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INTRODUCCION
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El presente manual establece la estructura organizacional del personal y los procedimientos
detallados para la aplicacién de los programas y acciones que se realizan en la Direccion de
Tesoreria Municipal; con la finalidad de que los funcionarios publicos adscritos a esta dependencia,
cuenten con las herramientas necesarias para el buen desempefio de sus labores, mediante la
aplicacion de los procedimientos que se enmarcan en este documento, bajo las normas, principios y
objetivos establecidos por las constituciones estatales, y demas leyes relativas. -
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OBJETIVO DEL MANUAL

Area o Direccion: TESORERIA MUNICIPAL

[Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017 |

Dar a conocer los distintos tipos de procedimientos que se manejan dentro del area y
en coordinacién con los demas departamentos, asl como también
e rigen a dicha area y asi de tal forma mantener
buena comunicacién en la dependencia para estar pendiente de cualquier solicitud

su funcionamiento
establecer las politicas y lineamientos qu

necesaria.
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MARCO JURIDICO
_Direa o Direccion: TESORERIA MUNICIPAL | Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017

El conjunto de disposiciones legales que sustentan y regulan la operacion vy
funcionamiento de la Administracién de Tesoreria Municipal.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de San
Luis Potosi.

e Ley Organica Municipal de Ebano, San Luis Potosi.
Ley de Acceso a la Informacion Publica para los Municipios del Estado San
Luis Potosi.

e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los Municipios del
Estado San Luis Potosi.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Ley de los Trabajadores al servicio del Estado de 5an Luis Potosi.

e Reglamentos Municipales.

e Y demds leyes, decretos, reglamentos, convenios, circulares y otras

disposiciones de cardcter Administrativo y de observacion general en el
ambito.
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DE LA DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION

e Enviar el anteproyecto de la Ley de Ingresos 3 Cabildo a mas tardar el 30 de
noviembre de cada afio.

e Todo ingreso deberd ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a
nombre del Municipio de Ebano, San Luis Potosi.

e Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial.

» Los cajeros deberdn elaborar diariamente el corte de caja correspondiente a los
cobros realizados, en los cuales deberd incluir faltante y sobrante y seran
depositados el mismo dia en la cuenta correspondiente.

e Los cajeros s6lo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado o
cheque de caja a nombre del Municipio de Ebano, si el cheque no esta certificado,
aste deberd venir rubricado por el Tesorero Municipal o Director de Ingresos y
Recaudacion; en este caso se debera elaborar el formato para firma de aceptacion
del contribuyente para el cobro de multa por concepto de devolucion de cheque.

e Lainformacién que se genere en la Direccion de Ingresos y Recaudacién debera ser
enviada a la Direccién de Contabilidad para su registro contable correspondiente.

e La documentacion oficial no podra salir de la Direccion sin el Visto Bueno del
Director.

e La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

e El horario de atencién al publico es de 9:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes. Y los
sabados de 9:00 a 14:00 horas.

e El cajero no realizard cobros con descuentos sin las firmas autorizadas
correspondientes.

e Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion.
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DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

e La documentacién comprobatoria que se reciba en la Direccion de
Contabilidad deberd cumplir con los requisitos fiscales y administrativos
vigentes y deberd corresponder al mes del tramite;

e Las transferencias presupuestales deberan reunir los requisitos establecidos
en las normas y procedimiento para el funcionamiento del fondo fijo, otros
gastos, transferencias y los demds que esten vigentes;

e Elejercicio del presupuesto es irreducible;

e En los gastos por comprobar, debe presentarse a esta Direccion la
documentacién que acredite dicho gasto. En caso contrario se iniciara el
procedimiento de recuperacién correspondiente;

e La documentacioén oficial no podr salir de la Direccidn sin el Visto Bueno del
Director;

« Todo tramite que se efectie ante la Direccion debera ser a través de los
Coordinadores Administrativos asignados a cada Secretaria;

e Laatencién al publico debe ser con amabilidad y cortesia;

e Las politicas y procedimientos descritos en el presente son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion.
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PUESTO: TESORERO

OBJETIVO: Efectuar la correcta
administracidn y evaluar los fondos
y valores en general, con la finalidad
del mejor rendimiento en el
cumplimiento de las obligaciones
del gobierno y la Administracion
Piblica Municipal, con apego al
presupuesto de egresos. En base a
las facultades vy obligaciones
reguladas en el articulo 81, de la ley
Organica del Municipio Libre del
Estado de San Luis Potosi, ademas,
de dar cumplimients con la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y a toda la
normatividad  emitida por el

Consejo Macional de Armonizacion Contable (CONAC) referente al registro y emision de informacidn financiera que genere
ol ente pblico apegada al Articulo 134 Constitucional, referente a la administracion de los recursos publicos bajo los
preceptos de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetives destinados.

FUNCIONMES:

s Coordinar las actividades con la recaudacion, la contabilidad, y la administracion de la deuda publica y los gastos de
los diversos departamentos gue integran la administracidn.

Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento, llevando los estados

financieros y comparativos de los ingresos y egresos, a fin de regular los gastos, acorde a las necesidades de
crecimiento del municipio y de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo se defina la politica econdmica y

financiera del ayuntamiento.

Efectuar los registros contables con base acumulativa y en apego a postulados basicos de contabilidad

gubernamental armonizados en sus respectivos libros de diario mayor e inventarios y balances.

s Disponer de catdlogos de cuentas y manuales de contabilidad y emitir informacién contable, presupuestaria y
programatica sobre la base técnica prevista en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DIRECTOR
ING. JUAN CAR|
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- Elaberar los planes y programas del drea con sus respectivos indicadores utilizando algunos de
el caso y alineados al Plan Municipal de Desarrollo, informacion contable y financiera a la
Plblica. Elaborar informe mensual presentado ante el H. Cabildo ,

las que indigue el marco legal aplicable a fos que le indique el h. Ayuntamiento,
superior.

el preside

PUESTO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: El objetivo primordial de este cargo consiste en desempefiar funciones de planeacion, administracién y

valorizacién de los recursos humanos, materialesy financieros asi coma planear,
departamento de tesoreria.

FUNCIONES:

Ofrecer servicio de apoyo a la Tesorera Municipal, al Presidente Municipal asi com
contabilidad del ramo 28 y ramo 33 asi como las personas que

o a los

la elaboracién de la némina de pago de los trabajadores del municipio.
Ayudar e
elaboracion del proyecto de la ley de ingresos, También compila los
tenga una forma efectiva de planear los gastos financieros. Y las gue
indique el h. Ayuntamienta, el presidente y su jefe inmediato superior.

PUESTO: ASISTENTE DE TESORERIA

ORJETIVO: Ejecutar los procesos administrativos del drea,
documentacidn necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada
la prestacidn efectiva del servicio de tesoreria municipal.

aplicando las normas y precedimiento

FUNCIONES:

s Asistir a la tesorera municipal en el desarrollo de programas y pagos, participa en proced
trabajo.

Realizar pago a proveedores,

y registro de los recursos financieros, recibe.

- Revisdt las facturas y comprobantes de los gastos efectuados elabora y envi
‘coritabilizacién para su registro. Asi también lleva el control de saldos de las cu
‘ifarco legal aplicable a los que le indique el h. Ayunta

asi como a la Auditoria Superior del Estado, asi
como funciones que encomiende el C. Presidente Municipal o sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo. ¥

dirigir y controlar el funcionamiento del

tienen a su carga los ingresos y egresos, Coadyuva en

n la administracién financiera para la elaboracién de los presupuestos de ingresos y Egresos asi como la
informes financieros para que la organizacion
indigue &l marco legal aplicable a los que le

uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar

pago de servicios pago de ayudas y otros tipos de apoyos 2 |a ciudadania, lleva el control

a los memorandum a la unidad de
entas bancarias, ¥ las que indique el
mienta, el presidente y su jefe '|nmediafu su

los criterios y segln sea
unidad de Informacion

nte y su jefe inmediato

encargados de llevar la

s definidos, elaborando

imientos vy métodos de

perior.
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PUESTO: CONTABILIDAD RAMO 28 Y RAMO 3

OBJETIVO: Aplicar las normas y procedimientos de ingresos y egresos fiscales, municipales asi como comparatives en base al

presupuesto de egresos e ingresos autarizado y tomando en consideracion politicas, normas y procedimientos aplicables en
el municipio.

FUMCIONES:

< Realizar los registros contables con base acumulativa y en apego a postulados basicas de contabilidad gubernamental
armonizados en sus respectivos libros de diario, mayor & inventarios balances.

» Disponer de catdlogos de cuentas y manuales de contabilidad, emitir informacion contable, presupuestaria y
programatica sobre la base técnica prevista en la Ley General de Conta bilidad Gubernamental,

« Efectuar corte de caja mensual y emitirlo a la auditoria superior del estado, comparativo del gasto en base al
presupuesto de egrasos autorizado y tomando en consideracion politicas y normas, asi como constante comunicacion
con la tesorera para procedimientos aplicables en el municipio.

+ Revisar, supervisar y registrar los pagos que realiza el gobierno municipal: nomina, proveedores, contratistas, fondos
resolventes, gastos fijos, ingresos propios y federales.

+ Efectuar la contabilidad de pélizas de ingresos, polizas de egresos, diario, con la existencia de la documentacion
necesaria (facturas y recibos, entre otros) asi como de recursos propios y federales. Integrar el catdlogo de
proveedores del municipio.

s+ Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su jefe inmediato superior, Asf también lieva
el control de saldos de las cuentas bancarias. ¥ las que indigue el marco legal aplicable a los que le indique el h.
Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.

PUESTO: INGRESOS

OBIETIVO: Aplicar las normas y procedimientos de ingresos fiscales municipales que garanticen el cumplimiento efectivo de
las obligaciones tributarias, conforme a leyes y reglamentos aplicables.

FUNCIONES:

«  Recaudar los recursos correspondientes al cobro de impuestos, derechos, aprovechamientos etc. Administrar la

recepcion, registro y custodia de las contribuciones fiscales en materia de multas federales no fiscales y
administrativas.

*  Elghorar pélizas de ingresos y depdsitos diarios. Elaborar infarme de las actividades realizadas de su drea y presentar lo

o

~a.latésorera municipal. Y las que indique el marco legal aplicable a los gue le indigue el h. Ayuntamiento, el
“ ~presidente y su jefe inmediato superior.

el 5
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PUESTO: EGRESOS

OBRJETIVO: Cantrolar el gasto en base al presupuesto de egresos autorizado ¥ tomando en consideracién politicas,
normas y procedimientos aplicables en el municipio.

FUNCIONES:

« Revisar, supervisar y registrar |os pagos que realiza el Gobierno Municipal: nemina, proveedaores, contratistas,
fondos resolventes, gastos fijos y programa federales.

+ Comprobar las pdlizas egresos, con la existencia de la documentacion necesaria (facturas, y recibos entre otros).
Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su jefe inmediato superior. Y las que
indique el marco legal aplicable a los que le indique el h. Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.

PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVO:; Apoyar a la Tesorera en organizar el area y su agenda de actividades, asi como la atencidn y canalizacién de
la ciudadania.

FUNCIONES:

«  Atender y realizar llamadas telefdnicas, atencidn al piblico en general, elaboracion de memorandum y oficios para
dar seguimiento asuntos de la tesorera y captura de documentos administrativos.

Apoyar a las dreas que integra la tesorerfa. Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su
atencion.

« Manejar el archivo de documentos del drea. ¥ las que indique el marco legal aplicable a los gue le indigue el h.
Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.

PUESTO: CAIERA

OBJETIVO: Aplicar las normas y procedimientos de ingresas fiscales municipales que garanticen el cumplimiento
efectiva de las obligaciones tributarias, conforme a las leyes o reglamentos aplicables.

FUNCIONES:

+ Recaudar los recursos correspondientes al cobro de impuestos, derechos, aprovechamientos, expedicion de
licencias y permisos municipales asi como de otros ingresos.

Administrar el sistema de recepeién, registro y custodia de las contribuciones, elaborar informe de las actividades
r_ga1i:a_n_:!as de su area y presentarlo a la Tesorera Municipal. Y las que indigue el marco legal aplicable a los que le
mdin e.él h. Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.
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A.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: TESORERIA MUNICIPAL Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017 J.
= |
Responsable Operla-:mn Descripcién de actividad
Nam.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 01 SOLICITA LA PROPUESTA DEL ANTEPROYECTO DE LA
LEY DE INGRESOS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 02 RECIBE PROPUESTAS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 03 ANALIZA LAS PROPUESTAS RECIBIDAS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 04 ELABORA EL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS
TESORERO 0s REVISA EL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS.
TESORERQ 06 REALIZA MODIFICACIONES SI (REGRESA PUNTO 4) NO
(PASA A PUNTO 8)
TESORERO 07 REGRESAR AL DIRECTOR PARA REALIZAR
MODIFICACIONES.
TESORERO 08 ENWVIAR AL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
H. CABILDO 09 APROBAR EL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS.
PRESIDENTE MUNICIPAL 10 ENVIAR LA PROPUESTA DE LA LEY DE INGRESOS AL
CONGRESO PARA SU APROBACION.
CONGRESO DEL ESTADO 11 APROBAR LA PROPUESTA DE LA LEY DE INGRESOS
TESORERO 12 DAR A CONOCER A TODAS LAS DEPENDEMNCIAS DEL
: o et MURNICIPIO PARA SU CUMPLIMIENTO.
; ’ R
AT Fonulo i ‘ s e ;
= o vl A A UNCIPAL At DIRECTPR DI RMATICA COMFIALGRMITE :
a:_::u# - _ﬁigﬁ&?&"mﬁﬂ% \ ING. JUAN %EZHMOM c{?.n sl 5 LORT
4015-2018 CONTRALORIA MUNICIPAL
EBANG, SLP | = W AYUNTAMIENTO
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B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Area o Direccion: TESORERIA MUNICIPAL [Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017

SOLICITA LA PROPUESTA DEL
ANTEPROYECTO DE LA LEY DE
INGRESOS SR
ANALIZA LAS PROPUESTAS
RECIBE PROPUESTAS RECIBIDAS
>
v
ELABORA EL ANTEPROYECTO DE LA

LEY DE INGRESO5.
ANTEPROYECTO DE
LEY DE INGRESOS
v
By A AR SRRERE R e e
E.; ey T :E.EE?BE%_%&}. |:ﬁ:«'}lpj1.5r‘ﬂa= X

REVISAR EL ANTEPROYECTO DE LA
LEY DE INGRESO5.

SREALIZO
WIODIFICACH

i — ENVIAR %SECREI’AR'ID DEL

AYUNTAMIENT

e,

--ﬁﬂ% 2 Iv.?
LBEATAIZ EUGRHILSALAS GUIMAN ING_iUAN::A dA

L H m-uuw..*.l’-;igma HRMA

2015-201

EBAMD, S.L.P : S lP




Manual de Procedimientos .
- : PR-TESOR-02
TESORERIA MUNICIPAL Cédigo: PR-TES
Lglgﬂ Rev. 01
TRANSFERENCIA PARA EL PAGO DE NOMINA. }
Hojas: 15 DE 24
C. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: TESORERIA MUNICIPAL Fecha de elaboracién: 08/MARZO/2017
Responsable Dpeiacmn Descripcion de actividad
MNam.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 01 RECIBIR LA DOCUMENTACION (SOLICITUD DE CHEQUE,
MEMORANDUM, LISTADO DE NOMINA, RECIBOS DE
NOMIMAY.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 02
REVISAR QUE VENGA COMPLETA, QUE ESTE DEBIDAMENTE
FIRMADA.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 03
{CUMPLE CON LOS REQUISITOS MECESARIOS?
S1: PASA A LA ACTIVIDAD 4
NO: PASA A LA ACTIVIDAD &
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 04
CREAR POLIZA PRESUPUESTAL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Qs
REALIZAR LA TRANSFEREMNCIA A cADA UNO DE LOS
EMPLEADOS. (REPORTE DE TRANSFEREMCIA).

AL O
H. AYUNTAMIENTO
20153648
ERms, s P




H. AYUNTAMIENTO
DE EBANO S. L. P.
2015 - 2018

Codigo: |
PR-TESOR-
03

TESORERIA MUNICIPAL
TRANSPARENCIA PARA EL PAGO DE
NOMINA

Hoja: 16 de
24

D.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[Area o Direccién: TESORERIA MUNICIPAL

[ Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017

RECIBIR DEL AREA DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLD
DE PERSOMAL Y LA
DOCUMENTACION PARA PAGO

Y

REVISAR QUE VENGA COMPLETA,
QUE ESTE DEBIDAMENTE FIRMADA.

¢CUMPLE CON LOS

BEM HEITAEY

NO
AREA DE ADMINISTRACION ¥

DESARROLLO DE PERSONAL

RECIBIR DE LAS DISTINTAS URG'S
LOS RECIBOS FIRMADODS DE PAGO,
AMEXAR A LOS RESPECTIVOS
LISTADOS DE NOMINA Y CREAR
POLIZA PRESUPUESTAL.

REGRESAR LA DOCUMENTACION AL

v

VERIFICAR DISPONIBILIDAD DE
RECURSDS Y REALIZAR
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DE
PAGO

v

SE TURNA PARA Wo. Bo. ¥ REMITIR
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Via

e b MEMORANDUM

U.R.G.s UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO

TEF = TRAMSFERENCIA ELECTROMICA D

it
SIAF = SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION ¥ FEANZES
ONDOS & :

A MUMIF {08

%ot b -
M AYONTARIEN s

2015.2018
Ef-yd, 5. P



Manual de Procedimientos i
digo: PR-T R-03
TESORERIA MUNICIPAL Cadige: PR-TESO —l

SIN | Rev.
LOGO

COBRO DE SERVICIOS MUNICIPALES.

Hojas: 17 DE 24

D. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: TESORERIA MUNICIPAL Eecha de elaboracién: 08/MARZ0/2017
i
Responsable {}per'a oh Descripcidn de actividad
MNum.
RECAUDADOR 01 SE PRESENTA A REALIZAR EL PAGO DE SERWVICIOS,
PRESENTAMDO EL RECIBO CORRESPONDIENTE.
CAJERO 02 RECIBE LA POLIZA Y CONSULTA EN EL SISTEMA EL
CATALOGO DE CUENTAS PARA SU COBRO.
CAJEROQ 03 INFORMA AL CONTRIBUYENTE EL COSTO, ANALIZA S
EL PAGO TIENE DESCUENTO.
CAJERO 04 REALIZA EL COBRO, ENTREGANDO EL RECIBO

ORIGINAL AL CONTRIBUYENTE. TRAMITE CONCLUIDO.

2015-2018
EBmND, 5P



manual de Procedimientos codigo: PR-TESOR-03
TESORERIA MUNICIPAL
SIN | Rev.
¢ S LOGO
COBRO DE SERVICIOS MUNICIPALES. Hojas: 18 DE 24

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
Area o Direccidn: TESORERIA MUNICIPAL 1 Fecha de elaboracion: 08/MARZ0/2017

INICIO

RECIBE AL CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA EL ULTIMO RECIBO DE
PAGO

h

RECIBE EL ULTIMO RECIBO
DE PAGO ¥ LO CONSULTA EN EL
SISTEMA.

SE LE INFORMA AL CONTRIBUYENTE
EL IMPORTE DE 5U PAGO.

k

' SE GEMERA EL RECIBO DE PAGO RECIBO
ENTREGANDO EL ORIGINAL AL DE PAGO

CONTRIBUYENTE.

'

MAN




H. AYUNTAMIENTO Caodigo: AD-
DE EBANO S. L. P. TESOR-03
2015 -2018 Rev. 1
TESORERIA MUNICIPAL 1::I-‘l::rja: 19 de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Area o Direccién: TESORERIA MUNICIPAL | Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017 ]
—
DOCUMENTO CODIGO (S| APLICA)

Diario oficial del municipio de Ebano, S.L.P. Ingresos NO APLICA

Manual de Organizacién General del Municipio de Ebano, NO APLICA

S.LP.

Proced!mfentn Gobernador para el Manual de NO APLICA
Procedimientos.

Ley de Ingresos Municipal MO APLICA

Cédigo Fiscal para el Estado de San Luis Potosi NO APLICA

e 7 SUCENTA SALAS GUZMAN | ING. JUAN CAR
ERANC, S.LEFIRMA

H. AYUNTAMIENTO
201950390
ERsrv 2 3



Manual de Procedimientos .
: AD- R-0
TESORERIA MUNICIPAL Chdipo ADAENIRL
SIN Rew.
LOGO
REGISTROS DE ACTUALIZACION Hojas: 20 DE 24
Area o Direccién: TESORERIA MUNICIPAL [ Fecha de elaboracién: 08/MARZO/2017 4‘

REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

APARTADO | MOTIVO DE CAMBIO | FECHA DE VIGENCIA ok Vo/Bo

DIRECTOR

ING. JUAN CAR(OS JFUAREZ ZAMORA | C.P. ROSA

@ FAATICA CONTRALCR
///"‘ }

TRALORIA MUNICIPAY

R ATUNTAMIENTO
2015-2018
EBaND, 5...P




H. AYUNTAMIENTO Cédigo: AD-
DE EBANO S. L. P. TESOR-03
2015 - 2018 Rev. 1

TESORERIA MUNICIPAL 2I-‘:(oja: 21 de
GLOSARIO
Area o Direccién: TESORERIA MUNICIPAL l Fecha de elaboracién: 08/MARZO/2017 |

ABREVIATURAS:
U.R.G.= UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO

S.ILA.F. = SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

T.E.F. = TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS

Adquisiciones: Compra que se realizé de algo, un producto, un servicio, un inmueble,
entre otras cuestiones que son plausibles de comprar. Pero también la palabra se usa
para designar a aquella cosa que se compro.

Requerimientos; Peticion de una cosa que se considera necesaria.
Expedicién: Es la accion y efecto de expedir (despachar, remitir, dar curso a una causa).

La expedicién, por lo tanto, puede ser la elaboracién y el despacho de ciertos
documentos o decretos.

Control: Este concepto es muy general y puede ser utilizado en el contexto
organizacional para evaluar el desempefio general frente a un plan estratégico.

Audiencias: Puede estar compuesta por uno o varios miembros y es aquella que recibe
informacion en el codigo que esta sea transmitida, debiendo siempre haber cierto nivel
de comprension del mismo.

Agenda: Un libro en blanco para anotar actividades previstas.

Recibo de pago: Documento en el cual se identifica plenamente la contribucion vy el

g i ) s,
i ,._!_fn;pr}:r;t:-/_gpagados por el contribuyente. /| .g""t s
& A DIRECTOR : f Col il'-‘-g:-‘:. (e
\ {7 EUBENIA SALAS GUZMAN ING. JUAN CARLOEALY A MARULT

MNTO
TFIRMA




H. AYUNTAMIENTO Cédigo: AD-
DE EBANO S. L. P. TESOR-03
2015 - 2018 Rev. 1
TESORERIA MUNICIPAL 2!10]3. 22 de
ANEXOS

Area o Direccion: TESORERIA MUNICIPAL [Fecha de elaboracion: 08/MARZO/2017

RECIBO DE PAGO
RECIEO POR CONCEPTO DE
ART. 33 DE LA LEY DE INGRESOS
POR LA CANTIDAD DE
ALC. -
ATENTAMENTE
LIC. ANA ESTHELA VARGAS RAMOS

SINDICO UNICO MUNICIPAL

&

CAS GUZMAN

=han0 51 ° FIRMA SR ARIA MUMICIF
= H. AYUNTALLE 10

zﬁ*‘--"
ERmrvny, o




Manual de Procedimientos

Codigo: AD-TESOR-03

TESORERIA MUNICIPAL

ANEXOS

SIN - | Rev.
LOGO

Hojas: 23 DE 24

[ Fecha de elaboracién: 08/MARZO/2017

C.P. BEATRIZ &
TESORERIA MU PAL

HAYUNTAN

@;; IRAATICA

JAREZ ZAMORA

2152018
SEANO SLP

ﬂ‘ H ATUNTAMIENTO
2045.2018
EBHNU, Lo



H. AYUNTAMIENTO Cédigo: AD-
DE EBANO S. L. P. TESOR-03
2015 - 2018 Rev. 1
TESORERIA MUNICIPAL ;oj:a: 24 de
AMEXOS

[Fecha de elaboracion: 08/MARZ0/2017

FAATICA
REZ ZAMORA

H Mummml:ﬁwh
21115-2048
EBANG, SLLP




