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A“.'\

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento servira de instrumento de apoyo en
el funcionamiento y mejor institucional. Al recapitular en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones realizadas por Tesoreria Municipal,
ciudadano que esta atiendan la misién del gobierno municipal.

Contempla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados con el
proposito de promover el desarrollo administrativo de la dependencia.

Cabe sealar que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la dependencia o en algun otro
aspecto que influye en la operatividad del mismo.




II. Objetivo del Manual

Proporcionar a los Servidores Pablicos que integran la Tesoreria
Municipal una base para una operacion consistente y susceptible de

mejora.




Ill. Presentacion de Documentos

La presentacion e integracion de los procedimientos del Manual se
realizaria siguiendo un orden preestablecido por la dependencia. Cada
uno de los procedimientos debera contener los apartados y seguir el
siguiente orden:

1. Descripcion de procedimientos
2. Diagrama de flujo
3. Formatos




Dependencia: Tesoreria Municipal

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Control Presupuestario

Cadigo del Procedimiento: 05-TM-P01 | Fecha de emision:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear el ejercicio del gasto municipal desde el 01 de enero al 31 de Diciembre del ejercicio fiscal correspondiente
y comprendera los programas, actividades, obras, servicios publicos, subsidios, apoyos, donaciones, estimulos y
demas conceptos de gasto acordes a los objetivos y metas del plan municipal de desarrollo, asi como la
amortizacion de la deuda publica e intereses que se generen.

Il. ALCANCE

Construir un adecuado sistema de elaboracion y control de presupuesto mediante un plan de operaciones y control
de actividades que permita la toma de decisiones claras y precisas; de acuerdo con las necesidades particulares
del H. Ayuntamiento y apegado a los programas, planes y recursos.

lIl. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

V. POLITICAS

a) todos los afos se debe preparar el presupuesto de egresos y presentarse para su aprobacion durante la
segunda quincena del mes de Diciembre ante el H. Ayuntamiento de Bacum.

b) Igualmente se debera incluir en el mismo presupuesto de inversiones para adquirir activo fijo.

¢) Cada trimestre, el departamento de contabilidad elaborara un informe de ejecucion presupuestaria, en interés de
tener la disposicion la parte ejecutada y la disponibilidad de cada partida presupuestada a la fecha.

d) Mensualmente el Tesorero Municipal revisara el presupuesto mediante la comparacion de las cuentas de
ingresos y gastos presupuestados con los reales del mes y el acumulado a la fecha.

e) la Tesoreria Municipal como consecuencia de los resultados de las operaciones podra solicitar al H.
Ayuntamiento de Bacum la modificacion al presupuesto general.

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

05-TM-P01-G01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracion del Presupuesto de Egresos y Control
Presupuestario.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Tesorero A mas tardar el 31 de octubre de cada afio, solicita Oficio de solicitud
con el jefe o titular de cada dependencia, las
necesidades del personal, equipo, recursos
financieros para la ejecucion de sus actividades el

proximo afo.
2 Encargado de Area Se retinen con el Tesorero Municipal para los
detalles de las actividades a ser realizadas el
préximo afo
3 Tesorero Elaborar los presupuestos con la informacion Presupuestos

recibida de los responsables de cada area

4 Tesorero Presenta al h. Ayuntamiento el presupuesto de Presupuesto de egresos




egresos

H. Cabildo

Recibe los presupuestos del area, los analiza y si
tiene alguna observacion, la discute con el
encargado correspondiente.

H. Cabildo

Aprueba y presenta para su publicacion en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado y la remision de una
copia del documento a la Contaduria Mayor de
Hacienda del Congreso del Estado.

H. Cabildo

Si resultan modificaciones al citado presupuesto, se
sequira el mismo procedimiento para su aprobacion
que debera ser la mitad mas uno de los integrantes
del Ayuntamiento y publicacion de la modificacion en
el Boletin Oficial del Estado.

Tesorero

Recibe el presupuesto. Si es aprobado sin
modificaciones, inicia su ejecucion e informa a los
encargados de areas.

Tesorero

Controla ejecucion, prepara informe trimestral y lo
remite a cada director o encargado de area para su
revision.

Informe trimestral

10

Encargado o fitular

Recibe informe, lo revisa t asegura que su ejecucion
se esté llevando confirme a lo aprobado.

11

Tesorero

Una vez revisado por las areas involucradas, informa
sobre su ejecucion trimestral al Honorable
Ayuntamiento en sesién_solemne.




Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum Hoja 1 de 1
Unidad administrativa: Tesoreria Municipal Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de | Codigo de Procedimiento: 05-TM-P01-G01
Egresos y Control Presupuestario.

INICIO

1

| Solicitar al titular de las
dependencias las necesidades
para la gjecucion de las
actividades del proximo ano.

1

2. Reunion con el titular de
dependencia para la revision
de los detalles de las
actividades

1

3. Elaboracion de
Presupuestos con la
informacion recibida.

l

4. Presentar al H. Cabildo
¢l Presupuesto de Egresos

5. Recepeion. andlisis y
presupuesto.

NO - Bxig 7. Aprueba y presenta para la publicacion del
6. (Existen ’ i
boletin oficial

Observaciones?

—

8 [Fl tesorero inicia su gjecucion ¢ informa a los
encargados de area.

1

9 Se controla ejecucion, se prepara informe
trimestral

. -

. 10. Se revisa el informe trimestral

. .

11. Se informa al H Cabildo en su

F [N sesion




Dependencia: Tesoreria Municipal

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Cuentas por Pagar

Codigo del Procedimiento: 05-TM-P02 | Fecha de emision:

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene la finalidad de establecer claramente la asignacion de responsabilidades sobre los
recursos que deberan cubrir las cuentas por pagar los compromisos contraidos para la operatividad de la
administracion publica municipal.

Il. ALCANCE

Establecer los lineamientos metodoldgicos desde la recepcion de los documentos necesarios para la generacion de
un pago a terceros o transferencia a las distintas dependencias de la administracion plblica municipal.

lil. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Presupuesto de Egresos del ejercicio Fiscal en curso
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora

V. POLITICAS

a) Latesoreria municipal sera responsable de controlar de os pasivos del municipio de Bacum generados
por las distintas unidades administrativas ejecutoras.

b) Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal informar a la Presidencia Municipal la situacion de las
deudas adquiridas y si asi lo requiere el H. Cabildo.

c) Los cheques deben ser pre numerado de imprenta y deberan mantenerse bajo llave. Los cheques no
usados deben mantenerse bajo la responsabilidad de un empleado.

d) Los cheques que se emitan para reponer el fondo fijo cada deberan hacerse a nombre de la persona
responsable del fondo.

e) Todo cheque cancelado debera ser mutilado en el sitio de la fima para evitar su uso indebido e incluirse
en el orden numérico correspondiente.

f) Todos los cheques deben llevar las firmas de dos personas autorizadas por el H. Cabildo.

g) Todos los documentos justificativos de los cheques deben ser marcados con el sello de “pagado’,
“Operado por FISMUN” u “operado por FORTAMUN” segun sea el pasivo.

h) La tesoreria ejecutara los pagos de acuerdo a lo establecido en el presupuesto de egresos del ejercicio
fiscal del que se trate.

i) En caso de adelanto de pago del Tesorero municipal debera mantener el documento original que lo
origino, en espera de la certificacion del servicio, informe de recepcion o finiquito de obra, segln sea la
situacion.

i) El Tesorero municipal aplicara mensualmente un inventario fisico de las facturas adeudadas y realizara
conciliacion con el libro auxiliar contable.

k) Elauxiliar administrativo de tesoreria informara a los beneficiarios de los pagos, basado en el reporte y
candelarizacion que emita el Tesorero Municipal.

) Las politicas y procedimientos establecidos en este manual estaran sujetos al control posterior de la
unidad de Contraloria interna Municipal.

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

Vil. ANEXOS

05-TM-P02-G01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cuentas por pagar.




VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Auxiliar Administrativo | Recibe documentos: 6rdenes de compra, solicitud

de pago, solicitud de rembolso de fondo y solicitud

de transferencia con sus soportes.
2 Auxiliar Administrativo Revisa la documentacion recibida, verifica

vencimientos y lo archiva en orden alfabético.

Contador publico

Al existir disponibilidad financiera elabora relacién de
pagos de acuerdo los compromisos contraidos y
vencimiento de los documentos.

Contador Publico

Ubica soportes en el archivo y los anexa a la relacion
y los entrega al Tesorero Municipal.

Tesorero Municipal

Recibe, revisa y ordena se prepare la emision de
chegues o transferencia

Tesorero Municipal

Revisa la emision, firma y envia al presidente
municipal para su autorizacién

Presidente Municipal

Recibe los cheques preparados para pagos y la
relacion de transferencias, verifica la existencia del
compromiso y la disponibilidad de fondos, se realizan
las gestiones necesarias para reprogramarse y
conseguir os recursos.

Presidente Municipal

Firma los cheques y los entrega a Tesoreria
Municipal

Tesorero Municipal

Mantiene custodia los cheques y documentos y avisa
a los beneficiarios de su pago.

10

Auxiliar Administrativo

Recibe a los beneficiarios le entrega los cheques y
obtiene la firma de estos en la copia.

1

Augxiliar administrativo

Devuelve la copia a contabilidad para que sean
realizados los registros correspondientes.




Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum

Hoja 1de 2

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal

Fecha de Elaboracion:

_pagar

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Cuentas por

INICIO
1

1. Recepcion de
documentos

1

2. Revisidén de documentos y
verificacion de vencimientos

I

3. Se elabora relacién de pagos

vencimientos de documentos,

de acuerdo a compromisos y

I

4. Ubica soporte en el archivo,
anexa relacion y se entrega al
tesorero.

T

5. El tesorero recibe, revisay
ordena la emisién de cheques o
tranfecerencia

I

6. Revisa le misién, firma y envia
al presidente municipal para
utorizacion

|

7. Elk presidente municipal
recibe los cheques para pago o
transferencias.

L
]

Codigo de Procedimiento: 05-TM-P02-G01




Ente Piblico: H. Ayuntamiento de Bacum

Hoja2de 2

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal

Fecha de Elaboracion:

pagar

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Cuentas por

Codigo de Procedimiento: 05-TM-P02-G01

l

¢ Existe disponibilidad
de fondos?

sl T

8. El presidente firma los
cheques y los entrega a
tesoreria municipal

T

NO

Se realizan las
gestiones necesarias
para programar los
pagos.

9. El tesorero mantiene en
custodia loas cheques y
documentos; y avisa a los
bneneficiarios de pago.

|

10. El auxiliar recibe a los
beneficiarios, entrega los
cheques y obtiene la firma en
copia.

1

11. Se entrega copia a
contabilidad para que sean
realizados los registros
correspondientes.




Dependencia: Tesoreria Municipal

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Pago de nomina

Cédigo del Procedimiento: 05-TM-P03 | Fecha de emision:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incrementar la eficiencia de la observancia del personal de emitir quincenalmente de las nominas cheques y otros
reportes relacionados con las remuneraciones del personal de municipio de Bacum.

I.. ALCANCE

Establecer los lineamientos de observancia que generen los movimientos relacionados con el personal desde su
alta, cambios reclasificaciones y baja.

l1l. DEFINICIONES

RH: Recursos Humanos

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Presupuesto de Egresos del ejercicio Fiscal en curso
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora
Reglamento interno de los trabajadores del H. Ayuntamiento de Bacum, sonora.

V. POLITICAS

a) Lainclusion de personas a la némina, las promociones y aumentos de sueldo deberan ser autorizada por
el presidente municipal y en su caso por el H. Cabildo en los puestos que determine la Ley de Gobiemo y
Administracién Municipal.

b) Mantener un archivo personal donde se registre el historial de cada empleado.

c) Las nominas deben ser firmadas por el Titular de Recursos Humanos y Tesorero Municipal.

d) Deben ser personas diferentes las que elaboran, revisa, aprueban, pagan y registran la némina.

e) El pago por concepto de tiempo extraordinario del personal que presta sus servicios después de su
jornada de trabajo debe de ser autorizado por el Tesorero Municipal y Directo de la dependencia a la que
pertenece.

f)  Los movimientos que efectlian para la preparacion de la nomina se realizan con dos dias antes a la fecha
de entrega a Tesoreria Municipal, en caso de que la documentacion se presente posterior al cierre y
anterior al dia de pago, sera considerado en la siguiente quincena.

g) Los dias de pago seran el dia 15y 30 de cada mes, 0 el dia habil inmediato anterior cuando estas fechas
correspondan a dias de descanso o festivos, y estos corresponden a la quincenas del 1-15 y del 16-30.

h) Todos los descuentos a realizar deberan estar soportados por documentacion oficial del organismo o
institucion correspondiente, en la que describa nombre del servidor publico, importe y concepto del
movimiento.

i) Se debera informar a la tesoreria Municipal 3 dias antes de la fecha de pago los importes de la némina,
quien depositara 24 horas antes del dia de pago en la cuenta destinada para tal movimiento.

j) Paradar de alta en el Sistema de Nomina al personal de nuevo ingreso, debe de contar con el numero de
cuenta correspondiente al sistema pagomatico.

k) Mediante verificaciones periddicas al 6rgano de Control y Evaluacion Gubernamental evaluara el
cumplimiento a las politicas, normas y controles establecidos para la correcta ejecucion de este
procedimiento.

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

05-TM-P03-G01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Pago de Nomina




VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Encargo de nominas

Recibe las dependencias de la Administracion

Publica Municipal los movimientos de personal, como

ingresos, aumentos, despidos, pagos extras y
cualquier otro movimiento que afecte el salario del
empleado.

Oficio de notificacion

Encargada de nominas

Los procesos en el sistema de entrega la nomina al

Titular de la direccion de Recursos Humanos para su

revision.

Titular de la Direccién

de Recursos Humanos.

Verifica que los registros capturados sean correctos

y la envia a tesoreria Municipal para su autorizacion.

Nomina

Tesorero Municipal.

Revisa la némina y verifica que los calculos y
deducciones estén correctos.
a) Siesta correcto continua en el paso No. 8
b) Sino esta correcto continua en el paso
siguiente.

Tesorero Municipal

Determina la diferencia y la devuelve al encargado
de néminas para su correccion.

Titular de la Direccion
de Recursos Humanos

Una vez comegida es devuelta nuevamente al
Tesorero Municipal y Firma la némina.

Tesorero Municipal

Verifica las correcciones y ordena a la direccion de
Recursos Humanos genere el archivo en donde la
institucion bancaria abonara a la cuenta de cada
empleado su sueldo correspondiente.

Contador Publico

Realiza |a transferencia a cada una de las cuentas
que integran la némina y firma.

Si es el pago en efectivo solicita al auxiliar
administrativo de tesoreria la emision del cheque y
recabe las firmas de autorizado.

Augxiliar Administrativo
de tesoreria.

Obtiene la firma de recibido de todos los empleados
y las archiva.




Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Bacum Hoja 1 de 2

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina Cédigo de Procedimiento: 05-TM-P03-G01

INICIO

|

1. Recepcidn de los
movimientos del personal que
afecte el salario.

'

2. Procesa en el sistema y
entrega la nomina al titular del
RH.

I

3. Verifica que los registros
capturados sean correctos y la
envia a tesoreria municipal para
autorizacion.-

L

4. El Tesorero revisa la
némina y verifica que los
calculos y deducciones estan
rorrectns

¢éLos datos son correctos? Y ——

I

5. Determina la diferencia y la
devuelve la encargada de la
nomina para correccion.

I

6. Una vez corregida es
devuelta nuevamente al
tesorero y firma la
némina.

-

7. El contador realiza la
transferencia de cada una de
las cuentas que integran
némina y firma; ademas
genera el archivo en donde |a
institucion bancaria abonara a
la cuenta de cada empleado.

!

FIN : 3-.E| auxiliar administ.re?tivo Nomina
e | obtiene la firma de recibido de | m——...—) .
los empleados. Firmada




Dependencia: Tesoreria Municipal

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Codigo del Procedimiento: 05-TM-P04 | Fecha de emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Las conciliaciones Bancarias tienen la finalidad de asegurar la igualdad entre los registros contables de las cuentas
de bancos del municipio de Bacum y los Estados de cuenta que emiten |as instituciones bancarias donde se
manejan los valores del municipio.

Il. ALCANCE

Este procedimiento implica la revision al 100% de los movimientos bancarios contables registrados en un mes y
determinar el origen de las diferencias con los saldos bancarios en caso de existir.

Ill. DEFINICIONES

Conciliacion: Consiste en verificar la igualdad entre las anotaciones contables y las constancias que surgen de los
resimenes bancarios, efectuando el cotejo mediante un basico ejercicio de control,. Basado en la oposicion de
intereses entre el ente y la institucion financiera.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Presupuesto d egresos del Ejercicio Fiscal en Curso
Ley de Gobiemno y Administracion Municipal del estado de Sonora

V. POLITICAS

1. Las conciliaciones bancarias deben ser preparadas en el area de contabilidad. Por una persona diferente a
quien prepara las entradas al diario mayor'y los auxiliares.

2. Laconciliacion bancaria debera ser firmada por la persona que la prepara y revisada por el contador/a.

3. Las conciliaciones bancarias deben ser archivadas en un expediente conjuntamente con los estados de
cuenta de los bancos.

4. Al cierre mensual, si resultaran omisiones o correcciones a movimientos bancarios, se elaborara una
pdliza contable y sera firmada de verificado por el Tesorero Municipal. Esta misma politica aplica para las
comisiones e intereses bancarios mensuales.

5. Mediante verificaciones periodicas el organo de control y evaluacion gubernamental evaluara los
cumplimientos a las politicas y controles establecidos en este manual.

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

05-TM-P04-F01.- Conciliacién Bancaria

VIl. ANEXOS

05-TM-P04-G01.- Formato de Conciliacion Bancaria

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Tesorero Municipal Recibe al cierre de mes los Estados de Cuenta B
bancarios de cada una de las cuentas en papel o en
informacion obtenida por internet.

2 Tesorero Municipal Revisa los estados de cuenta, verifica que
pertenezcan al municipio y los entrega al contador.
3 Contador Publico Genera los archivos de bancos e imprime los

auxiliares por cada una de las cuentas registradas,
revisa si existen reposiciones manuales de cheques
cOMO emisiones o errores en registros que
corresponden a otras cuentas los captura, reclasifica
y entrega al auxiliar contable.

4 Auxiliar contable Coteja los movimientos e importes presentados en el estado de

cuenta bancario contra los registrados en el sistema contable.




Augxiliar contable

Determina si existen diferencias entre movimientos
realizados o importes que no correspondan en
ambos registros.
1. Encaso de que existan diferencias y estas
se deban a errores u omisiones de registro,
efectla los ajustes correspondientes y
continua en el paso no. 6
2. Sino existen diferencias elaborala
conciliacion bancaria, anexa estado del
cuenta y auxiliar contable; y sigue al paso
no. 12

Auxiliar contable

Elabora la conciliacion bancaria en original y copia
en donde especifica las diferencias y en su caso
anexa los documentos que respalden los
movimientos no correspondidos.

Conciliacion Bancaria

Auxiliar contable

Turna al tesorero municipal la conciliacion bancaria,
estado de cuenta y auxiliar de la cuenta especifica de
bancos y en su caso anexa los documentos que
respalden los movimientos no correspondidos par a
su verificacion.

Tesorero municipal

Recibe documentacion y acude se requiere ala
institucion bancaria correspondiente.

Tesorero Municipal

Entrega al ejecutivo de cuenta del banco esta
documentacion en fotocopia via oficio con la
explicacion de los movimientos no correspondidos
solicitando su aclaracion.

Oficio

10

Tesorero Municipal

Cuando recibe el siguiente estado de cuenta verifica
que los movimientos de los ajustes estén incluidos
en el estado de cuenta bancario y entrega al
contador.

"

Contador

Recibe y registra en el sistema contable los ajustes
correspondientes a fin e reflejar los saldos correctos.

12

Contador

Archiva la conciliacion firmada de elaborado y
revisada por el Tesorero Municipal, el estado de
cuenta y el auxiliar contable o para consultas
posteriores.




Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Bacum

Hoja 1de 2

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal

Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Cédigo de Procedimiento: 05-TM-P04-G01

INICIO

1

1. Recibe al cierre de mes lo
Estado de cuenta bancario

I

2. Revisa los estados de
cuenta y verifica que
pertenezcan al municipio

I

3. Genera los archivos de bancos e
imprime los auxiliares, revisa si existen
comisiones o errores en registros que

corresponden a otras cuentas la
captura y reclasifica.

I

4. Coteja los movimientos e
importes en el estado de cuenta
bancario contra los registrados
en el sistema contable.

I

5. Determina si existen diferencias

NO b) Anexa estado de
cuenta y auxiliar
contable

|

a) Efectla los ajustes
correspondientes.

6. Elabora la conciliacién

bancaria en original y copia. r

|

|

Conciliacién
Bancaria




Y

Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Bacum

Hoja 2 de 2

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal

Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Cadigo de Procedimiento: 05-TM-P04-G01

7. Turna al Tesorero municipal la
conciliacién bancaria y
documentos que respalden los
correspondientes

"

8. El tesorero acude si se requiere
a la institucion bancaria
correspondiente.

1

9. El tesorero entrega al ejecutivo
de cuenta del banco esta
documentacion en fotocopia via

oficio solicitando su aclaracion.

i

OFICIO

10. El tesorero recibe el
siguiente estado de cuenta
verifica que los movimientos
de los ajusten estén
incluidos.

I

11. Contador registra en el
sistema contable de los
ajustes.

1

12. Contador archiva la
conciliacién firmada de
elaborado y revisada por el
Tesorero Municipal




Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Bacum Hoja 1de 1
Unidad administrativa: Tesoreria Municipal Fecha de Elaboracién:
Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias Cédigo de Procedimiento: 05-TM-P04-G01
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MUNICIPIO DE BACUM

Conciliacién Bancaria al (fecha)
Banco (institucion Financiera)
No. De Cuenta

SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA DEL BANCO

Mas:

Nuestros cargos no correspondientes por el Banco $ XXX
Mas:

Cargos del banco no correspondidos por nosotros $ XXX
Menos:

Nuestros abonos no correspondidos por el Banco $ XXX
Mas:

Abonos del banco no correspondidos por nosotros. $ XXX

SALDO SEGUN REGUISTRO CONTABLE DE BANCOS

$ XXX

Elaboro:

Reviso:

Fecha de Elaboracion:




Dependencia: Tesoreria Municipal

Nombre del Procedimiento: Proyecto de Ley de Ingresos

Cédigo del Procedimiento: 05-TM-P05 | Fecha de emision:

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar un proyecto de presupuesto de ingresos fundamentado en los conceptos que contempla ley de hacienda
municipal; basado en un a calendarizacion que genere la recaudacion oportuna de los ingresos que constituyen el
flujo para el cumplimientos de los programas y planes del municipio de Bacum.

Il. ALCANCE

Proporcionar a los revisores publicos de las unidades administrativas involucradas en la formulacion de la Ley de
Ingresos Municipal los métodos, formatos, guias de actuacion y fundamentacion legal que permitan la consecucion
de dicho ordenamiento.

lll. DEFINICIONES

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion
Ingresos Ordinarios:
Equipo de Apoyo: Jefe de Contabilidad, Contraloria Municipal, Secretario Municipal.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno de Administracion Municipal.

Ley de Hacienda Municipal

Tabla de Valores de Impuestos, Derechos, Productos y Aprovechamientos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de Coordinacion Fiscal

Cadigo Fiscal del estado de Sonora

Instructivo para la elaboracion del Proyecto de Ley y Presupuesto de Ingresos,

V. FORMATOS INSTRUCTIVOS

Instructivo y medio magnético para la elaboracion del proyecto.

VI. ANEXOS

05-TM-P05-G01.- Diagrama de Flujo del Proyecto de Ley de Ingresos

VIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Representante de Asistir a un curso de capacitacion en el mes de

Tesoreria, Direccion de | octubre impartido por el ISAF. Donde se obtendra el

Ingresos y Egresos, instructivo y medio magnético o para la elaboracion

contabilidad, contraloria | del proyecto.

y OOMAPAS
2 Tesorero Municipal Convoca a una reunion, mediante oficio a los Oficio

titulares de las siguientes dependencias: Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion de Egresos, Ingresos y
Catastro, Direccion de Obras y servicios Publicos,
Direccion de Ecologia y Medio ambiente, Direccion
de Seguridad Publica, DIF MUNICIPAL, Comandante
del cuerpo de bomberos, Rastro municipal y
OOMAPAS con la finalidad de que propongan sus
tarifas y cuotas o para el préximo ejercicio fiscal.

3 Tesorero Municipal y Recopilar la informacion y se analizan las sugerencias gue
equipo de apoyo aportaron las dependencias que conlleven a la
consecucion del proyecto de la ley de ingresos para el
siguiente ejercicio fiscal.




Tesorero Municipal y
equipo de apoyo.

Se verifica los ingresos reales hasta el mes que se
tomo el curso y proyecta los ingresos a diciembre, de
tal manera que la estimacion resulten los mas a
apegado a la realidad.

Tesorero Municipal y
equipo de apoyo.

Se revisa el comportamiento de cada uno de los
conceptos que integran el presupuesto de ingresos
del afio en curso.

Tesorero Municipal y
equipo de apoyo.

Se analizan las contribuciones existentes entre otros
municipios del mismo. Estado con el objeto de
efectuar comparaciones de las contribuciones que no
existen actualmente en nuestra legislacion y
pudieran presentar una propuesta productiva en la
captacion del ingresos.

Tesorero Municipal y
equipo de apoyo.

Se estructura el anteproyecto de Ley y presupuesto
de ingresos en base al instructivo y medio
magnético: Ademas de consultar la ley de hacienda
municipal para establecer los conceptos que
captaran los ingresos ordinarios.

Anteproyecto de ley presupuesto de
ingresos

Tesorero municipal

Cita a la reunion a los miembros de la comision e
hacienda y patrimonio municipal antes de la
presentacion ante el H. Cabildo, mostrandoles y
explicando cada uno de los rubros que contiene el
proyecto, aceptando la viabilidad de las sugerencias
que desee aportar dicha comision.
1. Sino existan cambios continua en el paso
no. 10
2. Siexisten cambios continua al siguiente
paso.

Oficio

Tesorero Municipal y
equipo de apoyo

Realizan los cambios necesarios y se elabora el
proyecto y las justificaciones de cada concepto.

Proyecto de Ley y presupuesto de
ingresos

10

Tesorero Municipal

Presenta el proyecto de ley y presupuesto de
ingresos para su aprobacion con los miembros del H.
Cabildo.
a) Sies aprobado se continua en el paso no.
1
b) Sino es aprobado se continua en el
siguiente paso.

1"

Tesorero Municipal

Se elabora oficio de remision y se entrega al ISAF el
proyecto de ley y presupuesto de ingresos y las
justificaciones para su revision y aprobacion.
¢) Sies aprobado se continua en el paso no.
13
d) Sino es aprobado se continua en el
siguiente paso

Oficio de remision

12

Tesorero Municipal

Se realizan las correcciones y amplian justificaciones
observadas por el ISAF y se entrega nuevamente.

13

Contador

Una vez que el proyecto de ley y presupuesto de
ingresos se convierte en ley y esta es publicada en el
boletin oficial del estado, se elabora la
calendarizacion de los ingresos y se capturan en los
sistemas contables correspondientes.

Calendarizacion de ingresos.

14

Tesorero Municipal

Envia al ISAF la calendarizacion de ingresos para su
remision

Oficio de remision
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INICIO

I

Capacitacion y obtencion de
instructivos

r

Se convoca a reuni

dependencias que integran el
avuntamiento

on con las

!

Recopilacién y andlisis de
informacidn

i |

Verificar ingresos

proyectar a diciembre

realesy

—

( N
Revision del Comportamiento de los
conceptos que integran el presupuesto
de ingresos
\. S

T

Efectuar comparacién con otros

municipios y analizar |
incluir contribuciones

productivas

a posibilidad de
que puedan ser

1

anteproyec

Estructuracion del

presupuestado.

to de ley

1

Se cita a reunion a los miembros de la
comisién de hacienda y se presenta
anteproyecto

|
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-
1 S|

. . Se realizan cambios y
Existen cambios e
justificaciones

NO

—

Presentacion del proyecto a
H. Cabildo para aprobacién

(-

¢Es aprobado? Se realizan los cambios
necesarios

Si

L |

Se elabora un oficio de remision y se entrega
a ISAF para revisién y aprobacion

1

NO
. D .
¢Es aprobado’ M Se realizan las correcciones y
se amplian las justificaciones.

S

Una vez que el proyecto se
convierte en Ley, se publica en
el Boletin Oficial y se elabora
una calendarizacion de Ingresos
y se captura en contabilidad.

|

Se envia a ISAF calendarizacion
de ingresos para remision

l

FIN
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