

DIAGRAMA DE PROCESOS 46 | MP-TM-46
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Integrar los expedientes de Participaciones (Factura, recibo, oficio).
Encargado: Coordinador de Programas Especiales.
Objetivo: Llevar en archivo de las participaciones.

Auxiliar de Cuenta Publica

Caja

Coordinador de Programas
especiales

Recibe via correo
electronico el oficio

de las participaciones

|

|

. ylocomparteala

| cajeray coordinadora

l de programas

| especiales (anex063).

LY P

\"

Elabora el recibo
correspondiente y se
envian los recibos y

. facturas por el ingreso de |

participaciones a la
Secretaria de finanzas y
administracion con copia
a la coordinadora de
programas especiales.

{

<  Reviso el oficio y se

montos de las
Participaciones.

!
registra en Excel los 1
}
!

Integro un archivo
digital e impreso con

lo que integran las
| participaciones para
resguardo (NOTA1). |

e

@ 'p
2 :" MOLINA
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" NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-47
NOMBRE DEL Integrar la carpeta con los estados financieros trimestrales
PROCEDIMIENTO y recabar firmas.
Area: Coordinador de Programas Especiales.
Objetivo Tener Organizados y firmados lps estados financieros en carpeta por
mes.
La validacion de la informacion financiera para su uso interno y
Alcances externo, el cumplimiento normativo y legal, la mejora en la toma de

decisiones, la facilitacién de la auditoria y la rendicion de cuentas a
accionistas y otras partes interesadas.

La revision de la informacion, su correcta organizacion, la obtencion
Responsabilidades | de la aprobacion de las partes autorizadas y el cumplimiento de los
plazos establecidos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibo del Jefe de Cuenta publica, los estados
financieros trimestrales, balanza de comprobacion
mensual y las pélizas de diario, archivo en carpeta

en el mes correspondiente.

Jefe de Cuenta publica

2. Capturar el formato FO-TS-16 Lonrginador de Programas

Especiales.

3. Capturar el formato FO-TS-17 Laordinador c?e Programas
A Especiales.

4. Ya una vez en carpeta se recaban firmas y sellos del Coordinador de Programas
presidente, tesorera y sindico las archivo. Especiales.

OBSERVACIONES:

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 47 MP-TM-47
Area: Tesoreria Municipal.
Integrar la carpeta con los estados financieros trimestrales y recabar
Proceso: .
firmas.
Encargado: Coordinador de Programas Especiales.
Objetivo: Tener Organizados y firmados los estados financieros en carpeta por mes.
Auxiliar de Cuenta Puablica Caja Loghonser £ E AT

especiales

Vel

/

, Recibe via correo

| electrénico el oficio
| de las participaciones
‘5 y lo comparte a la
|

|

1

»  Reviso el oficio y se
o i | | registra en Excel los
Elabora el recibo 1n montos de las
correspondienteyse | | Participaciones.
envian losrecibosy || e
facturas por el ingreso de
participaciones a la '
Secretaria de finanzasy
‘ i administracion con copia | | - - .
alacoordinadorade | | Integro un archivo |
programas especiales. | . digital e impreso con |
. loqueintegranlas |
participaciones para |
resguardo (NOTA1). |

.\\ A

cajera y coordinadora
de programas
. especiales (anexo063).
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DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL ggg gg& MIENTO MP-TM-48 -
NOMBRE DEL Llevar el control de los recursos del Ramo 33 con base a la
PROCEDIMIENTO propuesta de inversion y sus modificaciones.
Area: Jefe de ramo 33
Objetivo Control y vigilancia de los recursos del Ramo 33.

Mejorar el uso de los fondos, garantizar la transparencia, fortalecer
la fiscalizacion, optimizar la ejecucion de obras y acciones, asegurar
que los recursos beneficien a la poblacién objetivo, y facilitar la
evaluacién del impacto y cumplimiento de los objetivos.

El monitoreo continuc de los fondos para asegurar su uso correcto, el
Responsabilidades | cumplimiento de las reglas establecidas en la Ley de Coordinacion
Fiscal,

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Capturo los anticipos y estimaciones de las obras
presupuestadas, seglin se vayan presentando
tanto en el fondo | (infraestructura) como en el
fondo | (fortalecimientos) segln se trate (nota 1).

3. Por ultimo, realizo reuniones con Obras Publicas,
Desarrollo Social y Tesoreria para tratar puntos | Obras Pdblicas, Desarrollo
relacionados con las modificaciones que se le Social y Tesoreria.
hacen a la propuesta de inversion.

OBSERVACIONES: Nota 1: Constantemente se llene contacto con la Direccién de Obras
Pablicas y el Encargado de Presupuesto del area de cuenta Pablica para comparar que los
saldos coincidan al cierre de las obras y que se hayan ganado de la cuenta
corresponde\ente.

Alcances

Jefe de ramo 33.

Jefe de ramo 33.

27
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DIAGRAMA DE PROCESQS 48 MP-TM-48

Area:

Tesoreria 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

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

1

Capturo los anticipos y estimaciones de las obras 1
presupuestadas, segin se vayan presentando tanto en el fondo ! |
(infraestructura) como en el fondo | (fortalecimientos) seglin se
, trate (nota 1).

}

' Por Gltimo, realizo reuniones con Obras Pdblicas, Desarrollo
; Social y Tesoreria para tratar puntos relacionados con las
modificaciones que se le hacen a la propuesta de inversion.

Nota 1:
Encargado de Presupuesto del area de cuenta Piblica para comparar que los saldos
coincidan al cierre de las obras y que se hayan ganado de la cuenta correspondiente.

Constantemente se llene contacto con la Direccion de Obras Publicas y el

ICIPAL
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-49
NOMBRE DEL Registrar verificar y controlar las Ministraciones de la
PROCEDIMIENTO Secretaria de finanzas para obra publica.
Area: Jefe de ramo 33
Obietivo Control de las aportaciones del Estado para Obra Piblica de acuerdo
) a convenios.
Verificaran los registros contables y presupuestales segln sea el caso,
Alcances . ; . .
del ingreso y gasto, asi como sus productos financieros.
- Abarcan el registro, la verificacion y el control del ciclo
Responsabilidades . - o et :
presupuestario, desde la planeacién hasta la rendicion de cuentas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Reviso en los estados de cuenta bancarios los
depésitos que corresponden a Ministraciones de
la Secretaria de Finanzas por concepto de
ejecucion de obras publicas.

2. Identifico que obra corresponde cada uno ya que
la Secretaria de Finanzas los deposita en forma Secretaria de Finanzas
global (NOTA).

3. Separa los recibos oficiales (los “cuales se
elaboraron previamente) y proceder a su registro Jefe de ramo 33
contable en pdliza de ingresos (anexo 66).

4. Imprimo Péliza de ingresos y anexar a esta los
recibos correspondientes.

5. Llenado del formato FO-TS-81 Jefe de ramo 33

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

Jefe de ramo 33

Jefe de ramo 33

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESOS 49 | MP-TM-49
Area: Tesoreria Municipal. ‘
Registrar verificar y controlar las Ministraciones de la Secretaria de
Proceso: : .
finanzas para obra publica.
Encargado: Jefe de ramo 33
.. Control de las aportaciones del Estado para Obra Plblica de acuerdo a
Objetivo: .
convenios.
Jefe de ramo 33
' Reviso en los estados de cuenta bancarios los depésitos que
| corresponden a Ministraciones de la Secretaria de Finanzas |
; por concepto de ejecucion de obras plblicas.
l Identifico que obra corresponde cada uno ya que la Secretaria :
L de Finanzas los deposita en forma global (NOTA). ’
e l I S S
| Separa los recibos oficiales (los "cuales se elaboraron {
. previamente) y proceder a su registro contable en péliza de |
. ingresos(anexo6é). |
i Imprimo Péliza de ingresos y anexar a esta los recibos
) correspondientes. ;
FO-TS-80
2 -
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DEPARTAMENTO

NUMERO

PROCEDIMIENTO MP-TM-50

TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Desarrollar el programa DIM (Desarrollo Institucional
Municipal).

Area:

Jefe de ramo 33

Objetivo

Cumplir con el desarrollo del (programa con base a la normatividad
establecida en Ley.

Alcances

Fortalecer las capacidades de gestion de los municipios a través de
recursos especificos que les permiten mejorar su infraestructura,
actualizar normativas, adquirir equipo de computo y capacitacion
para el personal, con el fin de ofrecer un mejor servicio a la
ciudadania.

Responsabilidades

Planificacion, ejecucién y seguimiento de proyectos que buscan
mejorar las capacidades de gestion de un municipio en areas como lo
organizacional, lo juridico, lo operativo y lo equipamiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

. ldentifico las necesidades primordiales del municipio
posibles a aprobar cumpliendo con las reglas de
operacion vigentes.

Jefe de ramo 33

2. Recabo la informacion necesaria para el desarroilo del

mismo y elabora un borrador en los formatos
proporcionados por la Secretaria de Desarrollo Social
v Humano.

Jefe de ramo 33

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

Jefe de ramo 33

4, Una vez aprobada por la dependencia

correspondiente, procedo a elaborar los formatos y
presentarlos nuevamente a la dependencia (anexo
68).

Jefe de ramo 33

5. llevo el control del proceso de pago de factura de
dicho programa, con base a lo que haya sido aprobado
por la Secretaria de Desarrollo Social v humano.

Jefe de ramo 33

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESOS 50 MP-TM-50
Area: Tesorerfa Municipal.
Proceso: Desarrollar el programa DIM (Desarrollo Institucional Municipal).
Encargado: Jefe de ramo 33
Objetivo: Cumplir f:on 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 operacion vigentes. '

¥

|
|
|
|

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

' aprobacion en su caso ante la dependencia correspondiente para |

v -~

Presento el borrador junto con la documentacion ‘
complementaria del llenado de los formatos, para su revision o 1
I

que comience a operar el programa. [

—

| Una vez aprobada por la dependencia correspondiente, procedo ’
‘ a elaborar los formatos y presentarlos nuevamente a la

dependencia (anexo 68).

i i

|
| i
S — ,,,,,,,,__.,,‘,4_.“,,,,,,4_._{_., R S S e
f i

ltevo el control del proceso de pago de factura de dicho
programa, con base a lo que haya sido aprobado por la 1
Secretana de Desarrollo Social v humano. ‘
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DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-51
P:(;) &?)T:II;:_I;O Apertura de cuentas bancarias.

Area: Jefe de ramo 33

Objetivo Contar con las cuentas requeridas por todos y cada uno de los
programas del ejercicio.
Acceder a servicios financieros, como depdsitos, transferencias,

Alcances crédito’s y segur,os, y gestionar el dinero de forma seg'ura y organizada
a través de métodos de pago como tarjetas de débito, cheques y
banca en linea.
Presentar la documentacion requerida (identificacion oficial,

Responsabilidades comgrc?bante de domicilio),. _conocer y cqrr-lprender los tér’m.inos y
condiciones, como las comisiones y requisitos de saldo minimo, y
proteger la seguridad de la cuentay la informacién personal.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Elaboro la solicitud por correo electrénico, donde
incluye el nombre que se le dara a la cuenta.

Jefe de ramo 33

2. Reuno los documentos necesarios para realizar la
apertura de la cuenta (NOTA 1).

Jefe de ramo 33

3. Llevo los documentos a la institucion bancaria elegida. Jefe de ramo 33

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

Jefe de ramo 33

5. Entrego el contrato en forma, a Auxiliar Administrativo

“E” para que registre la cuenta en sistema CONTACAD. Auxiliar Administrativa “E”

(anexo 69).

OBSERVACIONES: Nota 1: La documentacién que se requiere es: RFC del municipio,
comprobante de domicilio, credenciales y nombramiento de tesorero y Presidente).

Pagina | 171
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DIAGRAMA DE PROCESOS 51 MP-TM-51

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Apertura de cuentas bancarias.
Encargado: Jefe de ramo 33

Contar con las cuentas requeridas por todos y cada uno de los programas

Objetivo: del ejercicio.

Jefe de ramo 33

Elaboro la solicitud por correo electrénico, donde incluye el
1 nombre que se le dara a la cuenta.

v

} Retino los documentos necesarios para realizar la apertura de la
| cuenta (NOTA 1).

l N

Llevo los documentos a la institucion bancaria elegida.

V

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

] ]

\
i
|
|
{
i
|

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

Nota 1: La documentaciéon que se requiere es: RFC del municipio, comprobante de
domicilio, credenciales y nombramiento de tesorero y Presidente).
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NUMERO

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-52
NOMBRE DEL Registrar y Llevar el control de rendimientos (intereses) par
PROCEDIMIENTO concepto de inversiones bancarias.
Area: Jefe de ramo 33
Objetivo Control y vigilancia de las finanzas publicas municipales.
Valorar la rentabilidad, cumplir con obligaciones fiscales como el ISR,
Alcances y tomar decisiones financieras informadas para optimizar la gestion
del capital.
Registrar contablemente los intereses generados, como ingreso, y
Responsabilidades el ISR retenido, como egreso; presentar la Declaracién Anual ante
el SAT.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Confirmo mensualmente el rendimiento por concepto
de intereses.

3. Reporto al Auxiliar Administrativo H, el importe del
rendimiento obtenido para la elaboracion del recibo Jefe de ramo 33
oficial correspondiente.

Jefe de ramo 33

Jefe de ramo 33

4, Se captura el formato FO-TS-08 Jefe de ramo 33

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESOS 52 MP-TM-52
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Registrar y Llevar el control de rendimientos (intereses) par concepto de
’ inversiones bancarias.
Encargado: Jefe de ramo 33
Objetivo: Control y vigilancia de las finanzas pUblicas municipales.

Jefe de ramo 33

7

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

¥

intereses.

Confirmo mensualmente el rendimiento por concepto de

correspondiente.

Reporto al Auxiliar Administrativo H, el importe del %
rendimiento obtenido para la elaboracion del recibo oficial '

= 1

" FO-TS-08 |

EZ MOLINA
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-53
NOMBRE DEL . . 5
PROCEDIMIENTO Archivar los reportes contables y financieros de Ramo 33.
Area: Jefe de ramo 33
Objetivo rCnc;r:‘tg]c-); y organizacion de la documentacion contable que se

Facilitar la transparencia y rendicion de cuentas, permitir la
evaluacion del impacto de las politicas publicas y programas,
garantizar el uso eficiente y correcto de los recursos, y cumplir con
las obligaciones de fiscalizacion y auditoria.

Los entes publicos de gasto, quienes deben registrar la informacion
financiera y de cumplimiento de los fondos federales recibidos en los
plazos y formatos establecidos por las autoridades locales y
federales.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Selecciono y clasifico la documentacion de acuerdo a los
programas que se gestionan cada afio segin sea el caso
para abrir una carpeta de forma fisico y en digital pata
un correcto archivo de documentos que integran cada Jefe de ramo 33
trasferencia, asi mismo se plasma el sello en la mayoria
en la documentacion para su cancelacion con el sello
OPERADO (NOTA 1).

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

3. Reporto al Auxiliar Administrativo H, el importe del
rendimiento obtenido para la elaboracion del recibo Jefe de ramo 33
oficial correspondiente.

OBSERVACIONES: Nota 1: La documentacion que se archiva es la siguiente:

e Carpeta de documentos en originales y/o copias Impresas que se conservan en esta
oficina, incluyendo reportes como respaldo de la Informacion que se genera en los
sistemas para envio de la cuenta puiblica.

° Papelen’a Contable que se conserva en esta Oficina de cuenta Piblica y Ramo 33.

Alcances

Responsabilidades

Jefe de ramo 33

(=
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DIAGRAMA DE PROCESOS 53 MP-TM-53

Area: Tesoreria 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 l\l

: programas que se gestionan cada afio segiin sea el caso para

| abrir una carpeta de forma fisico y en digital pata un correcto |
archivo de documentos que integran cada trasferencia, asi 1

' mismo se plasma el sello en la mayoria en la documentacién |

\ para su cancelacion con el sello OPERADO (NOTA 1). '

|
/
/

/

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

v

| Los archivos se encuentran al dia para su bisqueda inmediata.

/

Nota 1: La documentacién que se archiva es la siguiente:

e Carpeta de documentos en originales y/o copias Impresas que se conservan en esta
oficina, incluyendo reportes como respaldo de la Informacion que se genera en los
sistemas para envio de la cuenta piblica.

o Papeleria Contable que se conserva en esta Oficina de cuenta PGblica y Ramo 33.
(Balanza, auxiliares, estados bancarios y Polizas correspondientes del Ramo 33 y
los programas).
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-54
NOMBRE DEL g -
PROCEDIMIENTO Manejar la banca electronica.
Area: Jefe de ramo 33
Objetivo Realizar operaciones bancarias electronicas.

Acceso 24/7 a servicios desde cualquier lugar, mayor control y
seguimiento de las finanzas personales o empresariales, agilidad en
Alcances transacciones como pagos y transferencias, amplia gama de servicios
disponibles online, y la posibilidad de realizar operaciones de forma
segura y comoda sin necesidad de acudir a una sucursal fisica.
Proteger tus datos personales y contrasenas, verificar la autenticidad
de los enlaces y correos electronicos, evitar redes Wi-Fi publicas,
revisar tus transacciones bancarias periodicamente, y mantener tu
software actualizado.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Ingreso a la pagina del banco al que se tiene acceso.
http://www.banco.com.mx (anexo 7)).

Responsabilidades

Jefe de ramo 33

2. Digito las claves de acceso en donde se le solicitan. Jefe de ramo 33

3. Selecciono la opcidn, proporciona la informacion

. . . . Jefe de ramo 33
requerida y si es necesario teclea la clave de operacion.

4. Imprimo un par de comprobables y termina la sesion.

(NOTA 1) [anexo 72). Jefe de rame 33

OBSERVACIONES: Nota 1: Una copia para archivo y otra para contabilidad.
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DIAGRAMA DE PROCESOS 54 MP-TM-54
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Manejar la banca electronica.
Encargado: Jefe de ramo 33
Objetivo: Realizar operaciones bancarias electrdnicas.

Jefe de ramo 33

1 Ingreso a la pagina del banco al que se tiene acceso. }
‘ http://www.banco.com.mx (anexo 7)). ]

R

Digito las claves de acceso en donde se le solicitan.

v

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

Imprimo un par de comprobables y termina la sesion. (NOTA 1) !‘
[anexo 72). ;

-

q
|
i
|
|
|

-
|

Nota 1: Una copia para archivo y otra para contabilidad.
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-55
NOMBRE DEL o .
PROCEDIMIENTO Dar seguimiento de Avance FAISM y Programas Especiales.
Area: Auxiliar de ramo 33
s Conocer situacion actual de avance de FAISM y Programas
Objetivo :
Especiales.
Canalizar consultas y denuncias a las instancias federales, y fomentar
Alcances la participacion ciudadana a través de comités que vigilen la

ejecucion de los proyectos.
Registrar la planeacion de obras en plataformas como MIDS y SPO,
reportar avances y los resultados alcanzados, difundir convocatorias,

Respansabitidades canalizar consultas y denuncias a las instancias federales, y fomentar
la participacion ciudadana.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Rec1bc_1 de solicitudes de pago de FAISM o Programas Programas Especiales.
Especiales.
2. Rewsp .soporte documental y captura en archivo de AuiclliE de rame 33
seguimiento (anexo 73).
3. Informacion Correcta. Auxiliar de ramo 33
4. NO - Devuelvo al Departamento para su atencion. Auxiliar de ramo 33
5. Sl - Paso al Jefe de Ramo para autorizacion y pago. Auxiliar de ramo 33
6. Registro fecha y método de pago en archivo de Pago. Auxiliar de ramo 33
7. Archivo. Auxiliar de ramo 33
— OBSERVACIONES: /
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DIAGRAMA DE PROCESOS 55 MP-TM-55

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Dar seguimiento de Avance FAISM y Programas Especiales.
Encargado: Auxiliar de ramo 33
Objetivo: Conocer situacion actual de avance de FAISM y Programas Especiales.

Auxiliar de ramo 33

‘/ Recibo de solicitudes de pago de \,
| FAISM o Programas Especiales.

L

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

L _:_-ﬁ taeralic 1 i s

' . | Paso al Jefe de Ramo para
| Informacion Correcta. | > autorizacién y pago.

1
~ 7
NG 7 i
g o P N
i ~ S ~
F =78 S
# ” -~

SSE—|

S NO //\ ' \ = / | - Registro fecha y método de 1

[ ' pago en archivo de Pago. |
" Devuelvo al Departamento __J_ e
} para su atencion. " Archivo. |

N o J
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-56
NOMBRE DEL Elaborar formato de solicitud de ministracién de recursos de
PROCEDIMIENTO programa especiales.
Area: Auxiliar de ramo 33
Objetivo Disponer de recursos para papo de los programas especiales.
Monitorear que los recursos se usen de manera transparente,
Alcances eficiente y para los fines establecidos, como infraestructura social o

fortalecimiento municipal.
Reporte de avances: Informar periédicamente, a nivel federal y

Redponsabilidares estatal, sobre el progreso fisico y financiero de los proyectos.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibo de documental de Programas Especiales. Programas Especiales

2. Reviso de documental se captura en archivo de

.. Auxiliar de ramo 33
seguimiento (anexo 73).

3. Informacion Correcta. Auxiliar de ramo 33

4. NO - Solicito informacion faltante al Departamento para

r Auxiliar de ramo 33
su atencion.

5. Sl - Digitalizo y se elaboro solicitud de ministracion de

recursos (anexo 74). Auxiliar de ramo 33

6. Envio solicitud de ministracion de recursos. Auxiliar de ramo 33
7. Archivo. Auxiliar de ramo 33
OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESQOS 56

MP-TM-56
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Elaborar formato de solicitud de ministracion de recursos de programa
especiales.
Encargado: Auxiliar de ramo 33
Objetivo: Disponer de recursos para papo' de los programas especiales.

Auxiliar de ramo 33

t Programas Especiales.

Recibo de documental de

¥

— -
|
i
|
|

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

¥

} ..
{ Informacién Correcta.

| Digitalizo y se elaboré solicitud
p—p  d€ ministracion de recursos
| f (anexo 74)

i

il \\ A~ \.\\
<N > < s o

7 L il

. - -~ b
l e /// g 7

=== o —==

—

Solicito informacion faltante al
Departamento para su '
l atencién.

.

Envio solicitud de ministracion
de recursos.

Archivo.
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NUMERO

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-57
NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO Llevar el control de ingresos de beneficiarios.
Area: Auxiliar Administrativo A
s Control de las aportaciones que realizan los beneficiarios de las
Objetivo .
obras convenidas.
El cumplimiento fiscal y de obligaciones legales, previene el lavado
de dinero y la corrupcion, mejora la transparencia y rendicion de
Alcances . . . 2
cuentas, y optimiza la asignacion de recursos para la consecucion de
objetivos.
Identificacion del beneficiario controlador y su registro, cumplir con
e obligaciones fiscales y de prevencion de lavado de dinero, mantener
Responsabilidades . . . s 5
actualizada la informacion del beneficiario, y implementar controles
internos.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibo copias de los recibos provisionales y oficiales por
parte de la cajera (anexo).

Cajera

2. Capturo en el formato FO-TS-93. Auxiliar Administrativo A

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

Auxiliar Administrativo A

4. Capturo los recibos de cada una de las aportaciones en

Excel.

Auxiliar Administrativo A

5. Archivo.

Auxiliar Administrativo A

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESOS 57

MP-TM-57

Area:

Tesoreria Municipal.

Proceso:

Llevar el control de ingresos de beneficiarios.

Encargado:

Auxiliar Administrativo A

Objetivo:

convenidas.

Control de las aportaciones que realizan los beneficiarios de las obras

Auxiliar Administrativo A

—
{

1 Recibo copias de los recibos provisionales y oficiales por

[ |
| !

parte de la cajera (anexo). b

o

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

I

N

Capturo los recibos de cada una de las »
aportaciones en Excel. ?

b, e

i

Archivo.

FO-TS-93 Jl

——
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: NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIIENTD MP-TM-58
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Entregar becas.
Area: 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.

Impulso a la educacion y el desarrollo socioeconémico de estudiantes
al cubrir gastos de colegiatura, materiales y manutencion, con el fin
Alcances de combatir la desercién escolar'y promover la movilidad social,
especialmente para personas en situacion de vulnerabilidad o de
bajos recursos.

Las instituciones deben asegurar la correcta operacion y entrega,
Responsabilidades | mientras que los beneficiarios deben cumplir con el contrato y
mantener sus datos actualizados, entre otras obligaciones.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. 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).

2. Solicito el cheque del programa, lo cambia en el banco

Desarrollo social

correspondiente y revisa que la cantidad sea la Tesorera Municipal
correcta.
3. Capturo en el formato FO-TS5-10. Auxiliar Administrativo A

Acomodo los sobres segin consecutivo en las listas,
separa conforme a nivel educativo.

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

6. Realizo el conteo de sobres restantes contra relacion de
beneficiarios pendientes de entregar, porque no se| Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Administrativo A

Beneficiario, Desarrollo
Social y Tesorera Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESOS 58 MP-TM-58
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Entregar becas.
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Obietivo: Entregar a los beneficiados del programa de becas municipales una lista
) : para que lo firmen y hacer entrega de su dinero.
Auxiliar Administrativo A
ﬁ Recibo de desarrollo social el listado de beneficiados del programa de becas 1
‘ municipales correspondiente al periodo de entrega, asi como algunas bajas y 1
\ altas de alumnos beneficiados. (anexo 75). J
] Solicito el cheque del programa, lo cambia en el banco [
l'—, correspondiente y revisa que la cantidad sea la correcta. ‘
| FO-TS-10 | | " : - |
L | Acomodo los sobres segiin consecutivo en las listas, separa {
T 5 conforme a nivel educativo. '
I En conjunto con desarrollo social hacemos la entrega del sobre f
} con el dinero correspondiente al grado escolar por beneficiario.
1 Realizo el conteo de sobres restantes contra relacion de ‘
' beneficiarios pendientes de entregar, porque no se presentaron el 1
dia senalado. !
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; NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-59
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Elsberar cheques.
Area: Auxiliar Administrativo A
Objetivo Pago a proveedores, contratistas, nominal y/o cualquier otro
egreso.
Pago que ordena a un banco pagar una suma de dinero especifica a
Alcances un beneficiario (el que recibe el cheque), utilizando los fondos de

una cuenta bancaria.

Escribir los datos con letra clara y legible, verificar la exactitud de
la informacion, evitar dejar espacios que puedan ser alterados, y
asegurar que haya fondos suficientes en la cuenta para cubrir el

Responsabilidades

importe.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Sumo y revisa las facturas y/o comprobantes. Augxiliar Administrativo A
2. Selecciono o separo por cuenta o programa. Auxiliar Administrativo A

3. Elaboro los cheques en el sistema Contacad (anexo 57).| Auxiliar Administrativo A

4. Registro los cheques, los rubrica y por uitimo los pasa a

firma. (Anexv 76). Auxiliar Administrativo A

5. Capturo en el formato FO-TS-10. Auxiliar Administrativo A

OBSERVACIONES:
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DIAGRAMA DE PROCESOS 59 MP-TM-59

Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Elaborar cheques.
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Pago a proveedores, contratistas, nominal y/o cualquier otro egreso.

Auxiliar Administrativo A

Sumo vy revisa las facturas y/o comprobantes.

!

|
|
* Selecciono o separo por cuenta o programa. }

= 1
———— e i

Elaboro los cheques en el sistema Contacad
(anexo 57). |

; ‘f Registro los cheques, los rubrica y por altimo los

FO-TS-93 | : pasa a firma. (Anexo 76). ‘
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NUMERO

DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-60
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO Capturar polizas de egresos del Ramo 33.

Area: Auxiliar Administrativo A

Integracion de la Cuenta Publica y Ramo 33 en tiempo y forma
como lo requiere el Organo de Fiscalizacion Superior.

Registrar contablemente las erogaciones que se realizan con recursos
Alcances de aportaciones federales, los cuales son transferidos por la
Federacion a los estados y municipios.

Correcta aplicacién de los recursos, cumplir con la normatividad

Objetivo

Responsabiliades vigente para el ejercicio de los fondos transferidos por la Federacion.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibo las polizas de egresos de parte del auxiliar de
egresos B revisa que sean todas las que fueron pagadas Auxiliar de egresos B
(anexo 77).

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

3. Capturo la informacion de acuerdo al catalogo de cuentas
que corresponda.

4. Imprimo los auxiliares del sistema SAT, las anexa a sus
comprobantes pertenecientes y se pasan al Auxiliar Auxiliar Administrativo A
Administrativo H para su archivo.

OBSERVACIONES:

Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Administrativo A

Apaseo
el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESOS 60 MP-TM-60
Area: Tesoreria Municipal.
Proceso: Capturar polizas de egresos del Ramo 33.
Encargado: Auxiliar Administrativo A
Objetivo: Integracion de la Cuenta Piblica y Ramo 33 en tiempo y forma como lo

Auxiliar Administrativo A

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

+

\
\
!
|
!
/

procede a capturar en sistema SAT.

' Reviso que estan todos los comprobantes de las pdlizas de egresos y
i

)|

|

V

-

e e {

Capturo la informacion de acuerdo al catalogo de
i 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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P NUMERO
DEPARTAMENTO TESORERIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO MP-TM-61
NOMBRE DEL P(r)eizzlmc:!a;r la mfts)irsr?:;losn ;;g::;ral abla S.H.:Z.lP. en lsu
PROCEDIMIENTO p WWW. as. a.qob.mx en la cual se
informa de los recursos.
Area: Auxiliar Administrativo H
Realizar un informe trimestral donde se informe al portal de la
Objetivo S.H.C.P. los gastos ejercidos en los programas de inversion en

obras y seguridad del municipio.

Permite el acceso publico al detalle del gasto, la comparacion
econémica, el andlisis de programas gubernamentales y el
cumplimiento del ciclo presupuestario, siendo un elemento crucial
para la transparencia en la gestién de fondos publicos.

Informar sobre el ejercicio de los recursos federales, asegurar la
Responsabilidades | transparencia, permitir la comparacion del desempefio econdémico y
facilitar el seguimiento del presupuesto publico.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Presento la informacion 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).

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

3. 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.

Alcances

Auxiliar Administrativo H

Auxiliar Administrativo H

Auxiliar Administrativo H

OBSERVACIONES: FAISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal
(RAMO 33). FORTAMUN: Fortalecimiento de los municipios.
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DIAGRAMA DE PROCESOS 61 MP-TM-61

Area: Tesoreria Municipal.

Presentar la informacion trimestral a la S.H.C.P. en su portal de
Proceso: ) ) "

www.sistemas.hacienda.qob.mx en la cual se informa de los recursos.
Encargado: Auxiliar Administrativo

Realizar un informe trimestral donde se informe al portal de la S.H.C.P.
Objetivo: los gastos ejercidos en los programas de inversion en obras y seguridad

del municipio.

Auxiliar Administrativo

Presento la informacion de los recursos ejercidos en el FAISM y
FORTAMUN, en la pagina www.sistemas.hacienda.gob.mx, se elige
el ciclo presupuestario (Ao 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.

l

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. |

,'/
{

f
|
|
|
|

N

\
1
J
|

)

\\ o

FAISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (RAMO 33).
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FORMATOS ELABORADOS
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ANEXCO 1
E_JEMPLO DE RELACION DE CHEQUES
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EJEMPLO DE POLIZA CHEQUE
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ANEXO 1
PROCESO DE GENERACION DE RECIBO
P
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ANEXO 2
EJEMPLO DE RECIBO OFICIAL

4 ﬂ.ﬁ;e AYUNTAMIENTO DE APASEO EL GRANDE, GTO.
ﬂ TESORERIA MUNICIPAL
edGraviae RF.C. MAG 85010152
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ANEXO 1

EJEMPLO DE RELACION DE BENEFICIADOS
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ANEXO 1

EJEMPLO DE CORTE DE CAJA
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ANEXO 2
DEPOSITO EN BANCO
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FO-DE-09

ANZXO 3
TRANSFERENCIA

B

Hola SANDRA VILLEDA
La siguiente operacién ha sido efectuada a través de BajioNet.

Transferencia Interbancaria SPEI

Fecha de Operacidn:
Hora de Operacion:

Cuenta Origen:

Nombre del Ordenante:

Cuenta Destino:
Banco Destino:

Nombre del Beneficiario:

Aplicar:
Importe:

Concepto de Pago:

Referencia:

Comisién:

IVA Comision:

Nimero de Autorizacion:
Clave de Rastreo:

Agradecemos tu preferencia.

13-Abr-2023

15:11:48 horas

CUENTA CONECTA BANBAUJIO -
00001.-0201

INMOBILIARIA DOS PLAZAS SA
DECV

MP'OAPASEO - ct.vt.'nttttt!2178
BANAMEX

MUNICIPIO DE APASEQ EL
GRANDE

Mismo Dia

$ 105.461.97 MN

LICENCIAS DE CONSTRUCCION
ANCONA 2

1733764

S 7.50 MN

$ 1.20 MN

130734219

BB17337684020713

Si no recongcces esta operacion comunicate a nuestro Centro de Contacto.
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POLIZA CHEQUE FONDO FIJO
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RELACION DE GASTOS DEL “ONDO REVOLVENTE
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ELABORACION DE RECIBO v FACTURA =N SISTEVA
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ANEXO 2

=NVIO DE FACTURAS POR CORREQO ELECTRONICO
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ANEXO*
FORMATO DE INVENTARIO

) Municipio de Apaseo el Grande, Gto
;&. Departamento de Control de Bienes
o Resguardo individual de Bienes
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ALTA EN SISTEMA DE INVENTAROS

ANEXO 2
FACTURA A NOVM3RE DEL MUNICIPIO
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Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

RFL ™MAC-E50101-357 RIG PATRONAL H3411133106
SARDIN MIDALGO » 105 COL CENTRO. APASEC §1 GRANDE, GTO. s
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32690 T oIeess 200

IIRATTIVIDADES QUL TURALES 740 0 12 CREDTTD INFONRAVIT 557.38

122ATTIVIDADES DEPORTIVAS 25500 15 CA2A PRDGRESR 1340 00
i

Total Parcepiones 343300 Totai Daducoiones 1,994.38
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CASA DE LA CULTURA/143/2022

CONTRATOQ DE HONORARIOS ASIMILABLES A SUELDOS Y SALARIOS

CONTRATO DE HONORARIOS ASIMILABLES A SUELDOS Y SALARIOS QUE SE
REALIZARA POR UNA PARTE EL MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE, GTO., A
TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA,
PRESIDENTE MUNICIPAL Y LA LIC. LAURA NAVARRO JIMENEZ, SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL
CONTRATANTE"™ Y POR LA OTRA FARTE LA C. ALEJANDRA JUAREZ VARAS, A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONTRATADO" AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

1.- EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO. ES UNA INSTITUCION
DE CRDEN PUBLICO QUE SE ENCUENTRA GOBERNADA Y ADMINISTRADA POR
UN HAYUNTAMIENTO EL CUAL GOZA DE PERSONALIDAD JURIDICA PARA
CONTRATAR Y QUE TIENE SU DOMICILIC LECAL EN JARDIN HIDALGO NO. 105 DE
ESTA CIUDAD, ESTA INSTITUCION SE ENCUENTRA REPRESENTADA FOR LIC.
JOSE LUIS CLIVEROS USABIAGA, EN SU CALIDAD DE PRESIDENTE MUNICIPAL,
EL CUAL TIENE LA CAPACIDAD LESAL PARA CONTRATAR DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO POR EL ARTICULOD T FRACCION Xili DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL PARA EL ESTADC DE GUANAJUATO.

2- QUE LA LIC. LAURA NAVARRO JIMENEZ, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO, COMPARECE A LA FIRMA DEL PRESENTE CON FUNDAMENTO
EN EL ARTICULC 128 FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.

3.- DECLARA “EL CONTRATADG™ QUE INGRESO A PRESTAR SUS SERVICIOS
EN LA CASA DE LA CULTURA COMO "MAESTRA DE PAPIROFLEXIA" DESDE EL DIA
15 DE FEBRERO DEL ANO 2022 L.

4.- ‘'EL CONTRATADO" DECLARA LLAMARSE COMO QUEDO ASENTADO EN
LAS LINEAS DE ARRIBA SER DE NACIONALIDAD MEXICANA, MAYOR:DE EDAD,
SEXQO FEMENINO, TENER SU DOMICILIO EN C. FRANCISCO ZARCO -#108 LOC
TENANGO EL NUEVO C.P 3816C, APASEOC EL GRANDE, GUANAJUATO: Y CON
RF.C. JUVA7306271NB, ACUDE A REALIZAR EL PRESENTE ACTO ESTANDO DE
ACUERDO EN SUJETARSE A LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA. - EL MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE, GTO., CONTRATA LOS
SERVICIC DE LA C. ALEJANDRA JUAREZ VARAS, EN LA CASA DE LA CULTURA
‘POETA ANTONIO PLAZA™ MISMA QUE SERAN PAGADAS CON RECURSOS
ASIGNADOS A LA CUENTA 5112121000 HONORAR!OS ASIMILADOS.

SEGUNDA. - POR SU PARTE LA C. ALEJANDRA JUAREZ VARAS, SE
COMPROMETE A REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ESTABLEZCAN POR
PARTE DE LA CASA DE LA CULTURA "POETA ANTONIO PLAZA", AS| COMO SU
HORARIO Y EL PAGO DE DICHAS ACTIVIDADES SE GENERARA POR LAS HORAS
ACUMULADAS EN LA QUINCENA, MISMAS QUE SERAN ESTABLECIDAS POR LA

DIRECCION DE LA CASA DE LA CULTURA, ESTABLECIENDOSE UN PAGO POR LA
»‘C{\NTIDAD DE $120.00 (CIENTO VEINTE PESOS 00/100 M.N.) POR 'QYORA

TESORERA MUNICIPAL
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ANEXO 1
GUIA CONAC

CLASINICADOR POR COJLTO DXL GASTO
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ANEXO 2
EJEMPLO DE PROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, (7'1U:\NA\JLAT(
PROYECTO DE PRESUPURSTO DX EGRESOS 2022
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ANEXO 4
EJEMPLO DE PRESUPUESTO ACTUAL
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ANEXQO 5

PERIQDICO OFICIAL i6 08 JUNO 2027

PRESIDENCIA MUNICIPAL - APASEO EL GRANDE, GTO.

€l Licencrade Jose Luis Oltcaros Usabiaga oo Aplses of Grande, Estade de
Guanajuato. 2 los nabitantes ge! misma hago saber:

PAGINA 3

Que el H Ayuntsmionts Constiuc onal 2021-7024 en eercio de sus
BUMUCIOnes ¥ cON AUNEAMSNd 0 ion asticulos 115 de la Constitucivn Politics
deo tos Estados Unidos Moxicancs: 117 de iz Conslitucion Paiitica para ol
oxt>do do Guanajuato, 76 fraccion IV oo la Ley Crganca Municipal para el
Estado cs Guansjuato y articulo 38 de I3 Ley dai ejercicio y Control de
Recurses Pibcos para o) estags y 'os mur cipios de Guanguats. guc el
£7* Sesitn Ordinaria de fecha 14 de abni del 202) se aprobo of s guiente:

ACUERDO

UNICO. SE APRUEBA LA SEGUNDA NODIFICACION AL PRONOSTICO OF
INGRLS0S 2025 SEGUNDA MOUDIFICACION A PRONOSTICO DE EGRESDS
2023 v PRIMERA MCOITICACION A LA PLANTILLA DE SUELDCS 2023 PARA
£L MUNCIPIO DFE APASEQ EL GRANIE GUANAJUAYO, PARA QULOAR

COMO SIGUE:
INGRESOS
CRi ] CONCEPTQ PRESUPUEISTO 2027
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ANEXO 1
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 ANEXO1
REPORTES TRIMESTRALES NO GENERADOS POR SISTEMA CONTABLE

Erticad FederatvaMumeipio Ge APASES FL GRANDE, GTO.
Formato del ejerciic y desiing de gasto federalizado y reimtegros
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ANEXO 2

EJEMPLO DE COMPROBANTE
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ANEXO 1
EJEMPLO DE REGISTRO CONTACAD
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ANEXO 2

PANTALLA DEL FORMATO DE CAPTURA DEL SAT

HACIENDA

REC:

Donominacion o razdn sosial:

ACLSE DE RECIEU [&1@)

DECLARACION PROVISIONAL C DEFMITIVA DE WIPUZSTOS FEDERALES

SAT

a4 it s -

Tipo oo dosiaracion:
Periodicidad:
Elercicio:

Medic de pressniacion:

Versign:

1AAGE32101.52 Hajs t g2 3
1N SIS DS ADASES 5L SIANDST SUANALUATS SIN TR C DE S0CIZDAD

Normai

Naasual . Parinde de la declaracién: Agcsio

23 Fechay hora de presentacidon: 50872073 507

intemet Vencimiento Obligacion: 20052023

v

Nimero de operacion: 233320203384

impuwestos que declara.

Conceplo de pago U
A cargo:

Cantidad a carge.
Canticad a pagar
Toncepio ds pagu 2
A cargo:

Cantidad @ cargo:

Canticad a papan

ISR ratencones oor S8 ANKS
823271
823271
82327

158 retencores D7 A5MEDODS 3 328TAS

$12.257

3]

142257
57
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ANEXO 1
CLASIFICACION POR PROGRAMA EN SAP

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO

FPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 2023

DEROMUNACION COC-LORAC
FUTAL PRESUPUTITO DE FORTIOT ANUAL
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EJEMPLO POLIZA CHEQUE EN CONTACAD
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ANEXO 1
BITACORA DE ENTREGA DE LIBROS DE EGRESOS A CONTRALORIA
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ANEXO
EJEMPLO DE AUXILIAR BANCARIO SAP

Nomero de cuenta 1112020040 BBVA 0113500888 SIEC
Sociadad MO4L APASEC EL GRANDE
Ejercicio 2023

- Mon . viasuali=z. MAP

Doo. (todos) en moneda

83,600.33 83,600.33 '3 ‘00 33
55,202.4¢ &, BO0-83 B.200.5%7

18,401.50 0.75 10 400 '75 120 ‘Ol CB
8,<400.20 52,803.76 - B 6~ 54, 296.79

50 374.23 50.371 23—

175,606.13 110 83 . 57 (.‘23.5‘

ANEXO 2
£ JEMPLO DE AUXILIAR BANCARIO CONTACAD

MUNICIPIO DE APASED EL GRANDE, GTC. 2016
LISTADO DE MOVIMIENTOS AUXTILIARES

\1 U )jup
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ANEXO 1
REPORTE PRESUPUESTAL QUE MUESTRA LA COLUMNA DE DEVENGADO
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ANEXO 1
SOLICITUD DE ALTA DE PROVEEDOR
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ANEXO 1
PRESUPUESTO APROBADO

e A AN AS N AT AN SR TN ST amar

T oz

NMUNICIPIC DE APASEO EL GRANDE. GUANAJUATO
° PACKESTITO OO WO 6.0 2022

OO LR 038t M3
Ralien: 6.t muyer premd 2o sorogaree Sel O Cur Dresar £l v S 198 9T 1IN
R e L B T L

e gt L0 @t
. e

S S R SISV DLT COTE TS TAMGIIN SRID ILANG,. Thiyh Sy

. e

Wed Lot cetmeen 8 S aAes de Do Vet Gutesetents

i Gk Ser MRS GR e B lmedi 3 W ey @40s

¥ cantepin 1CulNe Nt B e @ a3 is e DAsLa aue

3 CoeArverdn s & o cor @l Mlen 33 Suumax

Tiprae Tagtan o

Las unrcozes wirms
Ac trprae e (e 1o

Siemfcane. e clare torder
~r SVI2 pranesiaradn (3 aighie

HOMOLOOACISR

oavralod

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

: TESORERA MUNICIPAL




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 01/05/2025 001
] cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

Pagina | 245

FO-DE-52

ANEXO 2

CATALOGO DE CUENTAS DE INGRESOS Y EGRESOS

-1

PEELENCIILE T

FEEVISIRURESLESINLENE

NICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO

PRONOSTICO DE INGRESOX 2021
DOT U™ O3 D1 5022

I gae sreveryia v aestana Lie g0

¥ Mo b aines SO Saeda Sn merk

e

P Ak AN O IR

eV
3 3mese 33l B

IRE

feT ey

moLl
ICIPAL

Apaseo
e_[ Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



&
=
>
>

/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ / FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 01/05/2025 001
\\ i CODIGO

\. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOOO1

Pagina | 246
FO-DE-53
ANEXO 1
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ANEXO 2
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ANEXO1
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ANEXO 3
EJEMPLO DE CHEQUE
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A e s _e_lGrande \ Tesoreria Registro de Tramites y Servicios 2025

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

DEPENDENCIA: Tesoreria Municipal
NOMBRE DEL TITULAR: Mtra. Ana Lilia Rodriguez Molina
TIPO: TRAMITE SERVICIO v
5 2 CLAVE CLAVE FECHA DE
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: EDO. MPIO. CLAVEDELTOS REGISTRO
ncion a i i
Atencio la ciudadania 11 05 MS-APG-TES-01 26 Ene 2025

contribuyente.
OBJETIVO DEL TRAMITE O SERVICIO

Brindar una buena atencion y servicio al contribuyente. Una vez que el ciudadano tiene el recibo de pago, continua su tramite en el
area correspondiente.

MODALIDAD (PRESENCIAL O EN LiNEA) Presencial o en Linea
DESCRIPCION DE LOS CASOS EN QUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO

Ciudadania contribuyente en general.

PASOS PARA LLEVARLO A CABO
Qz:f.;; a ventanilla de la Tesoreria Municipal, a realizar tu 2 Presentar Identificacion oficial.
BENEFICIO O DOCUMENTO QUE SE OBTIENE TIEMPO DE RESPUESTA VIGENCIA
Recibo oficial de pago. 10 minutos. Por evento.
LUGAR DONDE SE REALIZA
Oficina Tesoreria Municipal
Horario de Atencién 08:00 am a 4:00 pm, de lunes a viemes Teléfono: 4131582005 ext. 114

Calle/Vialidad: Jardin Hidalgo, #105, Colonia Centro, Municipio: Apasec el Grande, Estado:

Domicillo: Guanajuato CP: 38160
Correo Electrénico tesoreriaag@apaseoelgrande.gob.mx
COSTOS
Tipo Cobro Monto Unidad de Medida
Gratuito v Concosio Gratuito. Pesos UMA VSM
FORMAS DE PAGO
Aplicacién de Cheque Heciivo Tarieta de Tarjeta de Tarjefa de Transferencia
anticipos nominativo crédito débito servicios elecirénica de fondos
LUGARES DE PAGO
Farmacias ISSEG i . Oficina de fa Dependencia Tesoreria del Municipio

,v"‘ 1A " o TR Gl . /}/

< CNT \\\ /r
[ ot Apaseo
\, SRS IS Y \ el Grande
ukck5 018 DUVERORUSABIAGA o
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DOCUMENTO REQUERIDO
si el requisito necesita firma de validacion,
REQUISITOS original copia cetlificacion, autorizacion o visto bueno senalar la
dependencia o enfidad que lo emiite
1 Presentar solicitud. o 1 Acuc'ilr f’ ventanilla de la Tesoreria Municipal, a realizar
tu tramite.
2  Credencial para votar expedida por el INE. v 1 Identificacion oficial vigente.
3 | Recibo de pago. v 1 Rem_bo de_ pago _e)fpedldo en las diferentes areas de
presidencia Municipal.
+ EL ORIGINAL SE ENTREGARA PARA EXPEDIENTE * EL ORIGINAL ES SGLO PARA COTEJO, DESPUES SERA DEVUELTO AL SOLICITANTE
ESPECIFICAR SI EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO, ESCRITO LIBRE, AMBOS O POR OTRO MEDIO
Escrito Libre.
OBSERVACIONES

La Tesoreria Municipal de Apaseo el Grande, es la entidad responsable de la recaudacion y control de todos los ingresos
municipales y del buen ejercicio del gasto pabilico.
2  Atender a los contribuyentes, que realicen su pago, como oficina receptora de las demas dependencias.

FIGURA JURIDICA
Afirmativa ficta Negadtiva ficia v No aplica
LINK PARA DESCARGA DE FORMATO. PDF
Visita ek
EN CASO DE SER REQUERIDA; T pacisn de inspectores.
OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICILIARIA O VERIFICACION. Vestlicadores y Vistacores
Domiciliarios.
Inspeccién
Comprobante de pago. v Verificacién
Visita Domiciliaria
FUNDAMENTOS DE LEY
Regulacién Fundamento Juridico

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato (Ultima Reforma:

P.O. NUm. 234, Tercera Parte, 22-11-2019).

Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato. Articulo 141, fraccion Il
FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA

Articulo 1, 2.

Regulacion Fundamento Juridico
Reglamento Organico de la administracion publica municipal de Apaseo el Grande Articulo 27, fraccion II.
Guanajuato.
PROTESTA CIUDADANA Protesta Ciudadana f'1
Es un mecanismo para obtener solucién a casos en los que el servidor publico, Da clic en el botén para realizar una y sigue los
con acciones u omisiones, niegue o altere la gestion del tramite o servicio. pasos que apareceran en pantalla:
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SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISION DEL TRAMITE
Ley de responsabilidades administrativas para el estado de Guanajuato, Capitulo Il Principios y directrices que rigen la actuacion de
los Servidores Publicos, Articulo 6 al 14.
CRITERIOS DE RESOLUCION DEL TRAMITE O SERVICIO
Cuando se cumplan con todos los requisitos y pasos a seguir, se resolvera positivamente el tramite o servicio.
LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DEL SERVICIO

Dependencia: Teléfono: Conreo elecironico:
Contraloria Municipal (413) 158 20 05 Ext. 228 contraloria_ag@hotmail.com

Sello de la direccion Firma del director del area.

/
/‘f

LG

LIC. ANA LILIA Ro‘oméuez MOLINA
TESORERIA MUNICIPAL

P
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DECRETO NUMERO 7

LA SEXAGESIMA SEXTA LEGISLATURA CONSTITUCIONAL DEL CONGRESO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANQ DE GUANAJUATO, DECRETA:

Articulo Unico. Se expide la Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, para el ejercicio fiscal dal afio 2025, para quedar como sigue:

LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO,
PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2025

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA Y OBJETO DE LA LEY

Articulo 1. L2 presente Ley es de orden piblico y tiene por objeto establecer los
ingresas que perxibir2 la hacienda puiblica del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato,
durante el ejercicio fiscal dal afio 2025, de conformidad al Clasificador por Rubro de Ingreso
(CRI}, por los conceptos y cantidades estimadas que a continuacion se enumeran:

I. Ingresos Administracion Centralizada:
Ingreso
Estimado
CRI
Total $395,328,870.42
1 | Impuestos $84,136,608.96
1100| Impuestos sobre los ingresos $23,817.62
1101 | Impuesto sobre juegos y apuestas permitidas £23,817.62
1102 | Impuesto sobre diversionas y espectaculos publicos £0.00
1102 | Impuesto sobre rifas, sorteos, loterias y concursos $0.00
1200} Impuestos sobre el patrimonio $81,053,896.15
1201 | Impuesto predial $26,183,573.86
1202 | Impuesto sobre divisidn y lotificacién de inmuebles £422,402.55
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PAGINA 2 23 DE ABRIL 24024 PERIODICO OFICIAL

SECUTALD. P35

&n Periodico Oficial, fecha o pagina en =i enc:

GOBIERNO DEL ESTADOG - PODER LEGISLATIVO

ACUERDOQ aprobsdo por i3 Sexagésma Qunta Estado
mediante ef cual se declara revisada la cuenta i r { Grande,
Guanajuato, comespondiente 3l Ejercicio Fiscaldel afo 2022, oo _____ 4

del Estaco
Guanajuato,

det Estado
iica municpal de Comonfort. Guanaiuato

_____________________________ 6
ACUERDOC aprobagdo por i3 Sexagésma Cuinta ura dei Congresc dei Estado
madiants e cual se declara revisada la cuenta piblica municipal d2 Guanajuato, Guanajuato,
correspondiente al Ejercicio Fiscaldelafo 2022 _____ _____ _________ . _____ 7
CONGRESO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
FE DE ERRATAS ai decreto nimero 222_que contiene fa Ley para fas Jusentudes del Estado
de Guznazjuato y se reforman civersas dsposiaones legales, publbcads en ef Penddico Chimal
del Gobiemno del Estado de Guan: o nimero 211, Segunda Fans, de fecha 21 de cctubre
08 2020, — e e e i e 8
GOBIERNO DEL ESTADO - PODER EJECUTIVO
DECRETO Gubemative ndmerc 167, ionan diversas
disposicionss deil Reglamenic de Ev. Control de
Corfanza del Estade de Guanajuato, ___ G
ACUERDC Gubemativo numerc
Municipio de Jaral del Progreso. p 14
ACUERDO Gubemativo numero 444 se donan cinco vehicuios en faver de fa mstitucion de
Beneficencia dencminada Comuridad Desarrolio Impulsa. AC. ubcada en ef Muricipio de
Ledn, perteneciente a esta entidad federativa. — o o o oo S ooiloo oo 17
PRESIDENCIA MUNICIPAL - APASEQ EL GRANDE. GT0. |
]
___________________________________________ 20
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LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA, PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE APASEO EL
GRANDE, ESTADO DE GUANAJUATO, A LOS HABITANTES DEL MISMO HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES Y CON FUNDAMENTO EN LO
ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
117 DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; 76 FRACCION IV INCISO b), DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO Y ARTICULOS 25,33 Y 35 DE LA LEY PARA EL
EJERCICIO Y CONTRO DE LOS RECURSOS PUBLICOS PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO, EN
SESION ORDINARIA NO. 82 DE FECHA 15 DE DICIEMBRE DE 2023, APROBO EL SIGUIENTE:

15c3f 2222

NICIPIO DE APASEQ EL GRANDE, GTO., PARA EL EJERCICIC FISCAL 2023

para

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
{ 01/05/2025 01/05/2025 001
\ ) cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO001
Pagina | 259
MN-TS-04
ADMNISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
APASEO EL GRANDE, GTO.
CRITERIOS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTAL
EJERCICIO FISCAL DE 2024
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e SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccion: ldentifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

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

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

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se

almacena en un medio electronico.

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente

los conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia 4 frex i6n del flujo de un proceso
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