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I.  INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento administrativo por el cual se presentan y describen las funcianes

de cada puesto para su mejor desarrollo y ejecucidn dentro del drea de egresos. El proposito de esta

direccidn es suministrar consumibles, equipos, material y servicios de trabajos a todas y cada una de

as

diferentes areas de este municipio, asi como el registro en el sistema contable de los diferentes egresos

esto con el fin de evitar alguna alteracidn, con esto se pueden cumplir los programas operativos de cada

area administrativa, contribuyendo al buen desempefio en cada érea, creando e implementa

ndo

métodos y procesos de la forma responsable previniendo un mejor manejo de recursos existentes.

Tesoreria Municipal: Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacion de

efectiva politica recaudatoria y de la correcta programacion, presupuestario, ejercicio, y control de

recursos publicos destinados a los programas presupuestarios y de inversion, asi como contribuir
rendicion de cuentas a través de la generacion y emisidn de la informacion derivada de la ges
financiera del Ayuntamiento.

II. OBIETIVO

una

0s
ala

tion

Este manual de procedimientos tiene como objetivo, eficientar los Recursos Financieros, Materiales,

Humanos y de Servicio del Ayuntamiento de Coronango Puebla para lograr los objetivos en bienesta
la ciudadania con la mejora de servicios publicos a través de mecanismos de control, vigilancia e
ejercicio y aplicacion de los recursos presupuestados.

1. MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

B s GRS s
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Normas Oficiales Mexicanas.

Normatividad Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

Ley que crea el Consejo de Armonizacién Contable para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Normatividad Municipal:

0ol = oon LA s

Ley Organica Municipal.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Cédigo de Etica.

Cddigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
1. Procedimiento de Alta de Cuentas Bancarias.
2. Procedimiento de Baja de Cuentas Bancarias.
2 Procedimiento de Revision, Autorizacidn y Liberacion de Pago a Proveedores.

V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Alta de Cuentas Bancarias.

Objetivo:

Contar con una administracion ordenada, transparente, eficaz y eficiente para

manejo de las cuentas bancarias.

) el

Fundamento Legal:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e ley Organica Municipal
e Leyde Egresos para el ejercicio fiscal vigente

e |ey de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico Estat

Municipal

3]

-~

Politicas de Operacion:

La Tesoreria Municipal es responsable de tramitar ante las Institucio
Financieras las altas de las cuentas bancarias,
documentacion relacionada con la aperturay cierre de las cuentas bancarias.

asi como reguardar

nes
la

Tiempo Promedio de De 3 a 5 Dias

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Alta de Cuentas Bancarias.

. Formato o
Responsable | No. Actividad
Documento
1 | Recibir el oficio de las dreas administrativas del Municipio que e
contiene las solicitudes para la apertura de la cuenta bancarias. Ollkig
2 | Seremite la solicitud de apertura de cuenta bancaria, a la Institucion Contrato
bancaria correspondiente.
3 |Se acude a la Institucidn bancaria correspondiente a recoger los Contrato
contratos de apertura de la cuenta bancaria dada de alta.
4 | Se recaban las firmas del Presidente y Tesorero, en los contratos de Contratp

apertura correspondientes, toda vez que ellos son los responsables de
las cuentas bancarias.

Pl Se entre'gan los cgntratos debidamente requisitados y firmados a la Contrato
Municipal : institucion bancaria correspondiente.
Sila informacidn es correcta se continua con el paso 7.
Si la informacidn no es correcta que continua con el paso 6.
Se devuelven los contratos por parte de la Institucion bancaria
correspondiente, para su correccion en un lapso de 24 (veinticuatro Contrato
6 |horas).
Se regresa al paso 6.
7 |Se agrega a la banca empresarial para su visibilidad y manejo, fin del Cuenta
procedimiento. Bancaria
8 |Se agrega a la banca empresarial para su visibilidad y manejo, fin del Contratp
procedimiento.
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Diagrama de flujo: Del Procedimiento de Alta de Cuentas Bancarias
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Baja de Cuentas Bancarias.

Obijetivo: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, en la que se establece que las cuentas en la que se depositan los
recursos federales se abra una cuenta exclusiva para el recurso vy la del ejercicio
fiscal inmediato anterior debe darse de baja.

Fundamento Legal: e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Orgédnica Municipal.
e leyde Egresos para el ejercicio fiscal vigente.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal v
Municipal.
Politicas de Operacidn: La Tesoreria Municipal recibe la solicitud para la baja de cuentas bancarias debiendo

asegurarse que esta se encuentre sin fondos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 3 a 5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Baja de Cuentas Bancarias.
o s Formato|o
Responsable | No. Actividad
Documento

1 |Si la baja es por inactividad se solicita a la Institucién Bancaria la
cancelacion de la cuenta bancaria. Ofici
Sila baja es por peticidn, se recibe el oficio de las dreas administrativas R
del Municipio, con la solicitud para la cancelacién de la cuenta
bancaria, se continua con el paso 3.

2 |Se remite la solicitud de cancelacion de la cuenta a la Institucién Contrato
bancaria correspondiente. Si la baja es por inactividad se continua con
el paso 5.

3 | Se recibe la peticién y/o solicitud para la baja de la cuenta bancaria Oficio
correspondiente. Memorandum
Se acude a la sucursal de la Institucion bancaria correspondiente para
que sean proporcionados los formatos bancarios para la baja de Ia

4 |cuenta bancaria a cancelar. Formato

Bancario
5 |Sereciben los formatos por.parte de la InstltUC|on~bancarfa Formata
correspondientes para la baja de la cuenta bancaria. Bancatlio
Tesoreria _ . —
Municipal 6 | Serecaban las firmas del Presidente Municipal y del Tesorero, ya Contrato
que son las personas que estan autorizadas para la baja de la cuenta
correspondiente.

7 |Seacude a la Institucion Bancaria correspondiente a entregar el o los Contrato
contratos debidamente requisitados vy firmados para la baja de la
cuenta bancaria.

Si el o los contratos son correctos se continua con el paso 9.
Si no es correcto el o los contratos se continua con el paso 8.

8 |En caso de que los formatos no se encuentren correctamente Formato
requisitados, se deberan hacer las correcciones correspondientes e Bancario
indicadas por la Institucidn Bancaria y se continuara con el paso 6.

9 |Se recibe la confirmacién de la baja de la cuenta por parte de la
Institucion bancaria, es decir la cuenta ya se encuentra dada de baja.

10 |Se archiva el comprobante de la baja de la cuenta bancaria Comprobante
correspondiente. Bancario

11 |Se remite por parte de la Tesoreria Municipal la cancelacién al drea Memorandum
administrativa que solicitd la baja, fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo: Del Procedimiento de Baja de Cuentas Bancarias.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Revisién, Autorizacidn y Liberacién de Pago a Proveedores

Objetivo:

Respaldar los pagos derivados de las adquisiciones, arrendamientos y contratg
servicios, mismos que debidamente cuentan con un procedimiento de adjudig
segun corresponda.

Fundamento Legal:

e ey General de Contabilidad Gubernamental.
e ley Organica Municipal
e leyde Egresos para el ejercicio fiscal vigente

® Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal.

Politicas de Operacién:

La Tesoreria Municipal recibe el expediente para pago, posteriormente se \
que contenga la evidencia y el soporte técnico para su comprobacion.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

De 3 a 5 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Revisién, Autorizacidn y Liberacién a Proveedores.

Responsable| No. Actividad ramate e
Documento

1 |Recibir la documentacién por parte de la Direccién de .
Adquisiciones y Recursos Materiales para elaborar el pago Expediente

2 |Revisar que el expediente cuente con autorizacién presupuestal, Expedignte
Factura, Orden de pago, Requisicion, cotizaciones, cuadro
comparativo, reporte fotogréfico, es decir que este completo.

Si el expediente tiene la documentacién correcta se continua con el
paso 4.

En caso de que el expediente no tenga la documentacién correcta
se continua con el paso 3.

3 |Sedevuelve el expediente a la Direccion de Adquisiciones y Recursos Expediente
Materiales para que subsane o integre el documento faltante, para

Tesoreria que se encuentre completa la documentacién que integra el
Municipal expgdie.nte.

4 | Revisar importes cargados que estén correctamente cargados y con Orden de|pago
la fuente de financiamiento correcta para cargar en la banca con su
electronica. comprobacién

5 |Se envia el expediente a la Direccidn de Finanzas para su revision Expediente
(que se encuentre completo y con todas las firmas.

Si el expediente esta correcto se continua con el paso 7.
En caso de que no esté correcto el expediente de continua con el
paso 6.

6 |Se devuelve el expediente a la Direccién de Adquisiciones y Expediente
Recursos Materiales para su correccidn.

7 | Serealiza el pago una vez que se encuentra el expediente Pdf
completo y correcto, fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo: Del Procedimiento de Revisi6n, Autorizacién y Liberacién de Pago a Proveedores
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion: Fase del proceso de contratacion administrativa en la que se designa la persona fisi
moral con quien la Administracién va a celebrar un contrato.

Cuenta Bancaria: Numero unico y especifico de identificacion y control que otorga una Institu
Financiera (Banco) y que proviene de un contrato con la entidad bancaria en virtud del cual, se regis

el balance y los subsiguientes movimientos (Cargos y Abonos) del dinero del Municipio (Cliente).

Clabe Interbancaria: Es un numero Unico e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria (normalme

15

ca o

cion
tran

2nte

de cheques) que garantiza que los recursos enviados a las érdenes de cargo (domiciliacién), pago de

nomina o a las transferencias electronicas de fondos INTERBANCARIOS (entre bancos) se apliq
exclusivamente a la cuenta sefialada por el cliente, como destino u origen.

Contabilidad: Sistema de control y registro de ingresos y egresos y demas operaciones no econon
que realiza una empresa o entidad.

Cheque: Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda retirar
cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco.

uen

icas

una

Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la

cual tiene su fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccion normativa,
tienen por objeto regular las relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estad

Pago: Cantidad de dinero que se entrega para solventar un adeudo.

Proveedor: Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para un
determinado.
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