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1.-INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal es la Dependencia de la Administracion Pablica Municipal, que establece la Politica
Fiscal del Municipio, para elic se auxilia de las unidades administrativas que le determina el Reglamento
Organico de 1a Administracion Publica Municipal, determinandose en él, las diversas funciones que tienen como
principal fin, el de administrar el adecuado manejo de las finanzas publicas.

El adecuado manejo de los recursos, la eficiencia en la recaudacién conlleva, a una mejor prestacion de
servicios que se otorgan a los ciudadanos para una mejor calidad de vida. El adecuado desempefio de los
servidores publicos municipales, a través de un manejo correcto de los instrumentos normativos, de los
procedimientos administrativos y de la capacidad técnica, académica y experiencia laboral, permite asegurar
optimos resultados en la gestion.

El presente manual permite, el conocimiento pleno de las acciones que realiza la Tesoreria Municipal y
establece los mecanismos que dan certeza al cumplimiento de sus obligaciones, dando como resultado
procesos adecuados que definen las atribuciones, obligaciones y competencias de la Dependencia.

Presentar, publicar y difundir el Manual de Procedimientos para una adecuada implementacion, ejecucion y
control de las actividades, prevenir la duplicacién de funciones, evitar cualquier acto de corrupcion, asi, vigilar
y controlar el ejercicio de la gestion publica.

ll.- MARCO JURIDICO

i. FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ii. ESTATAL

Constitucion Politica Del Estado De Puebla.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina financiera.

Ley organica Municipal.

e Ley de coordinacion Fiscal.

iii. MUNICIPAL
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
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IV.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. PROCEDIMIENTO DE DISPERSION DE NOMINA MUNICIPAL
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V.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO
1.- FICHA DE PROCEDIMIENTO DE DISPERSION DE NOMINA MUNICIPAL

qubre del

DISPERSION DE h{‘nmh‘ muNiCIPAL
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el pago de nomina municipal al personal del Ayuntamiento
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Contabilidad
Fundamento | Gubemamental, Ley de Discipiina financiera, Ley orgénica Municipal, Ley de coordinacion
Legal: Fiscal, Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos, Ley Federal del
Trabajo
Polltlca}s? d.e Contar con la documentacion necesaria antes de dispersar némina
operacion:
Descripcion
del Pagar la némina al personal que labora en el Ayuntamiento
Procedimiento:
Responsable | Nimero Actividad hematolo Tantos
Documento
R et Remite Oficio notificando a Contabilidad y Tesoreria
H 1 del corte de bajas, altas, incapacidades, faltas, Oficio 1
umanos . gy
cambios de adscripcion y bonos.
Recibe Oficio del corte de bajas, altas,
Contabilidad 2 incapacidades, faltas, cambios de adscripcion y Oficio 1
bonos.
Realiza el célculo de la némina municipal con los
Contabilidad 3 importes a pagar de cada trabajedor y lo envia ala | Hoja de trabajo 1
Tesoreria para su revision,
Analiza la informacion enviada por Contabilidad y
posteriormente hace el llenado del formato del
Tesoreria 4 banco y salicitar la emision de cheques y las no aplica nfa
transferencias a otros bancos al area de
Adgquisiciones.
Realiza la dispersion de némina correspondiente al
Tesoreria 5 personal del Ayuntamiento directamente en el portal no aplica n/a
del Banco.
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 Realiza la emision de chegues vy las transferencias a
et ' S e cheque/
Adquisiciones 6 otros bancos solicitadas por Tesoreria para el pago e . 1
deinbiinas ransferencia
Hace entrega de los chegues ya firmados y los cHotus]
Adquisiciones 7 comprobantes de las transferencias al drea de e 1
T . transferencia
esoreria.

Efectua la entrega de los cheques a los trabajadores
Tesoreria 8 correspondientes recabando la firma de recibido en acuse 1
la pdliza cheque, adjuntando copia de INE.

lan A rarmofaranmaing 1 mAlloan

Cimvsia rimimalan Aa lan b
Eitvia 103 Of Igniarcs uc i18S rafnsierencias ¥y Las

Tosorora 9 cheque, asi como el envio de los comprobantes de cheque/ 1
las dispersiones realizadas através de la Banca, a | transferencia
la Direccion de Contabilidad.
El &rea de contabilidad coteja los comprobantes de
" pago con los datos del sistema de nomina integral ,
Eontabilidad o para su proceder con el timbrado de némina al no fosglica E i
haber aiferencias o en su caso haberlas corregido.
" Envia los recibos de némina mediante coreo : ‘
S e i electrénico proporcionado por cada trabajador. Lo cse o
Contabilidad 12 Se imprime la némina de los trabajadores y se envia Reqlbgs de 1
a Tesoreria. nomina
: Recaba las firmas de cada trabajador en su recibo Recibos de
[Sarona v de némina. - némina !

FIN
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1.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE DISPERSION DE NOMINA MUNICIPAL

RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD TESORERIA ADQUISICIONES

v
Remite Oficio |
notificandoa o ceso‘fc o |
Contabilidad y corie de bajas. |
Tesoreriadelcortede | | § | === l
bajas, altas, %ztzaua.f?..es_ 1
incapacidades, faitas. . 1
cambios de SCECERC |
adscripcién ybonos. DOm0 1
h 4
Sealmm el ca = Analiza la informacién
e i envada por Contabilidad y
saeniciaal conlos posteriormente hace el
—scmes acagza- llenadodel formato del
Ce caca racaacor » bancoy solicitarlaemisién
yoerwazia de chequesylas

= transferencias a ofros
escre“aca@ase o

1 ey bancos_ a_l_area de
Adquisiciones.

A 4
Realiza la dispersion Realiza la emisién
de némina de chequesylas
correspondiente al transferencias a
personal del 2 otros bancos

Ayuntamiento solicitadas por
directamente en el Tesorerfaparael
portal del Banco. pagode némina.

Efectua la enfregadelos
cheques alos
trabajadores

correspondientes

Hace er‘l'%'ega de
los cheques ya
firmados yios

& comprobantesde
gscabapdojlafiimade las transferencias
recibido en la poliza
g . al areade
Sque,adjuntando L Tesoreria. |
copiade INE.

h 4
Enwvia los originales de
las transferenciasy
polizas cheque, asi
como el envio de los
_— comprobantesdelas
dispersiones realizadas
a traves de laBanca, a
la Direcciénde
- Contabildad.

B area de contabilicdad
coteja los compricbantes
de pago con los caios del

s.siemace~omra mwegra

para su proceces con e
Smbrado dendminaaino
haberdieferencias oensu
caso haberias comegido

=

Enwvia los recibos de
némina mediants coreo
electonico proporcionado
por cada trabajador.

h 4
Se imprime lanéminade Recaba las firmas decada
ios tabajadores yse envia »{ trabajadorensurecibode
a Tesorerfa nomina.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

DISPERSION DE NOMINA

Listado de trabajadores con datos bancarios, donde se programa las
transferencias de manera masiva.

CHEQUE

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

COTEJO

Comparacion y examen de dos cosas para apreciar sus semejanzas y diferencias.

TRANSFERENCIA

Es una operacion por la que una persona fisica o juridica (el ordenante) da

=i : : ; .
instrucciones a su entidad bancaria para que, con cargo a tna cuenta suya, envie

una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona (el beneficiario
de la transferencia) en la misma o en otra entidad bancaria,
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