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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA MUNICIPAL

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es un instrumento de apoyo al funcionamiento
Institucional, al contener en forma ordenada, secuencial y detallada las principales
operaciones realizadas por las dependencias de la administracion publica directa; asi
mismo es un elemento de induccion y consulta para los servidores publicos, que les permita
realizar sus funciones con mayor eficacia y eficiencia.

El manual esta dirigido principalmente a servidores publicos del Municipio de Etchojoa,
como apoyo para realizar las actividades inherentes a su puesto; contiene la descripcion de
los principales procedimientos de la dependencia, los responsables en ejecutar cada una
de las actividades descritas y diagrama de flujo de cada procedimiento.

El manual estara sujeto a cambios en su contendido a fin de mantenerlo actualizado, cada
vez que se presenten mejoras en la ejecucion de los procedimientos administrativos de la
dependencia.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual de procedimientos, es definir los principales procedimientos
que deben seguirse para llevar a cabo las actividades inherentes de los diferentes puestos
de la administracién publica directa, lo anterior de acuerdo a las facultades y obligaciones
que les corresponde de acuerdo a la normatividad vigente, ademas proporcionar a los
servidores publicos que integran la unidad administrativa una base documental para una
operacion consistente y susceptible de mejora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA {,‘

Ill. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS
El presente manual se encuentra integrado por los siguientes procedimientos:

3.1 DIRECCION DE INGRESOS
3.1.1 Recaudacion de Impuesto Predial Ejidal.

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE INGRESOS
Nombre del Procedimiento: Recaudacién de Impuesto Predial Ejidal.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fuar los criterios para efectuar el cobro del |mpuesto predlal e;ldal

Il. ALCANCE

Este procedimiento estad estructurado para aplicarse en la Tesoreria Municipal, de acuerdo a la Ley y
presupuesto de ingresos vigentes aprobados.

lll. POLITICAS

Se requiere una estrecha comunicacion de la Tesoreria Municipal con las empresas retenedoras del impuesto
predial ejidal, con el fin de efectuar una recaudacién eficiente y transparente del impuesto

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recibos de pago de cajas recaudadoras

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Contribuyente / Empresa Presentar relacion analitica y
retenedora documentacioén requerida para la retencion
de la cuota fija por hectarea del impuesto
predial Ejidal.
2 Responsable de prediales Verificar la documentacion y turna al
contribuyente a pagar en caja.
3 Auxiliar de cajas | Realizar cobro.
4 Entregar recibo de pago original a Recibo oficial de pago
contribuyente
5 Resguardar copia para informe de
ingresos.
6 ~ Fin del procedlmoento

VI. DlAGRAMADEFLUJO T A0 PR

‘Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Recaudacién de Impuesto Predial Ejidal.
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TESORERIA MUNICIPAL

Presentar relacion analitica y
documentacion requerida.

€
AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA &\‘

I

Verificar la documentacion
entregada por el contribuyente

¢Cumple
requisitos?

Turnar al contribuyen a pagar en
caja

Realizar cobro

Entregar recibo de pago original al
contribuyente

Resguardar copia para informe de
ingresos

FIN
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3.1.2 Recaudacion de Impuesto Predial Urbano

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE INGRESOS
Nombre del Procedimiento: Recaudacion de Impuesto Predial Urbano

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘

Fijar los criterios para establecer el cobro del impuesto predial urbano

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal

lll. POLITICAS

Se requiere atencion con amabilidad y respeto al contribuyente que acude a realizar el pago de predial.
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recibo oficial de pago

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Auxiliar / Cajero Solicitar al contribuyente clave catastral o
, pago anterior
2 Efectuar cobro de Impuesto Predial
3 ) Entrega recibo de pago oficial al Recibo de pago oficial
contribuyente (original)
4 Secretario Particular Archivar copia de recibo de pago oficial Recibo de pago oficial
(copia)
6 Fin del procedimiento

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

_Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Recaudacion de Impuesto Predial Urbano
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INICIO

Se recibe al ciudadano en audiencia
de acuerdo con Agenda Oficial

Solicitar a contribuyente clave

catastral o pago anterior.

Efectuar cobro de impuesto predial.

|

RN ot Camae st

Entregar recibo de pago oficial
al contribuyente

SRR o - gt Mot iy

Archivar copia de recibo de
pago oficial

%_\

FIN
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3.1.3 Validacion de formato de traslado de dominio

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE INGRESOS
Nombre del Procedimiento: Validacion de formato de traslado de dominio

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos para la reoepcnén y validacion de formatos de traslado de dominio enviados por
Notarios y Fedatarios Publicos

Il. ALCANCE

Subdireccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal.

lil.. POLITICAS

Dar atencién a Notarios y Fedatarios en los tramites de traslado de dominio, conservando la mayor eficiencia y
transparencia en su realizacion.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de traslado de dominio
V. DESCRIPCIéN DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
. No. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Verificador Catastral Recibir formato y documentacion de Formato
traslado de dominio, proveniente de traslados de
Notarios/Fedatarios Publicos Dominio,
avaluo,
comprobantes
de agua o
predial.
2 Verificar formato, documentacion y datos
recibidos.
3 Recabar firmas oficiales de autorizaciéon
(Director de Ingresos)
4 Turnar formatos validados y autorizados al
area de cajas.
5 Auxiliar / Cajero Realizar cobro del impuesto de traslado de
dominio
6 Entregar al contribuyente formato de
traslado de dominio autorizado y recibo
oficial de pago (original)
7 Archivar copias de formato de traslado de
dominio y recibo de pago (copias)
8 Fin del procedimiento
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V1. DIAGRAMA DE FLUJO

_Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Validacién de formato de traslado de dominio

Recibir formato y
documentacion de g
traslado de dominio.

Verificar formato,
documentacion y datos
recibidos

l

Se informa a
Notario/Fedatario Publico
sobre faltantes en los

¢Cumple

requisitos?
documentos
Archivar copias de formato
de traslado de dominio y
recibo de pago
Recabar firmas oficiales
de autorizacion
Turnar formatos Entregar al contribuyente

validados y il cc:br: del formato de traslado de
e ——— impuesto de

autorizados al | dominio autorizado y recibo
traslado de .
oficial de pago

dominio \_—/\

y

area de caias
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3.2 DIRECCION DE CONTABILIDAD
3.2.1 Registro de pélizas de diario

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE CONTABILIDAD
Nombre del Procedimiento: Registro de pélizas de diario

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el registro contable de poélizas de diario de las operaciones del municipio.

Il. ALCANCE

El procedimiento se extiende a la Direccion de Contabilidad, asi como a los informes y reportes financieros que
se generen en la Tesoreria Municipal.

lll. POLITICAS

Procurar correcto registro de operaciones de acuerdo a los principios que establece el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable y las normatividad aplicable,

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Estados de cuenta bancarios, reporte del gasto por dependencias por servicio médico ISSSTESON, reporte de
gastos por servicio telefonico, energia eléctrica, informe de ingresos por recaudacién de contribuciones
municipales, reporte de liquidacion de participaciones de Hacienda Estatal, entre otros.

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Auxiliar Contable Recibir informes de operaciones de las Informes y reportes en
dependencias de Tesoreria Municipal original y copia

2 Conciliar cantidades y saldos

3 Elaborar y capturar péliza de diario

4 Director de Contabilidad Verificar péliza de diario Péliza de diario con
soporte documental

5 Auxiliar Contable Archivar con soporte documental

6 Fin del procedimiento
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO

TESORERIA MUNICIPAL

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Registro de pélizas de diario

INICIO

Recibir informes de
operaciones de las

dependencias de Tesoreria

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA l‘.

Conciliar cantidades y

saldos

¢Cumple
requisitos?

S

Verificar poliza de

Elaborary

diario

Archivar con
soporte documental

FIN
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3.2.2 Registro contable de egresos y pago a proveedores

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE EGRESOS / DIRECCION DE CONTABILIDAD
Nombre del Procedimiento: Registro contable de egresos y pago a proveedores

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pago de proveedores y su correcto registro contable de acuerdo a los principios de la CONAC
Il. ALCANCE
Participan las direcciones de Egresos y Contabilidad de la Tesoreria Municipal de Etchojoa.nSe aplica a todos
los pagos de proveedores de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado
lll. POLITICAS
Promover los principios de eficiencia y austeridad en el ejercicio del gasto publico
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Ordenes de compra y Formato de provision de egresos
V. DE_SCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

' No. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Auxiliar de Egresos Recibir de proveedor factura y orden de Orden de Compra y
| | compra. factura
2 Realizar registro contable/presupuestal en = Poéliza de comprometido
sistema CLIP (Comprometido y Péliza de devengado
Devengado)
3 Elaborar Formato de provision y Formato de provision y
| { , | autorizacion autorizacion
4  Director de Egresos Revisar soporte documental y autorizar
5 . Turnar a Tesorero Municipal
6 Tesorero Municipal Revisar y programar en base a flujo de
- efectivo
7 Turnar a Director de Contabilidad para
8 Director de Contabilidad Revisar documentacion soporte y realizar
| transferencia bancaria a proveedor
9 Auxiliar contable Realizar registro contable / presupuestal en | Péliza de ejercido y
sistema CLIP (Ejercido y Pagado) | Pdliza de pagado
10 Fin del procedimiento
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““¥\. DIAGRAMA DE FLUJO

-
Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
— Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
— Nombre del Procedimiento: Registro contable de egresos y pago a proveedores
- INICIO ch
e
— Recibir de proveedor s .
factura y orden de compra Realizar registro contable /
—- presupuestal en sistema
- CLIP (Ejercido y Pagado)
‘ 1
- Realizar registro contable
- / presupuestal en sistema
CLIP (Comprometido y Revisar
pes Devengado) documentacion
soporte y realizar
transferencia
- bancaria a
d
Elaborar formato Drovef -
de provision y
e autorizacion
Turnar a Director
— Bk fornals de Contabilidad
- y soporte para pago
documental
Revisar y programar
- ¢Cumple en base a flujo de
requisitos? efectivo disponible
-
- Autorizar y turnar a
Tesorero Municipal

)
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3.2.3 Elaboracion de conciliaciones bancarias

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE CONTABILIDAD
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de conciliaciones bancarias

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comparar los movimientos contables de la cuenta bancos, segun ayuntamiento, contra los movimientos del
estado de cuenta del banco que corresponda.
Il. ALCANCE
Se aplica a todas las cuentas bancarias del Municipio de Etchojoa
Ill. POLITICAS
Promover la presentacion de la informacion financiera de acuerdo a los principios establecidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
~ Formato de conciliacién bancaria, estados de cuenta bancarios
V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
K Auxiliar contable Recibir los estados de cuenta de los Estados de cuenta
| | 7 diferentes bancos. bancarios
2 Conciliar los estados de cuenta bancarios Pélizas contables de
con los movimientos contables. sistema Contpaq
3 Si existen diferencias coordinar con la

direccion de ingresos, para su analisis y
correccion en registros.

4 Imprimir conciliacion y anexar soporte Formato impreso de
documental de la analitica de bancos. conciliaciéon bancaria
5 Turnar a Director de Contabilidad para su
revision y autorizacion.
6 Archivar en informes de estados
financieros
;£ Fin del procedimiento

Pagina 16 de 28



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I. DIAGRAMA DE FLUJO

TESORERIA MUNICIPAL

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal

Nombre del Procedimiento: Elaborar conciliaciones bancarias

INICIO |———

Turnar a Director de
Contabilidad para su

Recibir los estados de

cuenta de los diferentes |—————pf

bancos.

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA k“ .

Conciliar los estados de
cuenta bancarios con los
movimientos contables.

Imprimir conciliacion
y anexar soporte

A

revision y
autorizacion

l

¢Autoriza?

NO

documental de la
analitica de bancos.

\/

Si existen diferencias
coordinar con la
direccion de ingresos,
para su analisis y
correccion en registros.

e

Archivar en informes

de estados financieros
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3.2.4 Elaboracion de estados financieros

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE CONTABILIDAD
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de estados financieros

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener al final del periodo los estados financieros que reflejen la situacion financiera

del Ayuntamiento (trimestral y cuenta pablica).

Il. ALCANCE

Informes trimestrales y anual de la Cuenta Publica

IIl. POLITICAS

Promover la presentacion de la informacion financiera de acuerdo a los principios establecidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Lineamientos que establecen el contenido y formularios para la elaboracion de la informacion trimestral,
cuenta publica determinados por el ISAF, y del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable

(SEVAC).

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Auxiliar contable Realizar cierre contable del periodo, Pélizas contables de
trimestre y/o ejercicio. sistema Contpaq

2 Imprimir auxiliares de movimientos de

| cuentas de balance y resultados.

3 Director de Contabilidad Revisar y conciliar relaciones analiticas y
asientos contables para detectar errores y
diferencias.

4 Realizar péliza de correccién de dichos
errores o diferencias.

5 Auxiliar contable Elaborar estados financieros y demas Formatos de ISAF,
anexos del informe trimestral y cuenta SEVAC y Disciplina
publica. Financiera

6 Enviar a Tesorero y Presidente Municipal Informe Trimestral de
para firmas. Estados Financieros /

Cuenta Publica

7 Fin del procedimiento
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Ente Publico: H. Ajuhhmienﬁ de Etchojoi
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de estados financieros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

¢
AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA 4 °%

Realizar cierre contable

INICIO |—— | del periodo, trimestre y/o

Realizar poliza de
correccion de dichos
errores o diferencias

ejercicio.

Imprimir auxiliares de
movimientos de cuentas
_
de balance y resultados.

¢Requiere
correcciones?

NO

Elaborar estados
financieros y demas

— —————————  anexos del informe

anexos del informe
trimestral y cuenta
publica.

FIN

Revisar y conciliar
relaciones analiticas y
t asientos contables para
detectar errores y

diferencias.

Elaborar estados
financieros y demas

trimestral y cuenta
publica.

3
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3.3 DIRECCION DE EGRESOS
3.3.1 Adquisicion de bienes y servicios

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE EGRESOS
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la adquus»clon de bienes y servicios de las dependenc:as de la administracion mumcapal directa.

Il. ALCANCE

Todas las dependencias de la administracion publica directa, que soliciten la adquisicion de materia, suministros
y servicios generales, que de acuerdo al marco reglamentario, no requieran la autorizacion de Comité de
Adquisiciones.

lll. POLITICAS

Proveer los materiales, suministros, bienes y servicios a las dependencias solicitantes, con la mayor eficiencia
y bajo los principios de austeridad y disciplina en el ejercicio del gasto publico.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de requisicién de materiales, suministros y servicios; formato de orden de compra, cotizaciones de

~ proveedores.
V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Auxiliar administrativo Recibir requisiciones de bienes y servicios = Formato de requisicion
por parte de las dependencias de materiales,
| | suministros y servicios
2 Verificar requisitos y presupuesto Presupuesto de egresos
| disponible de la dependencia. ' de la dependencia.
3 Turnar a Director de Egresos relacion de
_ _requisiciones
4 Solicitar cotizaciones a proveedores Cotizaciones de
7 _ proveedores
5 Recibir y cotizaciones de proveedores y
7 turnar a Director de Egresos
6 Director de Egresos Verificar cotizaciones (precio, calidad,
_ | tiempo)
7 Auxiliar administrativo Elaborar orden de compra y turnar a Orden de compra
| Director para autorizacion
8 Director de Egresos Autorizar orden de compra y realizar
pedido a Proveedor
9 Auxiliar administrativo Dar seguimiento a la compra y verificar
surta lo solicitado en tiempo y forma
10 Fin del procedimiento
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=<¥\. DIAGRAMA DE FLUJO
Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA i“ .

Verificar requisitos y
presupuesto disponible
de la dependencia
solicitante

———4 compra y verificar

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios
Recibir requisiciones de
INICIO |— bienes y servicios por _—
parte de las dependencias
7\
Se informa a
dependencia para
solventar
requisitos
Recibir y cotizaciones
Solicitar cotizaciones
de proveedores y )
turnar a Director de a proveedores
Egresos
Verificar cotizaciones
(precio, calidad,
tiempo)
Elaborar orden de Autorizar orden de
com.pra Y ourner s > compra y realizar
Dirashes pa’ra pedido a Proveedor
autorizacion
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e
=" 3.4 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

3.4.1 Elaboracion de némina

— Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de nomina

e
- |. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la nomina quincenal de los trabajadores de la administracién publica directa con la mayor eficiencia,
— eficacia y confiabilidad.

Il. ALCANCE
— Documento elaborado por la Direccion de Recursos Humanos, se extiende a todos los trabajadores de la

administracién publica directa.
- lll. POLITICAS

Elaborar la némina con la mayor eficiencia y eficacia de acuerda, de acuerdo al presupuesto de egresos
— aprobado y a la normatividad aplicable,

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— No6mina de personal

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
== No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Auxiliares administrativos Realizar listado de descuentos Listado de descuentos
= (proveedores, sindicato, Seguros, etc.)

2 Realizar reporte de incidencias (faltas, Reporte de incidencias
= incapacidades, permisos, horas extra).

4 Capturar informacion y descuentos en Pre- Nomina
- sistema y generar Pre-némina.

5 Turnar Pre-némina a Director de Recursos
— Humanos para validacion

6 Generar e imprimir némina Némina
— 4 Director de Recursos Turnar a Tesorero Municipal para su

Humanos autorizacion.
- 8 Turnar a Director de Contabilidad para
dispersion de némina a trabajadores
- 9 Director de Contabilidad Efectuar dispersion de nobmina por
transferencia bancaria.

- 10 Fin del procedimiento
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de némina

INICIO

Realizar listado de
descuentos
(proveedores,
sindicato, seguros, etc.)

Realizar reporte de
incidencias (faltas,

incapacidades,
permisos, horas extra).

Capturar informacién y
descuentos en sistema

y generar Pre-némina.

Turnar Pre-némina a
Director de Recursos
Humanos para
validacion

¢Cumple

requisitos?
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FIN

Efectuar dispersion de
ndémina por transferencia

bancaria

Turnar a Director de
Contabilidad para
dispersion de némina a
trabaiadores

Turnar a Tesorero
Municipal para su
autorizacion.

Generar e
imprimir némina
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SONORA

3.4.2 Tramite de alta de personal

6Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Procedimiento: Tramite de alta de personal

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el tramite de alta y contratacion del personal de la administracion publica municipal directa

Il. ALCANCE

Desde la contratacion del personal hasta si asignacion en la dependencia correspondiente.

Ill. POLITICAS

Realizar el tramite de alta de personal de manera eficiente con apego al presupuesto de egresos autorizado y
al marco legal aplicable

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de alta de personal, documentos personales del trabajador, documentos de alta de servicio médico.
V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Auxiliares administrativos Recibir documentos personales del Curriculum, acta de
aspirante para tramite de alta. nacimiento,
comprobante de
domicilio, credencial de
elector, fotografias,
datos de beneficiarios
de servicio médico
2 Elaborar formato de alta de personal y Formato de alta de
expediente individual con documentacion personal
soporte
4 Turnar expediente a Director de Recursos
Humanos para autorizacion
5 Elaborar y recabar firmas de contrato Contrato individual de
individual de trabajo trabajo
6 Elaborar solicitud de afiliacion al servicio Formato de solicitud
médico correspondiente
7 Elaborar solicitud de tarjeta de débito ante = Formato de solicitud
el Banco autorizado.
8 Elaborar gafete de identificacion de la Gafete de identificacion
dependencia correspondiente
9 Director de Recursos Dar alta de trabajador en sistema de
Humanos némina
Platica de induccién al trabajador en el
puesto de trabajo
10 Fin del procedimiento
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£TCHOJOA

“=0\. DIAGRAMA DE FLUJO
Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Nombre del Procedimiento: Tramite de alta de personal

INICIO

Recibir documentos
personales del aspirante
para tramite de alta.

NO
Informar al solicitante -
para solventar
documentacion faltante.

¢Cumple
requisitos?

Dar alta de
> trabajador en
sistema de némina

Elaborar gafete de
identificacion de la
dependencia

Elaborar formato de alta de
personal y expediente individual
con documentacién soporte

A

Turnar expediente a Elaborar solicitud de tarjeta Platica de induccion
Director de Recursos de débito ante el Banco al trabajador en el
Humanos para autorizado. puesto de trabaio
autorizacion

FIN

r solici d
Elaborar y recabar firmas de ﬂ.Ela.t’Jora‘ solgud 'ed'
W - > n io médi
contrato individual de trabajo o servu.:o i
correspondiente

M
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3.4.3 Tramite de baja de personal

6Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL / DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Procedimiento: Tramite de baja de personal

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el tramite de baja y finiquito del personal de la administracion publica municipal directa

Il. ALCANCE

Baja de personal por término de contrato por tiempo determinado

lll. POLITICAS

Realizar el tramite de baja de personal de manera eficiente con apego al presupuesto de egresos autorizado y
al marco legal aplicable

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recibos de pago de finiquito, formato de baja de servicio medico

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Director de Recursos Recibir oficio de aviso de baja de personal | Oficio de aviso de baja
Humanos de las dependencias, para su analisis y de personal

tramitacion.

2 Turnar oficio de baja de personal a auxiliar = Formato de alta de
administrativo. personal

3 Auxiliar administrativo Elaborar calculo y recibo de finiquito del Recibo de finiquito
trabajador.

4 Turnar recibo de finiquito a Director de

Recursos Humanos y Tesorero Municipal
para firma y autorizacion.

5 Turnar recibo de finiquito a auxiliar
administrativo para firma del trabajador
6 Turnar a Direccion de Contabilidad para Transferencia bancaria
pago de transferencia bancaria
7 Realizar baja de trabajador en sistema de
néminas
8 Realizar baja del trabajador de servicio
meédico
9 Archivar en expediente de trabajador Expediente de personal
10 Fin del procedimiento
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Ente Puablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
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FIN

Archivar en expediente

de trabajador

Realizar baja del
trabajador de
servicio médico

Realizar baja de
trabajador en
sistema de néminas

Turnar a Direccion
de Contabilidad
para pago de
transferencia

- Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
— Nombre del Procedimiento: Tramite de baja de personal
.
INICIO
-
el
A
— Recibir oficio de aviso de baja de
personal de las dependencias,
— para su analisis y tramitacion.
-
- Turnar oficio de baja
de personal a auxiliar
— administrativo.
.
e
-

£ 3

Elaborar célculo y recibo
= de finiquito del trabajador.
-
-

Turnar recibo de finiquito a
— Director de Recursos Humanos

y Tesorero Municipal para
- firma y autorizacion.
=
- v

Turnar recibo de finiquito a
— auxiliar administrativo para

firma del trabajador

-
-
-
ea
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