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I. Introducción

El H. Ayuntamiento de Jerécuaro, Gto., en uso de las facultades, establece el presente Manual de Políticas y Procedimientos Administrativos.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento básico de coordinación en el que se ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de operaciones realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Además, los Procedimientos se orientan hacia objetivos específicos los cuales se rigen por Políticas que nos delimitan la manera o forma para lograr los objetivos establecidos.

Las Políticas son criterios que norman las operaciones que forman los Procedimientos Administrativos de tal manera que se lleven a cabo de acuerdo a las directrices y controles establecidos.

El presente Manual tiene como objetivo fundamental la definición y documentación de los Procedimientos que sustentan la operación de la Función Administrativa de Egresos y las Políticas que norman a los mismos, así como también, señalar al personal involucrado en la ejecución de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento más eficiente y transparente de la Función  en cuestión.

Toda modificación que se realice al contenido del presente Manual deberá notificarse a la Tesorería Municipal para su documentación correspondiente y bajo ningún concepto, salvo autorización expresa del Tesorero Municipal, el Manual podrá ser facilitado a personas ajenas a esta Tesorería.

II. Objetivo

El presente Manual de Políticas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la definición y documentación de los Procedimientos que sustentan la operación de la Función de Egresos y las Políticas que norman a los mismos, así como también, señalar al personal involucrado en la ejecución de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento más eficiente y transparente de la Función Administrativa en cuestión. Asimismo, tiene como objetivos específicos los siguientes: 

· Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan a cabo en la Función de Egresos cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

· Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de inducción y capacitación del personal de nuevo ingreso.

· Proporcionar información que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones específicas.

· Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilización de herramientas que ayuden a agilizar el flujo de información y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

· Eficientar el uso de los recursos asignados a la Dependencia.

III. Alcance

Las políticas, procedimientos, flujos de información, reportes y responsabilidades, descritos en el presente Manual de Políticas y Procedimientos Administrativos de la Función de Egresos son aplicables al personal adscrito a la Tesorería Municipal y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interacción, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada Dependencia.

IV. Marco Jurídico

· Ley Orgánica Municipal para el Estado de Guanajuato.

· Presupuesto de Egresos del Municipio Autorizado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

· Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Públicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

· Ley de Fiscalización Superior para el Estado de Guanajuato.

· Ley del Impuesto sobre la Renta.

· Ley del Impuesto al Valor Agregado.

· Código Fiscal de la Federación.

V. Políticas Específicas

V.1 Relativas a la Adquisición de Bienes y/o Servicios

· Invariablemente toda la documentación que se envíe a la Tesorería Municipal deberá estar completa y contener el soporte necesario para dar trámite al pago. No se dará trámite a la documentación que presente tachaduras y/o enmendaduras.

· En todos los casos los comprobantes presentados deberán cumplir con los requisitos que marca el Código Fiscal de la Federación (Art. 29-A), siendo éstos:

· A nombre de : Municipio de Jerécuaro, Gto.

· Domicilio: Fray Ángel Juárez número 32

· R.F.C.: MJG920101HF7

· Fecha (día, mes y año).

· Cantidad y clase de mercancías o descripción del servicio que amparen.

· Valor unitario consignado en número e importe total consignado en número o letra así como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

· Importe total en número y letra.

· Ticket de compra anexo (en caso de VARIOS).

· Fecha de impresión y datos de identificación del impresor autorizado.

· Contener impreso el número de folio.

· Vigencia impresa para la utilización de los comprobantes.

· Además, deberán contener la fecha y Nombre y Firma del Empleado Municipal que recibió el Bien o Servicio; en el caso de comprobantes por concepto de CONSUMO, las personas que intervinieron se deberán anotar al reverso, así como especificar el motivo.

· Oficialía Mayor tendrá la responsabilidad de verificar la operación aritmética de la documentación que se envíe a la Tesorería Municipal; así como también todos y cada uno de los requisitos fiscales y administrativos correspondientes. Invariablemente Oficialía Mayor será la encargada de dar trámite a la documentación.

· Toda la documentación enviada a la Tesorería Municipal deberá ser en Original (Comprobantes de Pago, Orden de Pago, Vale de Compra, Solicitudes, entre otros).

· Todos los comprobantes (Factura, Recibo de Honorarios, Recibo de Arrendamiento, entre otros) deberán de contener las firmas del Director de la Dependencia correspondiente, para posterior trámite.

· En todos los comprobantes que amparen compras de activo fijo se deberán anotar el número de inventario que le corresponda, contener la firma del Encargado de Patrimonio, mismo que deberá anexar el alta de inventario, el resguardo firmado por el funcionario a quien le fue asignado y copia fotostática de la factura en donde consten los requisitos arriba citados a fin de cotejar los datos contra la original, misma que será devuelta por la Tesorería Municipal al Encargado de Patrimonio para su archivo y custodia.

· El Encargado de Patrimonio deberá custodiar los comprobantes originales (facturas) que amparen la adquisición de activos fijos.

· Una vez elaborado el cheque todos los comprobantes deberán ser cancelados con el sello fechador de “PAGADO”

· Únicamente se recibirán facturas para su revisión y trámite los días lunes y martes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

· El pago de facturas y/o entrega de cheques sólo será el día viernes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

V.2 Relativas al Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

· Invariablemente toda la documentación que se envíe a la Tesorería Municipal deberá estar completa y contener el soporte necesario para dar trámite al pago. No se dará trámite a la documentación que presente tachaduras y/o enmendaduras.

· En todos los casos los comprobantes presentados deberán cumplir con los requisitos que marca el Código Fiscal de la Federación (Art. 29-A), siendo éstos:

· A nombre de : Municipio de Jerécuaro, Gto.

· Domicilio: Fray Ángel Juárez número 32

· R.F.C.: MJG920101HF7 

· Fecha (día, mes y año).

· Cantidad y clase de mercancías o descripción del servicio que amparen.

· Valor unitario consignado en número e importe total consignado en número o letra así como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

· Importe total en número y letra.

· Ticket de compra anexo (en caso de VARIOS).

· Fecha de impresión y datos de identificación del impresor autorizado.

· Contener impreso el número de folio.

· Vigencia impresa para la utilización de los comprobantes.

· Además, deberán contener la fecha y Nombre y Firma del Empleado Municipal que recibió el Bien o Servicio.

· Oficialía Mayor tendrá la responsabilidad de verificar la operación aritmética de la documentación que se envíe a la Tesorería Municipal; así como también todos y cada uno de los requisitos fiscales y administrativos correspondientes. Invariablemente Oficialía Mayor será la encargada de dar trámite a la documentación.

· Toda la documentación enviada a la Tesorería Municipal deberá ser en Original (Comprobantes de Pago, Orden de Pago, Vale de Compra, Solicitudes de servicio, entre otros).

· Todos los comprobantes (Factura, Recibo de Honorarios, Recibo de Arrendamiento, entre otros) deberán de contener las firmas del Director de la Dependencia correspondiente, para posterior trámite.

· En el caso de Ordenes de Trabajo con motivo de accidente vehicular o la rehabilitación de alguna unidad de esta Administración (pintura, hojalatería, etc.) será necesario presentar evidencia fotográfica antes y después de dicha reparación.

· La evidencia fotográfica será necesaria también cuando se realicen trabajos de remodelación o reparación de inmuebles.

· Invariablemente la Solicitud de Servicio, Orden de Trabajo y la Factura correspondiente, deberán especificar claramente el número económico, número de inventario y las placas del Vehículo del cual se solicita la reparación, la cual deberá ser clara y detallada. 

·  No procederá la documentación que indique el mantenimiento de varios vehículos cargados a un solo número económico.

· No se autorizará la documentación que ampare la adquisición de accesorios automotrices considerados como de lujo.

· Una vez elaborado el cheque todos los comprobantes deberán ser cancelados con el sello fechador de “PAGADO”

· Únicamente se recibirán facturas para su revisión y trámite los días lunes y martes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

· El pago de facturas y/o entrega de cheques sólo será el día viernes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

V.3 Relativas al Pago de Ejecución de Obra Pública

· En todos los casos los comprobantes presentados deberán cumplir con los requisitos que marca el Código Fiscal de la Federación (Art. 29-A), siendo éstos:

· A nombre de : Municipio de Jerécuaro, Gto.

· Domicilio: Fray Ángel Juárez número 32

· R.F.C.: MJG920101HF7 

· Fecha (día, mes y año).

· Cantidad y clase de mercancías o descripción del servicio que amparen.

· Valor unitario consignado en número e importe total consignado en número o letra así como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

· Importe total en número y letra.

· Fecha de impresión y datos de identificación del impresor autorizado.

· Contener impreso el número de folio.

· Vigencia impresa para la utilización de los comprobantes.

· Además, deberán contener la fecha y Nombre y Firma del Empleado Municipal que autoriza el pago.

· La Dirección de Obras Públicas tendrá la responsabilidad de verificar la operación aritmética de la documentación que se envíe a la Tesorería Municipal; así como también todos y cada uno de los requisitos fiscales y administrativos correspondientes. Invariablemente la Dirección de Obras Públicas será la encargada de dar trámite a la documentación.

· Toda la documentación enviada a la Tesorería Municipal deberá ser en Original (Comprobantes de Pago, Estimación, Números Generadores, Solicitudes de servicio, entre otros).

· Todos los comprobantes deberán de contener las firmas del Director de Obras Públicas, para posterior trámite.

· En las estimaciones el contratista deberá especificar el nombre del programa mediante el que está ejecutando la obra (Ramo 33, FIDER, FIBORDE, Cuenta Pública, etc.).

· Una vez elaborado el cheque todos los comprobantes deberán ser cancelados con el sello fechador de “PAGADO”

· Únicamente se recibirán facturas para su revisión y trámite los días lunes y martes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

· El pago de facturas y/o entrega de cheques sólo será el día viernes en horario de 9:00 a 14:00 horas.

Documentación Comprobatoria que deben tener las Pólizas que mediante las cuales se realicen  pagos por concepto de ejecución de Obra Pública:

· Cuando se pague obra ejecutada mediante la Modalidad de Administración Directa, es decir, la que realiza el Municipio, con sus propios recursos materiales, técnicos y humanos, se deberá presentar lo siguiente:

Al inicio de la obra:

Programa de obra.

Presupuesto de obra.

Programa de ejecución.

Durante la ejecución:

Facturas por compra de material.

Listas de raya.

Facturas por arrendamiento de maquinaria. 

Programa de suministro de materiales, de utilización de mano de obra y de utilización de maquinaria pesada. 

Avances físicos y financieros de la obra.

Al término de la obra:

Acta de entrega-recepción.

Finiquito de la obra.

Cuando se pague obra ejecutada mediante la Modalidad de Contratación, se estará a lo siguiente:

1) Obra por Adjudicación Directa

Al inicio de la obra:

Programa de obra.

Presupuesto de obra.

Programa de Ejecución y/o calendario de la obra.

Contrato de obra.

Fianzas de anticipo y de cumplimiento.

Factura por el importe del anticipo.

Acta u oficio de adjudicación de la obra.

Durante la ejecución de la obra:

Estimaciones con los números generadores.

Factura por el importe de la estimación.

Reportes de la bitácora de la obra.

Solicitud y autorización de volúmenes excedentes.

Al término de la obra:

Acta de entrega-recepción.

Finiquito de obra.

Factura por la estimación final.

Fianza para garantizar la probable existencia de vicios ocultos.
2) Obra por Licitación Simplificada

Al inicio de la obra:

Programa de obra.

Presupuesto base.

Copia de invitación a los tres contratistas.

Cuadro frío.

Programa de Ejecución y/o calendario de la obra.

Contrato de obra.

Fianzas de anticipo y de cumplimiento.

Factura por el importe del anticipo.

Propuestas económicas y técnicas.

Acta de fallo.

Acta  de adjudicación de la obra.

Durante la ejecución de la obra:

Estimaciones con los números generadores.

Factura por el importe de la estimación.

Reportes de la bitácora de la obra.

Solicitud y autorización de volúmenes excedentes.

Al término de la obra:

Acta de entrega-recepción.

Finiquito de obra.

Factura por la estimación final.

Fianza para garantizar la probable existencia de vicios ocultos.
3) Obra por Licitación Pública

Al inicio de la obra:

Programa de obra.

Presupuesto base.

Copia de la convocatoria a la licitación.

Cuadro frío.

Programa de Ejecución y/o calendario de la obra.

Contrato de obra.

Fianzas de anticipo y de cumplimiento.

Factura por el importe del anticipo.

Acta de fallo.

Oficio de adjudicación de la obra.

Propuestas económicas y técnicas.

Actas de visita a la obra.

Actas de apertura de propuestas.

Durante la ejecución de la obra:

Estimaciones con los números generadores.

Factura por el importe de la estimación.

Reportes de la bitácora de la obra.

Solicitud y autorización de volúmenes excedentes.

Al término de la obra:

Acta de entrega-recepción.

Finiquito de obra.

Factura por la estimación final.

Fianza para garantizar la probable existencia de vicios ocultos.
Notas:

1) Los montos para determinar la  modalidad de la obra, están publicados en el Periódico Oficial número 202 del 19 de diciembre del 2003.

2) Para la ejecución de obra pública con recurso del Ramo 33, además se solicitará copia de la validación del expediente técnico por parte de la Dependencia normativa respectiva.

V.4 Relativas a la Solicitud y Comprobación de los Anticipos para Gastos

· La solicitud de anticipo para gastos deberá presentarse en el formato correspondiente autorizado por el Director de la Dependencia solicitante.

· A partir de la recepción del cheque y de acuerdo al plazo estipulado en el Pagaré se contarán con 5 días naturales para llevar a cabo la comprobación correspondiente. 

· El Formato de Comprobación de Gastos deberá ser presentado dos días antes de su vencimiento en la Tesorería Municipal con los siguientes requisitos:

· Relación de Comprobación de Gastos.

· Copia de la Solicitud de Cheque 

· Copia del Pagaré 

· Comprobantes originales que deberán estar firmados de autorizado por el Director. 

· Los comprobantes deberán cumplir los requisitos del Art. 29-A del Código Fiscal de la Federación.

· Una vez revisada y autorizada la comprobación del gasto y en su caso devuelto el efectivo no utilizado para el fin que se entregó el anticipo, se elaborará la ficha de deposito correspondiente y se turnaran los comprobantes al Encargado de Contabilidad para su registro y se procederá a cancelar el anticipo y devolución del pagaré.

· En caso de no comprobar el gasto dentro de la fecha límite y de no enviar por escrito el motivo del incumplimiento solicitando prórroga, se procederá a descontar vía nómina el monto del adeudo.

· El responsable del gasto por comprobar deberá indicar el rubro a afectar del presupuesto de acuerdo al autorizado.

· En caso de comprobar gastos excedentes a la solicitud de cheque original se deberá anexar Solicitud de cheque por la diferencia, para su trámite.

· En caso de que exista sobrante en la comprobación del gasto deberán acudir con la Sub-Tesorera (sin excepción) a depositar el mismo mediante oficio que deberá incluir los siguientes datos: Nombre del Responsable del Gasto, Número de Cuenta del Deudor y Número de Cheque a comprobar. En la caja les entregarán el recibo original con copia, el original es para el responsable del gasto y la copia la deberán anexar a la comprobación del gasto.

V.5 Relativas a la  Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo

· La solicitud de creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo deberá presentarse en el formato correspondiente autorizado por el Director de la Dependencia solicitante.

· Para el trámite de la reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo, se deberá enviar a la Tesorería Municipal la siguiente documentación en original:

· Formato de Solicitud de Reposición de Caja Chica, debidamente firmado por el Titular 

· Comprobantes de gasto

· Invariablemente todos los comprobantes de una reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo deberán:

· Cumplir los requisitos fiscales del artículo 29-A del Código Fiscal de la Federación;

· Contener la firma de autorización del Director; 

· Corresponder al mes corriente;

· Contener la codificación del cargo (en color rojo), de acuerdo al catálogo de cuentas de la Tesorería Municipal;

· Contener la descripción detallada del motivo del gasto; en el caso de los comprobantes por consumo se deberán anotar además los nombres y puesto de los participantes y el motivo detallando el asunto, así como la cantidad de personas en la parte superior;

· Presentarse agrupados en base al tipo de gasto y ordenados de forma consecutiva de acuerdo a la codificación;

· Presentar marcado con color amarillo la fecha y el importe total del comprobante;

· Adherirse a una hoja de papel tamaño carta, (en el caso de los comprobantes pequeños)

· No presentar tachaduras ni enmendaduras de ningún tipo

· Únicamente se recibirán Solicitudes de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo para su trámite los días lunes y martes en horario de 9:00 a 14:00 horas
· Invariablemente el monto máximo autorizado para compras por Caja Chica y/o Fondo Fijo será de $1,000.00 mas I.V.A.

· En el caso de los comprobantes por concepto de consumo, este no podrá ser mayor a $100.00 por persona.

· Tratándose de comprobantes por concepto de mantenimiento vehicular menor y/o compra de lubricantes, se deberá anotar en éstos el número económico del vehículo.

· En el caso de los gastos por concepto de boletos de transporte colectivo, se deberá anotar en éstos el nombre y firma de la persona que lo utilizó, además de especificar el costo de cada boleto y el motivo, en caso de no existir boleto se deberá expedir un recibo de caja, sólo en casos excepcionales.

V.6 Relativas al Control Presupuestal

· El Tesorero Municipal y los Titulares de las Dependencias, elaborarán en el mes de septiembre el Proyecto de Presupuesto de Egresos correspondiente al ejercicio siguiente para cada Dependencia.

· Cada mes, el Tesorero Municipal emitirá y enviará el Reporte de presupuesto, ejercido y por ejercer a las Dependencias, para que se apeguen a éste, al momento de realizar sus erogaciones.

· En caso de que existieran variaciones en alguna cuenta del presupuesto de la Dependencia, la Tesorería Municipal deberá solicitar la justificación de dicha diferencia y la realización de un traspaso para cubrir la misma.

· En caso de que alguna Dependencia no cuente con suficiente presupuesto para llevar a cabo alguna operación que requiera, se deberá solicitar al Tesorero Municipal que elabore los traspasos correspondientes.

· Los traspasos entre cuentas que realicen las Dependencias deberán sujetarse a lo establecido en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Públicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

· Cualquier modificación que se realice al presupuesto de egresos original requerirá la autorización del H. Ayuntamiento.

VI. Descripción de Procedimientos y Diagramas de Flujo de Operación

VI.1 Relativos al Pago por  la Adquisición de Bienes y/o Servicios

OFICIALÍA MAYOR

1. Elabora y autoriza para su trámite correspondiente, la Orden de Pago, en original  y copia, conjuntamente con la documentación comprobatoria que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas a la Adquisición de Bienes y/o Servicios y la entrega al Proveedor o Prestador de Servicios para que acuda a la Tesorería Municipal a tramitar su cobro.

(Ver Políticas Especificas, Relativas a la Adquisición de Bienes y/o Servicios)

PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

2. Acude a la Tesorería Municipal a presentar la documentación antes citada y tramitar su cobro.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

3. Recibe los documentos señalados en el punto anterior, elabora contrarecibo y lo entrega al proveedor o prestador de servicio contra entrega de documentos.

4. Verifica que la Orden de Pago este debidamente elaborada y firmada; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y autoriza su pago.

5. La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

6. Recibe la Orden de Pago, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registros contables correspondientes , y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.

AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL

7. Recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

8. Recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

9. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la Orden de Pago y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

10. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la Orden de Pago y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

11. Recibe los cheques firmados junto con la Ordenes de Pago y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los proveedores y/o prestadores de servicios.

ENCARGADO DE EGRESOS

12. Recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega a los proveedores y/o prestadores de servicios.

13. Recibe al Proveedor, le solicita el contrarecibo original antes expedido, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el proveedor entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.

14. Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.

15. Integra el expediente (Orden de Pago, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.

Diagrama de Flujo para el Pago de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios
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VI.2 Relativos al Pago por el Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

OFICIALÍA MAYOR

1. Elabora y autoriza para su trámite correspondiente, la Orden de Pago, en original  y copia, conjuntamente con la documentación comprobatoria que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas al mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles y la entrega al Proveedor o Prestador de Servicios para que acuda a la Tesorería Municipal a tramitar su cobro.

(Ver Políticas Especificas, Relativas al Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles)

PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

2. Acude a la Tesorería Municipal a presentar la documentación antes citada y tramitar su cobro.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

3. Recibe los documentos señalados en el punto anterior, elabora contrarecibo y lo entrega al proveedor o prestador de servicio contra entrega de documentos.

4. Verifica que la Orden de Pago este debidamente elaborada y firmada; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y autoriza su pago.

5. La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

6. Recibe la Orden de Pago, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registros contables correspondientes, y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.

AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL

7. Recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

8. Recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

9. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la Orden de Pago y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

10. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la Orden de Pago y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

11. Recibe los cheque firmados junto con la Ordenes de Pago y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los proveedores y/o prestadores de servicios.

ENCARGADO DE EGRESOS

12. Recibe los cheques firmados junto con la Ordenes de Pago y documentación soporte para su entrega a los proveedores y/o prestadores de servicios.

13. Recibe al Proveedor, le solicita el contrarecibo original antes expedido, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el proveedor entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.

14. Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.

15. Integra el expediente (Orden de Pago, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.

Diagrama de Flujo para el Pago del Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

















VI.3 Relativos al Pago de Ejecución de Obra Pública

DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS

1. Elabora y autoriza para su trámite correspondiente, la Orden de Pago, en original y copia, conjuntamente con la documentación comprobatoria que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas al pago de Ejecución de Obra Pública y la entrega al Contratista para que acuda a la Tesorería Municipal a tramitar su cobro.

(Ver Políticas Especificas, Relativas al Pago de Ejecución de Obra Pública)

CONTRATISTA

2. Acude a la Tesorería Municipal a presentar la documentación antes citada y tramitar su cobro.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

3. Recibe los documentos señalados en el punto anterior, elabora contrarecibo y lo entrega al Contratista contra entrega de documentos.

4. Verifica que la Orden de Pago este debidamente elaborada y firmada; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y autoriza su pago.

5. La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

6. Recibe la Orden de Pago, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registros contables correspondientes, y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.

AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL

7. Recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

8. Recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, elabora el cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

9. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la Orden de Pago y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

10. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la Orden de Pago y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

11. Recibe los cheques firmados junto con la Ordenes de Pago y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los contratistas.

ENCARGADO DE EGRESOS

12. Recibe los cheques firmados junto con la Ordenes de Pago y documentación soporte para su entrega a los contratistas.

13. Recibe al Contratista, le solicita el contrarecibo original antes expedido, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el Contratista entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.

14. Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.

15. Integra el expediente (Orden de Pago, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de Contabilidad para su resguardo.

Diagrama de Flujo para el Pago de Ejecución de Obra Pública

















VI.4 Relativos a la Solicitud y Comprobación de los Anticipos para Gastos
DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1. Envía a la Sub-Tesorera Municipal para su trámite correspondiente, la solicitud de anticipo para gastos, en original  y copia. 

SUB-TESORERA MUNICIPAL

2. Recibe los documentos señalados en el punto anterior y sella y firma de recibido en la copia y se la entrega al Director de la Dependencia solicitante.

3. Verifica que la solicitud de anticipo para gastos esté debidamente elaborada y firmada y autoriza su pago.

4. La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

5. Recibe la solicitud de anticipo para gastos, en original, efectúa los registros contables correspondientes, y se la envía al Responsable de Elaboración de cheques para su trámite correspondiente.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

6. Recibe la Solicitud de Anticipo para gastos,  elabora el  cheque de acuerdo a la programación y se lo envía a la Sub-Tesorera, junto con la solicitud de anticipo para gastos para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

7. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la solicitud de anticipo para gastos los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

8. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la solicitud e anticipo para gastos a la Sub-Tesorera para su Entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

9. Recibe los cheques firmados junto con la solicitud de anticipo para gastos y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los Funcionarios solicitantes.

ENCARGADO DE EGRESOS

10. Recibe los cheques firmados junto con la solicitud de anticipo para gastos para su entrega a los Funcionarios solicitantes.

11. Recibe al Funcionario solicitante, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el funcionario firma un pagaré para garantizar la aplicación de los recursos y  entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.

12. Entrega copia del pagaré al funcionario solicitante, para su trámite posterior.

13. Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.

14. Integra el expediente (solicitud de anticipo para gastos y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.

CUANDO EL RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE ACUDE A COMPROBAR LOS GASTOS

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

15. Entrega a  la Sub-Tesorera Municipal la comprobación de gastos en el formato de Comprobación de anticipo para gastos al que deberá anexar para su trámite correspondiente, la Factura original, copia de la Solicitud del Cheque,  copia del Pagaré y soporte correspondiente que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas al pago de anticipo para gastos. 

(Ver Políticas Específicas relativas a Anticipos para Gastos)

16. El gasto se deberá comprobar en un plazo no mayor a 5 días naturales, contados a partir de la fecha en que se firmó el Pagaré. 

SUB-TESORERA MUNICIPAL

17. Una vez revisada y autorizada la comprobación del gasto y en su caso devuelto el efectivo no utilizado para el fin que se entregó el anticipo se elabora recibo de dinero y se entrega original al funcionario y la copia se archiva junto con los documentos, se elaborará la ficha de depósito correspondiente y se turnaran los comprobantes al Encargado de Contabilidad para su registro y se procederá a cancelar el anticipo y devolución del pagaré.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

18. Recibe la comprobación de anticipo para gastos, en su caso, recibo de dinero, ficha de depósito en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registros contables correspondientes, y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.

AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL

19. Recibe la comprobación de anticipo para gastos junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente en caso de que la comprobación sea mayor al anticipo; si la comprobación es menor o igual al anticipo, integra el expediente (comprobación de anticipo, Documentación Soporte) y se lo envía al Responsable de Archivo de Contabilidad para su resguardo y entregan el pagaré original al funcionario.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

20. Recibe la comprobación de anticipo para gastos junto con su documentación soporte,  elabora el cheque por la diferencia de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

21. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

22. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

23. Recibe los cheques firmados junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los funcionarios.

ENCARGADO DE EGRESOS

24. Recibe los cheques firmados junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte para su entrega a los funcionarios.

25. Recibe al Funcionario, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el Funcionario entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.

26. Le regresa el pagaré original al funcionario.

27. Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.

28. Integra el expediente (comprobación de anticipo para gastos, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.

Diagrama de Flujo para la Solicitud de los Anticipos para Gastos















Diagrama de Flujo para la Comprobación de los Anticipos para Gastos 

VI.5 Relativos a la Creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1. Elabora solicitud de Creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo, racaba autorización del Presidente Municipal  y la entrega a la SubTesorera Municipal para su trámite.

SUBTESORERA MUNICIPAL

2. Recibe solicitud de Creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo, revisa que contenga las firmas de solicitud y autorización y la turna al Encargado de Contabilidad.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

3. Recibe solicitud de la Creación de caja chica y/o fondo fijo, efectúa los registros contables correspondientes y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

4. Recibe la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo, elabora el cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

5. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo y los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

6. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte a la              Sub-Tesorera para su Entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

7. Recibe los cheques firmados junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue al funcionario solicitante.

ENCARGADO DE EGRESOS

8. Recibe los cheques firmados junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo para su entrega a los funcionarios.

9. Recibe al Funcionario, elabora el pagaré correspondiente, lo firma el Funcionario Responsable de la Caja Chica y/o Fondo Fijo, le entrega el cheque, recaba la firma del mismo en la Póliza, el funcionario entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque y le entrega copia fotostática del pagaré.

10. Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.

11. Integra el expediente (solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo, copia fotostática del pagaré, copia fotostática de la identificación personal y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo y, envía a la Sub-Tesorera el Pagaré original para su guarda y custodia.

Diagrama de Flujo para la  Creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo








VI.6 Relativos al Pago de Comprobantes de Gastos a través de Caja Chica y/o Fondo Fijo y Reposición del Mismo

FUNCIONARIO O EMPLEADO O PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS

1. Funcionario o Empleado acude con Encargada de la Caja Chica y/o Fondo Fijo, entrega oficio de comisión y comprobante que ampara el gasto.

2. Proveedor y/o Prestador de Servicios acude con la encargada de la Caja Chica y/o Fondo Fijo entrega Vale Compra y Factura.

RESPONSABLE DE CAJA CHICA Y/O FONDO FIJO

3. Revisa que la documentación correspondiente cumpla con los lineamientos establecidos por la Tesorería Municipal (Ver Políticas Especificas, Relativas a la  Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo).

4. Expide Vale Provisional en donde consta el pago de la factura, entrega original al funcionario, empleado, proveedor o prestador de servicios que se le pagó la factura y anexa dicho vale a la factura.

PARA LA COMPROBACIÓN DE CAJA CHICA Y/O FONDO FIJO

RESPONSABLE DE CAJA CHICA Y/O FONDO FIJO

5. Concentra documentos comprobatorios y elabora la Solicitud de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo, Envía  a la Tesorería Municipal, en original y copia anexando la documentación correspondiente la cual deberá cumplir con los lineamientos establecidos por la Tesorería Municipal (Ver Políticas Especificas, Relativas a la  Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo).

6. La recepción de Solicitudes de Reposición de Caja Chica se ajustará a los horarios establecidos por la Tesorería Municipal (Ver Políticas Especificas, Relativas a la Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo).

SUB-TESORERA MUNICIPAL

7. Recibe solicitud de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo, en original y copia junto con la documentación soporte, sella y firma de recibido en la copia y se la entrega al Director de la dependencia solicitante.

8. Verifica que la Solicitud de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo esté debidamente elaborado y firmado; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y lo envía al Encargado de Contabilidad.

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

9. Recibe solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registros contables correspondientes, y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.

AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL

10. Recibe la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.

RESPONSABLE DE ELABORACIÓN DE CHEQUES

11. Recibe la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo junto con su documentación soporte,  elabora el  cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte para su revisión y autorización.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

12. Revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.

PRESIDENTE Y TESORERO MUNICIPALES

13. Reciben los cheques, los firman, y los regresan junto con la solicitud de la Reposición de caja y/o fondo fijo y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su entrega.

SUB-TESORERA MUNICIPAL

14. Recibe los cheques firmados junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte para su entrega y los entrega Encargado de Egresos para que los entregue al funcionario solicitante.

ENCARGADO DE EGRESOS

15. Recibe los cheque firmados junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte para su entrega a los funcionarios.

16. Recibe al Funcionario, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el funcionario entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.

17. Cancela todos los comprobantes con el sello fechador de “PAGADO”.

18. Integra el expediente (solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de Contabilidad para su resguardo.

Diagrama de Flujo para el Pago de Comprobantes de Gastos a través de Caja Chica y/o Fondo Fijo y Reposición del Mismo



VII. Formatos

VII.1 Orden de Pago

	Folio: (1)

	Fecha: (2)


Con cargo A: 

	Dependencia: (3)

	Nombre del Programa: (4)

	Partida Presupuestal: (5)

	Nombre del Beneficiario: (6)


	Factura
	Importe

	(7)
	(8)

	
	

	
	


	Director de la Dependencia
	Tesorería Municipal

	Nombre:

Firma:

(9)
	Nombre:

Firma:

Fecha de Recibida:        (10)


Instructivo de Llenado

	1
	Folio
	El Número de Folio deberá ser Preimpreso.

	2
	Fecha
	Anotar la fecha en que se elabora la orden de pago.

	3
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia que expide la orden de pago.

	4
	Nombre del Programa
	Anotar el nombre del programa al que corresponde el gasto.

	5
	Partida Presupuestal
	Anotar el número de partida presupuestal que se debe afectar.

	6
	Nombre del Beneficiario
	Anotar el nombre del proveedor, prestador de servicios o contratista.

	7
	Factura
	Anotar el número de factura que se pretende cobrar.

	8
	Importe
	Anotar el importe de la factura que se pretende cobrar.

	9
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia que expide la orden de pago.

	10
	Tesorería Municipal
	Anotar el nombre y firma del funcionario de la Tesorería Municipal que recibe la orden de pago, así como la fecha de recibido.


VII.2 Solicitud del Anticipo para Gastos

	Folio: (1)

	Fecha: (2)


	Nombre del Empleado: (3)

	Dependencia: (4)


	Monto
	Concepto

	(5)
	(6)


	Empleado
	Director de la Dependencia 
	Tesorería Municipal

	Nombre:

Firma:

(7)
	Nombre:

Firma:

(8)
	Nombre:

Firma:        (9)

Fecha de Recibido:


Instructivo de Llenado

	1
	Folio
	El Número de Folio deberá ser Preimpreso.

	2
	Fecha
	Anotar la fecha en que se elabora la solicitud de anticipo.

	3
	Nombre del Empleado
	Anotar el nombre del empleado que esta solicitando el anticipo.

	4
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia a la que está adscrito el empleado que solicita el anticipo .

	5
	Monto
	Anotar el importe del anticipo que esta solicitando.

	6
	Concepto
	Describir el concepto para lo que va a utilizar el anticipo.

	7
	Empleado
	Anotar el nombre y firma del empleado que está solicitando el anticipo.

	8
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia que solicita el anticipo.

	9
	Tesorería Municipal
	Anotar el nombre y firma del funcionario de la Tesorería Municipal que recibe la solicitud del anticipo, así como la fecha de recibido.


VII.3 Comprobación del Anticipo para Gastos

	Folio: (1)

	Fecha: (2)


	Nombre del Deudor: (3)

	Dependencia: (4)


	Cheque
	Monto

	(5)
	(6)


	Factura
	Proveedor
	Concepto del Gasto
	Partida Presupuestal
	Importe

	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Empleado
	Director de la Dependencia 
	Tesorería Municipal

	Nombre:

Firma:

(12)
	Nombre:

Firma:

(13)
	Nombre:

Firma:        (14)

Fecha de Recibida:


Instructivo de Llenado

	1
	Folio
	El Número de Folio deberá ser Preimpreso.

	2
	Fecha
	Anotar la fecha en que se elabora la orden de pago.

	3
	Nombre del Deudor
	Anotar el nombre del Deudor que esta comprobando el anticipo.

	4
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia a la que está adscrito el empleado deudor.

	5
	Cheque
	Anotar el número de cheque que se pretende comprobar.

	6
	Importe
	Anotar el importe del cheque que se pretende comprobar.

	7
	Factura
	Anotar el número de factura con la que se está comprobando el anticipo.

	8
	Proveedor
	Anotar el nombre del proveedor que expide la factura.

	9
	Concepto del Gasto
	Describir brevemente el concepto del gasto.

	10
	Partida Presupuestal
	Anotar el número de partida presupuestal que se debe afectar.

	11
	Importe
	Anotar el importe de la factura.

	12
	Empleado
	Anotar el nombre y firma del empleado que está comprobando el anticipo.

	13
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia que expide la comprobación del anticipo.

	14
	Tesorería Municipal
	Anotar el nombre y firma del funcionario de la Tesorería Municipal que recibe la comprobación del anticipo, así como la fecha de recibido.


VII.4 Resguardo Individual

	Dependencia:  (1)

	Nombre del Empleado: (2)


	Clave
	Descripción del Bien

	(3)
	(4)

	
	

	
	


	Director de la Dependencia
	Empleado

	Nombre:

Firma                        (5)
	Nombre:

Firma                       (6)


	Lugar y Fecha:          (7)


Instructivo de Llenado

	1
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia a la que está adscrito el empleado que resguarda el bien.

	2
	Nombre
	Anotar el nombre del empleado que resguarda el bien.

	3
	Clave
	Anotar el número de inventario del bien resguardado.

	4
	Descripción del bien
	Anotar la descripción detallada del bien que se está resguardando.

	5
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia en donde se encuentra adscrito el  empleado que resguarda el bien.

	6
	Empelado
	Anotar el nombre y firma del empleado que está resguardando el bien.

	7
	Lugar y Fecha
	Anotar el nombre del municipio y la fecha de elaboración del resguardo.


VII.5 Alta de Inventario

	Dependencia: (1)

	Nombre del Empleado: (2)


	Clave
	Descripción del Bien

	(3)
	(4)

	
	

	
	


	Director de la Dependencia
	Empleado

	Nombre:

Firma                        (5)
	Nombre:

Firma                       (6)


	Proveedor
	Fecha de Adquisición
	Número
	Importe

	(7)
	(8)
	(9)
	(10)


	Lugar y Fecha:          (11)


Instructivo de Llenado

	1
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia a la que está adscrito el empleado que resguarda el bien.

	2
	Nombre
	Anotar el nombre del empleado que resguarda el bien.

	3
	Clave
	Anotar el número de inventario del bien resguardado.

	4
	Descripción del bien
	Anotar la descripción detallada del bien que se está resguardando.

	5
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia en donde se encuentra adscrito el  empleado que resguarda el bien.

	6
	Empelado
	Anotar el nombre y firma del empleado que está resguardando el bien.

	7
	Proveedor
	Anotar el nombre del proveedor al que compro el bien.

	8
	Fecha de Adquisición
	Anotar la fecha de adquisición o sea el contenido en la factura.

	9
	Número
	Anotar el número de factura.

	10
	importe
	Anotar el importe del bien adquirido.

	11
	Lugar y Fecha
	Anotar el nombre del municipio y la fecha de elaboración del alta de inventario.


VII.6 Orden de Servicios para Vehículos

	Folio: (1)

	Fecha: (2)


	Dependencia: (3)


	Nombre del Taller

	(4)


	Número Económico
	Marca
	Modelo
	Placas

	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	
	
	
	

	
	
	
	


	Servicio Requerido:     (9)


	Director de la Dependencia 
	Oficial Mayor
	Taller

	Nombre:

Firma:

(10)
	Nombre:

Firma:

(11)
	Nombre:

Firma:        (12)

Fecha de Recibida:


Instructivo de Llenado

	1
	Folio
	El Número de Folio deberá ser Preimpreso.

	2
	Fecha
	Anotar la fecha en que se elabora la orden de pago.

	3
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia a la que está adscrito el vehículo.

	4
	Nombre del Taller
	Anotar el nombre del taller en donde será reparado el vehículo.

	5
	Número Económico
	Anotar el número económico del vehículo.

	6
	Marca
	Anotar la marca del vehículo.

	7
	Modelo
	Anotar el modelo del vehículo.

	8
	placas
	Anotar el número de placas del vehículo.

	9
	Servicio Requerido
	Anotar el tipo de servicio requerido y/o fallas del vehículo.

	10
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia que solicita el servicio.

	11
	Oficial Mayor
	Anotar el nombre y la firma del Oficial Mayor que autoriza el servicio.

	12
	Taller
	Anotar el nombre y firma del empleado del taller que recibe el vehículo, así como la fecha de recibido.


VII.7 Orden de Servicios para Bienes Muebles

	Folio: (1)

	Fecha: (2)


	Dependencia: (3)


	Nombre del Taller

	(4)


	Número de Inventario
	Nombre del Empleado

	(5)
	(6)


	Servicio Requerido:     (7)


	Director de la Dependencia 
	Oficial Mayor
	Taller

	Nombre:

Firma:

(8)
	Nombre:

Firma:

(9)
	Nombre:

Firma:        (10)

Fecha de Recibida:


Instructivo de Llenado

	1
	Folio
	El Número de Folio deberá ser Preimpreso.

	2
	Fecha
	Anotar la fecha en que se elabora la orden de pago.

	3
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia a la que está adscrito el bien.

	4
	Nombre del Taller
	Anotar el nombre del taller en donde será reparado el bien.

	5
	Número de Inventario
	Anotar el número de inventario del bien.

	6
	Nombre del Empleado
	Anotar el nombre del empleado que tiene resguardado el bien.

	7
	Servicio Requerido
	Anotar el tipo de servicio requerido y/o fallas del bien.

	8
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia que solicita el servicio.

	9
	Oficial Mayor
	Anotar el nombre y la firma del Oficial Mayor que autoriza el servicio.

	10
	Taller
	Anotar el nombre y firma del empleado del taller que recibe el bien, así como la fecha de recibido.


VII.8 Solicitud para Creación del Fondo Fijo

	Folio: (1)

	Fecha: (2)


	Nombre del Funcionario: (3)

	Dependencia: (4)


	Monto
	Justificación:

	(5)
	(6)


	Director de la Dependencia
	Tesorería Municipal 
	Presidente Municipal

	Nombre:

Firma:

(7)
	Nombre:

Firma:

 (8)
	Nombre:

Firma:       

 (9)




Instructivo de Llenado

	1
	Folio
	El Número de Folio deberá ser Preimpreso.

	2
	Fecha
	Anotar la fecha en que se elabora la solicitud del fondo fijo.

	3
	Nombre del Empleado
	Anotar el nombre del funcionario que esta solicitando el anticipo.

	4
	Dependencia
	Anotar el nombre de la dependencia de la que es titular el funcionario solicitante del fondo fijo.

	5
	Monto
	Anotar el importe del fondo fijo que está  solicitando.

	6
	Justificación
	Describir la justificación que hace necesaria la creación del fondo fijo.

	7
	Director de la Dependencia
	Anotar el nombre y firma del director de la dependencia que solicita el fondo fijo.

	8
	Tesorería Municipal
	Anotar el nombre y firma del Tesorero Municipal que significa da el visto bueno de la solicitud de creación del fondo fijo.

	9
	Presidente Municipal
	Anotar el nombre y firma del Presidente Municipal que significa autoriza la solicitud de creación del fondo fijo.


VII.9 Contra Recibo


VII.10 Vale de Compra
VII.11 Recibo de Pago Provisional a través del Fondo Fijo

Inicio





Oficialía Mayor elabora y autoriza para su trámite correspondiente, la Orden de Pago, en original  y copia, conjuntamente con la documentación comprobatoria que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas a la Adquisición de Bienes y/o Servicios y la entrega al Proveedor o Prestador de Servicios para que acuda a la Tesorería Municipal a tramitar su cobro.








Proveedor acude a la Tesorería Municipal a presentar la documentación antes citada y tramitar su cobro.








Sub-Tesorera recibe los documentos señalados en el punto anterior, elabora contrarecibo y lo entrega al proveedor o prestador de servicios contra entrega de documentos. 


Verifica que la Orden de Pago este debidamente elaborada y firmada; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y autoriza su pago.


La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.








Encargado de Contabilidad recibe la Orden de Pago, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registro contables correspondientes , y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.








Auxiliar de Control Presupuestal recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.








Responsable de elaboración de cheques recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la    Sub-Tesorera, junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su revisión y autorización.








Sub-Tesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la Orden de Pago y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.








Presidente y Tesorero reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la Orden de Pago y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.








Sub-Tesorera Recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los proveedores y/o prestadores de servicios.











Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega a los proveedores y/o prestadores de servicios.


Recibe al Proveedor, le solicita el contrarecibo original antes expedido, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el proveedor entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (Orden de Pago, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.











Fin
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Sub-Tesorera recibe los documentos señalados en el punto anterior, elabora contrarecibo y lo entrega al proveedor o prestador de servicios contra entrega de documentos. 


Verifica que la Orden de Pago este debidamente elaborada y firmada; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y autoriza su pago.


La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.








Oficialía Mayor elabora y autoriza para su trámite correspondiente, la Orden de Pago, en original  y copia, conjuntamente con la documentación comprobatoria que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas al mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y la entrega al Proveedor o Prestador de Servicios para que acuda a la Tesorería Municipal a tramitar su cobro.








Proveedor o Prestador de Servicios acude a la Tesorería Municipal a presentar la documentación antes citada y tramitar su cobro.








Responsable de elaboración de cheques recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la    Sub-Tesorera, junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su revisión y autorización.








Auxiliar de Control Presupuestal recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.








Encargado de Contabilidad recibe la Orden de Pago, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registro contables correspondientes , y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.








Sub-Tesorera Recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los proveedores y/o prestadores de servicios.











Presidente y Tesorero reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la Orden de Pago y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.








Sub-Tesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la Orden de Pago y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.








Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega a los proveedores y/o prestadores de servicios.


Recibe al Proveedor, le solicita el contrarecibo original antes expedido, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el proveedor entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (Orden de Pago, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.











Fin
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Director de Obras Públicas elabora y autoriza para su trámite correspondiente, la Orden de Pago, en original  y copia, conjuntamente con la documentación comprobatoria que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas al pago de ejecución de Obra Pública y la entrega al Contratista para que acuda a la Tesorería Municipal a tramitar su cobro.








Sub-Tesorera recibe los documentos señalados en el punto anterior, elabora contrarecibo y lo entrega al Contratista contra entrega de documentos. 


Verifica que la Orden de Pago este debidamente elaborada y firmada; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y autoriza su pago.


La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.








Contratista acude a la Tesorería Municipal a presentar la documentación antes citada y tramitar su cobro.








Responsable de elaboración de cheques recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la    Sub-Tesorera, junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su revisión y autorización.








Auxiliar de Control Presupuestal recibe la Orden de Pago junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.








Encargado de Contabilidad recibe la Orden de Pago, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registro contables correspondientes , y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.








Sub-Tesorera Recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los Contratistas.








Presidente y Tesorero reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la Orden de Pago y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.








Sub-Tesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la Orden de Pago y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.








Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la Orden de Pago y documentación soporte para su entrega a los Contratistas.


Recibe al Contratista, le solicita el contrarecibo original antes expedido, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el Contratista entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (Orden de Pago, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.











Fin
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Director de la Dependencia Solicitante envía a la          Sub-Tesorera Municipal para su trámite correspondiente, la solicitud de anticipo para gastos, en original  y copia. 








Sub-Tesorera recibe los documentos señalados en el punto anterior y sella y firma de recibido en la copia y se la entrega al Director de la Dependencia solicitante.


Verifica que la solicitud de anticipo para gastos esté debidamente elaborada y firmada y autoriza su pago.


La documentación antes descrita la envía al Encargado de Contabilidad para su trámite correspondiente.








Encargado de Contabilidad recibe la solicitud de anticipo para gastos, en original, efectúa los registro contables correspondientes, y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.








Responsable de Elaboración de Cheques recibe la Solicitud de Anticipo para gastos,  elabora el  cheque de acuerdo a la programación y se lo envía a la Sub-Tesorera, junto con la solicitud de anticipo para gastos para su revisión y autorización.








Sub-Tesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la solicitud de anticipo para gastos los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.








Presidente y Tesorero reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la solicitud e anticipo para gastos a la Sub-Tesorera para su Entrega.








Sub-Tesorera recibe los cheque firmados junto con la solicitud de anticipo para gastos y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los Funcionarios solicitantes.








Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la solicitud de anticipo para gastos para su entrega a los Funcionarios solicitantes.


Recibe al Funcionario solicitante, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el funcionario firma un pagaré para garantizar la aplicación de los recursos y  entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.


Entrega copia del pagaré al funcionario solicitante, para su trámite posterior.


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (solicitud de anticipo para gastos y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.














Fin
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Director de la Dependencia entrega a  la           Sub-Tesorera Municipal la comprobación de gastos en el formato de Comprobación de anticipo para gastos al que deberá anexar para su trámite correspondiente, la Factura original, copia de la Solicitud del Cheque,  copia del Pagaré y soporte correspondiente que cumpla con los requisitos establecidos en las Políticas Específicas, relativas al pago de anticipo para gastos. 


El gasto se deberá comprobar en un plazo no mayor a 5 días naturales, contados a partir de la fecha en que se firmó el Pagaré. 








Sub-Tesorera una vez revisada y autorizada la comprobación del gasto y en su caso devuelto el efectivo no utilizado para el fin que se entregó el anticipo se elabora recibo de dinero y se entrega original funcionario y la copia se archiva junto con los documentos, se elaborará la ficha de deposito correspondiente y se turnaran los comprobantes al Encargado de Contabilidad para su registro y se procederá a cancelar el anticipo y devolución del pagaré.








Encargado de Contabilidad recibe la comprobación de anticipo para gastos, en su caso, recibo de dinero, ficha de depósito en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registro contables correspondientes, y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.








Auxiliar de Control Presupuestal recibe la comprobación de anticipo para gastos junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente en caso de que la comprobación sea mayor al anticipo; si la comprobación es menor o igual al anticipo, integra el expediente (comprobación de anticipo, Documentación Soporte) y se lo envía al Responsable de Archivo de Contabilidad para su resguardo. Y entregan el pagaré original al funcionario.








La comprobación es mayor al anticipo





Responsable de Elaboración de Cheques recibe la Comprobación de anticipo para gastos junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque por la diferencia de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte para su revisión y autorización.








Sub-Tesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.








Presidente y Tesorero reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte a la     Sub-Tesorera para su Entrega.








Sub-Tesorera recibe los cheques firmados junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue a los funcionarios.








Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la comprobación de anticipo para gastos y documentación soporte para su entrega a los funcionarios.


Recibe al Funcionario, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el funcionario entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque.


Le regresa el pagaré original al funcionario.


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (comprobación de anticipo para gastos, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo.








Fin
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Encargado de Contabilidad recibe solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo, en original  junto con su documentación soporte, efectúa los registro contables correspondientes, y se la envía al Auxiliar de Control Presupuestal para su afectación en el sistema.








Subtesorera recibe solicitud de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo, en original y copia junto con la documentación soporte, sella y firma de recibido en la copia y se la entrega al Director de la dependencia solicitante.


Verifica que la Solicitud de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo esté debidamente elaborado y firmado; asimismo, que su documentación soporte sea la correspondiente y lo envía al Encargado de Contabilidad.








Responsable del Fondo Fijo concentra documentos comprobatorios y elabora la Solicitud de Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo, Envía  a la SubTesorera Municipal, en original y copia anexando la documentación correspondiente la cual deberá cumplir con los lineamientos establecidos por la Tesorería Municipal (Ver Políticas Especificas, Relativas a la  Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo). 


La recepción de Solicitudes de Reposición de Caja Chica se ajustará a los horarios establecidos por la Tesorería Municipal (Ver Políticas Especificas, Relativas a la Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo).








Responsable de Fondo Fijo revisa que la documentación correspondiente cumpla con los lineamientos establecidos por la Tesorería Municipal (Ver Políticas Especificas, Relativas a la  Creación y Reposición de Caja Chica y/o Fondo Fijo).


Expide Vale Provisional en donde consta el pago de la factura, entrega original al funcionario, empleado, proveedor o prestador de servicios que se le pagó la factura y anexa dicho vale a la factura.








Funcionario o Empleado acude con Encargada de la Caja Chica y/o Fondo Fijo, entrega oficio de comisión y comprobante que ampara el gasto.


Proveedor y/o Prestador de Servicios acude con la encargada de la Caja Chica y/o Fondo Fijo entrega Vale Compra y Factura.
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Auxiliar de Control Presupuestal recibe la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo junto con su documentación soporte, afecta el presupuesto en el sistema de acuerdo al concepto del gasto y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.








Responsable de elaboración de Cheques recibe la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo junto con su documentación soporte,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte para su revisión y autorización.








Subtesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.








Presidente y Tesorero reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la solicitud de la Reposición de caja y/o fondo fijo y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.








Subtesorera recibe los cheques firmados junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte para su entrega y los entrega Encargado de Egresos para que los entregue al funcionario solicitante.








Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte para su entrega a los funcionarios.


Recibe al Funcionario, le entrega el cheque y recaba la firma del mismo en la Póliza y el funcionario entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque. 


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (solicitud de la Reposición de caja chica y/o fondo fijo, Documentación Soporte y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de Contabilidad para su resguardo.








Fin
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Encargado de Contabilidad recibe solicitud de la Creación de caja chica y/o fondo fijo, efectúa los registros contables correspondientes y se la envía al Responsable de Elaboración de Cheques para su trámite correspondiente.








Subtesorera recibe solicitud de Creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo, revisa que contenga las firmas de solicitud y autorización y la turna al Encargado de Contabilidad.





Titular de la Dependencia elabora solicitud de Creación de Caja Chica y/o Fondo Fijo, racaba autorización del Presidente Municipal  y la entrega a la SubTesorería Municipal para su trámite.








Subtesorera recibe los cheques firmados junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo para su entrega y los entrega al Encargado de Egresos para que los entregue al funcionario solicitante.








Presidente y Tesorero Municipales reciben los Cheques, los firman, y los regresan junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo y documentación soporte a la Sub-Tesorera para su Entrega.








Responsable de Elaboración de Cheques recibe la solicitud de Creación  de caja chica y/o fondo fijo,  elabora el  Cheque de acuerdo a la programación y se la envía a la Sub-Tesorera, junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo para su revisión y autorización.








Encargado de Egresos recibe los cheques firmados junto con la solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo para su entrega a los funcionarios.


Recibe al Funcionario, elabora el pagaré correspondiente, lo firma el Funcionario Responsable de la Caja Chica y/o Fondo Fijo, le entrega el cheque, recaba la firma del mismo en la Póliza, el funcionario entrega copia fotostática de una identificación personal que se anexa a la póliza-cheque y le entrega copia fotostática del pagaré.


Cancela todos lo comprobantes con el con el sello fechador de “PAGADO”.


Integra el expediente (solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo, copia fotostática del pagaré, copia fotostática de la identificación personal y Póliza de Cheque) y se lo envía al Responsable de Archivo de la Contabilidad para su resguardo y, envía a la SubTesorera el Pagaré original para su guarda y custodia.








Fin





Subtesorera revisa que los cheques se hayan elaborado correctamente y junto con solicitud de Creación de caja chica y/o fondo fijo y los turna al Presidente Municipal y Tesorero Municipal para firma.
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