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INTRODUCCION

La Tesoreria estd comprometida a cumplir con sus obligaciones,
incrementando la calidad de los tramites y servicios. Teniendo como finalidad
el satisfacer las necesidades y expectativas de los habitantes del Municipio.

Es fundamental identificar los procesos que conforman la base de nuestra
operacion y posteriormente esquematizarlos y difundirlos. Por tal motivo, nos
hemos enfocado a la tarea de conocer y analizar a detalle las actividades que
se realizan en la Tesoreria Municipal y posteriormente de documentarlas en
procedimientos que nos permitiran constituir una fuente reciente, formal y
permanente de orientacidn, y consulta.

Se elabora este Manual de Procedimientos a fin de contar con una
herramienta de apoyo y consulta que coadyuve a sustentar el buen
funcionamiento de los servicios asignados a la misma.

En ellos se manifiestan de manera metddica las actividades que deben
realizarse para cumplir con las obligaciones y atribuciones que nos
corresponden.

El documento fortalecera el compromiso que tiene la Tesoreria Municipal con
la poblacion y facilitara el logro de nuestros objetivos. Asimismo, y con el
propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de
la Tesoreria Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este Manual, al género masculino lo es también para él para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y
otro género.

3 2C24

/ Felipe Carrillo
PUERTO




CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XX.1: Elaboracion del Programa Presupuestario de la
Tesoreria Municipal.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

Constitucion  Politica del Articulo

Estado Libre y Soberano de 108

Puebla

Ley de Planeaciéon para el Articulos

Desarrollo del Estado de 9

Puebla fraccion
VI, 10
fraccion
I, 18 y
22

Ley Organica Municipal Articulos
105, 108
y 113

Integrar los Programas Realizar los procesos A toda la poblacion del
Presupuestarios de la de acuerdo al Ayuntamiento de
Tesoreria, para cumplir cumplimiento de la Chalchicomula de
con los programas y normatividad Sesma.

acciones  del Plan
Municipal de Desarrollo
2024-2027 (PMD).

Los Programas Las Unidades Las Unidades
Presupuestarios se Administrativas, Administrativas seran
capturaran 1 vez al afio deberan capturar el las responsables de la
y las fechas seran avance de su planeacién
establecidas por el Programa cumplimiento de su
Coordinador  General Presupuestario Programa

del Instituto Municipal trimestralmente Presupuestario

de Planeacion

Tiempo de Gestion: 15 dias
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Envia oficio con las fechas Contraloria Original
establecidas para la Municipal
elaboracién de los

Programas Presupuestarios
de la Tesoreria

2 Recibe oficio y envia por Enlace 2 original y 2
memorandum a todos los copias
auxiliares de la Tesoreria,
los formatos para la
elaboracién de su Programa
Presupuestario

3 Reciben memorandum, Auxiliares Original
planean, desarrollan vy
elaboran su programacion
de trabajo para el afo
siguiente con base en el afo
que transcurre

4 Remiten mediante oficio, Original
memorandum 0  correo digital
electrénico su planeacion al
contralor municipal para su

revision
5 Realizan reuniones para Enlace
revisar su Planeacion
6 Remite a la contraloria Original
municipal mediante oficio
los Programas

Presupuestarios de la
Tesoreria para su revision y
autorizacion

7 Revisa los componentes, Contraloria
indicadores, férmulas vy Municipal
variables de los Programas
Presupuestarios de |la
Tesoreria.

¢ Si no tiene observaciones
continua en la actividad
Num. 9, en caso contrario:

8 Realiza correcciones vy Enlace Original
remite a la contraloria
municipal

9 Captura los Programas Original
Presupuestarios de la
Tesoreria.

e Si existen cambios a los
programas presupuestarios
continua en la actividad
Num. 11, en caso contrario:
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10

Envia memorandum o
correo electrénico con los
componentes al Enlace para
la asignacion del
presupuesto por capitulo de
gasto

Original y
copia

11

Realiza junto con su equipo
de trabajo los cambios a los
Programas
Presupuestarios, imprime y
recaba la firma del
responsable del
componente, Tesorero

Original

12

Envia por oficio, impreso y
en medio magnético los
Programas Presupuestarios
a la contraloria municipal

Original

13

Solicita por medio de oficio
al Enlace del Programa la
actualizacion de los
componentes y actividades
de los Programas
Presupuestarios de |la
Tesoreria y especifica fecha
de captura

Contraloria
Municipal

Original

14

Recibe oficio y solicita,
mediante memorandum, a
los auxiliares la
actualizacion de sus
Programas Presupuestarios
y las evidencias que
respalden la actualizacién

Enlace

Originales y
copias

15

Recibe por medio de
memorandum la
actualizacion de los
Programas Presupuestarios
y verifica las evidencias

Original

16

Captura la actualizacién de
avances de los Programas
Presupuestarios de |la
Tesoreria

Enlace

Original

17

Revisa los componentes,
indicadores, foérmulas vy
variables de la actualizacién
de avances de los
Programas Presupuestarios
de la Tesoreria.

e Si no existe ninguna
observacion continua en la
actividad Num. 19, en caso
contrario:

Contraloria
Municipal

Original

18

Realiza correcciones.

Enlace

Original

19

Solicita al Enlace del
Programa el documento
validado por todos los
responsables de los

Contraloria
Municipal

Original
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Programas Presupuestarios
y por el Titular de la
Tesoreria Municipal.

20 Solicita a los auxiliares y al Enlace Original
Titular de la Tesoreria
Municipal la validacién del
documento impreso de la
actualizacion de avances de

los Programas
Presupuestarios de |la
Tesoreria

21 Envia por oficio, impreso y Original /
en medio magnético el Original
avance trimestral de los archivo digital
Programas
Presupuestarios.

Termina procedimiento.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Reslira comenciones y remile
al IMPLAN.

Capiua k= Progamas o
Presupuestarics  de b "
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CHALCHICOMULA
DESESMA

Adminisialis la
aclusiracion = de e
Programas Presupuestarios y
Iz evidencias que respalden
la achuimaciin.

(Cficia

de avances de ks Programas
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T .
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Formain digital

F. ]

Solcila a los Tikdares de las
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“IE n Sl Y
I’L:Tfh_l - o r'-
E .."i.u.:t'_ Hir

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

CONTRALORIA
MUNICIPAL

2C24

3 | Felipe Carrillo




CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XX.2: Control programatico presupuestal de la tesoreria

municipal.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

CONTRALORIA

MUNICIPAL

Constitucion Politica del Estado Articulo

Libre y Soberano de Puebla 108

Ley de Planeacién para el Articulos

Desarrollo del Estado de Puebla 9 fraccion
VI, 10
fraccion I,
18y 22

Ley Organica Municipal Articulos
105, 108 'y
113

Registrar y mantener el
Control Programatico
Presupuestal, a fin de que
se convierta en una
herramienta util en la
administracién, control y
seguimiento de los
recursos y que
proporcione  elementos
para una mejor toma de
decisiones y rendicion de
cuentas

Realizar los procesos de
acuerdo al cumplimiento
de la normatividad

A toda la poblacién del

Ayuntamiento de
Chalchicomula de
Sesma.

Las areas que integran la
Tesoreria Municipal
seran responsables de
estructurar e incorporar
los programas en los que
se aplicaran los recursos
publicos

El Enlace Administrativo
de la tesoreria municipal
revisard y prevera que
estén integrados todos los
programas y proyectos
presupuestarios, y que se
deriven de un proceso
alineado entre la
planeacion, programacion
y evaluacion

El Enlace Administrativo
de la tesoreria municipal
medira  mediante el
Control Programatico
Presupuestal la eficacia y
eficiencia en la mejora
continua de las politicas
de los programas de la
Tesoreria Municipal

Tiempo de Gestion: 5 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Envia el presupuesto de
egresos autorizado al
Enlace Administrativo

Tesorero
Municipal

Original

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Envia memorandum para
distribuir el presupuesto
por capitulo a las
Unidades Administrativas
de la Tesoreria Municipal
para que confirmen su
area funcional, centro
gestor y sus partidas
presupuestales para
empezar la operacién de
las areas

Enlace
Administrativo

Original y
copia

Envia por medio de
memorandum al Enlace
Administrativo érdenes de
pago debidamente
requisitada que amparan
un gasto

Auxiliares

Originales y
copias

Recibe memorandum y los
formatos de orden de
pago, se verifican y validan

Enlace
Administrativo

Originales

Concentra y  archiva
ordenes de pago,
transferencias y
suficiencias segun se trate

Acuse

Captura en los formatos
correspondientes del
Control Programatico
Presupuestal, las 6rdenes
de pago, transferencias y
suficiencias.

Terminar procedimiento
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CHALCHICOMULA
DESESMA

DIAGRAMA

=)

Ernda el presupuesty de
egresos autorzade & Enlace
Administraivg

2

Envia memonindum  para
dis¥ibur &l presupuesio par
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3
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=

L 4
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=
4
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XX.3: Pagos a través de 6rdenes de pago.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

CONTRALORIA

MUNICIPAL

Constitucion Politica del Estado Articulo

Libre y Soberano de Puebla 108

Ley de Planeacién para el Articulos

Desarrollo del Estado de Puebla 9 fraccion
VI, 10
fraccion I,
18y 22

Ley Organica Municipal Articulos
105, 108 'y
113

Realizar el tramite de los
pagos a proveedores
derivados de las
obligaciones contraidas
por esta Tesoreria
Municipal.

Realizar los procesos de
acuerdo al cumplimiento
de la normatividad

A toda la poblacion del
Ayuntamiento de
Chalchicomula de Sesma.

Las areas que integran la
Tesoreria Municipal
seran responsables de
solicitar los pagos y de
documentar la solicitud

El Enlace Administrativo
revisara y prevera que
estén integrados todos los
documentos para la
realizacién del pago y que
estos tengan congruencia
con programas y
proyectos
presupuestados, que se
deriven de un proceso
alineado entre la
planeacioén, programacion
y evaluacion

El Enlace Administrativo
conservara y archivara en
apego a la norma
respectiva las 6rdenes de
pago y documentacion
soporte

Tiempo de Gestién: 10 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Solicitan pago a través de
memorandum y adjuntan
factura y/o recibo segun sea
el caso

Unidades
administrativas

Originales y
copias

CONTRALORIA

MUNICIPAL

Recibe memorandum, revisa,
valida solicitud de pago junto
con factura y/o recibo,
documentos que soporten y
comprueben el gasto

Memorandum /
factura y/o
recibo

Original

Revisa en sistema SUMA
SAP u OTRO ESTABLECIDO
si cuenta con disponibilidad
presupuestal en la partida.

Si no cuenta con
disponibilidad  presupuestal
en la partida correspondiente
se solicita por oficio la
Transferencia Electrénica

Oficio

Original

Elabora carga de SOLPED
(solicitud de pedido) y No. de
Pedido en el Sistema SUMA
SAP u OTRO ESTABLECIDO

Sistema SUMA
SAP u Otro
establecido

Digital

Elabora formato de orden de
pago y oficio para la
Coordinacién de Enlaces
Administrativo se integra toda
la documentacion
comprobatoria

Oficio / orden
de pago

Original y copia

Recibe oficio y las érdenes de
pago, revisa y valida para ser
enviadas por medio de oficio
para el Control Presupuestal.

Oficio / orden
de pago

Original y copia

Recibe oficio y formato de
tramite para Orden de Pago

Oficio / orden
de pago

Original y copia

Libera el pedido en el Sistema
SUMA SAP u OTRO
ESTABLECIDO.

Recepciona el Pedido en el
Sistema SUMA SAP u OTRO
ESTABLECIDO.

10

Libera el recurso para
Transferencia o cheque a
favor del proveedor. Termina
procedimiento.

Parque de los Cedros N°11
Centro Histdrico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

2G24

Felipe Carrillo

PUER

Hson



CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

? .
i
Recibe memorandum, revisa,

Soliciten pago & iewés de valida soliciud de pago junio

Lk 3

memonndum  y  edjunkan con  faclura  wio  reciba,
fachira wo recibo segin sea documentos Que soporiEn
el casa. comprieben el gasio.

Ll.imnméMM

3

Revisa s cuerla  con
reCUSs0s &N la partida. |
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disponiblidad  presupuesial
e |a partida comespondents
e solicite por medio de ofico
Trarsferenca de Recurscs.

Oficio

4
Carga SOLPED y Mo, de
Pedido en el SUMA SAP.

Ei
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

] T
Recibe ofido y las Grdenes Recibe oficio y formatos y
de pago, revisa y valds pam libera & pedido en &l Siztema
sef emiadss por medio de SUMA SAP.
oficic 8 la Direccidn g b
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XX.4: Solicitud y comprobacion de recursos financieros.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

CONTRALORIA

MUNICIPAL

Constitucion Politica del Estado Articulo

Libre y Soberano de Puebla 108

Ley de Planeacién para el Articulos

Desarrollo del Estado de Puebla 9 fraccion
VI, 10
fraccion I,
18y 22

Ley Organica Municipal Articulos
105, 108 'y
113

Realizar los reembolsos
de los gastos que las
Unidades Administrativas
de la Tesoreria hayan

realizado en el
cumpliendo de tareas,
comisiones ¢}

encomiendas
institucionales

Realizar los procesos de
acuerdo al cumplimiento
de la normatividad

A toda la poblacién del

Ayuntamiento de
Chalchicomula de
Sesma.

Las areas que integran la
Tesoreria Municipal
seran responsables de
solicitar los recursos y de
documentar la solicitud

El Enlace Administrativo
revisara y prevera que
estén integrados todos los
documentos para la
realizacion del pago y que
estos tengan congruencia
con programas y
proyectos
presupuestados, que se
deriven de un proceso
alineado entre la
planeacion, programacién
y evaluacion

Se dara Visto Bueno a la
comprobacién de
Recursos Financieros

Tiempo de Gestion: 20 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

ONTRALORIA
UNICIPAL

20

Solicitan por oficio al enlace Auxiliares Originales y
administrativo los recursos copias
requeridos en funcion de la

comision autorizada por la

Tesorera Municipal

2 Recibe, revisa, y genera la Solicitud de Originales y
Solicitud de Recursos recursos copias
Financieros, y envia a la financieros
Coordinacion de Enlaces
Administrativos.

3 Recibe y valida la solicitud de Solicitud de Originales y
recursos financieros y oficio recursos copias
de comision y solicita al financieros
tesorero municipal el tramite.

4 Recibe y valida la informacion Solicitud de Originales y
y libera cheque a favor del recursos copias
servidor publico comisionado. financieros

5 Informa al servidor publico Cheque
que el cheque de los recursos
para la comision se encuentra
en la Caja y que cuenta de 15
dias habiles después de la
fecha final de su comision
para comprobar los recursos
asignados.

6 Envian al Enlace Memorandum / Originales y
Administrativo la facturas, copias
comprobacion de los recursos recibos
financieros de la comisién a la
que fueron asignados,
anexando facturas de gastos,
recibos de pago y/o bitacoras,
logros y metas.

7 Recibe, revisa y valida la Memorandum / Originales
documentacion facturas,
comprobatoria recibos

8 Genera comprobacion de Comprobacion Original y copia
recursos (formato y oficio de de recursos /

Comprobacion de Recursos facturas,
Financieros) y envia. recibos

9 Recibe, revisa, valida vy Comprobacion Original y copia
comprueba disponibilidad de recursos /
presupuestal para solicitar el facturas,
tramite correspondiente. recibos

10 Recibe y carga al sistema Comprobacion Original y copia
SAP o SAACG para de recursos /
comprobar los recursos. facturas,

recibos
Termina procedimiento.

e
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DIAGRAMA
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

|

Recibe, revisa y valida la
documentacion
comprobaionia.

Genera comprobacion  de
recursos (fomaie y ofico de
Comprobaciin da Recursos |

10
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Finamcieras) y emvia a la
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Administratives.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO XX.5: Dotacion de materiales y suministros a las unidades
administrativas.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

Constitucion Politica del Estado Articulo

Libre y Soberano de Puebla 108

Ley de Planeacién para el Articulos

Desarrollo del Estado de Puebla 9 fraccion
VI, 10
fraccion I,
18y 22

Ley Organica Municipal Articulos
105, 108 'y
113

Realizar la dotacion a las Realizar los procesos de A toda la poblacion del
areas que integran a la acuerdo al cumplimiento Ayuntamiento de
Tesoreria Municipal de de la normatividad Chalchicomula de Sesma.

los recursos materiales e
insumos en forma
oportuna con la finalidad
de apoyar las tareas
sustantivas que realizan

Las diferentes Direcciones Dichas solicitudes de Los materiales seran
seran las responsables de requisicion de suministrados conforme a
remitir mediante oficio y materiales deberan ser la cantidad entregada
con el formato respectivo, remitidas dentro de la

las solicitudes para la ultima semana de cada

obtencion de materiales y mes

suministros (partidas de
papeleria, consumibles
para equipo de computo y
limpieza) para su tramite
correspondiente.

Tiempo de Gestion: 5 dias posteriores a su solicitud
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Recibe memorandum los Enlace Originales
vales de almacén administrativo

(papeleria, consumibles
de computo, limpieza) y
valida la solicitud enviada

por las Unidades
Administrativas de la
Tesoreria.
2 Elabora solicitud y envia Originales y
el concentrado de los copias

vales de almacén al
Coordinador de Enlaces
Administrativos, para que
se proporcione los
materiales solicitados.
(por escrito y por correo
electrénico)

3 Recibe el oficio, los vales Tesorero Originales
y envia por memorandum Municipal
al encargado de Recursos
Materiales y Servicios

Generales.

4 Recibe memorandum vy Encargado de Originales y
vales de almacén, verifica recursos copias
si hay en existencia el materiales

material, y envia oficio de
programacion y contesta
a Enlace Administrativo,
informandole sobre el
material para que acuda

por él.

5 Recibe oficio y recoge Tesorero Originales y
material, informa por Municipal copias
oficio al Enlace

Administrativo para que
acuda por el material.

6 Acude por el material Enlace Originales y
proporcionado al almacén administrativo copias
de Recursos Materiales y
Servicios Generales,

envia memorandum a las
Unidades Administrativas
para informar su entrega.

7 Reciben los materiales Unidades Original y
solicitados en los tiempos administrativas copia
214 = establecidos.
L0

Termina procedimiento
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DIAGRAMA

CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO XX.6: Alta, baja, cambio de adscripciéon o salario del
personal de las unidades administrativas adscritas a la tesoreria municipal.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

Ley Organica Municipal Articulos

Establecer y Mantener Realizar los procesos de A toda la poblacién del
actualizada la plantilla de acuerdo al cumplimiento Ayuntamiento de
personal que labora en la de la normatividad Chalchicomula de Sesma.

Tesoreria, de manera que
se puedan desarrollar las
actividades de manera
eficiente otorgando a la
ciudadania un servicio
oportuno y acorde a sus
necesidades.

La Tesoreria sera Para el caso de altas que El tesorero dara tramite a
responsable de remitir se soliciten, deberan ser las altas, bajas, cambios
mediante  memorandum como consecuencia de de adscripcion, aumentos
las solicitudes para los bajas que se hayan dado y disminuciones de
movimientos de personal con anterioridad y el sueldo del personal
necesarios para el sueldo debera apegarse al

desempefio de  sus tabulador y estructura

funciones organica vigente,

autorizado por el Cabildo
Municipal. y/o deben
contar con la validacion
correspondiente, en cuyo
caso se consideraran
como personal temporal y
por tiempo determinado
con vencimiento al ultimo
dia del ejercicio fiscal de
que se trate

Tiempo de Gestioén: 7 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DESCRIPCION

1 Remite Unidades Original y
memorandum y administrativas copia
justificacion al
Enlace
Administrativo
referente a los
movimientos de

personal que
solicitan
2 Recibe y analiza Enlace administrativo Original
informacion,
enviada por las
Unidades
Administrativas de
la Tesoreria
3 Genera el formato Original
unico de
movimiento de

personal y acuerda
con el Tesorero la
modificacién
solicitada.

4 Recibe, analiza. Tesorero Municipal Original
¢ Si autoriza y firma
continua en la
actividad Nam. 7,
en caso contrario:

5 Informa al Enlace Original y
Administrativo  por copia
medio de

memorandum que
no se autoriza el
movimiento de
personal.

6 Recibe Enlace administrativo Original
memorandum la
improcedencia del
movimiento de
personal para que
se devuelva a la

Unidad
Administrativa
solicitante.
Termina
by Procedimiento.

:EE#I-E 7 Envia por oficio Originales y

: J,-"-E!.-'Z-IHIi para revision. copia
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

8 Una vez revisados Original
por el tesorero se
recaban firmas
correspondientes
9 Envia formato de Enlace administrativo Originales y
Movimiento de copia
Personal para
tramite respectivo
ante la Direcci6n de
Recursos Humanos
para el movimiento
de personal.

10 Archiva el formato Copia
de Movimiento de
Personal con el
sello de acuse de
recepcion en el
expediente del
trabajador.

Termina
procedimiento

[=]:37 % =]
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CONTRALORIA
MUNICIPAL

CHALCHICOMULA
DESESMA

DIAGRAMA

1 2
Remiz  memorndum ¥ Reche y analza informacitn,
justificackn & Enlace i
Adminisirativa referente @ los ﬂ‘ﬁ]mﬁugprmm I;:uml;
mevimienios de personal gue Tesorera

solicitan.

W Memorzndum i
i Recibe, analiza

Genera el format Gnico DP-
01 mowimienio de persanal y
scuerda con el Tesorero la
maodificacion solcitada.

O Lnica
mov. de

&

ks 4
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que se devuelva 8 la Unidad
Adminisirativa solicilante.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

—2024-2027—

CONTRALORIA
MUNICIPAL

7

Ermida por oficio para revisidn
a |a Coordinacidn da Enlaces
Adminisirativas el Fomato

firmas de los dreclores de las
areas adminsiraivas
comespondentes.
Fomm. Gnice P01
M. bt PErBOn
’ 10
Ernia formato de Mowimienio " ad i da
de Personal DPO1 a ks
Coordnacidn de  Eriaces Mnisbky 2 Poronsd
DP01 con &l sello de acuse

Adminisiralivos pera ramie
respecin anle la Direcoidn
de Recursos Humanos para
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Oficio
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CHALCHICOMULA
DESESMA

PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO XX.7: Atencion a proveedores y acreedores.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

Ley Organica Municipal

Articulos
105, 108
y 113

Cumplir en tiempo y
forma con los pagos

para una buena
administracion de
recursos publicos.

Realizar los procesos

de acuerdo al
cumplimiento de la
normatividad

A toda la poblacion del

Ayuntamiento de
Chalchicomula de
Sesma.

Todo egreso debe estar
respaldado por un
documento.

Las solicitudes de apoyo
deben de tener un
fundamento.

Tiempo de Gestion: Variable
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION

1 Requisita a la unidad de Unidad Requisicion
Adquisiciones servicio administrativa
material o algun apoyo social o
econémico.

2 Recibe la requisicion y la turna Adquisiciones Requisicién
a Contabilidad.

3 Valida la requisicién y la turna Contabilidad Requisiciéon
a Tesoreria.

4 Analiza y determina si autoriza Tesoreria Requisicion
la requisicion.

5 ¢, Se autoriza la requisicién? Tesoreria
No

6 Se regresa la requisicion al Tesoreria Requisiciéon
departamento de rechazada
adquisiciones, para su
correccion. (pasa al paso 2)
Si

7 Valida la requisicién para que Tesoreria Requisiciéon
el departamento de autorizada

Adquisiciones comience con el
proceso de Adquisicion.

8 Comienza proceso de Adquisiciones
adquisicion del bien o servicio.

9 Entrega a Tesoreria factura u Adquisiciones Factura u
orden de pago para efectuar el orden de pago
pago respectivo.

10 Determina el método de pago Tesoreria Factura u
segun orden de pago o orden de pago
factura.

11 ¢, Qué método de pago utilizar? Tesoreria
Cheque

12 Entrega al beneficiario cheque Tesoreria Solicitud de
para apoyos sociales, apoyo

econémicos y en casos
excepcionales.

13 Recibe cheque y firma acuse Beneficiario Acuse
de recibido. (pasa al fin).
Transferencia Bancaria

14 Realiza transferencia Tesoreria Transferencia
interbancaria segun orden de
pago.

15 Realiza base de datos vy Tesoreria Expediente

archiva expediente
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobacion de Recursos Financieros: es la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto correspondiente a la Solicitud de Recursos Financieros.

Factura: Relacion de los objetivos o articulos comprendidos en una venta, remesa
u otra operacion de comercio.

Orden de Pago a Proveedores: Documento administrativo mediante el cual, se
solicita a la Tesoreria Municipal otorgue el pago a un proveedor por la adquisicion
de un bien o la prestacion de algun servicio.

Orden de Pago: Es el formato que se utiliza para la solicitud de recursos financieros
de los materiales y equipo que se adquirié a través del fondo revolvente.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios con la contratante, como resultado de los
procedimientos previstos.

Tesorero: Tesorero Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Chalchicomula de Sesma.

Unidad Administrativa: Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

3 2C24

/ Felipe Carrillo
PUERT

.........................



