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I. INTRODUCCION

El manual de procedimientos proporciona de manera ordenada e integral el objetivo,
fundamento juridico y la descripcidn de los procedimientos en especifico, de la Tesoreria
Municipal. La elaboracién del presente documentos refleja y establece de manera clara y
precisa la forma de organizacion y funcionamiento de la tesoreria y cada una de sus areas.
Tiene como propodsito identificar, y responder a las acciones de cambio, por lo cual es
necesario contar con personal capacitado, responsable y honesto, definiendo con claridad y
precision las obligaciones, responsabilidades y atribuciones del personal, atributos que vayan
de acuerdo al orden normativo federal, estatal y municipal.

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tesoreria Municipal

1.

2,

No

Procedimiento para la elaboracion de balance general, estado de situacién
financiera y comparativo mensual al cierre.

Procedimiento para la consulta de informacion financiera que con apego a la ley
corresponda a los integrantes del H. Ayuntamiento de Aljojuca, Puebla.

Informe de partidas proximas a agotarse a direcciones o departamentos
involucrados.

Procedimiento para el seguimiento a auditorias y/o requerimientos oficiales sobre
informacion financiera.

Procedimiento para la facturacion a contribuyentes por los ingresos recibidos,
individualmente o global mensual.

Procedimiento para pago a contratistas emitidos por Direccion de Obras Publicas.
Procedimiento para pago a proveedores y/o prestadores de servicio.
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lll. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento:

ELABORACION DE BALANCE GENERAL, ESTADO DE
SITUACION FINANCIERA Y COMPARATIVO DE SALDOS
MENSUALES DEL MUNICIPIO DE ALJOJUCA, PUEBLA.

Objetivo:

Transparentar el manejo de los recursos de manera mensual.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Politicas de
Operacion:

Solicitar al Contador General los reportes Balanza de comprobacion
mensual, estado financiero mensual, formato comparativo de saldos
mensuales para su analisis.

Tiempo Promedio

de Gestion:

3 dias

Descripcion del Procedimiento: Conciliacion de saldos para entrega de estados

financieros

Responsable

No.

Actividad Formato o Tantos
Documento

CONTADOR
GENERAL

Al finalizar el registro contable
de las operaciones efectuadas
durante el mes corriente dentro 1

del Sistema Contable Original y digital
Gubernamental y al cierre
mensual imprime estados
financieros mensuales, genera
en formato Excel (.xIsx) la
balanza de comprobacion y
entrega formato comparativo
de saldos mensuales para su
analisis.

Concentrado,
comparativo y
balanza general

TESORERO
(A)

Recibe la informacién y analiza
los saldos comparativos del
mes anterior para firma de
Estados Financieros

Informe Digital

TESORERO(A)

Elabora de manera desglosada
y especificando entre Digital
paréntesis a que se refiere
cada partida por concepto la
Balanza de Comprobacion en
formato (.xIsx) hasta el 5to nivel
una vez verificados los saldos
para su presentacion.

Hoja de calculo
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TESORERO(A) Entrega por medio de Oficio de
4 |Balanza de Comprobacién (10)
desglosada, Estados Original
Financieros y Comparativo de -
Saldos a la Comisién de ent(r)eﬁC;o dr?o'a
Hacienda Publica y Patrimonio de gélguloj
Municipal de Aljojuca, Puebla impresa
de manera impresa, con 10 P
tantos originales firmados por
Tesorero (a) Municipal vy
debidamente foliados.
Diagrama de flujo:
| |
CONTADOR TESORERO (A} COMISION DE H. CABILDO
GENERAL MUNICIPAL HACIENDA MUNICIPAL
PUBLICA Y
PATROMONIO
MUNICIPAL
Enirega informacdan
miensual solchada v
cencrada a raes N Anala o compamabiva
el Stera Contanle | eingos Financierse
Realza Balanza da
(0 e ety
desglosada al 5o
HMived w dedalla por
conoenin di parida
Fidl M S DO rendlin
ki
Firma Eslados
Finarsciznas
Elmona Oficio de
anvimega, morime 10
lanbos e
Il ol i re el raeda
firmsa v salla cada unD Rz ndoermacidn Frosanta &n Saskn
para z.:':?.:gq; e * en orkgina’ foflada - ;;E?p;g?:;:.:ﬂ-ﬁm-a
& aprabachin

k 3

Fin




)

MANUAL DE Registro: MALJ/MPTS2024-2027/01
PROCEDIMIENTOS

TESORERIA Fecha de Actualizacién: 29/11/2024
CgayQJUGA MUNICIPAL NUm. de Revisién: 1
Nombre del Procedimiento para la consulta de informacién financiera que

Procedimiento:

con apego a la ley corresponda a los integrantes del H.
Ayuntamiento de Aljojuca, Puebla.

Objetivo:

Transparentar el manejo de los recursos y brindar acceso a la
informacion de manera clara.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla

Politicas de
Operacion:

Toda solicitud sera atendida si es por escrito.

El Oficio de solicitud debera elaborarse con Numero de Oficio,
dirigido a Tesorero Municipal, en Atencion a Comision de Hacienda
Publica y Patrimonio Municipal y con copia para Contraloria

Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

10 dias

Descripcion del Procedimiento: Contestacion a solicitud de informacion financiera

con apego a la ley.

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

SOLICITANTE

El Oficio de solicitud debera
elaborarse con Num. de Oficio,
dirigido a Tesorero Municipal,
en Atencion a Comision de
Hacienda Publica y Patrimonio
Municipal y con copia para
Contraloria Municipal dénde se
especifique el motivo de
consulta, area de adscripcion y
firmado por solicitante.

Oficio y anexos

Original

TESORERO
MUNICIPAL | 2

Recibe Oficio Solicitud vy
elabora contestacion en un
periodo no mayor a 15 dias
habiles después de su
recepcion.

Oficio y anexos

Original

TESORERO
MUNICIPAL | 3

Entrega de oficio a las areas
correspondientes.

Oficio y anexos

Original

Diagrama de flujo: Procedimiento para atender solicitudes de transparencia de los

recursos
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Nombre del INFORME DE PARTIDAS PROXIMAS A AGOTARSE A

Procedimiento:

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL.

Objetivo:

Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la
planificacién y ejecucion, asi como facilitar la toma de decisiones.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal

Politicas de Sera entregado a través de un concentrado de total
Operacion: presupuestado menos gastos ejercidos.
Tiempo Promedio Mensual
de Gestion:
COMISION ~ DE ,
TESORERO[A) |HACIENDA PUBLICA| CONTRALORIA
SOLICIIANTE | “\UNICIPAL |[Y ~ PATRIMONIO|  MUNICIPAL
MUNICIPAL
3. DIAGRAMA
Elabaracicn de Oficio Contestacion a
de Solicitud con Cficio con
especificaciones ¥ .| especificacion
mitiva de consulta. "l esenun
peficdo no
mayor a 15
dias habies.
Enirega de ;
Contestacion a » Fin
Cicia Enfrega de Enérega :!e
Contestacion Confestadion a
Cficio marcado con Crlicio marcado con
copia Copia
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Descripcion del Procedimiento: Informe de partidas préximas a agotarse

Responsable | No. | Actividad Eormato 0 Tantos
ocumento
TESORERO Realizara un concentrado de
(A) 1 total presupuestado menos | Hoja de calculo Original
MUNICIPAL gastos ejercidos para su
analisis.
TESORERO Sera entregado a los Oficio Original
(A) 2 |departamentos involucrados en
MUNICIPAL las partidas por agotar.
DIRECTOR Recibira concentrado para su Oficio
Y/O 3 analisis para toma de
ENCARGADO decisiones. Original

Diagrama de flujo: Procedimiento para la toma de decisiones con base a informacién

financiera
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TESORERO (A) MUNICIPAL DIRECCION O DEPARTAMENTO

Inicio

i

Elaboracion de
concentrado de
gastos vs
presupuesto, saldo
pendiente por
Ejercer.

Recibe la informacion

para analisis y toma
— de decisiones.

__,| Fi
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Nombre del CONSTESTACION A AUDITORIAS Y/O REQUERIMIENTOS

Procedimiento:

OFICIALES SOBRE INFORMACION FINANCIERA.

Objetivo:

planificacion y ejecucion.

Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la

Fundamento Legal:

Ley de rendicién de cuentas

Politicas de Sera entregado en original.

Operacion:

Tiempo Promedio El tiempo limite establecido por la instancia fiscalizadora.
de Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Atender de manera oportuna a los requerimientos

solicitados.
Responsable | No. | Actividad Eormato o Tantos
ocumento
TESORERO Realizara un concentrado de
(A) 1 total presupuestado menos Hoja de calculo Original
MUNICIPAL gastos ejercidos para su
analisis.
TESORERO Sera entregado a los Oficio Original
(A) 2 | departamentos involucrados en
MUNICIPAL las partidas por agotar.
DIRECTOR Recibira concentrado para su Oficio
Y/O 3 analisis para toma de Original
ENCARGADO decisiones.
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Diagrama de Flujo:
INSTANCIA TESORERIA CONTABILIDAD
FISCALIZADORA
Orden de auditoria Recibe v da
yio requerimiento con Recibe y fuma a contestacion con
apego ala ley contabilidad para su documentacion
B —— contestacion; da comprobatoria y
seguimiento parasu | ™ jusiificaiva.
entrega en tiempo y
forma.
Fin Reviza la informacion

a entregar impresa.
Procede a su entrega

de manera foliada y
en dos tantos,
original y copia para
su acuse de recibido.

Entrega informacian

impresa, foliada y en

dos tantos, original v
copia.
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Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION A
Procedimiento: CONTRIBUYENTES POR LOS INGRESOS RECAUDADOS DE
MANERA INDIVIDUAL Y/O GLOBAL.

Objetivo: Entrega de cuentas claras en materia de rendicion de cuentas.
Fundamento Legal: | Ley de Impuesto sobre la renta
Politicas de El contribuyente entrega de manera impresa su cedula de
Operacion: identificacion para la elaboracién de su recibo de ingresos.

Las facturas globales se emitiran con base a un papel de trabajo
previamente conciliado con sistema contable.

Tiempo Promedio 2 dias de manera mensual

de Gestidn:
Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para emisién de recibos de ingresos
timbrados
Responsable No. Actividad FEMIEID € Tantos
Documento
CAJA 1 |Emite recibo simple de 2
RECAUDADORA |ngreso§al recaudar el recurso RECIBO SIMPLE ORIGINAL Y
por el impuesto, derecho o COPIA
constancia.
CONTRIBUYENTE| 2 |Solicita la emisién de Recibo 1
de Ingresos debidamente| CEDULA DE
timbrado y entrega su cédula | IDENTIFICACION
de identificacion fiscal para su| COPIA LEGIBLE
facturacién.
CAJA 3 |Verifica que los datos sean 1
RECAUDADORA correctos y turmma a la
AUXILIAR CONTABLE Ia COPIA
documentacion  del  pago
realizado.
AUXILIAR 4 |Recibe la peticién de emision 1
CONTABLE del Recibo de Ingresos COPIA
timbrado, junto con la cedula
fiscal del contribuyente.
AUXILIAR 5 |Recaba la documentacion y 1
CONTABLE entrega a Tesoreria Municipal COPIA
para su emision.
TESORERIA 6 |Emite el recibo de ingresos 1
MUNICIPAL debl_damente tmbrado, ORIGINAL
cotejando datos. Envia por
correo electronico a
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contribuyente y  archiva.
Entrega copia para su registro
a AUXILIAR CONTABLE.

AUXILIAR
CONTABLE

Recaba la documentacion de
los ingresos recaudados
durante el mes corriente y
entrega a Tesoreria Municipal
para la emision de factura
global a través de un papel de
trabajo debidamente
conciliado.

COPIA

TESORERIA
MUNICIPAL

Emite el recibo de ingresos
debidamente timbrado,
cotejando datos. Entrega
copia para su registro a
AUXILIAR CONTABLE vy
archiva.

ORIGINAL
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| Diagrama de Flujo:

Procedimiento para emision de recibos de ingreso timbrados
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CAJA CONTRIBUYENTE | AUXILIAR CONTABLE TESORERIA
RECAUDADORA MUNICIPAL
[ INIfO ] | Recibe solicitud de
Soli-cita emision de recibo
Emite recibo ‘reC|bo de de ingresos
simple por la |r.1gresos debidamente
recaudacion de timbrado 'y timbrado, junto
ingresos. entrega con la cedula de
cedula de identificacion
"\\ identificaci fiscal, coteja
on fiscal. informaciony
entrega a Tesoreria
para su emision.
Entrega el Recibe
comprobante documentacién y
[ FIN ]47 emitido para su procede a la emision
registro. del recibo de ingresos
por contribuyente. Y

en su caso, el papel de
trabajo  conciliando
saldos, para emitir la
factura global. Envia
por correo electronico
dicho
contribuyente.

recibo al
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Nombre del Procedimiento para pago a contratistas emitidos por érdenes
Procedimiento: de pago de Direcciéon de Obras Publicas.
Objetivo: Recabar documentacién comprobatoria y justificativa para el pago

por obras publicas realizadas en el ayuntamiento municipal.

Fundamento Legal: | Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con las Mismas

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el estado de Puebla.

Politicas de 1. La Direccion de Obras Publicas genera orden de pago,

Operacion: especificando estructura financiera. Anexa documentacion
requerida por Tesoreria al pago (Copia legible del Expediente
Unitario)

2. Recibe la informacion la AUXILIAR CONTABLE para su analisis.

Tiempo Promedio 5 dias habiles
de Gestidn:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la contratacion de obra publica o
servicios relacionados

Responsable | No. Actividad SOHTED C Tantos
Documento
D|recto['a .de Emite orden de pago con Expediente COFIA
Obra Publica | 1 . ) .
documentacion comprobatoria y Unitario
y Desarrollo C
justificativa.
Urbano
AULIAR |, |Recbe documenagin pare su| Epedente | COPIK
CONTABLE SISy
Municipal.
] 3 |Comprueba documentacion Expediente COPIA
Tesoreria completa, y procede al pago Unitario
Municipal ’ '
Entrega a Direccion de Obras Poliza y COPIA
Tesoreria 4 |Publicas copia del momento| comprobante de
Municipal contable pagado para su pago.
archivo.
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Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Egresos

Tesorero Municipal

Emite orden de pago a

contratista con copia del
Expediente Unitario para
la correcta comprobacién
y justificacién del gasto.

BASES

DATOS PARA TRANSFERENCIA
Y/O COPIA DE REPRESENTA
LEGAL PARA ELABORACION DE
CHEQUE.

ESPEDIENTE UNITARIO

Recibe
documentacién para

su analisis y turna a
Tesoreria Municipal
para la aplicacion del

pago.

EXPEDIENTE UNITARIO

Turna a contabilidad
y obras publicas
para su registro

contable, la
documentacion
comprobatoria y
comprobante de

pago.

A

FIN

Analiza la informacién
recibida y aplica el pago,
en su caso elabora el
cheque para pago a
contratista y entrega
comprobante de pago.

EXPEDIENTE UNITARIO

DATOS PARA TRANSFERENCIA Y/O COPIA DE

A

REPRESENTANTE LEGAL PARA LA ELABORACION DE
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para pago a proveedores y/o prestadores de
servicios.

Objetivo:

Verificar permanentemente que el proveedor cumpla con lo pactado
por proceso de adjudicacion y/o adjudicacién directa.

Fundamento Legal:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el Estado de
Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. El ganador del procedimiento de adjudicacion debera acudir ante
la Dependencia o Entidad, sin necesidad de aviso o citatorio previo,
para formalizar el contrato relativo dentro del plazo a que hace
referencia la Ley.

2.La Unidad Convocante sera la Unidad de Tesoreria Municipal
misma que sera el area responsable de la contratacion, por lo que
después de cumplido el plazo respectivo para la firma del contrato,
debera entregarle al proveedor o prestador de servicio al
representante legal una copia firmada

3.- La formalizacion de los contratos se realizara en apego a la Ley
de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de
Puebla.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

El periodo dependera del calendario de adjudicacion.

Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para la contratacion de obra

publica o servicios relacionados

Responsable | No. | Actividad SORIED C Tantos
Documento
Recibe del comité de
, 1 | Adquisiciones, arrendamientos Original
Tesoreria . - Actas y anexos
- y prestacion de servicios la
Municipal : - .
informacion relacionada con el
procedimiento de adjudicacion.
Auxiliar Entrega documentacién para| Actas y anexos
Contable 2 | Archivo Original
Auxiliar 3 |Archiva el Procedimiento de| Actasy anexos
Contable Adjudicacion. Original
Elabora Contrato, recibe de la Original (2)
4 |empresa participante
Auxiliar documentacion en apego a la Contrato
Contable ley y recaba firma del
Representante legal de la
empresa
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Proveedor Firma del contrato. Ofici
icio
y/o prestador
de servicio. Original
Tesorero Recaba firmas con el Contrato y Original (2)
Municipal Presidente  Municipal para anexos
formalizar contrato
Auxiliar Recaba firmas de las Contrato
Contable personalidades involucradas en y Original (2)
s : anexos
la contratacién, asi como
organo de control
Proveedor Recibe original de contrato
y/o prestador Contrato Original (1)
de servicio
Auxiliar Recibe Contrato Original a
Contable Auxiliar ~ Administrativo  de Contrato y Original (1)
Archivo para integracion a anexos
Expediente.
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para el pago a proveedores y/o prestadores de

PROPUESTAS

6

servicios por adjudicacion.
Tesoreria Analista Supervisor Contratista
Municipal
3
1 2 Archiva en expediente
> Unitario
Recibe del Comité de Recibe del Comité de Procedimiento de
Adquisiciones Obra Publica la Adjudicacién.
informacion T informacion
relacionada con el relacionada con el 5
procedimiento de procedimiento de -
adjudicacion. adjudicacion. Entrega Garantias de ACTAS
i4—— cumplimiento y firma
Contrato. | _PROPUESTAS
\i/— acris
A——
PROPUESTAS

i 4 i FIANZAS

Elabora Contrato, OFICIOS
recibe del contratista
fianzas de
cumplimiento y
recaba firma del
Representante legal
de la empresa

CONTRATO
8

Recaba firmas con el
Presidente Municipal
para formalizar
contrato

ANEXOS

< 7

i Recibe original de Archiva en expediente
Recaba firmas de las contrato. L eXi
TP personalidades T Uﬁlta?rlo
involucradas en la Procedimiento de
Adjudicacién.

CONTRATO

ANEXOS

contratacién

CONTRATO ANEXOS

ANEXOS
CONTRATO




