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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer en forma ordenada y sistematica
las funciones del tesorero/a municipal del honorable ayuntamiento. es un
instrumento administrativo que apoya la realizacion de las tareas institucionales de
los servidores publicos de la tesoreria municipal, describiendo en forma detallada la
informacién sobre su marco juridico administrativo, organizacion, objetivo y
funciones de los mismos, teniendo como marco lo establecido en la ley organica
municipal.

Su utilidad e importancia destaca en dar a conocer de una manera ordenada
y sistematizada la informacioén basica de la organizacion y funcionamiento de la
oficina del tesorero/a municipal como referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de funciones encomendadas,

ademas de permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en su ejecucion.

Los propésitos generales del manual de organizacion de la oficina del
tesorero/a municipal, es delintar funciones y responsabilidades de los servidores
publicos adscritos a la misma, proporcionando transparencia en el actuar
administrativo, orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de las

actividades propia de esa instancia.

{CONFIRKZA QUE MOS UNE!
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINSITRATIVO

FEDERAL

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas

* Ley federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica Gubernamental

-Reglamento de la Ley federal de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

ESTATAL
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla
. Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para Estado de Puebla

-Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla Ley de Presupuesto
y Gasto Publico del Estado de Puebla

-Ley de trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
-Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal

ol CHRI SRR NPz QUE g
MUNICIPAL il

CAXHUACAN, PUE. COMFIAda e I
2021-2024

jCCHFIANTA QUE NOS 11
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1. MISION, VISION Y POLITICA DE CALIDAD

MISION

Administrar la hacienda publica municipal a través de procesos, gestiones y
acciones coordinadas proporcionando servicios de calidad y calidez al usuario, para
contribuir a la creacion de una conciencia de participacién ciudadana en el avance
del Municipio.

VISION

Ser un area eficiente y eficaz en la programacion estrategias de recaudacion y
aplicaciéon de los recursos publicos municipales; con total transparencia Honradez
honestidad, Legalidad en las tareas de su competencia; que incidan en el desarrollo
sostenido del Municipio contribuyendo en la generacién de confianza del ciudadano.

POLITICA DE CALIDAD

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincién de edad, sexo, religion: lo cual exige el
cumplimiento de las leyes y normas, asi como un trate digno y justo que nos permita

vivir en un ambiente de par y armonia.

Lealtad: Como servidores publicos tenemos et compromiso para defender con
fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a frente a
circunstancias cambiantes o adversas.

Responsabilidad: Como sepviddres, 1>p>l’:§licos somos capaces de tomar decisiones
N g A i—»‘\\ R . ) -
1(&3 consecuencias que tengan las C|tad%s°f.g;'f

de manera consciente, asumimo ¥y

Ry 2
Yool 4
o
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decisiones y respondemo“:sg.\-;io

‘ﬁﬁinisma "3 en corresponda en ca

momento.
TESORERIA
MUKICIPAL
CAXHUACAN, PUE,
. 2621-2024
ICONFIANTA QUE NOS N
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Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en
realidades, ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello

que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejando en el cumplimiento de nuestros
objetivos,

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para
alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades gue surjan para
obtener resultados concretos,

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y
reconocer las diferencias de los demas, entendemos sus expresiones y actitudes,
asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas
para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

&,
=

Eficiencia: Como servidores pliblicos somos capaces de atender de forma oportL:!n 7

existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensa oy
. e . v PR 50 i
gjercicio de nuestras comisiones y confianza a la ciudadania que solicitayigei®

servicio. CONTR
MUNIG
Imparcialidad: como servidores publicos erradicamos toda actividad %%L; B
-2024

conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia®&ue dayig,,

intereses personales

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con

una conducta recta y transparente, con independencia de cualesquiera personas

que puedan alterar el correcto desempefio y evitamos obtener algin provecho o

j cidén de los servicios. TESORERIA
ventaja respecto a la presta elo LUIRERA

. . . CAXHUACAN, PUE,
Justicia: come servidores publicos somos Imparciales, actuamos en el marco de la 2021-2024
- : . - JCOMF!ANZA QUE NOS 1
ley en todos los ambitos, lo cual se refleja en nuestras acciones diarias. !
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— Transparencia. Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacion publico gubernamental con quienes tienen
el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho
a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en las términos y con las
excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Tesoreria municipal 1

a Contador general 1
N V. ORGANIGRAMA GENERAL

| PRESICENTE
MUNICIPAL

TESORERIN

QIF MUNICIPAL

a 6 TESORERIA

MUNICIPAL
CAXHUACAN, PUE. 8
2021-2024
',f'"“”‘H-'.-'l" AE NOSHE
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ORGANIGRAMA DE TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

CONTADOR
GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la politica hacendaria del Municipio maximizando los recursos propios y
minimizar el costo para la obtencion de los mismos, asi como proponer e

JCACH]

|mplementar los procedlmlentos e instrumentos requerldos que pem‘utan, ﬁ’i‘é‘i"

"Nombre dela dependenma v
Area de adscripcion

Presidente Municipal CAXHUACAN, P
2021-2024

E NOS UNE!

A quien reporta

A quien supervisa Auxiliar de Secretaria Genera
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Conocimientos Contabilidad General, Contabilidad
; Gubernamental y  Administracién
Publica, Manejo del Sistema Contable
Armonizado,  Impuestos, oNgmin
up‘ﬁafﬁﬁ %

Normatividad, Leyes y F

Habilidades Trabajo bajo pnses:ér%ﬂ az,
Trabajo en equipo, Manejo~d. sonal,
Toma de Decisiones. =+

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES L BT

1. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que

acuerde el Ayuntamiento: ‘;
E s W
2 administrar el Patrimonio Municipal SSZRZ |
s ‘
. . . . . g . . i b Lot
3. Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a !5-5_—':1"_".1;.
autoridades fiscales Municipales: CAXHUAC AN

2021-2024
4. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal yelesnds yaee
en materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado:

5. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
municipio: los que se deriven de la suscripcidon de convenios, acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacion: los relativos a transferencias otorgadas
a favor del municipio en el marco del sistema nacional o estatal de coordinacion
fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las
sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos,

constituyendo los créditos fiscales correspondientes: ﬁfﬁgﬁfﬁf

o ) _ i GAXHUACAN, PUE.
6. Participar en la formulacion del programa presupuestario, asi como del | 20212024

anteproyecto anual del presupuesto de egresos relativo a su Direccién. ICONFIANZA NUIE NOS 'Y

7. Participar en los 6rganos de coordinacién fiscal y administrativa que
establezcan las leyes

10
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8. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
ayuntamiento:

9. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientaci6n fiscal gratuita
para los contribuyentes municipales:

10. Elaborar el dia tltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado
de Iz_a situacion financiera del municipio, el cual debera ser aprobado por el
presidente municipal y la comisién de patrimonio y hacienda puablica municipal

11. Disefiar y publicar la forma oboes de manifestaciones, avisos, declaraciones,
asi como todos lo demas documentas fiscales.

12.Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con |

fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos

que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacién de los medios .
de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las autoridades |
fiscales del Municipio, oA

13. Proponer al Ayuntamiento, a través del presidente Municipal, que la recepcion; '

del pago y la expedicion de comprobantes, ya sea realizada por diversas
dependencias de las recaudadoras:

14. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patri
Municipal:

15. Propone al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

16.Permitir a los integrantes del ayuntamiento la consulta de la infogmag g
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competenma asu com
proporcionaria al érgano de fiscalizaciéon superior del estado, a requerimiento de
este Ultimo, en términos de esta ley y demas aplicables:

17. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legaimente:

18. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes
que sean necesarios para la formulacién de los presupuestos de ingresos vy
egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros
ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracién de dichos
presupuestos,

19. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento:

TESORERIA
MUNICIPAL
CAXHUACAN, PUE.
2021-2024
{CONEANTA CHE NOS 1!

11
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20. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse,
para los efectos procedentes:

21. Formular, bajo la vigilancia del presidente munici
sefiale la ley aplicable, el informe de la administracio
municipio correspondiente al afio inmediato anterior:

pal, dentro del plazo que
n de la cuenta publica del

22. elaborar el informe documentos fiscale

§ que debera remitir el ayuntamiento
las autoridades del Estado de conformidad

con el lay de la, materia.

23. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacién de recursos vy los informes de avance de gestion financiera, para su
remisién al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado:

24.Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento:

25. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas |/

disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal

26.Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables:

27. Auxiliar y representar, en su caso, al presidente Municipal ante las instancias
érganos y autoridades de coordinacién en materia hacendaria del Estadg’ ¥
Federacion:

28. Aprobar las solicitudes de recursos de las unidades administrativas. .
MU
29. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la inféi
que requiera; CONFIANZA QUE ND

30. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

31. Vigilar que las erogaciones que efectiien de acuerdo a los presupuestos y
planes aprobados.

L5y
“‘Q

WIS 4.
\;' ¥

S UNE!

L
9

TESORERIA
H - r 5 . - AL
32. Coadyuvar en la integracion de la informacién necesaria para los temas dgA;:ngq .
i 2021-2024
INFLANZA OUE NOS UNR)

33, Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

12
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VII. DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONTADOR GENERAL

ombre de la dependia
Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad

Conocimientos

Habilidades

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Tesoreria Municipal
Tesoreria Municipal
Tesoreria Municipal

N/A

Preparatoria O Carrera Técnica
Profesional

Conocimiento en momentos contables,
bancarios, financieros, econémicos y
legales.

Facilidad de expresién oral o escrita
InICIatlva y discrecion trabajo en egtis

copiadora, teléfono, fax, escé :
internet, organizacion.

2021 2024
ICONFUNZA QUE MOS UNE!

1. llevar a cabo y supervisar el registro contable de las operaciones financieras @i\

2. elaborar los estados de cuenta e informes financieros de la hacienda publica

municipal

3. Integrar los informes financieros mensuales y de la Cuenta Publica Anual

Municipal:

4. Validar, integrar y generar los movimientos y reportes de ingresos recibidos
para determinar la correcta aplicacion financiera;

TESORERIA
MUNICIPAL
CAXHUACAN, PUE.
2021-2024
[CORFILNZA QUE NOG ' E)

13
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5. Aplicar y controlar los ingresos, inversiones y erogaciones de los recursos del
Ramo 33:

6. Realizar a tiempo la contestacién de las observaciones administrativas y
directas realizadas por la auditoria superior del estado, derivadas de las revisiones
de los informes financieros mensuales, de la cuenta publica anual municipal y de
las auditorias fisicas que se realicen. esto en coordinacién con las entidades y
dependencias de la administracién publica municipal,

7. planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con: -
base con los recursos financieros existentes e informar al tesorero municipal af_l
cerca de los intereses. 4

8. Aprobar los mecanismos si lineamientos para adecuar la aplicacion y controly't
del gasto, asi como el de inversion P

9. Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto comente
de las dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero (i
Municipal para que en su casa y, con su autorizacién, se implementen las medidas

gque sean necesarias:

10.Determinar el uso, destino y aplicacion de los fondos y valores propiedag; S,
ayuntamiento, previa autorizacién del Tesorero Municipal R é-;"’,'.jE
8 S
b

--.._
11.Someter a la aprobacion del Tesorera Municipal la normatividad que debera®

observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto coment&‘mggp
Inversion: CAXHUACAN, PUE
2021-2024

12. Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del H. Ayuntami&iéraoue Nos ihe

13. Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades
federales o estatales para el uso y control de los Recursos Financieros destinados
para la ejecucion de los programas de inversién que sean financiados por estos
ambitos de gobierno.

) TESORERIA
14. Elaborar informes de los recursos financieros municipales.correspondientes  MUNICIPAL

a los programas de Inversion; asi como de las transferencias efectuadas por Iosc“xgygcézf;fue.
gobiernos federal y egtatal para apoyar la realizacién de obras o acciones por CONFIANZA QLE A i
parte del H. Ayuntamiento,

15. Elaborar y difundir entre las unidades administrativas que participan en los

programas de inversion los procedimientos, normas y demas mecanismos que
sean necesarios para el ejercicio y control del presupuesto de los programas de

14
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Inversion, asi como solicitarles su propuesta de obras o acciones a realizarse
anualmente.

16. Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los

programas de inversién, asi como la integracion de los expedientes técnicos de
obra;

17. Verificar que se realicen los cortes de caja diario Yy que se elaboren los
registros contables que permitan su control:

Vi),
& i w

&£

18. Conocer yai tundir entre los servidores podidos municipales as normas que -
debe observar para el registro de las operaciones financieras que da la Auditoria .
Superior del Estado; :

&

19. Presentar al tesorero municipal los informes financieros mensuales y la cuenta Cla
publica anual para su aprobacién: 20. informar y solicitar la autorizacion del : A,
tesorero municipal para efectuar la cancelacién de cuentas que se determinen LR,
incobrables: g

21. Llevar los registros contables con bases acumulativas para facilitar la
formulacién, ejercicio y evaluacién de los presupuestos de egresos e ingresoss;.e-
§ P8
22. Coordinar los trabajos relativos para la elaboracién de las constanciass
Retenciones por arrendamiento y honorarios;

23. Llevar los registros de los bienes patrimoniales tanto capitalizables cgma 1aX

Capitalizables. 20212024
' FCONFIANZA QUE NOS UNE?

24. Dar contestacién y seguimiento a las observaciones y recomendaciones de

las auditorias practicadas al municipio por parte de la auditaria superior del

Estado, asi como por el auditor externo asignado:

25.Llevar a cabo verificacion de las pélizas de las néminas, de participaciones, de
registro de interés de la deuda publica;

26. Llevar a cabo revisiones de auxiliares de balance cada mes; Lﬁ?gﬁit\
27. Proporcionar informacién requerida a Tesorero Municipal; CAXHUACAN, pUE.
2021-2024

28. Integrar el informe mensual y trimestral de estados financieros y sus anexos:PMFaz 2 os iur-
29. Llevar el control de aportaciones federales del Ramo 33, especificamente

FORTAMUN y subir al sistema de hacienda la informacion del gasto
correspondiente a cada trimestre

15
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30. Recibir solicitudes de cheques de todos los departamentos que solicitan
recursos monetarios y pasarlos al tesorero para su aprobacién:

31.Pasar los cheques que se realizaron en el transcurso del dia al tesorero y al
presidente para que sean autorizados para tramitar su pago:

32. Recepcion pago de facturas a proveedores

34. Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de c@,"‘f‘}?ﬁ??—f:‘,}fjﬁ
transparencia E it

35. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual o programa .-
presupuestario relativa a su Unidad Administrativo, asi como rende un informe

pormenorizado a la unidad de contraloria de los avances realizados y el // :
cumplimiento de metas; , Wai

36. Las demos que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

VI. DIRECTORIO

20212024 7
Calle 24 de Febrero 2333112034 {CONFIANZA QUE NOS UNE!

NO. 417,
Centro, Caxhuacan Puebla.

TESORERIA
MUNICiPAL
CAXHUACAN, FUE.
2021-2024
[CONFIANZA QUE NOS UnE
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. . CIANTONIA PEREZ DIAZ
A 2 PRESIDENTA MUNICIPAL

CONTADOR GENERAL
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Aprobado el 27 de Diciembre de 2021, con fundamento en el articulo 169 fracciones
Vil y IX de la Ley Organica Municipal.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la tesorera y los demas organismos auxiliares que le asisten en su funcion.
Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene Ia descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de este organismo
auxiliar

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que interviene
precisando su responsabilidad y participacion en él se encuentra registrada la
informacion basica referente al funcionamiento de los departamentos que integran
la tesoreria, sirviendo al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento y
desempefio de los procedimientos para un buen desarrollo de los programas que
corresponden al cumplimiento de objetivos del honorable aguaitamiento de
Caxhuacan puebla para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado

en forma permanente para adecuarlo a los cambios que:synan%para eso se contara
con un responsable por parte de la direccion, asf como las sugerencias que

realice la tesoreria.

TESORERIA Cisr itk s s chHUACAN PO
) MUNICIPAL Pl o 2021-2024
AXHUACAN, PUE, mmmu&nosune
2021-2024

iCONFIANZA i wnns INEI
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TESORERIA MUNICIPAL

Ingreso- cobro de derechos y r

2 Ingresos- cobro de impuesto predial

3 Ingreso- cobro de productos (mercado)
4 Planeacién de gasto

5 Fondo de caja

TESORERIA MUNICIPAL

1. Ingreso - Cobro De Derechos y Aprovechamiento

- SAAN P
L YA PR HO

COAFAREA R ROS "

Ciudadano

Tesorero Orienta al ciudadano para que acuda a N/A
municipal tesoreria a realizar el pago.
Acude a Tesoreria a realizar el pago por N/A
Ciudadano concepto de derechos o
aprovechamientos correspondientes.
Tesorero Recibe pago, expide recibo oficial en dos Recibo oficial
municipal tantos, entrega un tanto al Ciudadano y
reserva el otro. Sella ambos tantos. TESOEER‘C
Ciudadano Presenta un tanto del recibo oficial con  Recibo Oficial AXT{%T&‘L? PUE.
sello de pagada al organismo auxiliar. & 2021-2024
Contador Al finalizar la jornada del dia, archiva los  Recibos de pagomia e v e
General recibos de pago del dia en Carpeta. Carpeta de
ingresos.
Contador Archiva carpetas de ingresos para que Carpeta de
General generar comprobacion. ingresos
Contador Recibe carpetas de ingresos, realiza Formato de
General procedimiento de comprobacién y ingresos
devuelve auxiliar de Contabilidad con (Digital)

Se presenta ente el tesorero municipal
para generar el pago de derechos o
aprovechamientos correspondiente.

pélizas de ingresos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TESORERIA MUNICIPAL

2. Cuadro de impuesto

Ciudadano Se presenta ante tesoreria para
generar el pago de impuesto predial.

2 Tesorero Orienta la ciudadano para que presente N/A
requisitos (ultima boleta de pago e
identificacion oficial).

3 Ciudadano Presenta Requisitos Requisitos

4 TESORERO 1) Realiza busqueda de boleta N/A

predial en base de datos,
expedida por Secretaria de
Finanzas anualmente (relativa a
los dos afios inmediatos
anteriores).

2) En el supuesto de que sea de

tres a seis afios anteriores, la
busqueda la realiza en el archivo

fisico.
5 Tesorero Realiza el calculo de impuesto a pagary
Municipal le informa la cantidad verbalmente al

ciudadano, preguntando si procedera el
pago y sitiene derecho a descuento (por
ser legalmente propietario o por
presentar credencial de INAPAM).
6 Ciudadano 1) En el supuesto que decida N/A
proceder el pago, solicita se
imprima recibo de pago,

informando si tiene derecho a TESORERIA
descuento, y presenta requisitos MUMICIPAL
(CURP, INE, Solicitud de apoyo, CAXHUACAN, PUE,
si es tercera edad credencial de 2021-2024
INAPAM). {CONFIANZA 2 JE Nnc v

2) En el supuesto que no decida
proceder al pago: finaliza el
procedimiento.

7 Tesorero Recibe requisitos y pago, imprime Boleta de
municipal boleta de pago de impuesto predialen  pago.
dos tantos y las sella. Una la entrega al Carpeta de
ciudadano y la otra la archiva en la impuesto
carpeta del mes correspondiente. predial.
8 Tesorero Al finalizar la jornada diaria, realiza Corte de cajay
Municipal corte de caja y lo archiva en carpeta. carpeta de
corte de caja.
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9 Tesorero Mensualmente hace corte de caja de Recopiladores
recursos propios y archiva
documentacion.

10 Tesorero Deposita recursos propios en los Archiva ficha

primeros dias del mes siguiente a la de deposito
cuanta del banco apretura de recursos

propios.

11 Tesorero Mensualmente entrega carpetas a Recopiladores
contador general para su eaptura’en %
sistema contable. i) %

TESORERIA MUNICIPAL

3. cobro de producto (Mercado)

=2 el N AL SN NSRS T
Acuden semanalmente a la plaza N/A
central del municipio para instalar

Comerciantes

su puesto
2 Tesoreria Recibe a cada comerciante, le N/A
municipal ubica en el sitio que le corresponde,

segin el croquis del mercado.
Solicita el pago correspondiente.

3 Comerciantes Realizar el pago correspondiente e N/A
instalar su puesto conforme a la
asignacién del croquis del mercado. TESO&F&E:
4 Tesorero Entrega recibo de pago a Recibo ch':mEAw PUE.
Municipal comerciante y reserva su copia Comerciante. 2021-2624
para Generar Recibo oficial con el CONFYANZA QUE NCS UNE!
ingreso acumulado en el mes.
5 Tesorero Mensualmente, genera recibo Recibo Oficial
Municipal oficial, conforme los registros

ingresos. Entrega el monto
recaudado, junto con recibo oficial a
Auxiliar de Contabilidad.

6 Contador general Realiza procedimiento contable y Reporte mensual
entrega dinero y reporte mensual a
Tesorero.

7 Tesorero Recibe dinero ingresado por Reporte mensual

productos y reporte mensual.
Fin del procedimiento
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TESORERIA MUNICIPAL

4. reporte mensual

Contador Diariamente llevan

cabosulabor Nl ®

General llevando un corte de caja diario mismo
que se entrega al Contador General.
2 Contador El dUltimo dia habil del mes, realizan la N/A
General suma del monto recaudado, conforme

sus cortes de caja diario, con lo que
elaboran el reporte mensual

3
Contador Recibe repgrte mensual, realiza : Repone%
General comprobacion y la entrega Tesoreria. QUENOS UNE
4 Tesorero Recibe reporte mensual y ReporteWIRAENC

municipal comprobacion.
Fin del Procedimiento

TESORERO MUNICIPAL
5. Fondo De Caja
Pasos Responsable Descripcion de la actividad Documento/ Lﬁﬂgﬁ,‘:‘f
formato CAXHUACAN, PUE,
1 Tesoreria municipal  En los primeros dias de cada Cheque 2021-2024
mes, expide un cheque de la iCONFIRLZ SUE NOS UNE!

cuanta del ayuntamiento, que ha
de utilizarse para solventar el
gasto corriente.
2 Tesorerfa municipal ~ Acude a la sucursal bancaria a Cheque
realizar
3 Tesoreria municipal Conforme se requiera solventar  N/A
gasto.
1) En el supuesto de que el
monto a pagar fuera de
una cantidad superior a
dos mil pesos, debera
expedir cheque o realizar
transferencia electrénica.
Solicita firma de recibo en
copia de chequeo
imprime comprobante
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digital. Archiva cualquiera
de los dos.

2) Sies de cantidad menor a
dos mil pesos, expide el
efectivo al funcionario
publico solicitante,
requiriéndole documento
de comprobacion.

Servidor publico Recibe dinero en efectivo, realiza Comprobante
gasto y entrega comprobante a
~ tesoreria.
Tesoreria municipal Recibe comprobante y archiva en Carpeta
carpeta. S e, N
Tesoreria municipal  Realiza reporte mensual. Réporte me?tsual
Fin del procedimiento e

(;,

Fundamento Legal %

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexlcanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla kil
Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla

AXHUACAN P
Ley de Catastro del Estado de Puebla “ 2021-2024

NZAQUE NOS UNE"
Cédigo Fiscal para Estado de Puebla v
Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del Municipio de Caxhuacan, Puebla 2021-2024.

TESORERIA
MUNICIPAL
CAXHUACAN, PUE.
20"'1 2024
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