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OBJETIVO GENERAL:

Ser eficientes en el manejo del gasto publico, asi como tener una eficaz recaudaciéon
de los ingresos municipales y transparentar la rendicion de cuentas del

Ayuntamiento de Axochiapan Morelos.

Plaza Leandro Valle Mo. 1 Colonia Centro, Axochiapan Morelos, C.P. 62950 }))



m ske

AXOCHIAPA

. JUNTODS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
VIS I ON . ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

Fortalecer y optimizar el rendimiento de los recursos teniendo como base la
recaudacion fiscal y los servicios que se ofrecen a los contribuyentes, esto con el
fin de mejorar los servicios en las funciones que se realizan, asi como mantener una
buena relacion entre los contribuyentes.

MISION.

Recaudar y administrar los ingresos y egresos con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos y metas del Plan Municipal
de Desarrollo del Municipio de Axochiapan, fortaleciendo y optimizando el
rendimiento de los recursos obtenidos
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INTRODUCION. O MMt 22 02t
El objetivo fundamental de las instituciones gubernamentales es la produccion de

bienes y la prestacion de servicios publicos. EI manual de procedimientos es un
componente del sistema de control interno, el cual muestra informacién detallada y
ordenada sistematica e integral que contiene todas las responsabilidades, funciones

y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan dentro

del area de tesoreria con el fin de conocer la integracion de los colaboradores asi

como la funcionalidad integral del personal. Asi como los requisitos para realizar
cualquier tramite referente al area.
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Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Tesorera Municipal

Nombre del Area: Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion. Presidencia

A quien reporta Presidente Municipal

Objetivo: Administrar la Hacienda Publica Municipal, mediante la instrumentacién
de una efectiva politica de recaudacion y correcta programacion, presupuestacion,
gjercicio y control de los recursos publicos destinados a los programas
presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a la rendicion de cuentas a
través de la generacion y emision de la informacién derivada de la gestion financiera
del Ayuntamiento.

Alcance: Administrar eficientemente l|la Hacienda Publica Municipal del
Ayuntamiento de Axochiapan Morelos.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Egresos.
Insumo: Presupuesto de Egresos
Producto o Servicio: Presupuesto de Egresos
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Tiempo de Ejecucidn: 60 dias
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en | Tiempo.
Tramite (H/D
/M)
Tesorera Municipal | Andlisis de los programas presupuestarios de las diferentes areas del |Presupuesto de |5 dias.
Ayuntamiento del afio del curso para examinar los presupuestos Egresos.
Establecidos por las diferentes dreas. Presupuesto de |2 dias.
Tesorera Municipal Egresos
Vinculacidn de los objetivos anuales, estrategias y metas del Plan Presupuesto de |2 dias.
Tesorera Municipal | Municipal del Desarrollo del Municipio. Egresos.
Tesorera Municipal | Proyeccion de las Finanzas Publicas ( 3 aflos municipios). Presupuesto de |1 dia
Egresos.
Tesorera Municipal | Descripcidn de los programas que sean la base del proyecto.
Se debe sefialar los objetivos, metas e indicadores de cada uno de Presupuesto de |1 dia
los programas asi como su costo. Egresos
Tesorera Municipal | Situacion de la deuda publica al fin del ultimo ejercicio fiscal y Presupuesto de |1 dia
Estimacién de la que se tendra ak fin de los ejercicios. Egresos.
Tesorera Municipal |Se integra la propuesta del proyecto de ingresos con el andlisis Presupuesto de |5 dia
Respectivo del gasto Egresos.
Tesorera Municipal | Presentacién del presupuesto de egresos a los regidores vy al Presupuesto de |1 dia.
Presidente para su validacién y aprobacion. Egresos.
Tesorera Municipal | Aprobacién del presupuesto de egresos por cabildo y regidores. Presupuesto de |1 dia.
Egresos.
Tesorera Municipal | Elaboracién de acta de cabildo del presupuesto de egresos Presupuesto de |1 dia
Del Municipio. Egresos.
Tesorera Municipal | Se remite el presupuesto de egresos a la mejora regulatoria para su Presupuesto de |1 dia
Revisién y dictamen para publicacién. Egresos.
Tesorera Municipal
Se revisa y valida por la mejora regulatoria y entrega oficio de Presupuestode |5a 10
Dictamen de validacidn del presupuesto de egresos Egresos. Dias
Tesorera Municipal | Se envia oficio a la subsecretaria de ingresos para la condonacién del |Presupuestode | 1 dia.
Pago. Egresos.
Tesorera Municipal | Contestacién de condonacidn y publicacion del presupuesto de Presupuesto de |5 dias
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egresos

Egresos

Descripcion del Procedimiento: Elaboracidn de la Ley de Ingresos.
Insumo: Anteproyecto de la ley de ingresos

Producto o Servicio: Ley de ingresos

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucion.60 a 75 dias

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en | Tiempo.
Tramite (H/D
/M)
Tesorera Municipal. | Envié de Oficios a las Areas recaudadoras para que remitan sus Oficio. 1 dias.
Propuestas para la integracion del Presupuesto de Ingreso.
Diferentes areas del Ante proyecto 10 dias
Ayuntamiento. Elaboracién de las propuestas por las dreas recaudadoras. De ley de ingresoq 1 dia.
Diferentes areas del
Ayuntamiento. Andlisis de datos histéricos reales de ingresos recibidos de dos ejercicig Ante proyecto 1 dia.
Fiscales anteriores. de 1 dia.
Tesorera Municipal. Ley de Ingresos. |1 dia
Andlisis de propuestas de nuevos espacios de contribuciones. Ante proyecto
Tesorera Municipal. de 5 dias
Analisis del entorno macroecondmico y local. Ley de Ingresos.
Tesorera Municipal. Ante proyecto 2 dias.
Anilisis del incremento de los porcentajes de la meta de recaudacion. | de ley de
Tesorera Municipal. Ingresos. 1 dia.
Integracion de las propuestas de las areas recaudadoras.
Tesorera Municipal. Ante proyecto 2 dias.
Integracion del ante proyecto de la Ley de Ingresos. de ley de
Tesorera Municipal. Ingresos. 5 dias.
Presentacion del proyecto de Ingresos a los regidores y al president
Tesorera Municipal. |validacion y aprobacion. Ante proyecto 1 dia.
de ley de
Aprobacidn de la ley de Ingresos por cabildo y regidores. Ingresos. 5 dias.
Cabildo y regidores.
Elaboracién de acta de cabildo de la aprobacidn de la Ley de Ingresos | Ante proyecto 1 dia.
Secretario Municipal.| Del Municipio. de ley de
Ingresos.
Se remite el Proyecto de Ley de Ingresos al Congreso del Estado de
Tesorera Municipal. | Morelos antes del 1 de octubre del afio corriente. Ante proyecto 1 dia.
de ley de
El congreso aprueba antes del 15 de diciembre y publica en el Periédicq Ingresos.
Tesorera Municipal. | Oficial “Tierra y Libertad” del estado de Morelos Ley de Ingresos | 75 dias.

Del Municipio de
Axochiapan
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Descripcion del Procedimiento. Manejo de Banca electrénica
Insumo: Transferencias Electrdnicas

Producto o Servicio: Pagos a proveedores

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucidn. Diario

Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento en | Tiempo.
Tramite (H/D /M)
TESORERA Revisién de saldos en cuentas. Estado de cuenta | 15 minutos
TESORERA Recibir y revisar 6rdenes de pago de diferentes areas. Transferencia 15 minutos
alta
TESORERA Dar de alta a proveedores
Transferencia 30 minutos
TESORERA Programar y realizar pago de proveedores
TESORERA Realizar conciliaciones bancarias Conciliaciones 30 minutos

Descripcion del Procedimiento: Pago de Proveedores
Insumo:

Producto o Servicio: Informe de Gobierno

Area responsable del Procedimiento:

Tiempo de Ejecucion:

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en |Tiempo.
Tramite (H/D /M)
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TESORERA Revisién de saldos en cuentas Estado de cuenta | 15 minutos
Recibir y revisar érdenes de pago de diferentes areas Transferencia 15 minutos

TESORERA alta
Dar de alta a proveedores

TESORERA Transferencia 30 minutos
Programar y realizar pago de proveedores

TESORERA Realizar conciliaciones bancarias Conciliaciones 30 minutos

Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Director de Contabilidad
Nombre del Area: Tesoreria.

Area de Adscripcion. Presidencia

A quien reporta A Tesorera Municipal

Objetivo: Implementar las medidas de control que permitan eficientar las
transacciones de ingreso y de gasto conforme a lo establecido por la Ley de
Ingresos y el Presupuesto de Egresos autorizado, emitir la informacion financiera
necesaria para la toma de decisiones y contribuir en la rendicion de cuentas y
transparencia de los recursos municipales.

Alcance: Contabilizar el gasto y llevar control del mismo de una forma armonizada
de acuerdo a la ley de contabilidad gubernamental
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Nombre del Procedimiento: Contabilizacion de Fondo IV
Insumo: Estados Financieros ZﬂE

Producto o Servicio: Cuenta Publica.
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal. AXOCH IAPAN

TIE‘mpO de EJECUCIén. An ual JUNTOS E'.!JNTI:;;.:;\:EHSLP?:::?;RU'I'END!J EL CAMEID
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Direccién de Contabilidad | Revisar documentacion soporte de las comprobaciones del | Pdlizas contables | 15 minutos.
Fondo.
Direccion de Contabilidad | Contabilizacidn en sistema contable Estados financieros| 15 minutos
Realizar conciliaciones bancarias Conciliaciones 30 Minutos
Direccién de Contabilidad | Realizar modificaciones presupuestales Acta de cabildo 1dia
Generar reportes financieros para entrega en Congreso Informe 15 dias
Y ESAF 2 dias
Direccién de Contabilidad | Subir indicadores y Gasto ejercido al SRFT Reporte 1dia
Realizar reintegro a TESOFE recurso no ejercido. CFDI

Nombre del Procedimiento: Contabilizacion de Fondo Il
Insumo: Estados Financieros

Producto o Servicio: Cuenta Publica

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucion. Anual
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Ejecutante Descripcidon de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Direccidén de Revisar documentacidn soporte y estimaciones de obras. Pélizas contabl| 15 minutos.
Contabilidad Contabilizacién en sistema contable Estados financi
Realizar conciliaciones bancarias Conciliaciones | 15 minutos
Realizar modificaciones presupuestales Acta de cabildo| 30 Minutos
Generar reportes financieros para entrega en Congreso Informe 1dia
Y ESAF 15 dias
Subir indicadores y Gasto ejercido al SRFT Reporte 2 dias
Realizar reintegro a TESOFE recurso no ejercido. CFDI 1dia
Descripcidn del Procedimiento. Manejo de Banca electrdnica
Insumo: Transferencias Electrénicas
Producto o Servicio: Pagos a proveedores
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucidn. Diario
Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Direccidén de Revisién de saldos en cuentas. Estado de cuen| 15 minutos
Contabilidad
Direccién de
Contabilidad Recibir y revisar 6rdenes de pago de diferentes areas. Transferencia |15 minutos
alta
Direccién de Dar de alta a proveedores
Contabilidad Transferencia |30 minutos
Programar y realizar pago de proveedores
Direccidén de
Contabilidad Realizar conciliaciones bancarias Conciliaciones | 30 minutos
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Insumo: Requerimientos

Producto o Servicio: Auditoria

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucidn: Anual

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en | Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Direccién de Recibir requerimientos por parte de entidad fiscalizadora. Oficio 5 minutos
Contabilidad
Recopilar documentacidon para dar contestacién Documentacidn | 10 dias

Direccién de Soporte

Contabilidad Realizar oficio para entrega de Contestacién Oficio 1 dia

Descripcion del Procedimiento: Pago de Nomina

Insumo: Transferencia electrdnica

Producto o Servicio: Pago a Empleados

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal

Tiempo de Ejecucién: Quincenal

Ejecutante. Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.

Direccion de en Tramite. (H/D /M)

Contabilidad Revisién de Nomina de elementos de seguridad publica. Nomina 20 minutos

Direccion de

Contabilidad. Subir plantilla de némina a Banorte. Plantilla 30 minutos
Transferencia |5 minutos

Direccion de
Contabilidad

Realizar dispersién de Nomina de los trabajadores del ayuntamiento
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Descripcidn del Procedimiento: Subir informacion al Sistema de Recursos Federales Transferidos.
Insumo: Reportes Trimestrales

Producto o Servicio: Rendicion de Cuentas
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucidn: Trimestral

Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)

Direccién de Emitir reportes trimestrales de recursos federales Estados 30 minutos.
Contabilidad Financiero 1 hora.
Direccién de Alimentar informacion en la plataforma SRFT Avance
Contabilidad
Direccién de Atender observaciones emitidas por SRFT Solventacién |1 hora
Contabilidad

General Reporte de la validacion de indicadores y gasto ejercido Reporte final |30 minutos

Descripcion del Procedimiento: Dar contestacion evaluacion de Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable.
(SEVAC)
Insumo: Reportes Trimestrales
Producto o Servicio: Rendicion de Cuentas
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucion: Trimestral
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Direccién de Ingresar a la Plataforma SEVAC Contestacién | 10 minutos.
Contabilidad Transparencia | 1 dia.
Direccién de Subir informacion a P4gina Oficial del Ayuntamiento
Contabilidad Validacidn 7 dias.
Alimentar informacidn en la plataforma
Reporte final |3 dias.
Atender observaciones emitidas por SEVAC
Descripcion del Procedimiento: Pago de Proveedores
Insumo:
Producto o Servicio: Informe de Gobierno
Area responsable del Procedimiento:
Tiempo de Ejecucion:
Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)

Plaza Leandro Valle Mo. 1 Colonia Centro, Axochiapan Morelos, C.P. 62950 n)



AXOCHIAPAN

JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

TESORERA Revisién de saldos en cuentas Estado de cuen| 15 minutos
Recibir y revisar érdenes de pago de diferentes areas Transferencia |15 minutos

TESORERA alta
Dar de alta a proveedores

TESORERA Transferencia |30 minutos
Programar y realizar pago de proveedores

TESORERA Realizar conciliaciones bancarias Conciliaciones | 30 minutos

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Encargada de Nomina
Nombre del Area: Tesoreria Municipal
Area de Adscripcion. Presidencia Municipal
A quien reporta A Tesoreria Municipal

Objetivo: Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones de pago
a empleados del municipio

Alcance:

Llevar el control de los pagos de los empleados del ayuntamiento de Axochiapan
asi como el calculo del ISR.
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Nombre del Procedimiento: Impresion de CFDI’S de nomina
Insumo: CFDI’S (comprobantes fiscales digitales por internet)

D=
Producto o Servicio: CDFDI’'S Axoc H IAPAN

o

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal N TRANN 22 2008
Tiempo de Ejecucidon. 2 dias
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Encargada de nomina | Elaboracién de la ndmina en el programa aspel NOI 10.0 Recibos de nomina 1 dia
Timbrado de la ndmina del personal de seguridad CFDI'S 2 dias
Publica, pensionados y personal administrativo.
Impresion de los comprobantes de nomina Recibos de nomina 1 dia
Integracidon de recibos impresos en cada transferencia Carpetas integradas | Media hora

Bancaria y/o cheque.
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Nombre del Procedimiento. Elaboracién de Pago de Nomina
Insumo: pago de nomina

Producto o Servicio: pago de nomina

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal
Tiempo de Ejecucion.15 dias

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en Tramite | Tiempo.
(H/D /M)
Encargada de| Cuantificacidn del pago de personal administrativo y elementos de Hoja de trabajo 2 dias
Nomina Seguridad Publica. Para conocer
Cantidad a pagar.

Elaboracién de la macro bancaria para realizar el pago de nomina Transferencia 1dia

Del personal administrativo y seguridad publica. Bancaria.

Elaboracién de cheque para para el pago del personal. Pago en efectivo 1 dia
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Descripcion del Procedimiento: contabilizacién de las nomina en el sistema contable.
Insumo: pdlizas contables

Producto o Servicio: contabilizacién de nomina

Area responsable del Procedimiento: tesoreria municipal

Tiempo de Ejecucion.3 dias

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en Tramite | Tiempo.
(H/D /M)
Encargada de| Realizar la contabilizacidn de las ndminas pagadas en transferencia Pélizas contables 1 dias
Nomina Y cheques del personal, en el sistema SCGIV.
Impresién de pdlizas contables Pélizas contables 1 dias
Integracidn de las pdlizas contables junto con la comprobacidn de los | Pélizas y comprobacion |1 dia
CFDI’S en las carpetas correspondientes por quincena. Del pago realizado
Escaneo de la comprobacién junto con las pdlizas contables para Formatos PDF 5 dias

Solvatacidn de auditorias.

Descripcion del Procedimiento: Atencién al personal para la firma del recibo de nomina
Insumo: comprobaciéon de nomina

Producto o Servicio: recibos de némina firmados

Area responsable del Procedimiento: tesoreria municipal

Tiempo de Ejecucion:15 dias

Ejecutante Descripcidon de la Actividad. Documento en | Tiempo.

Tramite (H/D /M)
Encargada de Proporcionar a los trabajadores el recibo de némina para la firma y huellg CFDI debidamen{ 15 dias
Nomina Como comprobacion de pago. Firmado
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Nombre del Procedimiento: cdlculo de impuestos (ISR) y 2% sobre némina.
Insumo: declaraciones mensuales

Producto o Servicio: declaraciones mensuales

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal

Tiempo de Ejecucidén. 1 dia

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en Tramite | Tiempo.
(H/D /M)
Encargada de nomina | Calculo de ISR de sueldos pagados al personal Hoja de trabajo en Media hora
De seguridad publica, personal administrativo Excel para la presentacid
y pensionados. De la declaracidn

Hoja de trabajo en Excel| 1 hora
Calculo del pago del 2 % sobre ndémina de todo el personal.
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Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Ingresos.
Nombre del Area: Tesoreria Municipal.

Area de Adscripcion. Presidencia Municipal.

A quien reporta. A director de Contabilidad.

Objetivo: Contabilizar los ingresos de cada una de las areas recaudadoras del
ayuntamiento de Axochiapan Morelos.

Alcance: Llevar los registros contables de los ingresos municipales y las
contribuciones de los contribuyentes.
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Nombre del Procedimiento. Integracién de Ingresos.
Insumo: Cuenta Publica

Producto o Servicio: Cuenta Publica

Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.
Tiempo de Ejecucion. 30 dias.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en | Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Contabilizar ingresos en el sistema. Péliza de 30 dias
Auxiliar de Agua potable Ingresos y 30 dias
Tesoreria Caja general Diario. 30 dias
Impuesto predial Estado de

Actividades,
Estado Analitico
de Ingreso,
Estado de
Ingresos y
Egresos
Presupuestarios.

Descripcion del Procedimiento. Atencién y facturacion al contribuyente.
Insumo: Factura del Contribuyente.

Producto o Servicio: Atencidn al contribuyente

Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.

Tiempo de Ejecucion.10 minutos.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en | Tiempo.

Tramite (H/D /M)
Auxiliar de Dar de alta al contribuyente de acuerdo con los datos de la Constancia | Factura realizada| 10 minutos
Tesoreria de Situacion Fiscal,

Ingresar conceptos de pago,
Enviar factura.
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Descripcion del Procedimiento. Corte de caja y Facturacion de Ingresos.
Insumo: Facturacion de Ingresos Diarios.

Producto o Servicio: Corte diario de ingresos.

Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.

Tiempo de Ejecucidn: 20 minutos.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Recibir el corte diario y rectificarlo. Corte de 20 minutos.
Auxiliar de Realizar la factura general de ingresos. Ingresos
Tesoreria Finalmente entregar el corte al contador general para su resguardo. Diarios y
Factura
Realizada.
Descripcion del Procedimiento. Integracién de Pdlizas
Insumo: Integracién de pélizas.
Producto o Servicio: Pdlizas archivadas
Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.
Tiempo de Ejecucidn: 5 dias.
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
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Auxiliar de Impresidn de pélizas de ingresos y diario del Sistema Contable Pélizas 5 dias.
Tesoreria Gubernamental (SCG IV) Archivadas en
Archivar pélizas con su respectiva documentacion. los Ingresos
diarios.

Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable.

Nombre del Area: Direccién de Contabilidad.
Area de Adscripcion. Tesoreria Municipal.

A quien reporta Director de Contabilidad

Objetivo: Auxiliar en la contabilidad de cada uno de los fondos asi como la
integracion de cada una de las pdélizas en las carpetas.

Alcance: Checar los documentos soporte de cada una de las operaciones contables
asi como el registro contable de los diferentes gastos y la integracién de las
diferentes polizas.
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Nombre del Procedimiento. Contabilizacion de Egresos.

Insumo: Edo. Analitico del Presupuesto de Egresos por Clasificacién Administrativa, Econémica, P | Gastoy
Funcional. .

o =
Producto o Servicio: Cuenta Publica. D=

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria. Axoc H IAPAN

Tiempo de Ejecucidn. 30 dias. JUNTOS CONTINUAMOS CONSTRUYENDO EL CAMBIO

Ejecutante Descripcién de la Actividad. DIEUHBHES™ “FTiempo.
en Tramite (H/D /M)

Auxiliar Contable | Revisar que las comprobaciones de los gastos se encuentren completas, | Orden de pago | 1 hr.

Con firmas y sellos. Recibo de

Tesoreria.

Facturas.
Contabilizacion de los egresos en el sistema. Edo. Analitico |1 hr.

de Presupuesto
de Egresos por
Clasificacién
Administrativa,
Econdmica,

Por Objeto del
Gastoy
Funcional.

Sello de Operado. Comprobacién |1 hr.
Soporte.

Archivar las hojas de transferencia con su respectiva comprobacién de | Hoja de 1hr.
Gasto. Transferencia.

Imprimir y Anexar polizas. (Archivar). Péliza de 1 hr.
Diario.
Péliza de
Egreso.
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Descripcion del Procedimiento. Subir la informacién a la plataforma del SEVAC
Insumo: Evaluacion

Producto o Servicio: Cumplimiento

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria

Tiempo de Ejecucidn. Trimestral

AXOCHIAPAN

JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Auxiliar Contable | Leer las preguntas asignadas. Evaluacion. 1 dia.
Buscar en archivo la documentacién soporte de respuesta para cada una| Ordenes de 5 dias.
de las preguntas. Pago,
Pdlizas,
Auxiliares.
Escanear y subir la documentacion. Ordenes de 3 dias.
Pago,
Pédlizas,
Auxiliares.
Descripcion del Procedimiento. Elaboracion de Recibos de las Aportaciones de Gobierno del Estado y Federal.
Insumo: CFDI’S.
Producto o Servicio: Transferencias de Aportaciones y Participaciones al Municipio.
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria
Tiempo de Ejecucidn: 30 dias.
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Aucxiliar Contable |Elaboracion de CFDI'S CFDI 10 minutos
Emisidn e Impresion de archivo XML. XML 5 minutos
Verificacion de CFDI ante el SAT. Verificacién de | 5 minutos
CFDI
Envio de documentacion digital. Archivo zip 5 minutos
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Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
Nombre del Area: Direccion de Contabilidad.
Area de Adscripcion. Tesoreria Municipal.
A quien reporta Director de Contabilidad

Objetivo: Elaborar y llevar control de cheques del cada una de las operaciones
financieras ejecutadas en la tesoreria municipal

Alcance:

Elaborar y llevar el control de cheques de los diferentes fondos y el control de cada
fondo y de los recursos fiscales asi como su integracion en las pdlizas de egresos,
transparentado la informacion en las paginas del ayuntamiento.
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Nombre del Procedimiento: Elaborar cheques para pago.
Insumo: Soporte de Pdlizas Contables.

Producto o Servicio: Pdlizas Contables.

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Tiempo de Ejecucidén: Semanalmente.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en |Tiempo.
Tramite (H /D /M)
Auxiliar Contable. | Obtenciéon de documentacion esencial para Orden de Pago. 1 Hora.
elaboracion de Cheque.
Cheque.
Elaboracion de Cheque. 1 hora.
Pdliza cheque.
Elaboracion de Pdliza Cheque. 1 hora.
Orden de Pago,
Tiempo de espera para recoleccion de firmas. Cheque. 1 — 2 Dias.

Tiempo de espera para liberacion/proteccién de |Banca/En Linea. |1 hora.
cheque.
Orden de Pago, 1 dia.
Entrega de Cheque. Pdliza Cheque,
Cheque.
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Nombre del Procedimiento: Elaborar cheques para pago de quincena.

Insumo: Soporte de Pdlizas Contables.

Producto o Servicio: Pdlizas Contables.

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Tiempo de Ejecucién: Quincenalmente.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Auxiliar Contable. | Tiempo de espera para la informacion y/o Lista de Raya, |1 -2 Horas
cantidades para realizar cheques y 6rdenes de Lista de Pago.
pago.
Ordenes de 1 hora.
Elaboracion de érdenes de pago para Pagos.
trabajadores eventuales administrativos.
1 hora.
Elaboracion de ordenes de pago para Ordenes de
trabajadores eventuales del area de servicios Pagos.
publicos. 1 hora.
Elaboracion de ordenes de pago para Ordenes de
trabajadores administrativos. Pagos. 1 hora.
Elaboracion de érdenes de pago para
trabajadores eventuales de Seguridad Publica y Ordenes de 1 hora.
Transito Municipal. Pagos.
Elaboracion de érdenes de pago a pensionadas 1 hora.
bajo el convenio de “Minimo Vital”. Ordenes de
Pagos. 1 hora.
Elaboracion de Cheques.
1 -2 Dias.
Elaboracion de Pdlizas Cheques. Cheque.
Tiempo de espera para recoleccion de firmas. Pdliza Cheque. |1 hora.
1 -2 Dias.
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Tiempo de espera para liberacion/proteccién de
cheque.

Entrega de Cheque.

Orden de
Pago, Cheque.

Banca/En
Linea.

Orden de Pago,
Pdliza Cheque,

Cheque.
Nombre del Procedimiento: Control de Cheques.
Insumo: Soporte de Pdlizas Contables.
Producto o Servicio: Cuenta Publica.
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Tiempo de Ejecuciéon: Mensualmente.
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento Tiempo.
en Tramite (H/D /M)
Revision de documentacion que se encuentre en Orden de Pago,
Auxiliar Contable. |orden y completa. Pdliza Cheque,
Cheque. 1 Dia.
Recopilacion de documentacién y/o comprobacion | Orden de Pago,
faltante. Pdliza Cheque,
Firmas,
Facturas, 5 -6 Dias.
Solicitud, INE,
Etc.
Anexo de documentacion y/o comprobacion,
concluyendo que todo este correcto. Orden de Pago,
Pdliza Cheque,
Firmas, 2 dias.
Facturas,
Retroalimentacién a mi archivo de “Relaciéon de Solicitud, INE,
Cheques”. Etc. 1 dia.
Relacion de
Cheques.

Descripcion del Procedimiento: Subir la informacion a la plataforma del SEVAC.

Insumo: Evaluacion.

Producto o Servicio: Cumplimiento.

Plaza Leandro Valle Mo. 1 Colonia Centro, Axochiapan Morelos, C.P. 62950 n)




AXOCHIAPAN

JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Tiempo de Ejecucion: Trimestral.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en |Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Auxiliar Contable Leer las preguntas asignadas. Evaluacion.
Buscar en archivo la documentacion soporte Ordenes de
de respuesta para cada una Pago, 1 dia.
de las preguntas. Pdlizas,
Auxiliares.
Escanear y subir la documentacion. Ordenes de 5 dias.
Pago,
Polizas,
Auxiliares.
3 dias.
Descripcion del Procedimiento: Impresion y anexo de podlizas contables.
Insumo: Cuenta publica.
Producto o Servicio: Requerimientos de ESAF.
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Tiempo de Ejecuciéon: Semestral.
Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en |Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Auxiliar Contable. | Imprimir pdlizas contables Diario y Egresos Pdlizas 1 -2 Dias.
desde el sistema de contabilidad. contables.
Perforacién y organizacion de podlizas 1 hora.
impresas. Pdlizas
contables. 6 — 8 Dias.
Anexo de Pdlizas de acuerdo a la
documentacion que corresponde. Pdlizas
contables y
ordenes de pago
y/o cheque.

Descripcion del Procedimiento: Control y manejo de Pagina WEB Oficial del Municipio de

Axochiapan.

Insumo: Transparencia al publico en general.
Producto o Servicio: Cumplimiento a los requerimientos del SEVAC y ESAF.
Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.

Plaza Leandro Valle Mo. 1 Colonia Centro, Axochiapan Morelos, C.P. 62950 —:’).)




mf she

AXOCHIAPAN

JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

Tiempo de Ejecucidén: Trimestral.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en |Tiempo.
Tramite (H/D /M)
Auxiliar Contable. |Leer las preguntas asignadas. Evaluacion. 1 Dia.
Identificar la documentacion soporte. Ordenes de 1 Dia.
Pago, Pdlizas,
Auxiliares.
Escanear y/o generar la documentacion 2 - 4 Dias.
requerida. Ordenes de
Pago, Pdlizas,
Auxiliares. 1 Dia.
Juntar toda la documentacion en una carpeta
en digital. Carpeta Digital.
1 -2 Dias.
Generar nueva pagina, vifietas o nuevas
modificaciones visuales en codigo HTML. Archivo HTML. 1 Dia.
Agregar documentacion a la pagina en cédigo Archivo HTML.
HTML. 1 Dia.
Visualizacion en
Subir oficialmente la informacién y pagina oficial
modificaciones a internet, previamente web.
revisadas.

Descripcion del Procedimiento: Control y supervision de material de papeleria del area de
Tesoreria.

Insumo: Material de Papeleria.

Producto o Servicio: Requerimiento de Papeleria para el Area.

Area responsable del Procedimiento: Tesoreria Municipal.

Tiempo de Ejecucién: Mensual.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento en |Tiempo.
Tramite (H/D /M)
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Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable.

Identificar y atender solicitudes internas de
material de papeleria necesarios.

Elaborar readquisicion de material.

Recabar firmas del solicitante y director del
area.

Llevar readquisicion al area de comprar para
su previa autorizacion.

Llevar la readquisicion a la papeleria
correspondiente.

Recibir y/o esperar material solicitado.

Ir por el material faltante a la papeleria
correspondiente.

Solicitud.
Requisicion de
Material.

Requisicion de
Material.

Requisicion de
Material.

Requisicion de
Material.

Requisicion de
Material.

Requisicion de
Material.

1 -2 Dias

1 Dia.

1 Dia.

1 Dia.

1 Dia.

1 -4 Dias.

1 Dia.
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Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Tesoreria.
Nombre del Area: Tesoreria Municipal.
Area de Adscripcion. Presidencia Municipal
A quien reporta Director de Contabilidad

Objetivo: Auxiliar en las diferentes actividades de la tesoreria municipal.

Alcance: La realizacion de depdsitos bancarios y control de bitacoras de gasolina
de las diferentes unidades de transporte del ayuntamiento de Axochiapan.
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Nombre del Procedimiento. Depdsitos Bancarios.

Insumo: Depdsitos Bancarios

Producto o Servicio: Depdésitos de Ingresos

Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.
Tiempo de Ejecucion. 30 dias.

oy W=
s =
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Archivar tickets en las carpetas

Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite | ( H/D /M)
Corroborar el dinero de cada Ingresos Diario. Tickets de 30 dias
Auxiliar de Depdsitos de Ingresos Deposito del
Tesoreria - Agua potable Ingreso.
- Caja general
- Impuesto predial
Relacion diaria de depdsito.
Descripcién del Procedimiento. Control de combustible.
Insumo: Control de combustible
Producto o Servicio: Bitacora de combustible
Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.
Tiempo de Ejecucion.5 dias
Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite | ( H/D /M)
Conciliacion de tickets con la relacidon que envia el proveedo| Bitacora de |5 dias
Auxiliar de Separacion de tickets segun el fondo. Combustible.
Tesoreria Realizacion de bitacora y tabla de combustible.
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Descripcidn del Procedimiento. Integracion de Pdlizas.
Insumo: Integracion de polizas.

Producto o Servicio: Pélizas archivadas

Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.
Tiempo de Ejecucion: 5 dias.

Ejecutante Descripcion de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite | ( H/D /M)
Impresion de pdlizas de ingresos y diario del Sistema Contable Pdlizas 5 dias.
Auxiliar de Gubernamental (SCG V) Archivadas e
Tesoreria Archivar pélizas con su respectiva documentacion. los Ingresos
diarios.

Descripcién del Procedimiento. Cambio de cheques.
Insumo: Dinero en efectivo

Producto o Servicio: Cambio de cheques

Area responsable del Procedimiento: Auxiliar de tesoreria.
Tiempo de Ejecucion: 2 dias.

Ejecutante Descripcidn de la Actividad. Documento | Tiempo.
en Tramite | ( H/D /M)
Endosar y firmar cheques. Dinero en 2 dias.
Auxiliar de Copia de pdliza de cheque. Efectivo.
Tesoreria Traer el efectivo, contarlo y entregarlo.
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DeSCI'ipCién del Puesto. ADMINISTRACION 2022 - 2024
Nombre del Puesto: Caja
Nombre del Area: Tesoreria Municipal
Area de Adscripcion. Tesoreria Municipal
A quien reporta Auxiliar Contable

Objetivo: Realizar los cobros de los contribuyentes de los diferentes conceptos de
acuerdo a ley de Ingresos Municipal del Ayuntamiento de Axochiapan.

Alcance: Entregar los recibos y hacer corte de caja diario de los diferentes cobros
de los contribuyentes.

Plaza Leandro Valle Mo. 1 Colonia Centro, Axochiapan Morelos, C.P. 62950 _ﬂ)



Nombre del Procedimiento: COBRO A LOS CONTROBUYENTES. .
Insumo: RECIBO Sl
Producto o Servicio: COBRO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS DELK%WTPAPAN

Area responsable del Procedimiento: TESORERIA FAFA W WESEFAR FRRE
Tiempo de Ejecuci(')n: 7hrs ADMINISTRACION 2022 - 2024
Ejecutante | Descripcidn de la Actividad. Tiempo.
Documento | ( H/D /M)
en Tramite
Ingresar al sistema de ingresos municipales Recibo Tmin
CAJA

Recibir y cobrar las 6rdenes de pago emitidas por las distintas areq
recaudadoras Recibo 3min
pertenecen del ayuntamiento.

Recaudacion de los ingresos que corresponden al municipio confo| Recibo 5hrs
establece la Ley de Hacienda y la Ley de Ingresos Municipales.

Archivar los recibos correspondientes a las 6rdenes de pago Recibo 45min

Imprimir y realizar el corte diario Recibo 1hr
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1.- Guia de Procedimientos en la tesoreria Municipal de AXOCH IAPAN

AXOChIapan JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

Ejecutante 1

Tesorera Municipal

Procedimiento 1.1.- Elaboracion del Presupuesto de Egresos.
Procedimiento 1.2.- Elaboracion de la Ley de Ingresos.
Procedimiento 1.3.- Manejo de Banca Electronica.
Procedimiento 1.4.- Pago de Proveedores.

Ejecutante 2

Director de Contabilidad

Procedimiento 2.1.- Contabilizacién de Fondo IV.
Procedimiento 2.2.- Contabilizacion de Fondo lli
Procedimiento 2.3.- Manejo de Banca electronica
Procedimiento 2.4.- Pago de Némina.

Procedimiento 2.5.- Atender requerimientos de Auditoria y Fiscalizacion.

Procedimiento 2.6.- Subir informacidén al Sistema de Recursos Federales
Transferidos.

Procedimiento 2.7.- Dar contestacion evaluacion de Sistema de Evaluacion de
Armonizacion Contable.

Ejecutor 3

Encargada de Nomina

Procedimiento 3.1.- Impresion de CFDI'S de némina.

Procedimiento 3.2.- Elaboracién de Pago de ndmina.

Procedimiento 3.3.- contabilizacion de las nomina en el sistema contable.
Procedimiento 3.4.- Atencion al personal para la firma del recibo de némina.
Procedimiento 3.5.- calculo de impuestos (ISR) y 2% sobre ndmina.
Ejecutor 4

Encargada de Ingresos

Procedimiento 4.1.- Integracion de Ingresos.
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Procedimiento 4.2.- Atencién y facturacion al AXOCH IAPAN

Contrlbuyente. JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMBIO
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Procedimiento 4.3.- Corte de caja y Facturaciéon de
Ingresos.

Procedimiento 4.4.- Integracion de Pdlizas.

Ejecutor 5

Auxiliar de Contabilidad

Procedimiento 5.1.- Contabilizacién de Egresos.

Procedimiento 5.2.- Subir la informacion a la plataforma del SEVAC.

Procedimiento 5.3.- Elaboracién de Recibos de las Aportaciones de Gobierno del
Estado y Federal Insumo: CFDI’S.

Ejecutor 6

Auxiliar de Tesoreria

Procedimiento 6.1.- Elaborar cheques para pago.

Procedimiento 6.2.- Elaborar cheques para pago de quincena.
Procedimiento 6.3.- Control de Cheques.

Procedimiento 6.4.- Subir la informacién a la plataforma del SEVAC.
Procedimiento 6.5.- Impresidon y anexo de pdlizas contables.

Procedimiento 6.6.- Control y manejo de Pagina WEB Oficial del Municipio de
Axochiapan.

Procedimiento 6.7.- Control y supervision de material de papeleria del area de
Tesoreria.

Ejecutor 7

Auxiliar de Tesoreria.

Procedimiento 7.1.- Depdsitos Bancarios.
Procedimiento 7.2.- Control de combustible.
Procedimiento 7.3.- Integracion de Pdlizas.
Procedimiento 7.4.- Cambio de cheques.
Ejecutor 8

Cajera Municipal
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Simbolo

Inicio o final del procedimiento. B®i
terminacién de un procedimiento. Se' ﬂfﬂfi&“b’ﬁﬁé&fﬁ? é’]”&sﬁ'i&’i& A
de un procedimiento de alguna actividad del area se tiene
que anotar la palabra de inicio en el procedimiento y la
palabra al final de proceso.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar un
procedimiento o la continuacion de otros. Es importante
anotar el proceso detalladamente dentro del simbolo.
Conector de Decision. Se emplea cuando la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no. Identificando dos o
mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento se describira brevemente la accion y se
pondra en signos de interrogacion

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.

—> Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una

flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera
y para unir actividades.

Documento en Tramite. SefAala y finaliza los documentos
en tramite de la actividad realizada en el procedimiento.

Proceso pre definido. Se emplea en los procesos
predefinidos finales en los diferentes procedimientos

Datos. Se emplea para sefalar los diferentes datos a
redactar en una accion en los diferentes procedimientos
administrativos.

Dato almacenado. Senala la alimentacion de informacién en
las diferentes bases de datos contables y administrativos.

Procedimiento 8.1.- Cobro a los contribuyentes.

Guia de Diagramas para los 35 procedimientos administrativos y sustantivos del manual de
procedimientos de la Tesoreria Municipal de Axochiapan, para llevar dichos procedimientos
se guian en el plan de cuentas y la guia contabilizadora armonizada por la ley de
contabilidad gubernamental
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS .

|

Anélisis de los programas presupuestarios de

areas del Ayuntamiento del afio del curso parj
presupuestos Establecidos por las diferentes é:>

Programas
Presupuesta
rios

1

{}

Vinculacion de los objetivos anuales,
estrategias y metas del Plan Municipal del
Desarrollo del Municipio.

Programas
Municipales

Matriz marco légico,
Presupuesto basado en
resultados, variables e
Indicadores Municipales

]

Proyeccion de las Finanzas Publicas ( 3

afios municipios).

Descripcion de los programas que sean la

base del proyecto

Se debe sefalar los objetivos, metas e
indicadores de cada uno de los programas
asi como su costo.

I

N

Situacién de la deuda publica al fin del ultimo
ejercicio fiscal y Estimacién de la que se
tendra al fin de los ejercicios.

]!

Se integra la propuesta del proyecto de
ingresos con el andlisis Respectivo del gasto.

U

Presentacion del presupuesto de egresos a los
regidores y al Presidente para su validacion y

aprobacion.

Aprobacién del presupuesto de egresos por

cabildo v regidores.

Cuentas publicas
de 3 afios
anteriores

Elaboracién de acta de cabildo del presupuesto

Se revisa y valida por la mejora regulatoria y entrega
oficio de Dictamen de validacion del presupuesto de
egresos.

de egresos Del Municipio. :
Il

U

Se envia oficio a la subsecretaria de ingresos
para la condonacién del Pago.

Contestacion de condonacion y publicacion del
presupuesto de egresos

publicacion del
Presupuesto de
egresos en el periédico
tierra y libertad
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PROCEDIMIENTO 1.2
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA LEY DE INGRESOS .

0
T

Envié de Oficios a las Areas Elaboracion de las propuestas Oficio con propuestas de las
recaudadoras para que remitan | por las areas recaudadoras. —— diferentes areas recaudadoras Anteproyect
. sus .F"ropuestas para la sobre sus andlisis de ~ o para
integracion del Presupuesto de recaudacion analisis
Inareso.

U

Andlisis de datos historicos Revisidn del estado Analitico
reales de ingresos recibidos de ="y delIngreso de dos afios
dos ejercicios fiscales anteriores anteriores.

]

Analisis de propuestas de
nuevos espacios de

Proyeccién de los Ingresos a Recaudar.

Andlisi | Alisi
contribiicinnes entaorrs1§ de Ana“SIS dtel del ‘ Propuesta de
N incremento de los —> Recaudacion
macroeconomico y porcentajes de la
. local.
Integracion de las propuestas de

las areas recaudadoras

!

Integracion del ante proyecto de
la lev de Inaresos.

U

Presentacion del proyecto de
Ingresos a los regidores y al
presidente para su validacion y
aprobacion

Aprobacion de la ley de Ingresos
nor cabhildo v reaidores.

4

Elaboracién de acta de cabildo de
la aprobacién de la Ley de Ingresos

I

Se remite el Proyecto de Ley de
Ingresos al Congreso del Estado de
Morelos antes del 1 de octubre del
afo corriente.

|

El congreso aprueba antes del 15de
diciembre y publica en el Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” del estado
de Morelos
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Publicacion del Ley de Ingresos Ley de Ingresos JUNTDS CONTINUAMOS CONSTRUTENDO EL CAMEID
Municipal por el Congreso del del Municipio de ACMINISTRACION 2022 - 2024
Estado del Estado de Morelos. P

Axochiapan NTO 13
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .

EJECUTOR 1

J

Revision de saldos en las
diferentes cuentas

v

Recibir y revisar érdenes de
pago de diferentes areas.

J

Dar de alta a proveedores

Participaciones
Fondo IV

Recursos Fiscales

Pago por medio
de transferencias

[

Programar y realizar pago de Pago por medio de
transferencias

proveedores

U

Realizar conciliaciones

’ Participaciones
bancarias

Fondo I

Fondo IV | Recursos Fiscales
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PROCEDIMIENTO 1.4
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE PROVEEDORES .

EJECUTOR 1

Revision de saldos en las
diferentes cuentas

Participaciones

Fondo IV

Recursos Fiscales

U

Pago por medio
de transferencias

Recibir y revisar érdenes de
pago de diferentes areas.

U

Dar de alta a proveedores

T

Programar y realizar pago de Pago por medio de
transferencias

proveedores

U

Realizar conciliaciones
bancarias

Participaciones

Fondo I

Fondo IV | Recursos Fiscales
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PROCEDIMIENTO 2.1
DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTABILIZACION DE FONDO 1V .
EJECUTOR 2

Revisar documentacion soporte
de las comprobaciones del

Orden de pago del
area del gasto
autorizada.

XML

Fondo IV.
4

Contabilizacién en el sistema

contable

Realizar conciliaciones
bancarias

Conciliaciéon con
estados de cuenta

;

Factura con CFDI 'y

oresidente

Realizar modificaciones
presupuestales del fondo 4 en el
sistema contable

Revision del avance

Presupuestario para
las mndificacinnes

U

Generar reportes financieros
para entrega en Congreso y

Estado analitico del

Oficio de solicitud
autorizada por el

Requisicion de
materiales y servicios
autorizadas

clasificacién administrativa

FQAF

Subir indicadores y Gasto
eiercido al SRFT_ _

I

Realizar reintegro a TESOFE
recurso no ejercido.

presupuesto de egresos por

Estado analitico del
presupuesto de egresos por
clasificacion econdémica por
(tipo de gasto)

Estado analitico del
presupuesto de egresos por

Objeto del gasto Estado analitico del
presupuesto de egresos por
clasificacion funcional
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JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

PROCEDIMIENTO 2.2

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTABILIZACION DE FONDO 111

J

EJECUTOR 2

Revisar documentacion soporte
y estimaciones de obras.

Estimacioneq

Fianzas

v

Contabilizacién en sistema
contable

J

Realizar conciliaciones
bancarias

Conciliaciéon con
estados de cuenta

[

Contrato de
obras

Realizar modificaciones
presupuestales del fondo 3 en el
sistema contable

Revision del avance

Presupuestario para
lac madifiracinnas

U

Generar reportes financieros
para entrega en Congreso y

FQAF

Subir indicadores y Gasto
eiercido al SRFT

I

Realizar reintegro a TESOFE
recurso no ejercido.

Estado analitico del

Orden de

Pann

presupuesto de egresos por
clasificacion administrativa

Estado
presupuesto d

clasificacién econémica por

(tipo de gasto)

analitico

del
e egresos por

Estado analitico del
presupuesto de egresos por

Objeto del gasto Estado analitico del
presupuesto de egresos por
clasificacion funcional
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PROCEDIMIENTO 1.4
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE PROVEEDORES .

EJECUTOR 2

Revision de saldos en cuentas

Participaciones

Fondo IV
Recursos Fiscales

U

Recibir y revisar 6rdenes de pago de Comprobaciones de

Diferentes pagos.

diferentes areas

Dar de alta a proveedores.

Il

Programar y realizar pago de proveedores Pago por medio de

transferencias

Realizar conciliaciones bancarias

Participaciones

Fondo Il | Fondo IV | Recursos Fiscales
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PROCEDIMIENTO 2.5
DIAGRAMA DE FLUJO PAGO ATENDER REQUERIMIENTOS DE AUDITORIA

Y FISCALIZACION.

EJECUTOR 2
Recibir requerimientos por parte Oficio
de entidad fiscalizadora. —>

Y

Recopilar  documentacién  para  dar documentacion

soporte

contestacion.

Realizar oficio para entrega de Contestacién. Oficio de
contestaciones
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PROCEDIMIENTO 2.6
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUBIR INFORMACION AL
SISTEMA DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS

EJECUTOR 2
Emitir reportes trimestrales de Estados
recursos federales —> Financieros

Alimentar informacion en la plataforma

SRFT

Atender observaciones emitidas por SRFT

General Reporte de la validacion de
R L Reporte Final
indicadores y gasto ejercido.

Avance de

estados
financierns

Solvataciones de la

Diferentes observaciones
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PROCEDIMIENTO 2.7
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION Y
EVALUACION DE ARMONIZACION CONTABLE (SEVAQ)

EJECUTOR 2

Ingresar a la Plataforma SEVAC

Subir informacién a Pagina Oficial del Transparencia
Ayuntamiento
Alimentar informacion en la plataforma :%L

1y

Atender observaciones emitidas por
SEVAC w
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PROCEDIMIENTO 3.1
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 3

Procedimiento 301 Impresién de CEFDI’S de n6mina.

Elaboracién de la ndmina er Recibos de nomina
programa aspel NOI 10.0

L

Timbrado de la némina del person| CFDI'S
seguridad

J

Impresién de los comprobantes [—=> Recibos de nomina
de nomina

i R

Integracidn de recibos impre: Carpetas integradas
cada transferencia

e
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PROCEDIMIENTO 3.2
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .
EJECUTOR 3

Elaboracidon de Pago de Nomina

(>
]

Cuantificacion del pago de
personal administrativo y
elementos de Seguridad Publica

U

Elaboracién de la macro Listas de nomina Transferencia
bancaria para realizar el pago de :D Bancaria
nomina

Elaboracién de cheque para el Pago en efectivo
pago del personal

Hoja de Trabajo para conocer
Cantidad a Pagar

PROCEDIMIENTO 3.3
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .
EJECUTOR 3

Contabilizacion de las nominas en el sistema contable. Tesoreria Municipal

(>
]

Realizar la Contabilizacion de
las ndminas pagada

$

Elaboracién de la macro Listas de nomina Transferencia
bancaria para realizar el pago de :l,: Bancaria
nomina

Elaboracion de cheque para el
pago del personal
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JUNTDS CONTINUAMDS CONSTRUYENDO EL CAMEID
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PROCEDIMIENTO 3.5
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 3

Atencion al personal para la firma del recibo de nomina

Proporcionar a los trabajadores Firma y huella del trabajador
el recibo de nomina

U

CFDI
debidamente
firmadn

Comprobante de Pago

PROCEDIMIENTO 3.3
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .
EJECUTOR 3

Calculo De Impuestos (ISR) y 2% sobre nomina

Calculo de ISR de sueldos Formato de Exce|’ para la
pagados al personal, seguridad presentacion de declaracion
publica, personal admén. y

pensionados

@ Formato de Excel

Calculo del pago del 2% sobre
némina al personal
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PROCEDIMIENTO 6.1
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..

EJECUTOR 4
Elaborar cheqgues de pago
Atencion de Documentacion Orden de Pago

|

esencial para elaboracion del
cheque

L

4

Elaboracion de Poliza Cheque L
Pdliza cheque

J
Elaboracion de cheque :%ﬁnue/—‘

Tiempo de espera para
recoleccion de firmas

Orden de pag

4

Tiempo de espera para Orden de pago .
liberacién/proteccion de Poliza cheque

h
cheque Cheque
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PROCEDIMIENTO 6.2
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 4

Elaborar chegues de pago para pago de quincena

d

Tiempo de espera para la | | Listade Raya
informacion y/o cantidades para [
realizar cheques y 6rdenes de

Elaboracion de ordenes de pago Ordenes de Pago
para trabajadores eventuales
admon.

U

Elaboracién de ordenes de pago Ordenes de Pago
para trabajadores eventuales del
area de servicios publicos

Elaboracion de ordenes de pago ~ Orden de pago
para trabajadores administrativos.

&

Elaboracién de ordenes de Orden de pado
pago para trabajadores — pag
eventuales de Seguridad

Pdblica y Transito Municipal.

]
Lista de pago

Elaboracién de ordenes de pago
a pensionadas bajo el convenio
de “minimo Vital”

Elaboracién de Cheques
Elaboracién de pdlizas de Poliza de Cheque
Cheques

Tiempo de espera para

., . Orden de Pago |
recoleccion de firmas “—>

Tiempo de espera para
liberacion/proteccion de

g
sandro valle No. 1 Colonia Centro, Axochiapan Morelos. C.P. 62950 ﬂ)

Orden de Pago
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PROCEDIMIENTO 6.3

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..

Control de cheques

J

EJECUTOR 4

Revision de documentacion que
se encuentre en orden y
completa

]
Pdlizas de cheque

Ordenes de Pago

U

Recopilacion de documentacion
y/o comprobacion faltante

Ordenes de Pago

Pdliza
Cheque

L

Facturas

Anexo de documentacion y/o
comprobacién, que todo este
correcto

Ordenes de Pago Solicitud

Poliza
cheque W

Retroalimentacién a mi archivo
de “Relaciéon de Cheques”

Relacién de
Cheques
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PROCEDIMIENTO 6.5

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .

EJECUTOR 4

Impresidon y anexo de polizas

Imprimir pdlizas contables Diario
y Egresos desde sistema de
contabilidad

Pdlizas contables

L

Perforacion y organizacion de
polizas impresas

Pdlizas contables

L

Anexo de pdlizas de acuerdos a
la documentacién que
corresponde

Pdlizas contables

Ordenes de pago
y/o cheque

PROCEDIMIENTO 6.4

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .

EJECUTOR 4

Subir la informacion a la plataforma del SEVAC

Lectura de la preguntas
asignadas

{

Evaluacion

BUsqueda en archivo de
documentacién soporte de
respuesta de cada pregunta

Ordenes de Pago |

Polizas |

Auxiliares

L

Escanear y subir la
docuemtnacion

Ordenes de Pago |
Polizas |

Auxiliares
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PROCEDIMIENTO 6.6
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 4

Control y manejo de Pagina WEB Oficial del Municipio de Axochiapan.

d

Leer las preguntas asignadas Evaluacion

$

Identificar la documentacion
soporte

Ordenes de Pago

Auxiliares

L

Escanear y/o generar la
documentacion requerida

Ordenes de Pago

Auxiliares

U

Juntar toda la documentacion en

una carpeta digital Carpeta Digital

1

A

Generar nueva pagina, vifietas o
nuevas modificaciones visuales
en codigo HTML

Archivo HTML

iy

Agregar documentacion a la
pagina en codigo HTML.

Archivo HTML

iy

Subir oficialmente la informacion
y modificaciones a internet,
previamente revisadas.

Visualizacion en
F——>| pagina oficial web
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PROCEDIMIENTO 6.7
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 4

Control y supervisidon de material de papeleria del area de Tesoreria

d

Identificar y atender solicitudes Solicitud
internas de material de papeleria
necesarios

L

Elaborar readquisicion de Requisicion de

material. material
Recabar firmas del solicitante y Requisicion de
director del area =——> material

U

Llevar readquisicion del area de —
comprar para su previa —— ReqU|§ICI0n de
autorizacion material

1

L

Llevar la readquisicion a la s
. . Requisicion de
papeleria correspondiente

material

iy

Recibir y/o esperar material
solicitado

Requisicién de
material

L

Ir por el material faltante a la

papeleria correspondiente Requisicion de
F——> material
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ADWIMISTRACIGN 2022 - 1024

PROCEDIMIENTO 7.1
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .
EJECUTOR 4

Depdsitos Bancarios

Corroborar el dinero de cada Tikets de deposito del ingreso
ingreso diario

Relacién diaria de deposito

PROCEDIMIENTO 7.2
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .
EJECUTOR 4

Control de combustible.

Conciliacion de tikets con la Bitacora de
relacion que envia el proveedor combustible
Separacion de tikets segln el Bitacora de
fondo combustible
Realizacion de bitacora y tabla Bitacora de
de combustible combustible

U

Archivar tikets en las carpetas
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PROCEDIMIENTO 7.3
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 4

Integracidn de Pdlizas.

Impresion de pélizas de ingresos Pdlizas archivadas en
y diario del sistema contable los ingresos diarios
gubernamental (SCG 1V)

U

Archivar pdlizas con su
respectiva documentacion

PROCEDIMIENTO 7.4
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA .
EJECUTOR 4

Cambio de cheques.

Endosar y firmar cheques

Dinero en efectivo

U

Copia de poliza de cheque

Dinero en efectivo

L

Traer el efectivo, contarlo y
entregarlo

Dinero en efectivo

il
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PROCEDIMIENTO 8.1
DIAGRAMA DE FLUJO DE MANEJO DE BANCA ELECTRONICA..
EJECUTOR 4

COBRO A LOS CONTROBUYENTES

Ingresar ala sistema de ingresos Recibo
municipales
Recibir y cobrar las ordenes de Recibo

pago emitidas por las distintas
areas recaudadoras del
ayuntamiento

@ Recibo

REcaudacion de los ingresos
que corresponden al municipio
conforme lo establece Hacienda
y la ley de ingresos municipales

J

Archivar los recibos
correspondientes a las ordenes
de pago

Recibo

4

Imprimr y realizar el corte diario .
P y Recibo

Uiy
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Marco Juridico

N

© NGO W

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Estado Libre y Soberano del Estado de
Morelos.

Ley general de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Bando de policia y buen Gobierno Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos del Municipio de Axochiapan.

Ley General de Hacienda Publica del Estado Morelos.

Las demas que les seinalen otros ordenamientos aplicables y las que les
sean encomendadas
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Este manual de procedimientos se ajustara a las diferentes actualizaciones o
cambios de las diferentes leyes 0 normas que estén vigentes.

Autorizo.

Presidente Municipal de Axochiapan Morelos

C. Felix Sanchez Espinoza.

Reviso

C.P. Gabriela Arellano Marin.

Tesorera Municipal del Ayuntamiento de Axochiapan.

Realizo
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