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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 la descripcion de
actividades que deben seguirse en |a realizacién de las funciones de este organismo
auxiliar.

El manual incluye ademés los cargos y organismos auxiliares que intervienen
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 Ayuntamiento de Axutla, Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice el

Tesorero.
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TESORERIA.

PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS

Cobro de Derechos y Aprovechamientos.

Cobro de Impuesto Predial.

Reporte Mensual.

Fondo de Caja

N K WM

Planeacion del Gasto - Presupuesto de Egresos -.
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H. AYUNTAMIENTO DE AXUTLA

1. Cobro De Derechos y Aprovechamientos

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO/
FORMATO

1. Ciudadano

Se presenta ante organismo
auxiliar del Ayuntamiento para
generar el pago de derechos o
aprovechamientos
correspondiente.

N/A

Z. Organismo Auxiliar

Orienta a Ciudadano para que
acuda a la caja de la Tesoreria a
realizar pago.

N/A

Ciudadano

Acude a la caja de la Tesoreria a
realizar pago por concepto de
derechos o aprovechamientos
correspondiente.

N/A

4. Auxiliar de

Contabilidad.

Recibe pago, expide recibo oficial
en dos tantos, entrega un tanto al
Ciudadano y reserva el otro. Sella
ambos tantos.

Recibo oficial

Ciudadano

Presenta un tanto del recibo oficial
con sello de pagado al organismo
auxiliar.

Recibo oficial

6. Auxiliar de

Contabilidad.

Al finalizar la jornada del dia,
archiva los recibos de pago del dia
en Carpeta.

Recibos de
Pago.
Carpeta

ingresos.

de

7. Auxiliar de

Contabilidad.

Archiva carpetas de ingresos vy,
mensualmente las turna a
Contador General para que
genera comprobacion.

Carpeta de

ingresos

8. Contador General

Recibe carpetas de ingresos,
realiza procedimiento de
comprobacion y devuelve a
Auxiliar de Contabilidad con
polizas de ingresos.

Carpeta de

ingresos

9. Auxiliar de

Contabilidad

Recibe carpeta de ingresos y la
archiva.

Formato de
ingresos

(digital).

--FIN DEL PROCEDIMIENTO---
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DIAGRAMA DE FLUJO

CUBADANG RGANISMO AUXILIAR TR
© O AUXILIAR fDE ORI A CONTADOR GENERAL
(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.- Se presenta ante organismo auxiliar del 2.-Orienta a Ciudadano para

Ayuntamiento para generar el pago de que acuda a Ia caja de ia T
derechos o aprovechamientos cor di a realizar pago.

3.-Azude a la caja de ia Tesoreria a realizar 4.-Recibe pago, expide recibo oficial en
£2ga por concepto de derachos o dos tantos, entrega un tanto ai Ciudadanc|
Bprovec <or / ¥ reserva el otro. Seila ambos tantos.

5.-Presenta un tanto de! recibo oficial J6.-Al finatizar 12 jornada del dia, archiva
[con seflo de pagado al erganismo auxiliar. | | ios recibos de pago de! dia en Carpeta.

7.-Archiva carpetas de ingresos y, 8.-Recibe carpetas de ingresos, realiza
Ias turna a C General proc de co acion y a
para que genere comprobacian. Auxiliar de C con péfizas de ingresos.

[9.-Recibe carpeta ce ingresos y ia archiva. ]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. Cobro de Impuesto Predial.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO/
FORMATO

Ciudadano

Se presenta ante Tesoreria para
generar el pago de impuesto
predial

N/A

Tesorera

Orienta a Ciudadano para que
presente requisitos (Ultima boleta
de pago e identificacion oficial).

N/A

Ciudadano

Presenta requisitos.

Requisitos

Tesorera

Realiza busqueda de la boleta
predial:

4.1.En el supuesto de que exista
pago en cualquiera de los dos
anos inmediatos anteriores:
en base de datos expedida por
la Secretaria de Finanzas
anualmente.

4.2.En el supuesto de que sea de
tres a seis afios anteriores, la
busqueda la realiza en el
archivo fisico.

N/A

Tesorera

Realiza el calculo del impuesto a
pagar y lo informa a cantidad
verbalmente al Ciudadano,
preguntado si procedera al pago y
si tiene derecho a descuento.

N/A

Ciudadano.

Momento de pago:

6.1. En el supuesto de que decida
proceder al pago, solicita se
imprima  recibo de  pago,
informando si tiene derecho a
descuento, y presenta requisitos
(CURRP, INE, solicitud de apoyo, si
es tercera edad credencial de
IMAPAM).

6.2. En el supuesto de que decida
no proceder al pago: fin
procedimiento.

N/A

Tesorera

Recibe requisitos y pago. Imprime
boleta de pago de impuesto
predial en dos tantos y las sella.
Una la entrega al Ciudadano y la
otra la archiva en carpeta del mes
corriente.

Boleta de pago.
Carpeta de
impuesto
predial.
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8. Tesorera Alffinalizar la jornada diaria, realiza | Corte de caja.
corte de caja, lo imprime. Revisa
corte diario. Carpeta.
9. Tesorera Al finalizar el mes, realiza corte Carpeta.
mensual.
c—— | ee—————— --FIN DEL PROCEDIMIENTO-— | ________

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO TESORERA

Ll.—Se presenta ante Tescreria para generar ef [2.-Orients a Ciudadano para que presente requisitos
pago de impuesto predial | ’[ {ditima boleta de pago e identificacion oficial).

M +{4.-Realiza busqueda de la boleta predial-]

4.1.  En el supuesto de que exista pago en
cualquiera de los dos afios inmediatos anteriores: 4.2.  En el supuesto de gue sea de tres a seis
en base de datos expedida por la Secretaria de aflos anteriores, la bGsqueda la reafiza
Finanzas, anualmente. en el archiva fisico.

™

5.-Realiza el calculo de! impuesto a pagar y Io informa a cantided
6. de pago verb al Ciudadano, pr tado si procederd al pago
y sl tiene derecho a descuento.

Z
6.1. En el supuests de que decida

proceder ai pago, solicita se imprima Ls.z. En el supuesto de que decida
il

recibo de pago, informando si 0 proceder al . fin edimiento.
tiene dereche a descuento, Poon: Thprycecimiento

Yy presenta requisitos.

7.-Recibe requisitos y page. Imprime boleta de pago de impuesto
predial en dos tantos y las sella. Una la entrega al
Ciudadano y la otra fa archiva en carpeta del mes corriente.

B.-Al finalizar Ia jornada diaria, reaiiza
corte de caja, io imprime. Revisa corte diario.

{9.-Al finalizar ei mes, realiza corte mensual.]

‘ﬁj FIN DEL PROCED!MIENTO'
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3. Reporte Mensual.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/

ACTIVIDAD FORMATO
1. Auxiliares de | Diariamente llevan a cabo su | N/A
. labor, llevando un corte de caja
Contabilidad diario, el cual se entrega al
Contador General.
p > Auxiliares de | El dltimo dia habil del mes, | N/A
Contabilidad realizan la suma del monto

recaudado, conforme sus cortes
de caja diario, con lo que elaboran
el Reporte Mensual.

3 Auxiliares de | Entregan Reporte Mensual a | Reporte
Contabilidad Conttador Generdl. Mensual
4. Contador General | Recibe Reporte Mensual, realiza Reporte
comprobacion, la entrega a
Tesorera. Mensual
5. Tesorera Municipal | Recibe Reporte Mensual vy Reporte
comprobacion. Mensual
m—— | --FIN DEL PROCEDIMIENTO-- | o____

DIAGRAMA DE FLUJO

(AUXILIAR DE CONTABILIDAD)] (CONTADOR GENERAL] (TESORERA MUNICIPAL)

(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.- Diariamente llevan a cabe su labor, llevando
un corte de caja diario, el cual se entrega
al Contador General.

2.- El gitimo dia habil de! mes, realizan la suma de!
monto recaudado, conforme sus cortes de caja diario,
con lo que elaboran el Reporte Mensual.

4.-Recibe Reporte Mensual, realiza ~
[3--Entregan Reporte Mensual 2 Contador Generaﬂ——.tcomP rebags én?l a entrega a Tesorera,| ——*{5--Recibe Reporte Mensual y comprobacién. ]

(AN DEL PROCEDIMIENTO)
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4. Fondo de Caja.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO

% Tesorera Municipal | En los primeros dias de cada mes Cheque
expide un cheque de la cuenta del

Ayuntamiento de VEINTE MIL
PESOS, que ha de utilizarse para
solventar gasto corriente.

2. Tesorera Municipal | Acude a sucursal bancaria a Cheque
realizar el cobro del cheque.

3. Tesorera Municipal | Conforme se requiere solventar | N/A
gastos:

3.1. En el supuesto de que el
monto a pagar fuera de una
cuantia superior a DOS MIL
PESOS, debera expedir cheque o
realizar transferencia electrénica.
Solicita firma de recibido en copia
de cheque o imprime comprobante
digital. Archiva cualquiera de los
dos.

3.2. Si es, de cuantia menor a
DOS MIL PESOS, expide el
efectivo al funcionario publico

solicitante, requiriéndole
documento de comprobacion. Ir a
paso 4.

4, Servidor Publico Recibe dinero en efectivo, realiza Comprobante
gasto y entrega comprobante a
Tesorera.

5. Tesorera Municipal | Recibe comprobante y archiva en | Carpeta
Carpeta.

6. Tesorera Municipal | Realiza reporte mensual. Reporte

Mensual
................... --FIN DEL PROCEDIMIENTO-- ——
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR PUBLICO
(TESORERA MUNICIPAL) DEL AYUNTAMIENTO

"UNICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.- En los primeros dias de cada mes expide un cheque
de ia cuenta del Ayuntamiento de TREINTA MIL PESOS,
que ha de utllizerse para solventar gasto corriente.

[2.- Acude a sucursal bancaria 2 realizar el cobro del cheque. |

|3--Conforme se requiere solventar gastos: |

~

3.1.- En el supuesto de que el monto 3.2.- Si es, de cuantia menor a DOS MIL PESOS,
2 pagar fuera de una cuantia superior a expide e! efectivo al funcionario plblico solicitante, 4.- Recibe dinero en efectivo, realiza gasta
DOS MIL PESQOS, deberd expedir cheque requiriéndole documento de comprobacion. _—_—’{ y entrega comprobante a Tesorera.
o realizar transferencia electronica. Ir a paso 4.

Selicita firma de recibido en copia de
cheque 0 imprime comprobante digital.
Archiva cuaiquiera de los dos.

[5.- Recibe comprobante y archiva en Carpeta.l

(6.~ Realizs reporte mensual. |

FIN EL PROCEDIMIENTO
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2020.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Catastro del Estado de Puebla

Cddigo Fiscal para Estado de Puebla

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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