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I. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL:

« PROPORCIONAR INFORMACION Y COORDINACION a los funcionarios y servidores

sobre sus funciones especificas.

« FACILITAR EL PROCESO DE INDUCCION del personal y permitir la orientacion de las

funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

« DETERMINAR LAS FUNCIONES ESPECIFICAS, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD de

los cargos dentro de la estructura de la Direccion de Tesoreria Municipal.

. FILOSOSFIIA:

Implementar los lineamientos generales de austeridad, racionalidad y disciplina asegurando
el ejercicio del gasto e ingreso, asi mismo programar y coordinar las actividades
relacionadas con la recaudacion, la contabilidad y administrar la deuda publica y los gastos
de las dependencias que integran la administracion publica municipal, asi como atender las
necesidades municipales con apego al presupuesto de egresos aprobado por el H.
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal corriente

MISION:

Servir a la ciudadania y a las demas dependencias municipales con calidad y justicia
recaudando los ingresos y administrando los recursos y bienes con transparencia y
racionalidad, a efecto de cubrir las necesidades de manera justa para toda la sociedad
victorense.

VISION:

Ser una dependencia que brinde un servicio con unidad y justicia social, satisfaciendo tanto
a la ciudadania como a las demas dependencias municipales, ejerciendo los recursos de
manera transparente y honesta, dentro del marco legal.
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'fiCon Unidad y Justicia Socialiiiy,

VALORES:

v

Vocacion de servicio: El personal cuente con disposicion y compromiso social
para ayudar a cada una de las personas que se acerquen o requieran ayuda.
Igualdad: Los servidores publicos de Victoria deben garantizar la justicia social
igualdad de oportunidades de sus habitantes en el marco de la ley, politicas
publicas, y evitar el uso de las practicas discriminatorias.

Compromiso: Los servidores publicos Victorenses tendran la obligacion de dar
atencion con candidez, calidad, y eficiencia.

Honestidad: Congruencia, honradez, transparencia y rectitud en las acciones de
la administracion y gobierno municipal dentro del marco de la ley y para el
beneficio del ciudadano

Respeto: Respetando la pluralidad de ideas para aplicar principios de moral y
humildad logrando una armoniosa interaccion social.

Legalidad: Para desarrollar la funcién publica de acuerdo al marco juridico, en
forma sistematica, con productividad, eficiencia, calidad y transparencia,
cumpliendo en tiempo y forma en funcién de la programacion elaborada para cada
fin.

Trabajo en equipo: Del personal administrativo con los victorenses en forma
organizada, para vigilar y garantizar el cumplimiento de los objetivos, la justicia
social, sirviendo como indicador para la continuidad de los planes y proyectos.
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lll. ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO ORGANICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VICTORIA, GUANAJUATO.

CAPITULO QUINTO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 22. La Tesoreria Municipal, ademas de las atribuciones que expresamente le sefala la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato tendra las siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Dirigir, controlar y evaluar, las actividades de la Administracion Municipal, relacionadas
con las finanzas publicas, vinculandolas con los objetivos, metas y estrategias de los
Planes de Desarrollo Federal, Estatal y Municipal, del Programa de Gobierno Municipal
y de los Programas derivados del mismo, asi como del Programa Operativo Anual;
Hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones en materia fiscal
administrativa;

Vigilar y asegurar que las Dependencias centralizadas Municipal, cumplan con la
normatividad aplicable;

Coordinar a las Dependencias de la Administracion Centralizada Municipal, en la
elaboracion de los anteproyectos anuales de prondsticos de ingresos y presupuesto de
egresos;

Vigilar el adecuado pago de la ndémina del personal al servicio del municipio;

Disponer oportunamente de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado por el
Ayuntamiento, de los recursos suficientes para la adquisicién de los bienes y servicios
que las Dependencias del Municipio requieran para el debido desempefio de sus
funciones;

Autorizar el adecuado pago de las obligaciones contraidas por el municipio y sus
Dependencias, en funcién de su disponibilidad y del presupuesto de egresos autorizado
por el Ayuntamiento y demas disposiciones aplicables;

Solicitar y proporcionar a otras Instancias e Instituciones Publicas, Municipales, Estatales
o Federales, el acceso a la informacion necesaria, para evitar la evasion o elusion fiscal,
de conformidad con las Leyes de la materia;

Coadyuvar con el Sindico en los juicios que se ventilen ante cualquier autoridad, en
defensa de los intereses de la Hacienda Publica Municipal,

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio, y solicitar al Ayuntamiento la autorizacion de venta, en subasta
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de los bienes muebles que no sean utiles, estén en desuso o sean incosteables
para la Administracion Municipal;

XIll. Presentar al presidente informe mensual de los ingresos y egresos del municipio, y
hacerle propuestas para la celebracion de contratos de inversién con los intermediarios
financieros;

XIV. Condonar total o parcialmente las multas por infraccion a las disposiciones fiscales y los
recargos, en los términos de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
Guanajuato y demas ordenamientos aplicables;

XV. Exigir el pago de los créditos fiscales que no hubieren sido cubiertos o garantizados
dentro de los plazos sefalados por la Ley, mediante el procedimiento administrativo de
ejecucion;

XVI. Autorizar las 6érdenes de avaluo las cuales seran practicadas por los peritos que designe
Tesoreria y firmar los avallos correspondientes;

XVII. Conceder, con la colaboracién del area de Impuesto Inmobiliario y Catastro y la de
Fiscalizacion, las prérrogas para el pago de los créditos fiscales o para que los mismos
sean cubiertos en parcialidades;

XVIIl.  Nombrar a los depositarios conforme a las disposiciones legales, cuando se trate de
créditos fiscales que se deriven de contribuciones de caracter inmobiliario;

XIX. Supervisar el correcto funcionamiento de los establecimientos de comercio, salones de
eventos sociales, realizacion de espectaculos, estacionamientos publicos, y sancionar a
aquellos que no cumplan con las normas establecidas en la materia;

XX. Determinar e informar de las contribuciones sujetas a convenios con el Gobierno del
Estado Federal, asi como cualquier afectacion, que por convenio o contrato hagan estas
dos autoridades de las participaciones que en impuestos le correspondan al municipio;

XXI. Integrar y actualizar debidamente los expedientes del personal, llevando el registro y
control de la totalidad del personal al servicio de la Administracion Publica Centralizada;

XXII. Llevar el control de las altas y bajas, del recurso humano;

XXII.  Llevar un registro de asistencia del personal administrativo al servicio de la
administracion y emitir los reportes correspondientes al presidente Municipal para la
autorizacion de los procedimientos legales aplicables;

XXIV.  Realizar, a solicitud del presidente, las remociones o bajas de los empleados al
servicio de la Administracion Publica Centralizada, que se efectuen, conforme al
Presupuesto de Egresos y la debida justificacion.

XXV.Establecer un programa anual de capacitacion del personal de la Presidencia Municipal,
y

XXVI.  Las demas que le confieran el Cédigo Territorial para el Estado y los municipios de
Guanajuato, las leyes, los Reglamentos municipales, otras disposiciones legales
aplicables y el presidente Municipal en el uso de sus funciones

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




'fiCon Unidad y Justicia Socialiiiy,

Capitulo VI
Informacién en materia territorial
SECCION PRIMERA
CATASTRO
Catastro

Articulo 192. El Catastro es un subsistema de informacion territorial para usos multiples,
a cargo de la Tesoreria Municipal, estructurado por un conjunto de registros, tanto
cartograficos como alfanumeéricos, en el que se sistematizan los datos del inventario de
inmuebles relativos a la identificacion, registro y valuacion.

Objeto del Catastro
Articulo 193. El Catastro tiene por objeto:

I. Localizar, deslindar y describir los bienes inmuebles, determinando sus
caracteristicas fisicas;
Il. Integrar y mantener actualizada la informacion relativa a las caracteristicas
cuantitativas y cualitativas de los bienes inmuebles;
[ll. Integrar la cartografia catastral del territorio de los municipios del Estado;
IV.  Aportar informacion técnica en relaciéon con los limites del territorio de los
municipios del Estado;
V. Contar con informacién detallada sobre el uso actual y potencial del suelo, asi
como la infraestructura publica, los servicios y el equipamiento urbano existente;
VI.  Permitir un agil manejo de la informacién catastral y su actualizacion permanente;

y
VII.  Proporcionar informacion concerniente al suelo y a las construcciones.
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'fiCon Unidad y Justicia Socialiiiy,

IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2024-2027, VICTORIA, GTO.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE:

Los procesos contenidos en el presente manual se encuentran identificados mediante una
codificacion estructurada de la manera siguiente:

Cada codigo se compone de un total de ocho caracteres, los dos primeros de izquierda a
derecha, hacen referencia al nombre del departamento o direccién ("TM", Tesoreria Municipal,
seguido de un guion, los siguientes dos caracteres se refieren al puesto al que pertenece el
proceso en cuestion (“DR” Director) seguido de un guion y un numero consecutivo propio (001...
hasta n), se manejan de esta manera independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: TM-TSM-O01

Que significa: Tesoreria Municipal-Tesorero Municipal-Proceso No. 001

V. CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO | CODIGO
Tesorero Municipal TSM
Coordinador de Programas Especiales CPE
Jefe de ingresos y Admoén. De personal JIP
Jefe de egresos JEG
Auxiliar de Control Patrimonial CPT
Encargado de Fiscalizacion FIS
Auxiliar de Egresos AEG
Auxiliar de Programas Especiales APE
Auxiliar de Fiscalizacion AFI
Coordinador de Catastro e Impuesto Predial CIP
Encargado de Impuesto Predial EIP
Encargado de Regularizaciéon de Predios ERP
Cajero CAJ
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PROCESOS CLAVE:

NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
v Control interno TM-TSM-001
v Iniciativas de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos TM-TSM-002
v Recaudacion de ingresos TM-TSM-003
v Informes trimestrales y cuenta publica TM-TSM-004
v' Envi6 de informes y Cuenta Publica TM-TSM-005
v" Realizar Presupuesto basado en Resultados TM-TSM-006
v Atencion de Auditorias TM-TSM-007
v" Control financiero de Programas Especiales TM-CPE-001
v" Programacion de pagos de programas especiales TM-CPE-002
v Flujo de efectivo de Programas Especiales TM-CPE-003
v' Control de ingresos por beneficiarios TM-CPE-004
v' Programacion de pagos con cheques TM-CPE-005
v Conciliaciones bancarias TM-CPE-006
v" Registro contable de egresos de Programas Especiales TM-CPE-007
v’ Control de los recursos del Ramo XXXIlI TM-APE-001
v Control de los recursos del Ramo XXXIII TM-APE-002
v" Revision y ejecucion de tarifas adecuadas TM-JIP-001
v' Recepcion de pagos varios TM-JIP-002
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Revision y control de corte de ingresos o corte de caja

TM-JIP-003

Generacion y control de expedientes de ingresos de Tesoreria TM-JIP-004
Elaboracion de facturas electronicas de ingresos TM-JIP-005
Control de expediente de personal TM-JIP-006
Elaboracién de némina TM-JIP-007
Elaboracion de facturas electronicas de nomina TM-JIP-008
Registro contable de egresos de némina TM-JIP-009
Manejo de banca electrénica TM-JEG-001
Programacion de pagos varios TM-JEG-002
Recepcion de pagos varios TM-JEG-003
Conciliaciones bancarias TM-JEG-004
Registro contable de egresos de gasto corriente TM-JEG-005
Coordinar carga de presupuesto de egresos en sistema contable TM-JEG-006
Coordinar la generacion de informacion de cuenta Publica. TM-JEG-007
Alta de bienes muebles en inventario TM-CPT-001
Control y verificacion de bienes muebles TM-CPT-002
Bajas de bienes de inventario TM-CPT-003
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v"  Reporte de transparencia TM-CPT-004
v' Entrega de avisos a duefios de negocios con venta de bebidas alcohdlicas, TM-FIS-001
comerciantes.
v" Cobro del uso de la via publica. TM-FIS-002
v Plataforma en CEVAC TM-AEG-001
v Distribucion de papeleria TM-AEG-002
v' Entrega de apoyos subsidios TM-CPT-003
v Registro contable de egresos TM-CPT-004
v Elaboracion de oficios, revision de correo electrénico, cobro de uso de la via TM-AFI-001
publica, asi como el control de archivos de oficios y control de archivos
v Revision general TM-CIP-001
v Traslado de dominio TM-AIP-001
v" Movimiento de alta como poseedor TM-AIP-002
v’ Validacion de avallos fiscales TM-AIP-003
v" Refrendo de peritos TM-AIP-004
v Permiso de division TM-CAJ-001
v Solicitud de descuentos en recargos TM-CAJ-002
v" Solicitud de descuento SJP TM-CAJ-003
v' Regularizacion de predios risticos TM-ARP-001
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AREA: Tesoreria Municipal

TITULO DEL
PUESTO: Tesorero Municipal
PROPOSITO GENERAL
Falta descripcion.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 29-55 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD Licenciatura en Contaduria Publica o carrera a fin al ramo.

ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1 ano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.

REQUISITOS e _Comprobante de domicilio.
e  Copia simple de la CURP.
e Copia simple de Credencial de Elector.
e Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS e Planeacion.
CLAVE: e Técnicas de Presupuestacion.
e Contabilidad Gubernamental.
e Finanzas.
e Marco Juridico de la Administracion Publica Municipal.
e Marco Loégico.
e Manejo de Personal.
e Fiscalizacion.
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE |

Intervenir en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del municipio.

Asumir sobre su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los
presupuestos y programas aprobados por el ayuntamiento.

Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos,
productos y aprovechamientos que correspondan al municipio, conforme a la respectiva ley
de impuestos municipal y de mas leyes fiscales; asi como administrar las participaciones y
trasferencias en contribuciones federales y estatales.

Resguardar los ingresos que en efectivo recaude por los conceptos enunciados en la fraccion
anterior que correspondan al municipio, en términos de la ley de ingresos respectiva, y
realizar el deposito bancario de los mismos al dia habil siguiente de su recaudacion; se
exceptua de esta obligacion al ayuntamiento que no cuente en su municipio con institucion
bancaria, en cuyo caso, el depdsito lo debera efectuar a mas tardar el tercer dia habil
siguiente al de su recepcion.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal.
Tener al corriente el padron fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas de auditoria
conforme a derecho, a los obligados en material de contribuciones hacendarias municipales.

Ejercer la facultad para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo cobro le
corresponda al municipio.
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e Llevar la contabilidad del municipio.
o Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con
los programas aprobados por el ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos
estén revisados por el presidente municipal, el secretario de ayuntamiento y el presidente de
la comision de Hacienda.
e Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del cabildo en forma oportuna, la cuenta
plblica anual municipal y el presupuesto anual de egresos, el cual debera incluir los
tabuladores desglosados de las remuneraciones que se propone perciban sus servidores
publicos, que le senalen las leyes y reglamentos municipales.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Integrantes de la Tesoreria
Municipal y de las areas | Intercambio de | Intercambio de| Diario.
que componen la | Informacioén de | Informacion de

Administracion Publica, asi
como dependencias @ de
Gobierno Estatal.

acuerdo a normativa
aplicable.

acuerdo a normativa
aplicable.
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AREA: Tesoreria Municipal

TITULO DEL
PUESTO:

Realizar sus actividades y atribuciones con honestidad y profesionalismo.

Coordinador de Programas Especiales.
PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO \
EDAD De 30- 50 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Contador Publico o carrera afin al ramo.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1ano
Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.
Copia simple de Credencial de Elector.
Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS | En el area Contable.
CLAVE:

ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

Elaboracion de la cuenta publica de manera mensual.

Control de los recursos del ramo 33.

Control de los recursos de los programas especiales del programa de inversion.

Control de los recursos estatales y federales en los programas en los que participa el
municipio.

Revision de los anticipos y estimaciones para la gestion de pago de acuerdo al programa de
inversion que se trate.

Control de las aportaciones que realizan los beneficiarios para las obras convenidas con los
mismos.

Proporcionar y atender a las solicitudes de informacion requeridas durante los procesos de la
revision de la cuenta publica o ramo 33.

Contestacion a las observaciones generadas de revisiones de la cuenta publica y ramo 33
por la ASEG Guanajuato.

Atencion a los requerimientos generados por revisiones o auditorias realizadas por la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato.

Asesoria y atencion a los requerimientos de informacion a diversas areas segun lo soliciten.
Contabilidad de los registros de programas especiales y firmar pélizas para su revision.

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY ° QUE RECIBO AARDIEIRhY
Integrantes de la Tesoreria
Municipal y de las areas que |[Intercambio de | Intercambio de Diario.
componen la Administraciéon [Informacion de | Informacion de
Pudblica, asi como dependencias [acuerdo a | acuerdo a normativa
de Gobierno Estatal. normativa aplicable.
aplicable.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




AREA: Tesoreria Municipal
TITULO DEL
PUESTO: Jefe de Ingresos y Admon. de Personal.

PROPOSITO GENERAL

Recibir, registrar y depositar los ingresos de las diferentes dependencias municipales que los
genere. Y la administracion de ndminas de personal a cargo de la Administracion Publica.

PERFIL DEL PUESTO

autorizada.

EDAD De 1860 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Lic. En Administracion de Empresas o carrera afin.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | lano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS e Comprobante de domicilio.
e .Copia simple de la CURP.
e Copia simple de Credencial de Elector.
e Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.
CONOCIMIENTOS e Contabilidad Gubernamental.
CLAVE: e Manejo de office.
e Ley federal de trabajo y ley de los servidores publicos al servicio del
estado y de los municipios de Guanajuato.
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones,

liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

Recepcién de pagos varios.

Revision y control de corte de ingresos.
Control de blocks de recibos varios.
Cobro de obras por cooperacion.
Generacion y control de expedientes de ingresos de tesoreria.

CONTACTOS INTERPERSONALES

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE
Revision y actualizacion en sistema de tarifas de cobro de acuerdo a la ley de ingresos

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY ; QUE RECIBO AEAIIDIGIRRY
Las demas areas de |Informacion solicitada [Notificaciones de
tesoreria municipal, con el |de acuerdo con [recaudacion.
personal adscrito al llegislacion aplicable. . . Diario.
Municipio. Incidencias de
personal.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
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AREA:

Tesoreria Municipal

TITULO DEL
PUESTO:

caracter urgente.

Jefe de Egresos

Coordinar la generacion de cuenta publica y control de gasto corriente, asi como compras de

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18- 50 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD Lic. En Administracion de Empresas o Fin.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1 ano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS e Comprobante de domicilio.

e .Copia simple de la CURP.
Copia simple de Credencial de Elector.

Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Manejo de office.

ACTITUDES:

Coordinar ca
Coordinar la

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Manejo de banca electronica de gasto corriente.
Elaboracion de pagos con cheques nominativos.
Control de pagos efectuados por gasto corriente.
Conciliaciones bancarias de gasto corriente.
Registro contable de gastos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a
normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

rga de presupuestos de egresos en sistema contable.
generacion de cuenta publica.

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Todas las areas de tesoreria |Informacion solicitada, | Informacion

municipal. siempre y cuando esté | hecesaria para el

de acuerdo a la ley de | €jercicio de gastos de Diario.
Dependencias estatales.  itransparencia y acceso | cuenta gasto
_ a la informacion | corrente.
Proveedores particulares publica.
de municipio.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
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AREA:

Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO:

Cuenta Publica.

Llevar el control y administracion de los bienes patrimonio del municipio, asi como el cumplimiento
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica respecto de Patrimonio Municipal y

Auxiliar de Control Patrimonial.
PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD T.S.U. afines.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | lano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS e Comprobante de domicilio.
e Copia simple de la CURP.
e Copia simple de Credencial de Elector.
e Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.
CONOC"V”E!\'TOS e Control de bienes muebles.
CLAVE: ¢ Elaboracion de registros.
e Usos de office.
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Control de Inventario de bienes muebles.

Registro de bienes muebles en inventario.

Levantamientos fisicos de inventaros y actualizacion.

Subir informacion correspondiente a la plataforma de transferencia.

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Las de mas areas de |Informacion referente a | Informacion relativa a
tesoreria municipal, |patrimonio del | patrimonio del
dependencias estatales e municipio. municipio. Diario.
instituciones privadas.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ION 2024-2027, VICTORIA, GT0.
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AREA: Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO: Encargado de fiscalizacion
PROPOSITO GENERAL
Inspeccionar y participar activamente en los procedimientos de fiscalizacion o verificacion
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD

Derecho, contabilidad, administracion, economia o ingenieria a fin

ESTADO CIVIL | Indistinto

[ EXPERIENCIA | 1ano

REQUISITOS

Solicitud de empleo o curriculum vitae.
Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.

Copia simple de Credencial de Elector.
Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS

CLAVE:

Procedimientos en fiscalizacion o verificacion

ACTITUDES:

o verificacion

Emitir y suscribir los informes finales de los procedimientos de fiscalizacion o verificacion

cuando corresponde

Otras funciones compatibles o inherentes al cargo o que le asigne el jefe del departamento

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a
normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Emitir i controlar los documentos que deban generarse en los procedimientos de fiscalizacion

sociedad

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO AARIIDIE DAY
Las de mas areas de |Informacién referente | Informacion referente
tesoreria municipal, [al tema de fiscalizacion | al tema de
dependencias estatales e |en el municipio fiscalizacion en el Diario.
instituciones privadas y municipio

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




AREA:

Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO:

Auxiliar de Egresos
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en las actividades operativas de la Tesoreria Municipal que permitan el control y buen
desempeno de funciones encomendadas a esta area

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD T.S.U. afines.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1lano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS e Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.
Copia simple de Credencial de Elector.
Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CLAVE:

CONOCIMIENTOS |En administracion, contabilidad general.

ACTITUDES:

Entrega de a

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a
normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Control presupuestal de combustible
Distribucion de papeleria

poyos subsidios

Generacion de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY Q QUE RECIBO PERIODICIDAD
Con todas las |Informacion del control | Informacion del
dependencias y administracion de los | control ) y
gubernamentales del fingresos y egresos del | administracion de los Diario.
municipio, estado Y |municipio ingresos 'y egresos
federacion, particulares y del'municipio
sociedad.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ION 2024-2027, VICTORIA, GT0.
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AREA:

Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO:

EDAD

De 18- 55 anos

Auxiliar de Programas especiales.

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO
SEXO

Indistinto

Llevar el control y administracion, asi como el registro contable de los recursos Municipales por
concepto del ramo XXXIII.

ESCOLARIDAD

Contador Publico o carreras relacionadas con la administracion.

ESTADO CIVIL

Indistinto

| EXPERIENCIA

| Lano

REQUISITOS

Solicitud de

empleo o curriculum vitae.

Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.

Copia simple de Credencial de Elector.
Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS

Presupuesto en general

CLAVE: e Contabilidad gubernamental y contabilidad general
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Control de los recursos del Ramo XXXII|
Registro de ingresos de fondo y fondo |l
Apertura de cuentas bancarias
Traspaso de fondos para pago de servicios personales seguridad publica.

CONTACTOS INTERPERSONALES

instituciones privadas.

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Las de mas areas de |Informacion referentea | Informacion referente
tesoreria municipal, [fondo Iy fondo Il a fondo |y fondo Il o
dependencias estatales e ramo XXXIII. Diario.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
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AREA:

Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO:

Auxiliar de Fiscalizacion.
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en las actividades operativas de la Tesoreria Municipal que permitan el control y buen
dsempeno de funciones encomendadas a esta area.

PERFIL DEL PUESTO |
EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 3 meses
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.
Copia simple de Credencial de Elector.
Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de office.

ACTITUDES:

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a
normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

CONTACTOS INTERPERSONALES

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

e Elaboracion de oficios y control de archivo
e Atender a la ciudadania que lo requiera.

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Personal de Tesoreria |Informacion referente | Informacion referente
Municipal y Sociedad al tema de fiscalizacion | al tema de
en el municipio fiscalizacion en el Diario.
municipio

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
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AREA: Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO: Coordinador de Catastro e Impuesto Predial
PROPOSITO GENERAL \
Brindar al contribuyente y a la ciudadania en general una mejor atencion.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD T.S.U. afines.

ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1lano

e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.
Copia simple de Credencial de Elector.

Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.
CONOCIMIENTOS e Tramites catastrales
CLAVE:

e Posesion de dominios, unién y division de predios

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a
normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Verificar el funcionamiento del area

Control de expedientes de peritos valuadores y apoyo del tramite para su pago anual
Asesoria al contribuyente

Revision de actividades de asentamientos Humanos, Traslados de Dominio. Revision de
avallos Fiscales, asistencia a reuniones de mesas de Trabajo de actividades de los
departamentos de Asentamientos Humanos, Predios Rusticos, INAH de coordinacion
Municipal etc.

e Autorizacion de oficios, traslados de dominio, solicitudes de certificados de no adeudo,
avaluos fiscales por traslacion de dominio o regularizacion

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Las de mas areas de |Informacion referente a | Informacion referente
tesoreria municipal, |predios que se | @ predios que se
dependencias estatales e |encuentren dentro del | €ncuentren dentro Diario.

instituciones privadas. municipio del municipio

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




AREA: Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO: Encargado de regularizacion de Predios
PROPOSITO GENERAL
Brindar un mejor servicio a la ciudadania y tener un mejor control en la base de datos
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD T.S.U. en derecho, contabilidad, Administracion, Economia o carrera afin
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1ano
Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS Comprobante de domicilio.

Copia simple de la CURP.

Copia simple de Credencial de Elector.

Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.
Leyes que rigen la regularizacion de predios

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a
normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

 FUNCIONESY/OACTIVIDADESCLAVE

Recepcion y remision de traslados de dominio y avaltos

Control de archivo del departamento, altas, bajas, correcciones, aperturas etc.
Atencion al pablico en general.

Control, calculo para cobro de traslaciones de dominio

Validacién de avallos fiscales

Modificaciones en los predios (correcciones)

Procesar los traslados de dominio

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY g QUE RECIBO RERIOBICIDAD
Con dependencias |Informacion referente a | Informacion referente
gubernamentales del |predios que se | a predios que se
municipio, estado Y lencuentran dentro del | €ncuentran  dentro Diario.
federacion, particulares y |municipio del municipio
sociedad

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




AREA: Tesoreria Municipal.
TITULO DEL
PUESTO: Auxiliar Administrativo de predial
PROPOSITO GENERAL
Dar certeza juridica de las propiedades a los poseedores.
PERFIL DEL PUESTO |
EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD T.S.U. en derecho, Contabilidad, Administracion, economia o carrera afin.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1ano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS e Comprobante de domicilio.
e Copia simple de la CURP.
e Copia simple de Credencial de Elector.
e  Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.

CONOCIMIENTOS

Manejo de computadora, manejo del sistema Administracion y control de la

Trabajo de campo

CONTACTO

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE

QUE DOY

QUE RECIBO

CLAVE: propiedad
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.
FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

Integracion de expedientes para regularizacion de predios ante Tenencia de la tierra

Levantamientos topograficos con apoyo del area técnica de Tenencia de la Tierra
Enlace directo con Tenencia de la tierra
Enlace con notarias durante el proceso de escrituracion
Atencion a la ciudadania
Apoyo al area de Predial en meses de enero y febrero
Apoyo al area de catastro con localizacion de predios.
Actualizar la cartografia
Elaboracion de Avallos

PERIODICIDAD

Con dependenc
gubernamentales
municipio, estado

sociedad

ias
del

y

federacion, particulares y

Informacion referente a
predios que se
encuentren dentro del
municipio

Informacion referente
a predios que se

encuentren
del' municipio

dentro

Diario.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
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AREA: Tesoreria Municipal.

TITULO DEL
PUESTO: Cajera
PROPOSITO GENERAL |
Brindar un mejor servicio a la ciudadania y tener un mejor control en la base de datos.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18- 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Bachillerato o carrera afin
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1lano
e Solicitud de empleo o curriculum vitae.
REQUISITOS e Comprobante de domicilio.
e Copia simple de la CURP.
e  Copia simple de Credencial de Elector.
e Cedula de registro Federal de Contribuyentes actualizada.
CONOCIMIENTOS e Administracion, contabilidad general.
CLAVE:
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia,
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apegado a

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

normas, solucion de problemas y manejo de conflictos entre otros.

Cobro de los pagos de impuesto predial (urbano y rustico), traslado de dominio, venta de
papeleria, certificados de propiedad, no propiedad, Unica propiedad, no adeudo,
certificaciones y copias, en el programa SIMPRECAD

e Archivo de solicitudes de condonacion de recargos

e Atencion al pablico en general.

e Apoyo al departamento de catastro

e Realiza las altas y modificaciones para los programas de interés social, jubilados y

pensionados

e Modificaciones en los predios (correcciones)

e Recepciones de solicitudes de los contribuyentes, notarios abogados y particulares

e Control de oficios

e Elaboracion de respuesta a las solicitudes

e Elaboracion de permisos de division

e Entrega de corte diario al area de Tesoreria

CONTACTOS INTERPERSONALES \
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY . QUE RECIBO S

Con dependencias [Informacion referente a | Informacion referente
gubernamentales del |predios que se | a predios que se
municipio, estado Y lencuentren dentro del | €ncuentren  dentro Diario.
federacion, particulares y |municipio del municipio
sociedad

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




VIIl. DIAGRAMAS DE PROCESOS:

DIAGRAMA DE PROCESO 1

2

TM-TSM-001

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control interno

ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del

municipio llevando las estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos
y egresos a fin de regular los gastos.

TESORERO MUNICIPAL

Rendir informe al presidente
Municipal, secretario y Regidores
sobre la situacion financiera del

~

J

Elaborar cuadros comparativos de
ciertos rubros de gastos en el cual se
vigila el gasto del ejercicio fiscal

vigente

Guiar en la toma de decision
revisando donde hay mas
remanentes de dinero para
invertir en programas que
beneficien mas a |la
ciudadania

Revisar tasas de cobros de las areas
que estén en conformidad con los

servicios que presta el municipio

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




'fiCon Unidad y Justicia Socialiiiy,

TM-TSM-002
DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Iniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos

ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Formular oportunamente los proyectos de la Ley de ingresos y
Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento, incluyendo los relativos a los
organismos, instituciones o dependencias cuyo sostenimiento este a
cargo.

TESORERO MUNICIPAL
TESORERO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO CONGRESO DEL ESTADO PODER EJECUTIVO

("Elaborar un proyecto de iniciativa
de Ley de ingresos para el
Municipio a mas tardar el dia 15
\de noviembre del ejercicio fiscal

Se somete a analisis y en su
caso a la aprobacion por el H
Ayuntamiento

1

) ) El Congreso del Estado lo
Se realizan las i e it o Loy ng .
modificaciones necesarias e aprobados por el H recibe y revisa para su

aprobacion

Es
aprobado

Se manda al Poder Se publica en el
Ejecutivo para su Periddico Oficial del
publicacion Gobierno del estado

Aplica la iniciativa de Ley de
Ingresos y el Presupuesto de
Egresos aprobado durante el
ejercicio fiscal

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-TSM-003

DIAGRAMA DE PROCESO 3

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Recaudacion de Ingresos

ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Custodiar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos senalados en la Ley de Ingresos
de Municipio y en los demas ordenamientos aplicables.

TESORERO MUNICIPAL JEFE DE INGRESOS

Se vigilan los ingresos que percibe el
Municipio para que se apliquen en los
rubros que corresponden de acuerdo a
la Ley de contabilidad Gubernamental

Se lleva el control de los ingresos que
permita la toma de decision en la

disposicion de los mismos

Mensualmente se entrega informe
contable al H. Ayuntamiento para dar a
conocer los resultados de |la
recaudacion del municipio

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-TSM-004

DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Informes trimestrales y Cuenta Publica
ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Rendicion de cuentas al H. Ayuntamiento

TESORERO MUNICIPAL

. iy )
Revisar la generacion de la

informacion contable, presupuestal y
financiera del Municipio en cada
trimestre que se reporta en SIRET )

Integrar el expediente de informacion
contable, presupuestal y financiera del
Municipio, para exponer al H.

Ayuntamiento

Apoyar al Presidente Municipal en la
presentacion al H. Ayuntamiento de
dicha informacion, de conformidad
con la Ley para el ejercicio y Control de
los Recursos Publicos para el estado y
los Municipios de Guanajuato en su

Articulo 74

Resguardar la informacion y soporte
correspondiente a cada informe
contable presupuestal y financiero
autorizados por el H. Ayuntamiento.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-TSM—-005
DIAGRAMA DE PROCESO 5

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Envid de Informes trimestrales y Cuenta Publica
ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Rendicion de cuentas al Congreso del Estado

TESORERO MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL ' JEFE EGRES Y/ COORDINADOR PROG ESPECIALES CONGRESO DEL ESTADO

Generar los reportes
financieros del sistema
contable SAP

Se anexa acuse de la captura en SIRET, se
remite a la ASEG los reportes trimestrales
y el reporte de cuenta publica se remite al
Congreso del Estado de acuerdo a la Ley
General de contabilidad

Ingresar en la pagina

y realizar e|§ Reci isa inf i0
envié electrénico de los informes vy ecibe y revisa informacion

cuenta publica

Cumple con lo
establecido con

Se archivan y resguardan los
reportes y acuses de entrega
de expedientes

(&

Multa al Municipio por
incumplimiento

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



http://www.aseg.gob.mx/

TM-TSM-006

DIAGRAMA DE PROCESO 6

AREA: Tesoreria Municipal
PROCESO: Realizar Presupuesto basado en Resultados
ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Rendicion de cuentas al Congreso del Estado

TESORERO MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL

DIRECCIONES

H. AYUNTAMIENTO

Solicita a cada direccion de
la Administracion su
presupuesto de PBR

Evalua, revisa e integra el
proyecto de presupuesto de
PBR de acuerdo al techo
presupuestal autorizado

Informa al H Ayuntamiento del

somete para autorizacion

Integra el expediente de
Presupuesto de Egresos vy
difunde para su aplicacion

4 I
Se archivan y resguardan los
acuses de entrega de
expedientes

g J

Nombra encargado para la
elaboracion y entrega de
presupuesto de PBR a
Tesoreria

Se modifica

PBR que componen las
diferentes areas del Municipio y§

Se
autoriza

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-TSM-007

DIAGRAMA DE PROCESO 7

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Atencion de auditorias

ENACRGADO: Tesorero Municipal

OBJETIVO: Cumplir con la estratega de informacion auditable

TESORERO MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL INTEGRANTES DE TESORERIA

ASEG

Recibe las solicitudes por\

parte de la ASEG para

proporcionar informaciéon de e

acuerdo al periodo de revisién) Se modifica
Anallza y delega a Ios’demas Se revisa y se integra el
integrantes  de  tesoreria los

expediente que contenga los
requerimientos de informacién

solicitados por la ASEG

Entrega de expedientes
sujeto de Auditoria

requerimientos de informacion de
acuerdo a lo senalado por la ASEG y
el tiempo establecido para su
entrega

>

Entrega en
tiempo y
forma

Sellan oficio de
acuse de entrega de

Se resguardan
acuses de entrega de
expedientes

— |

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CPE-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control Financiero de Programas Especiales

ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales

OBJETIVO: Control de Recursos de Programas Especiales, asi como los Recursos
Estatales y Federales que se tengan convenio.

COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES TESORERO MUNICIPAL

Se recaba copia de
contratos celebrados en
tema de programas

!

Se verifica suficiencia

presupuestal del contrato. ﬁ
Se reporta al Tesorero
Municipal para su posible
presupuesto.
No
1 Si

Se provisiona y
compromete
contablemente

"l

~

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CPE-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2
AREA: Tesoreria Municipal
PROCESO: Programacion de Pagos de programas especiales.
ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales
OBJETIVO: Control de Recursos de Programas Especiales, asi como los Recursos
Estatales y Federales que se tengan convenio.
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES TESORERO MUNICIPAL

( Elaboracion de proyectos )

A 4
Se  verifica  suficiencia

presupuestal del Municipio.

Lo tiene - | Se realizan ajustes.

Si

Se presenta
propuesta.

Se aprueba

Firma de convenio
Estado y Municipio.

Se ministra Recurso del)
Estado.

No

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS:

DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CPE-003

DIAGRAMA DE PROCESO 3

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Flujo de efectivo de Programas Especiales.

ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales

OBJETIVO: Control de Recursos de Programas Especiales, asi como los Recursos

Estatales y Federales que se tengan convenio.

SUPERVISOR DE OBRA

COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES TESORERO

( Recepcion de documento de
anticipos y estimaciones para
\_ gestion de pagos. Y,

|

Se revisa soporte documental
que cumpla con lo establecido
para tal efecto por la tesoreria.

Se notifica para su
— revision.

No
Si
Autoriza pago.

l

Ingresa a la pagina del banco
correspondiente a Programas
Especiales http://banco.com.mx

|

Digitar las claves de acceso y
OTP realizar la aplicacion de
pagos autorizados.
Imprimir comprobante
de pago realizado.

|

Anexar a expedientes de
pagos correspondientes.

Cerrar
sesion.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CPE-004

DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control de Ingresos por Beneficiario

ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales

OBJETIVO: Control de Recursos de Programas Especiales, asi como los Recursos
Estatales y Federales que se tengan convenio.

SUPERVISOR DE OBRA COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

TESORERO MUNICIPAL

( Realizacion de proyecto. )

!

Verificacion del recurso.
’ Aprobacion. ‘
L 2
Elaboracion de convenio

No

Se aprueba
aportaciones de
beneficiario.

Se depositan aportaciones al
area de ingresos municipal.

|

Solicita recibos de aportaciones
de beneficiarios al area de

l

Verificar el recurso ingresado en
las cuentas correspondientes.

No

—

xiste el recurso
en cuenta,

5 |

Se realiza pago a
proveedor

Se informa al area de
ingresos.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




X op i TA SO S
AREA: Tesoreria Municipal
PROCESO: Programacion de pagos con cheques.
ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales
OBJETIVO: Elaboracion de cheques de Convenios Estatales y Federales.

COORDINADOR DE'PROGRAMAS ESPECIALES TESORERO MUNICIPALY PRESIDENTE
/Al

Elaboracion de cheques que
acompanan la documentacion
probatoria, previa revision de
convenio.

No Si
F_ ol | Se revisa y firma
Se

cancela.

Se entrega a la persona
que corresponde

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 6

TM-CPE-006

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Conciliaciones Bancarias.

ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales

OBJETIVO: Control de saldos de Recursos Financieros en Programas Especiales.

COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

TESORERO MUNICIPAL

Gestionar estados de cuenta
bancarios mensualmente de
las cuentas que integran los
recursos de Programas

!

Generar auxiliar contable
de las cuentas bancarias
de Programas Especiales.

|

Elaborar  papel de

de saldos contables vy

1

Notificar de cargos no
procedentes y/o gestionar cargo
de comisiones bancarias.

trabajo de conciliacion j— |-

Se revisa y firma

Se entrega a la persona que
corresponde y se resguardan.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CPE-007

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Registro Contable de Egresos de Programas Especiales.
ENCARGADO: Coordinador de Programas Especiales

OBJETIVO: Contar con la informacion financiera oportuna y confiable.

COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

Ingresar a Programa contable
SAP autentificandose con
usuario y contrasena SAP
LOGON asi como VPN.

!

Revisar expediente completo de
gasto a registrar que consta de
factura, autorizacion y pago

efectuado.

Registrar contablemente
los gastos identificando UR
0 area ejecutora del gasto.

Se entrega a la persona
que corresponde y se
resguardan. acuses

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-APE-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

P

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control de los recursos del Ramo XXXIII
ENACRGADO: Auxiliar de Programas Especiales
OBJETIVO: Administrar los recursos del Ramo XXXIII

AUXILIAR.DE PROGRAMAS ESPECIALES

Revisar y monitorear mensualmente
los ingresos del ramo XXXIII de
acuerdo a la iniciativa de la ley de

ingresos.
"

Solicitar al departamento de ingresos la
generacion y envio de factura fiscal
correspondiente.

Enviar por correo eléctrico a la secretaria
de Finanzas del Estado de Guanajuato,

para su aportacion CFDI
correspondiente de cada mes.
||

Registrar contablemente los ingresos
efectivamente recibidos de fondo Iy Il en
péliza de ingresos

: |

ntegrar expediente de podlizas de ingresos
ue contenga como minimo; péliza contable,

recibo fiscal y copia de Estado de cuenta
onde se refiere el ingreso

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-APE-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control de los recursos del Ramo XXXII|

ENACRGADO: | Auxiliar de Programas Especiales

OBJETIVO: Administrar los recursos del Ramo XXXIII

PROGRAMAS ESPECIALES

TESORERO AUXILIAR DE PROGRAMAS ESPECIALES

H. AYUNTAMIENTO

-
Revisar y monitorear mensualmente

los ingresos de programas especiales
de acuerdos a la iniciativa de la ley
\_ de ingresos

Recepcion de oficios de
Solicitud de Aportaciones

L &

Se ingresa al banco

3

Registro de cuenta

1

Traspaso entre cuentas
propias

Autoriza el traspaso

I ' Se descargan y archivan
comprobantes

Se
aprueba
aportacio

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




2

TM-JIP-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Revision y ejecucion de tarifas adecuadas
ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal
OBJETIVO: Aplicacion de tarifas de acuerdo con Ley de Ingresos

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

Descargar del Periddico Oficial
del Estado de Guanajuato, la
publicacion de la Ley de
ingresos anual.

4

Verificar las tarifas que se
autorizaron para su correcta

aplicacion

Se autorizan las tarifas de
acuerdo a la publicacion.

: 3

Realizar los cobros
correctos al publico en
general.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-JIP-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA:

Tesoreria Municipal

PROCESO:

Recepcion de pagos varios

ENCARGADO:

Jefe de Ingresos y Administracion del Personal

OBJETIVO:

Realizar los cobros de diferentes rubros

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

documentacion para realizar
pagos solicitado por parte del

(& l J

Captura de informacion en
Sistema  Electronico de

Ingresos

Generar recibo de cobro con
la informacion

correspondiente en dicho

L

Solicitar el efectivo de
acuerdo a las  tarifas
autorizadas y entregar recibo

L

Al final de la jornada se
realiza corte de caja

!

Acumular y resguardar

N

ingresos.
(N

~N

-
Recibir y revisar

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 3

TM-JIP-003

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Revision y control de corte de ingresos o corte de caja
ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal

OBJETIVO: Custodiar la recaudacion de ingresos hasta su depédsito de bancos.

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

Generar en sistema al final del
dia, reporte de corte de caja.

.

- J

Se realiza arqueo de caja,
verificando que el importe
monetario total existente
corresponda a lo detallado
por el corte de caja

1

Se resguarda efectivo
identificado por dia de cobro
correspondiente.

8

~
J

Se programa y realiza
depobsito bancario.

Entrega comprobante del
deposito realizado.

Se resguardan los
comprobantes de
depositos efectuados.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Generacion y control de expedientes de ingresos de Tesoreria
ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal

OBJETIVO: Elaborar y resguardar expedientes de Ingresos

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

Registrar contablemente
ingresos por cada corte de
caja generado.

!

Imprimir de sistema contable
poliza de ingresos
consecutivos con requisitos
de Ley general de contabilidad
gubernamental.

|

Anexar ficha de depésito o
copia del estado de cuenta
que refleje el corte de caja.

}

Resguardar expediente
de ingresos.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

TM-JIP-004




AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Elaboracion de facturas electrénicas de Ingresos
ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal
OBJETIVO: Cumplir con las disposiciones en materia fiscal

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

Dar de alta en sistema
IngreCAD

Acceder a sistema IngreCAD
opcion facturas electrénicas

L

Buscar datos fiscales del
contribuyente y seleccionar
nimero de recibo a facturar.

!

Usuario
registrado en

Identificarse con CSD vy
generar factura electronica.

U

Envio electronico de la
factura fiscal al
contribuyente.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

TM-JIP-005




'fiCon Unidad y Justicia Socialiiiy,

TM-JIP-006
DIAGRAMA DE PROCESO 6

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control de expedientes de personal
ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal
OBJETIVO: Administracion de Personal adscrito al Municipio

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

Recibir solicitud de alta de empleado por parte del
director del area con el Vo. Bo. del presidente
Municipal junto con copia de credencial de
elector, RFC, curriculum y CURP del personal de

contratar. ‘

Revision de  solicitud y
expediente de la persona de
acuerdo a los requisitos

Expediente

completoy
correcto.

Se corrige

Se reciben documentos (CURP,
RFC y copia de INE).

L

Validacion de techo
presupuestal para el puesto

Dar de alta en sistemas de
noéminas.

L 4

Archivo y resguardo de
expediente y solicitud de
alta de empleado.

~N

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




'fiCon Unidad y Justicia Socialiiiy,

TM-JIP-007

DIAGRAMA DE PROCESO 7

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Elaboracion de Nomina

ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal
OBJETIVO: Elaboracion y pago de némina al personal

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

periodo de némina a trabajar.

L 2

Revisar y capturar incidencias
de némina

) 2

Generar calculo de néomina.

L 2

Validar totales a pagary
generar macronomina

Generar cheques y/o efectivo de los
empleados que aln no tengan cuenta de )
némina. Firma de cheques.

Imprimir recibos de némina _
para firma de empleados.

Ingresas en sistema de némina a
recibos electronicos y generar
timbrado del periodo.

L 2

Capturar en sistema
contablemente  nomina  del

L 2

[Se realiza el pago -correspondiente a]

[ Acceder al sistema NomiCAD y definir J

personal y se hace el resguardo fisico de
pdliza y expediente de néminas pagadas y

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-JIP-008

DIAGRAMA DE PROCESO 8

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Elaboracion de facturas electronicas de Nomina
ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal
OBJETIVO: Cumplir con las disposiciones en Materia fiscal

Jefe de Ingresos y Admon de Personal

Recibir solicitud y acceder a
sistema NomiCAD

!

Acceder a opcion: Factura
electrénica, generar folios
de periodo y seleccionar

ano. l

Ingresar contrasena y generar
factura electrénica.

!

Envid electréonico de la
factura fiscal al
contribuyente

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-JIP-009

DIAGRAMA DE PROCESO 9

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Registro Contable de Egreso de Nomina

ENCARGADO: Jefe de Ingresos y Administracion del Personal
OBJETIVO: Contar con informacion financiera oportuna y confiable

Jefe de Ingresos y Admon. de Personal

Ingresas al programa contable SAP
autentificéqdose con USUARIO vy
CONTRASENA SAP LOGON, asi como

VPN

Revisar expediente completo de
némina a registrar, reporte de pago,
reporte de sistema de ndminas por

¥

Registrar contablemente los gastos
de capitulo 1000 identificando UR o
area ejecutora del gasto.

¥

Imprimir péliza y anexar expediente.

Archivar y resguardar
documento de expediente.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-JEG-001
DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Manejo de banca electronica

ENACRGADO: Jefe de Egresos

OBJETIVO: Control de flujo de efectivo de gasto corriente.

TESORERO MUNICIPAL
TESORERO MUNICIPAL

JEFE DE EGRESOS

Se notifica y solicita
autorizacion a Tesorero
para la realizacion del
movimiento.

Autoriza
movimiento

-

Ingresar a la pagina web del
banco
correspondiente a gasto corriente

-

Digitar las claves de acceso y
OTPy realizar la aplicaciéon de
pagos autorizados

-

Imprimir  comprobante de
pago realizado anexar a
expediente de pagos
correspondiente

-

Archivary
resguardar
documentos de
pagos.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



http://www.banco.com.mx/

TM-JEG-002
DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Tesoreria Municipal
PROCESO: Programacion de pagos varios
ENACRGADO: Jefe de Egresos
OBJETIVO: Control de flujo de efectivo de gasto corriente.
JEFE DE EGRESOS TESORERO MUNICIPAL

Se notifica y solicita
autorizacion a Tesorero
para la realizacion del
movimiento.

L

Ingresar a la pagina web del
banco
correspondiente a gasto corriente

¥

Digitar las claves de acceso y
OTPy realizar la aplicaciéon de
pagos autorizados

AREA: Tesoreria

Municipal
Imprimir comprobante de pago
realizado anexar a expediente

de pagos correspondiente macion

ue pagos
varios

Archivary
resguardar
documentos de
pagos. S

Autoriza
movimiento

OBJETIVO: Control de

flujo de
efectivo de
gasto
corriente.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



http://www.banco.com.mx/
http://www.banco.com.mx/

DIAGRAMA DE PROCESO 3

TM-JEG-003

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Recepcion de pagos varios

ENACRGADO: Jefe de Egresos

OBJETIVO: Coordinar el pago de bienes y servicios por gasto corriente

TESORERO MUNICIPAL

JEFE DE EGRESOS

DIRECCION QUE SOLICITA

gasto corriente

Recepcion de facturas
pendientes a pago por
bienes y servicios de

Se verifica que el gasto
solicitado en sus facturas
cuente con suficiencia
presupuestal

-

Cuenta con
presupuesto

Son
correctos

.5

Se programa y se
realiza el pago
correspondiente

) &

Archivar y resgu
documentos

pagos.

ardar
de

)

Se conserva en espera de
modificacion de
presupuesto.

N_ B

Se corrige y recaba
documentacion faltante o
errénea

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-JEG-004

DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Conciliaciones Bancarias

ENACRGADO: Jefe de Egresos

OBJETIVO: Control de saldos de recursos financieros en gasto corriente.

TESORERO MUNICIPAL

JEFE DE EGRESOS TESORERO MUNICIPAL

Gestionar Estados de cuenta
bancarios mensualmente de las
cuentas que integran los
recursos de gasto corriente.

-

Generar auxiliar del sistema SAP
contable de las cuentas
bancarias de gasto corriente.

-

Elaborar papel de trabajo de
conciliaciones de saldos
contables y bancarios.

-

Notificar a Tesorero de cargos

no procedentes y/o gestion de - _ »
devolucion por cargo de Revision y autorizacion.

comisiones bancarias.

Recuperar y resguardar \
papeles de trabajo y
Estados de Cuenta
Bancarios en
Expediente

-

DaviiciAn v ArizaniAn

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-JEG-005

DIAGRAMA DE PROCESO 5

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Registro contable de Egresos de Gasto Corriente
ENACRGADO: Jefe de Egresos

OBJETIVO: Contar con informacion financiera oportuna y confiable

TESORERO MUNICIPAL

EGRESQS

JEFE DE

Ingresar a programa
contable SAP
autenticandose con Usuario
y Contrasena SAP LOGON
asi como VPN

Revisar expediente completo de
gasto a registrar, factura,
autorizacion y pago adecuado.

Registrar contablemente los
gastos identificando UR o
area ejecutora del gasto.

1

Imprimir péliza y anexar
a expediente “control
de poélizas de Egresos
Mensual”

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 6

TM-JEG-006

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Coordinar carga de presupuesto de Egresos en Sistema Contable
ENACRGADO: Jefe de Egresos

OBJETIVO: Generar informacion contable de manera oportuna

TESORERO MUNICIPAL

JEFE DE EGRESOS

Descargar del Diario
Oficial autorizacion de
pronéstico de ingresos y
presupuesto de egresos.

 —

Solicitar carga de
informaciéon por correo
electrénico y teléfono a
enlace de SFIVA

s

NO

Carga de informacion
completa y correcta

SI;

Notificar a las diferentes
areas de tesoreria

i B

Imprimir del sistema reportes
de presupuestos cargados
correspondientes.

1

Resguardar copia en
expediente

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 7

TM-JEG-007

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Coordinar la generacion de informacion de Cuenta Publica
ENACRGADO: Jefe de Egresos

OBJETIVO: Generar informacion contable de manera oportuna

TESORERO MUNICIPAL

JEFE DE EGRESOS

Coordinar generacion
de Cuenta Pdblica en
los términos de LGCG.

Solicitar a cada responsable
interno de la Tesoreria Municipal
la confirmacion  de  su
informacion contable en sistema

NO

Carga de
informacion
completa

Sl

Notificar al encargado de
programas especiales para su

generacion.

Revisar formatos de cuenta
publica de acuerdo a LGCG

i

Entregar en digital al
tesorero municipal para su
carga.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-CPT-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Alta de bienes muebles en inventario

ENACRGADO: Auxiliar de Control Patrimonial

OBJETIVO: Contar con el listado actualizado de los bienes muebles del municipio

TESORERO MUNICIPAL

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL PERSONAL RESPONSABLE DEL BIEN

Recibir copia de factura del
bien adquirido, datos del
personal y el area al que se

asignara

Registrar en inventario

!

Generar codificacion y
etiqueta de acuerdo a
LGCG

I

Generar resguardo del bien q Firma del resguardo de la persona
responsable

Archivar y resguardar documentos

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CPT-002
DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Control y verificacion de bienes muebles

ENACRGADO: Auxiliar de Control Patrimonial

OBJETIVO: Contar con informacion real de los enes muebles del municipio

TESORERO MUNICIPAL

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL PERSONAL RESPONSABLE DEL BIEN

Notificar a las areas que conforman Nombrar a persona responsable

la administracion de fecha para ‘ para dar acompaﬁamiento en

ision fisi i © ..
revision fisica del inventario revision.

Realizar la revision fisica en cada
area por lo menos una vez al ano, en
el cual se elabora reporte

Se reagenda revision
y queda pendiente la
revision.

Inventario
fisico acorde
sin registro

T

Se representa los bienes
faltantes, o bien, documento que
respalde la falta de ellos.

Actualizar inventario de ﬁ
acuerdo a los
resultados de la

2

Generar listado de Firme de resguardo de
inventario de cada area b responsable y director
para firma. de area

~

Entrega de copia de inventario

firmado y sellado a cada area
J

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 3

TM-CPT-003

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Bajas de bienes de inventario
ENACRGADO: Auxiliar de Control Patrimonial

OBJETIVO: Coordinar baja de los bienes de inventario

TESORERO MUNICIPAL

AUXILIAR DE-CONTROL PATRIMONIAL

PERSONAL RESPONSABLE DEL BIEN

anexando documento que
respalde el motivo de baja

Recibir solicitud de baja por parte
del area resguardante del bien,

Documentos
completos

Detectar bienes
susceptibles de baja
mencionados en solicitud

L

bienes en mencion

Realizar listado de los

Someter ante el H ayuntamiento
autorizacion de baja y destino
final d los bienes mencionados

)

Autoriza

Registro de baja en inventario

.

documentos de bajas

[ Archiva y resguarda

|

Entrega copia de acta de
sesion en donde se
autoriza las bajas del
inventario

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 4

TM-CPT-004

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Reportes de Transparencia

ENACRGADO: Auxiliar de Control Patrimonial

OBJETIVO: Cumplir con difusion de informacion de informacion relativa a ley de
transparencia

TESORERO MUNICIPAL

PERSONAL DE TESORERIA

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL

S
Ingresar a la pagina de la
plataforma Nacional de
Transparencia )

¥

Descargar formatos y enviar al
personal de tesorerias que
correspondan para su debido
llenado.

Entrar nuevamente a la pagina de
PNT, cargar archivos
correspondientes a cada fraccion.

Carga de
informacion
correcta

Descargar acuse de
caga de archivos

L 2

Archivar y resguardar
comprobantes de
carga

—

Llenar formatos con las
informaciones solicitadas y
enviarlos al auxiliar de Control

[l ~ Al

Complementar y/o

corregir informacion.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 1

TM-FIS-001

PROCESO: Entrega de avisos a duenos de negocios con venta de bebidas alcohdlicas,
comerciantes

ENCARGADO: Encargado de Fiscalizacion

OBJETIVO: Entrega de invitacion para pago de licencias en materia de alcoholes

Encargado de fiscalizacion

FISCALIZADOR DUENO DEL
NEGOCIO
Visitas a los diferentes Recibir oficios o cartas
establecimientos para la entrega invitacion segin sea el
de oficiose invitacion a omisos de caso avisos
pago en licencia

Revisar que la licencia se
encuentre actualizada

Firma de acuse
Levanta acta de hechos vy
solicita firma de acuse

Se archiva y resguardan
documentos

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-FIS-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2
AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Cobro del uso de la via publica

ENCARGADO: Encargado de Fiscalizacion

OBJETIVO: Recaudar el uso de la via publica

Encargado de fiscalizacion

FISCALIZADOR

COMERCIANTE

Visitas a los diferentes comercios
para el cobro del uso de la via
publica

Recibir recibo del uso de
via publica

Recibir el dinero por uso de via
publica

Se entrega lo recaudado a

tesoreria [

Recibir recibo del total
recaudado y archivar

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-AEG-001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Plataforma CEVAC

ENACRGADO: Auxiliar de Egresos

OBJETIVO: Determinar el grado de cumplimiento del municipio
PLATAFORMA'SEVAC AUXILIAR DE EGRESOS PERSONAL DE

AREA

Solicitar informacion relevante a
la cuenta publica trimestral.

L 5

Generar en formato PDF informacion
relativa a Ley General de Completar informacion
[Transparencia

Ingresar a plataforma SEVAC
autentificandose con
usuarios y contrasena.

¥

Generar acuse Contestar cuestionario y carga de
informacion solicitada

Informacion
correcta

Solventar en dos dias los reactivos
que no sean validos como buenos

Califica al Municipio 4—'
I I Se archivan y resguardan
acuses

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-AEG-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2
Area: Tesoreria municipal
Proceso: Distribucion de papeleria
Enacrgado: Auxiliar de Egresos
C)bjetivo: Control en el uso y suministro de papeleria
TESORERO MUNICIPAL

TESORERO AUXILIAR DE EGRESOS AREA QUE

SOLICITA

|

Recibir solicitud de
suministro de papeleria.

]

i

Revisar que cuente con
suficiente presupuesto

Revisa y autoriza

Entrega de suministros al
area correspondiente
solicitando comprobacion

.5

Solicitar y/o adquirir los
suministros

X

Espera de nuevo
presupuesto

Solicitar revision y firma
de autorizaciéon “por parte
del tesorero

Elaboracion de comprobacion y
entrega al auxiliar administrativg
del area de Tesoreria

|

Resguardar expediente en contro
de suministros de papeleria

|

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-AEG-003
DIAGRAMA DE PROCESO 3

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Entrega de apoyos subsidios

ENACRGADO: Auxiliar de Egresos

OBJETIVO: Entrega apoyo de acuerdo a los lineamientos aprobados por el h.
Ayuntamiento

AUXILIAR'DE EGRESOS

AYUNTAMIENTO

TESORERO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL H.

requerida.

Recepcion de solicitud de
apoyo y documentacion

]

correspondiente
apoyo.

Revision de la documentacion
para

el

!

Documentacion
completay
correcta

Entrega del apoyo

posteriormente toma de
foto para evidencia.

y

|

Archivar evidencia en expediente
de control por concepto de
entrega de apoyos.

Corregir o completar
documentacion faltante.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS:

DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

TM-AEG-004

AREA: Tesoreria municipal
PROCESO: Registro contable de egresos
ENACRGADO: Auxiliar de Egresos
OBJETIVO:

Contar con informacion financiera oportuna y confiable

AUXILIAR DE EGRESOS

(Ingresar a programas contable SAP
autentificAandose como usuario vy
contrasena SAP LOGON, asi como
\\/PN

Revisar expediente completo de gasto a
registrar (factura, autorizacion y pago
efectuado)

Enviar por correo eléctrico a la Secretaria
de Finanzas del Estado de Guanajuato,
para su aportacion CFDI correspondiente
de cada mes.

i B

Registrar contablemente los gastos

identificados UR o are ejecutoria del gasto

. =

Imprimir péliza y anexar al

expediente

¥

expedientes.

[ Archivar y resguardar ]

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 1

TM-AFI-001

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Elaboracion de oficios, revision de correo electronico, cobro de uso de la via
publica, asi como el control de archivos.

ENACRGADO: Auxiliar de Fiscalizacion

OBJETIVO: Mantener en ordeny al dia los archivos, asi como entregar reportes de cobro

Auxiliar de fiscalizacion

Elaboracion de oficios
dirigidos a las diferentes
areas de la administracion
publica

Recibir oficios dirigidos al area de
fiscalizacion, archivar acuses de
oficios recibidos y enviados

Archivar documentos
correspondientes al area y
entregar reportes al area
correspondiente.

MANLIAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-CIP-001
DIAGRAMA DE PROCESO 1

2

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Revision general

ENCARGADO: Coordinador de Catastro Municipal e Impuesto Predial
OBJETIVO: Que se cumpla correctamente con los servicios y actividades

CATASTRO MUNICIPAL

INTERESADO O REPRESENTANTE AUXILIAR DE IMPUESTO PREDIAL COORDINADOR DE CATASTRO E IMPUESTO PREDIAL TESORERO MUNICIPAL

Presentar Recibir informacion de
tramite los diferentes tramites
que se realizan en el areq

¥

Revision rapida de
documentos para tramite

NO

Se regresa para

complementar
Se aprueba para continuar Se realiza una revision
con el proceso se canaliza minuciosa del tramite
con el encargado

Se regresa para
complementar
documentacion

Procesar y validar Se aprueba pasar a
procesar y validar

Q Fecs £ i |ﬁ Pasa a firma

Se entrega documentacion al
interesado y se resguarda
copia en expediente

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-AIP-001
DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Traslado de dominio

ENACRGADO: Auxiliar Administrativo Predial

OBJETIVO: Modificar los datos de registro de una propiedad (cambio de propietario).

Auxiliar Administrativo Predial

[ Ingresa tramite |

]

Revision de documentacion

Se realiza el cambio
de propietario y
calculo de

]

Se regresa tramite
al interesado.

Se remite a firma

al coordinador de Se realiza el cobro
catastro e mmp| que haya generado la
impuesto predial y traslacion de
tesorero municipal. B

|

[ Se entrega tramite al interesado.]

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-AIP-002
DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Movimiento de alta como poseedor

ENACRGADO: Auxiliar de impuesto predial

OBJETIVO: Reincorporar al padron de contribuyentes un bien inmueble

Auxiliar de impuesto predial

[ Ingresa tramite |

]

Revision de documentacion

Se da de alta como
poseedor el nuevo
inmueble en el
sistema de
contribuyentes.

)

L ]

Se remite a firma
al coordinador de
catastro e
impuesto predial y
tesorero municipal.

- Cumple con los requisitos

No

-

Se regresa tramite
al interesado.

|

la alta como

Se realiza el cobro
mm)| que haya generado de

oseedor.

[ Se entrega tramite al interesado.]

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 3

2

TM-AIP-003

AREA: Tesoreria Municipal
PROCESO: Validacion de avaluos
ENACRGADO: Auxiliar de Impuesto Predial
OBJETIVO:

Cotejar la informacion que trae el avalu6 fiscal.

Auxiliar de Impuesto Predial

Se valida
avaluo fiscal

!

([ Ingresa avalué |

!

Revision de documentos segun
sea el caso y coordenadas UTM

Si l No

Cumple con los
requisitos y coincide
con la ubicacion del
predio.

Se remite a firma
al coordinador de
catastro e
impuesto predial y

tesorero municipal.

Se realiza el cobro del
- 30% de honorarios de
valuacion fiscal.

U

{ Se entrega tramite}

al interesado.

=

Se regresa tramite
al interesado.

|

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-AIP-004

DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Refrendo de peritos

ENACRGADO: Auxiliar de Impuesto Predial

OBJETIVO: Dar validez a un perito valuador para trabajar en el municipio durante el
periodo fiscal.

Auxiliar de impuesto predial

Se elabora
refrendo

]

[ Ingresa solicitud |

Revision de solicitud y
documentos seguln sea el caso

!}

Cumple con los
requisitos.

‘ Se regresa tramite
al interesado.

Se remite a firma
al coordinador de
catastro e
impuesto predial y

tesorero municipal.

' Se realiza el cobro de
acuerdo a la ley de
ingresos.

U

{ Se entrega refrend(j

al interesado.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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TM-CAJ-001
DIAGRAMA DE PROCESO 1

2

AREA: Tesoreria municipal

PROCESO: Permiso de division

ENCARGADO: Cajero

OBJETIVO: Dictaminar la factibilidad en la que se establezca si se puede llevar a cabo
la division de un predio

TESORERO MUNICIPAL

INTERESADO O REPRESENTANTE = PRESIDENTE-MUNICIPAL TESORERO COORDINADOR DE CATASTRO
E
IMPUESTO PREDIAL CAJERO

Verificar en la cuenta catastral

Traer tramite que la superficie sea la correcta y
que se cuente con todos los

<

Revision de documentos para Verificar en la cuenta catastral
tramite y se tenga plano en la que la superficie sea la correcta
cartografia verificando que nog y que se cuente con todos los
afecte ningln otro inmueble requisitos

Se corrige o .
complementa Afecta otro Se elabo!ra_ pc?rmlso
informacion inmueble de division
Se pasa
a firma

% Se estregd al
contribuyente
Al finalizar tramite de entrega

documentos al interesado y se
resguarda copia de expediente

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CAJ-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Solicitud de descuento en recargos

ENACRGADO: Cajero

OBJETIVO: Los usuarios se encuentren al corriente en su pago predial

TESORERO MUNICIPAL

INTERESADO O REPRESENTANTE™ 'AUXILIAR IMPUESTO PREDIAL COORD DE CATASTRO TESORERO MUNICIPAL  CAJERO

Solicitud de manera verbal o Revision en el sistema de
escrita una condonacion de cuanto es el cobro
recargos
Realiza pago Revision de Revision de los recargos
e situacion del
P contribuyente
Pasa a firma Pasa a firma

Se aplica movimiento en el
sistema y se hace el cobro

Se entrega su recibo

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




TM-CAJ-003

DIAGRAMA DE PROCESO 3

AREA: Tesoreria Municipal

PROCESO: Solicitud de descuento SJP

ENACRGADO: Cajero

OBJETIVO: Descuento en el pago de un predial para la tercera edad, jubilados y
pensionados

TESORERO MUNICIPAL

INTERESADO O REPRESENTANTE " AUXILIAR IMPUESTO PREDIAL  COORD DE CATASTRO TESORERO MUNICIPAL ~ CAJERO

Recopilacion de
[ TRAER TRAMITE ﬁ documentos para solicitud
SJP

Revision

Se regresa para corregir o

o Documentacion
completar documentacion

correcta y sin
adeudo

Se aplica
movimiento en
el sistema

Pasa a firma Pasa a firma i S€ archiva el
expediente

Queda listo tramite para realizar
pago a inicio de ano con el
respectivo descuento ejecutado

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 1

TM-ARP-001

AREA: Catastro Municipal

PROCESO: Regularizacion de Predios Rusticos
ENACRGADO: Auxiliar de Regularizacion de Predios Rusticos
OBJETIVO:

Ayudar con la certeza Juridica por medio de una Regularizacion

CATASTRO MUNICIPAL

INTERESAD AUXILIAR DE COORDINADO TENEN NOTARIA
00 REGULARIZACIO R DE CIA DE
SOLICITANT N.DE PREDIOS CATASTRO E LA
E IMPUESTO TIERRA
PREDIAL
Traer Tramite Recepcion de
Documentacion
| |
Revision de
documentos
Se regresa a registro
tramite publico
Elaboraglon de Revision
expediente
ASAMBLEA

Decreto

Asignacion de notario

-

Se entregan
escrituras

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




XX. Simbologja

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso

Operacioén: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Decision: Designa un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision,
por ejemplo: Si o No

Flechas: Indican la secuencia o direccion del flujo de
un proceso e indicar el movimiento d simbolo a otro

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




