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Introduccion.

El presente manual de procedimientos, tiene como finalidad proporcionar un
panorama amplio acerca de los procesos internos del area de Oficialia Mayor, asi
como, los procedimientos que desempefian los funcionarios publtcga-ﬂg“,scntos a
esta dependencia; basados en las obligaciones y facultades jurldlga_s&q_
Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de Guerrero Iesw

% -_\

e ATV v:r.tiaiem
'ﬁ){l &l

- 2 " run cambn vc”j",dero 4
“Por un m{qﬁ;rp se(RARr0 @ o :
5 Bor 0 b

vy
H, Ayumam'-en\r)

,ﬁﬂé“"ﬁﬁm Municipal
i Aﬁ%‘umf!ﬁa‘ Constlucional |
Constitucte ECRETARIA
Taa GENERAL

Tialixtaguilia de
mMaldonado, Gio.
2021 «2024

Tialixts JCIU"""l g

talay 1808, -
2n21-2 "

cr‘__i"—f‘:. ﬁi‘a’
B0 %%
& Uk J
% p
%, <
% e
He Apunt: '-'!'ntn
Municipa
Constitucional
Tofa 0n |
Adnristracion
Taliktzqullia de
Hﬂdu.’: dn GI'O.
20212024



TRANSFORMANDO

TLALIXTAQUILLA

GCOBIERNDG MUNICISAL 20052024 gv,,mmbﬁ:"‘
MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion  Politica | bando de policia vy
del Estado Libre y |gobierno del municipioaa,ie.
Constitucién Politica de | Soberano de Guerrero | de Tlalixtaquilgars :
los Estados Unidos | Ley Organica Del | Maldonado, Gfo. s:“ -
Mexicanos Municipio Libre Del |Plan  Municipaf .. ¢
Art. 8 de la|Estado De Guerrero. Desarrollo 2021-fq__ £
Constitucion Politica de Art. 103. TR et
los  Estados  Unidos Fraccién |,...IV. \;._r‘:';{';;ﬁﬂ oo
Mexicanos. cons 5 ¢
OvaY, et
\r{‘l R \a ¢
001_—._.‘. Q‘-“" -
For un car0 ¥ cipel
c 1acion
21
s i
Py (i»‘?:“"! r; \J‘.-Em" Ma;_ol‘l-3°?‘
& j\t\‘,—&
g}*:’ o1
p 432 /
X P "
o ff;_"ll
C'-"“-' 1
‘ﬂ;:l:‘, _-,r o
Maida" 15, Gro. 2

Lo 2206
Lo ,2021-2024

ST




TRANSFORMANDO

TLnLIHTnQUILLQ

COBIERNO PMUNICIRDEL 2021-202

L T g

Objetivo del Manual

do"

Organizar, coordinar y optimizar los recursos humanos y semmg&aq;",t';ayes de

procedimientos descritos en este manual, y con ello, desarrollar e.? N ntar

procesos administrativos y de comunicacion, que permitan a las depenﬁ Qj"as de

...w co\©
la administracion publica municipal ser eficientes en la prestacion dg‘ﬁ glos
publicos y los actos administrativos.
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Mision
Somos una oficialia eficiente y comprometida con la administracién que optimiza el
uso de recursos humanos y materiales para generar mayor efectividad con los
servidores publicos y establecer una mayor comunicacion de las areas internas de

la administracion publica a través de coordinacion efectiva.

Vision

Ser una oficialia efectiva en la administracion y control interno del personal pargﬂ gorda®® 1
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Cédigo de valores

5
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Respeto: Como oficialia mayor tenemos que dirigirnos con respeto al

personal de este Honorable Ayuntamiento municipal.

Compromiso: Estamos comprometidos a dar un servicio de calidad para un

mejor desempefio de nuestra area.
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OFICIALIA MAYOR COORDINACION
JURIDICA

Reclutamiento de personal para | Dar atencion a caa
ocupar diferentes puestos en las trabajadores del Honorablef';higg,,“.?‘:z?ﬁ-"
areas de gobierno municipal Ayuntamiento. .
1. Difusién de convocatorias | 1- difusion de atencige "
para  ocupar diferentes | juridica i l,_,n“’;:g%“”- 2
@ puestos y cargos. 2.- conocer el progle‘ WHeR )
2. Se reciben documentos como empleado. 7 $ 8
son solicitudes de empleo y|3.- ayudarle daﬁdn S o
curriculum vitae. informacién acerca de Sttt -
3. Separar los documentos por | problema. v ;}\3-'—‘“’%@
areas de acuerdo a su perfil | 4.- buscar una solucion. Gﬁ: gi\“ﬁ{\a“?g}.
académico. o .\.\f?:&l\‘::f'm“
4. Se entrevista a las personas Qr.\'{‘:;-;zf*-’\“_"-"""'
aspirantes a los empleos. b

9. Ubicar al personal en las
areas correspondientes.

8. Presentar a cada uno de los
trabajadores con los
directores de las areas donde
se ubicaran.
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Presentacion de procedimientos

1. Reclutamiento de personal para ocupar diferentes puestos ehdias areas de
gobierno municipal S
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Objetivo: Contratar personal y ordenar los espacios de e(mi’y @b perfil %
académico con el que cuentan para contar con personal califi ca‘ﬁa: ,«s; A Q;\F’
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No. Actividad Documento Re 0
Inicio A
@ 1 | Difusibn de convocatorias para convocatorias Ofi CIalm br
ocupar diferentes puestos vy
cargos jacel®
2 | Se reciben documentos solicitudes de Ofi ch‘ mﬁiﬁﬂ&,
empleo. & i) 2t
3 | Ordenar por 4reas de acuerdoasu | Curriculum vitae OficialMayor
perfil académico. i,;’ .
3 3’1_\““1\0
4 | Se entrevista a las personas No aplica Oficial maym“,‘f\nna‘
aspirantes a los empleos. 0 ‘0.1:: 96‘,“{;3
o\ 2‘\.\3 (a1
5 | Ubicar al personal en las areas No aplica Oficial m‘ﬁ?onf" o0, G
correspondientes.
6 |[Presentar a cada uno de los Oficial mayor
trabajadores con los directores de
0 las areas donde se ubicaran.
7 | Fin de procedimiento “nes W)
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Diagramas de flujo y descripcion
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Procedimiento: reclutamiento de personal. wa (et

Se ponen en disposicion de bolsa de
trabajo.

Difusion de convocatorias

:' Reclutamiento de

documentos ¢Cumple con

los requisitos?

Se entrevista a las
personas

Ubicar al personal en las
areas correspondientes.
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2. Reporte de horarios de asistencia.

£%
Objetivo: mantener un control de asistencia del personal de la presiden\';igx
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para reportar los descuentos correspondientes.

T co
u, Ayuniamiento

[‘,,"usl'\n(ﬂp’a'i

Gonsmucm nal .
TARIA a
.t_sE_CRE RIA 2

, Gro.

No. Actividad Documento Respons aquifie de
Inicio Maldonacts 7

1 | Pase de lista de asistencia de los convocatorias Oficial mayor
trabajadores.

2 | Supervision del personal, que No aplica. Oficial mayor
cumpla con las actividades de su
puesto.

3 | En caso de no cumplir con sus No aplica Oficial Mayor | 0.
actividades de su area. Aplica una LN
amonestacion.

4 |La ausencia y la conducta Lista de
inadecuada se reportara en la lista asistencia.
en el area de observaciones.

5 [Las listas con todas |las
observaciones se llevaran al H.

Ayuntamiento -

6 |Se juntan todas las listas de|
asistencia de las areas para llevar
un control mas eficiente.

7 | Fin de procedimiento
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Supervisién del personal,
gue cumpla con las
ac.ividades de su puesto.

Pase de lista de asistencia
de los trabajadores

No cumple con las
actividades o tiene
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un cammo ver
malas conductas. "por
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. Ty e
Las listas con todas MPAMEER e

Se amonestara y reportara e Ime ' unicipal
‘ e tara en :a¢  observaciones Coﬂsﬁ\uctona
el area de observacién dentro se llevaran al H. Organo
de la lista Ayuntamiento mavm
xiauu“ir(i_’doe
Ao, T
Ml 2024

Se juntan todas las listas

de asistencia de las

areas para llevar un
control mas eficiente. I . H. Avuntamuento

T
miente Municipal
i A;:f]; rf"-;a Constitucional

Constiso ral Evaluacion

al Desempeno

Tlaixtaquilla de

maldnpado, Gro.
2021-2024

Fin de procedimiento.
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Procedimiento:
3i mgreso ala nomlna

trabajadores a ndémina para generar su respectivo pago qumcenal

No. Actividad Documento I
Inicio r Pl E:ina\ \Be
1 | Ingreso a la nébmina de acuerdo al | convocatorias Oficial m é@ EL
area S ~ E,“E ?-\;\-a ae
2 | Se les pide sus documentos No aplica. Oficial Mang‘;iaagég’f'
correspondientes Moo
(JD 3 | seregistran en némina para recibir No aplica Oficial Mayor
Su pago quincenal
4 | Revisar las listas de horarios y Lista de Oficial mayor
asistencias para corroborar que no asistencia.
haya incidencias. ~
5 | Descuentos correspondientes de Lista de Oficial mayor
acuerdo a los retardos o faltas que asistencia.
tenga en la lista de asistencia. camblo verdad®”
6 |La remuneracibn por dias Lista de Oficial mayor | ‘,@“15,;{,%
laborados, sera depositada a los asistencia. )
trabajadores el dia 15 y 30 de cada
mes correspondientes a la 1ra y
2da guincena
Fin de procedimiento
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Se les pide sus
documentos
correspondientes como
son:

Curp

Clave
interbancaria
Rfc

tngreso a la nomina de
acuerdo al area

se registran en nomina para
recibir su pago quincenal

Faltas injustificadas

Revisar las listas de heoraring -y
Retardos

¢e
Permisos

¢mas de 4 faltas?

CQ =0 ‘
Ma::_,,,-__ 10, G ¢
20212024
Descuentos correspondientes de

Acta administrativa acuerdo a los retardos o faltas que
tenga en la lista de asistencia

La remuneracion por dias fal

% depositada a los trabajadores el dia 15 v 20 de

proceso. i cada mes correspondientes a la ira y sua
X quincena
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de Procedimientos 2024 de Jefe de administracion de Tlalixtaquilla de
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Fecha de elaboracion:19 de Marzo del 2024. \ Huﬂr__m‘g\:( X
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El presente Manual de Procedimientos 2024 se formuld con fundamentos en el r,gfj‘f_‘_‘{t\“;:}_‘\égw
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 1l lIt y V de la Ley Organica del Municipio ,\;;jesa;{;f\{; det
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion I, Ley Orgéanica *‘k‘::‘é‘aifdg‘-,ﬁ
Mazy

de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, L.ey Nimero 207 2os
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
nuamero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Secretaria General esta

disenado para estructurar estratégicamente las acciones que suman
(eidat

mayor versatilidad, credibilidad y eficiencia a las actividades y serwgwwom&,,

que dicha area efectia; sustentado en el marco normativo que las Ieyeg 3

sefialan, por ello el procedimiento que se realiza en el transcurso deF- ;

‘1“'“' ar:ﬁl"ﬂ‘
afio tiende a confiar en los ajustes del manual de procedimientos para“ M Bona!

‘uc,\\_

que al finalizar las condiciones resalten en un cambio propositivo hacuaco o\ | n*é‘-*“.?

mda (e
la ciudadania, quienes son los acreedores de servicios y atenciones que T‘\:.a'td Tl

la secretaria general les brinda.

Este manual proporciona la orientacion de lineamientos para el personal
que labora dentro de la Secretaria General e incita a regirse con syrperam—m
principios de responsabilidad, disciplina, humildad, respeto, cordialidad <~~~ ™

hacia los habitantes y comparieros del Ayuntamiento teniendo claro que 42

el sector prioritario es de aquellos que se encuentran en condiciones de  ,, ...

vulnerabilidad, rezago y marginacion. o

Al fin 8T liPl ‘-\J:’

'l—oruriL e, L
P Tl et l_“a

Maice
2021-2028
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MARCO JURIDICO
Nacional Estatal Municipal
Constitucion 'Constitucién Bando de Policia y
Politica de los | Politica del Estado | Gobierno
Estados Unidos | de Guerrero Plan de Desarrolio
Mexicanos Ley Organica del|Municipal

Articulo 115, Fraccién
1.

Municipio Libre del
Estado de Guerrero
Capitulo | Art. 96, 97 y
98.

Ley de planeacién
994.

Reglamento Interno
de la Administracién
Publica

Capitulo i

Articulo 26

AL ttoredoz B O IS0, TSt G 2IQ MM O A d s DI, e s EleStroari o) A Es gt

T — — ]
_ i e n e '“_ A
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OBJETIVO DEL MANUAL
Fapest?
H. Ay ur\ttm‘\le:\lo
- . n M wcipa
Establecer las acciones adecuadas y ordenadas que se realizaran para brindar . nettucional

ano de
servicio y atencién de calidad a los habitantes del municipio logrando estimular Ia..ca?d Interno

Tialixias uilla de

satisfaccion social y buena evaluacion de la ciudadania de Tlalixtaquilla de;.,m%r?jldm_:,fw—
Maldonado.

MISION

Somos una secretaria general que realiza acciones d;iﬂlm del Ayuntamiento a
v

través de servicios, atenciones con eficiencia #arc;@ﬁﬁaq para la poblacion del Frurertnmy
\"t':,.

& :
municipio. Se \1.;
VlSléN H A to

= c ot nal
BT 5_: "8

Ser una administracion publica capaz de drstmgﬁiﬁag.ﬁéﬁtre las demas ool il r’e
LTI Y '

administraciones publicas municipales con evaluaciones satisfactorias, que brinde 2021-2624

mejores atenciones que las expectativas, buscando slempre el dialogo, la "‘;("

e
concordia, upiénsy¥esolucion. p T e
por un GO e e oor ¥ -

v, Morakad wl DR L5500 Tislost sl x gde Matdonoan, Gro, & =D
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CODIGO DE VALORES
«por un ambio verdade!

\b“\m“ 5 ’,&‘

DISCIPLINA

Nuestra prioridad es realizar las labores encomendadas con clara dedicacién, ser

. ] Wi Atamiento
puntuales en las reuniones y mostrar compromiso firme con nuestros colaboradores." ';,l‘u'mczla;}a‘
Constitu
Organo de
Control Inerms
RESPETO Tialixteauita

jgonado.
e 0piweedt

Para la secretaria general no hay distincion de etnias, clases socioeconémicas, ni
ideologias religiosas o politicas, todas y todos son bien recibidos para cualquier
atencion o tramites.

RESPONSABILIDAD
En las actividades que se realizan para el Cabildo municipal o la poblacién existe

cabal dinamismo y protagonismo asumiendo aciertos y desaciertos para corregir
cuando sea necesario.

Por un oo verrtagien*
&
2.

5
H rr i

Ach Hracién
T8kt s 6o
Maicor ¢ (’\,'."05

2021=2024

Maikﬂu' _?"{_}1‘3

4
o ‘?
D2 "Q“
ﬁab‘o
«bw‘*
TISs Tt 2 Qe Maldoenadn, 2000 o tao =i} _r_!x)l__.ni_)-L.__ll':f.“"

_ e f_*“iﬂ R
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ORGANIGRAMA

HONORABLE
AYUNTAMIPNTO

PRLCSIDENTC
MUNICIFAL

:. ? ’
anin yerdaden
SR 75 L Ry
YL i -,“ H :numc.p‘a\
: Constitucion

Av. *doretos B C 0. Q1350 Tiuhidtaguilia de Maldonads, Gro. Correo Electror
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: SECRETARIA
GENERAL

CONVOCAR A SESIONES DE CABILDO

correcta toma de decisiones del Gobierno Municipal para lograr el crecimien
econdmico, la concordia y la paz social en el municipio.

No. Actividad Documento Responsable «
1 Agendar junto al presidente Agenda de Secretario General;,
municipal y definir temas, fechas trabajo
y tipo de sesiones.
2 | Convocar al Honorable Cabildo Oficios de Secretario General
a través de oficios de notificacién
notificacion para asistir a la
sesion.
3 | Realizar la sesi6on de cabildo Sesion de Secretario General
para tratar temas que al Cabildo

municipio convengan.
4 Redactar dos actas de sesion; | Actas de Cabildo | Secretario General
una para archivo y otra para el
congreso del estado.

5 Recabar firmas, sellos y rubricas | Actas de cabildo | Secretario General
de los miembros de cabildo
asistentes.

6 | Entregar al congreso del estado Informe Secretario General
_para su conocimiento.
7 Fin del procedimiento

o vele fadro

@"’unc"‘ AR5 Mg
.
)

Boran sy

ol L U'D

“por un €010 ¥ET
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DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION.

a S
R ———

inicio
Realizar la sesiéon de CO'_WOCO" a
@ cabildo, paratratar  [¢ | Ssesionesde
temas que al municipio cabildo
convengan.
Redactar dos actas ___, | Recabar firmas, sellos
de sesidn; una para y rubricas de los
archivo y otfra para miembros de cabildo
el congreso del asistentes.
estado. l
_ Entregar el acta T
U al congreso del A%..'. -
2!l y £
estado para su Maider -, Gro.
. v 202:~2025
conocimiento. -

: C -

SiE
. Ayt al
i IR
Mifr_{tuﬂ'-‘."’.'



TRANSFORMANDO

TLﬂLIXTnQU‘ILLn

GSEOEERNGDG MUNICIDAL 202320045 P tnu..“ﬂn“"‘
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: SECRETARIA
GENERAL

EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Objetivo: Expedir constancias de radicacion, identidad, entre otros documeni;gsmg
la poblacién requiera, con humildad, respeto y eficiencia, para que los, habé
realicen sus tramites correspondientes si ningtin inconveniente.

pEy
A g
No. Actividad Documento Responsable«\-'%’r\;:;};:\“go‘%‘q\;;
(D 1 | Brindar atencion cordial a los | Libro de registro. Personal de la ;L)‘Q \\?:{@U‘o-
. ciudadanos que requieren Secretaria General 00§+x@$ag,; .
constancias. RN
2 | Explicar con detalles vy Lista de Personal de la
amabilidad los requisitos que requisitos Secretaria General g
deberan presentar.
3 Elaborar la constancia Bitacora de Personal de la
solicitada. Constancias Secretaria General
elaboradas
4 |Verificar que los datos Constancia Secretaria General
personales vayan

correctamente escritos.
5 | Solicitar al (la) ciudadano (a)| Recibo de pago | Secretaria General
realizar su pago en tesoreria P
6 |Entregar su constancia y Cox)ﬁtatjﬁé};

agradecer su espera. AR
7 Fin del procedimiento

il

Secretaria General

ve?dadero
10
TN 5'1;%05 MEy,,.

igporv
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

o ‘e L:t“‘"ﬂ“.
inicio

Explicar con detalles y amabilidad |&— constancia ™
los requisitos que deberdn presentar necesitan. 0o
O de acuerdo a la constancia A auite O3
ici WdONAEha
solicitada. iorun camie ! LN
Elaborar la ;
constancia H. Ayuntafivs
licitad e iona
\/ CCRETARA

2021 = 2024

%
/ 11a]maq§laodrg
f Ma‘donadof

Verificar que los datos

personales vayan A o 1S .
correctamente Entregar su
escritos. constancia y .
" \.rr“j}'jﬁa'f
agradecer Sdg,um
espera. %
2N 19 Entregar la lista de
g requisitos que se
S iento necesitan pgra la
W A nicipa! " ;
anicipe!
. ‘ﬁrmc’"*'ﬂ'*w CC‘ @
Fin o 4,
£ » '“f' g
g 2 T C L T
E/ 3 j‘ ?v‘i.cu ‘_p,-'?.\-lz
He Ayunr et
C_ ra
" 5 \
P‘n S e
sl ra
i'ik.n ar
faorcios LYSEG, Vialrseiadiz 20}1.21‘}441<_ o

- (\
“‘"‘ﬁo?*'-“-‘w
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APROBACION
Manual de Procedimientos 2024 dg la Spcretasia General de Tlalixtaquilla de

GWDOS "&f

Maldonado, Gro. e,
Aprobacién JIGHEN Aprobacién
AT

4
GIEe
H. Ayuﬂtal‘!‘llel'l'ﬁo
Municipal .
e S cgnstqu!ona‘
ano de

C. RAQUEL GARCIA ORDUN ontfol MSTEPHANY ALINE TREJO MENDOZA

Presidenta Municipal f,{::'ggga neargada del Organo de Control Interno
Municipal 2021 =2
Tlalixtaquilla de
“&ldonado, Gro.
@ 2023-2024
%"“ L "*"W ¥Por un cambio veldadero”! @orun camon vargaderpy
iy o‘,qa\\‘lﬂs #*b%
= o¢ v
2 ) :
£ &pmw i %{ ;S k Aprobacion )
| e e :
; ¢ H. Ayuntamienfo H. Ayuntamiento
He 1 Ty Municipal ~© Municipa|
1 ‘; Constitucional Constitucional
SEC SECRETAR] A,
ﬂORfSTOPHER AVILA CUELLAR  GENERARAUL MALDONADO CUELLARGENERAL
;;;Le Jefe,d@ Administracion maldonado, ancargado de Secretaria Genergfs, /s de|
20&; ugd T 2021=2024 20212024
@ Responsable del area

Fecha de elaboracién: 19 de Marzo del 2'624}.\ e“‘c

Y’ 02 \\3\
El presente Manual de Procedimientos 2024 se formulé con fundamentos énét‘:;;,‘f@goo
articulo 62 fraccién IV y articulo 65 fraccion I, lll y V de la Ley Organica del Municipit 9 ,\\\a 3;
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Orgér‘ﬁca‘ 2255
de la Administracién Publica del Estado de Guerrero Niimero 242, Ley Numero 2077+
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

t E LS SRS L e

FASRY DR, 00, SR TaS B ROy P ada o i aamg

Sfaratos o] TEOLIE50, Tialcrameils Ao




TRANSFORMANDO

TLALIXTAQUILLA

SOBIERNG MUMICIRDAL 202V 2025

DIRECTORIO

A
BT

NP | NOMBRE AREA DE TELEFONO CORREO ELECTRONICO #yw‘f}ﬁ,”;
ADSCRIPCION A=,
1 Brissa Secretaria F
Hernandez General g i
Lépez "4.,_1
2 M, A )
B 1D
Cons ral
ﬁ'i"‘!? ! B
. Mai) 4
3 @\:" 2@%“24 ’
Articulo: Parrafos de una ley que explican derechos, facultades ﬁ‘ﬁ;\[ﬁgﬁﬁnes. .
\,,\ F‘-‘" 1\6‘ \‘\\3"
Cabildo: Miembros que integran la autoridad municipal, men@g“esj_\rpr
sindica y los regidores. ‘_,o“‘___,uo‘;\g:‘i = Rorune cambiey yarsiagans:
iRl SR,
ks L G

Expedicién: Entrega de documentos que solicita la ciudadania para los actos que ;a i
convengan.

Congreso: Recinto oficial de los diputados locales del Estado de Guerrero.

Atribuciones: Facultades que se le confieren al personal que labora dentro de la”. ‘i3
Secretaria General. ’ 4

o

i 2UER=%024
ik

Certificacion: Fe y legalidad a un documento peﬁeﬁé&"
de firma y sello del secretario general del Ayuntamiento. i

-...
1
84

o
it

i Ve fdadero

ONG: Organizacién no gubernamental @atmc@%@w;b

justicia, paz y armonia.

A unu"\‘e"‘

' Mun\cﬂia ~ X0,
= s ) #
Rubrica: antefirma que se plasma en Io§°“§@mm“ 0s para confirmar su,aa\é"“«."f-'“"
autorizacion. ﬁz GEN ERAL
_ \a de

Tialimaak! Gros! .
Qy s -
w 81%?3‘%?2 024 %
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Honorable Ayuntamiento Municipal de
Tlalixtaquilla de Maldonado, Gro.

o ""‘3“;’. i
Administracién Puablica 2021-2024 " e
._-ﬁni A
(‘,‘.wl'\- m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024

TESORERIA MUNICIPAL _,

4[1 et
e Yop,

Fecha de autorizacién: 20 DE MARZO ﬁﬁfﬁi S

:.:r:i"t!.. AN .
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g

0
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INTRODUCCION
mibip verdad®!”
#por uft (’:::1\\105 "FJ’;,..
s .

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, es un instrumento o) %
trabajo de los servidores publicos, de induccion y capacitacion para los empleag 08! ;
de consulta para las autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno, y normativoriz#
que regula las actividades de esta Area, las que al estar en constante evolugigs

e
naturaleza transformadora. Organd terno

El Ayuntamiento de Tlalixtaquilla de Maldonado, Estado de Guerrero, se ha va’_l_'lgg@;‘unrdg_.,ff‘"
de esta area para realizar acciones recaudatorias, asi como para registrar'liis‘-l'-‘“"‘ il
diferentes tipos de ingresos que perciba el Erario Municipal, que seran utilizados
para ocuparse del gasto publico, siendo la Tesoreria Municipal el Gnico conducto

por el cual ingresen los recursos financieros.

Cada Egreso del Ayuntamiento también es i)"l,jf-zgistrado y contabilizado en la
Tesoreria Municipal lo cual es elementalrparﬁ_f‘ﬁa rendicion de cuentas, ya que se
tiene que realizar un informe mensuaf-'&a“-‘fra’s‘fmnzas municipales, asi como la
cuenta publica anual. &

.
ainin sagero
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MARCO JURIDICO
Nacional Estatal Municipal :
Constitucion Constitucion Bando de PoliciaHy:‘eE
Politica de los |Politica del Estado | Gobierno ‘
Estados Unidos | de Guerrero Plan de Desarrog.llﬁn,
Mexicanos Ley Organica del|Municipal
Articulo 115, Fraccion | Municipio Libre del
1. Estado de Guerrero
Ley Federal de | Capitulo | Art. 96, 97y
Presupuesto y| o8
Responsabilidad .z
Hacendaria. Ley de planeacion
994,
Ley de Disciplina | Ley de Rendicion de
Financiera de las | Cuentas y
Entidades Federativas y | Fiscalizacion
los Municipios. Superior del Estado Por an canmi
Ley General de de Guerrero'. - ;
Contabilidad Ley de Rendicion de &+
Gubernamental. Cuentas y % =
Fiscalizacion "
Superior del Estado i
de Guerrero. s
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OBJETIVO DEL MANUAL

o0’
upor Un caﬂ‘mve‘m
pof R ,“'005 MQ.,(‘
St ;

&
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; e integrar en fomga% ‘1‘;‘,"?
pAu

ordenada los procedimientos especificos de la Tesoreria Municipal de Tlalixtaquill O‘”g,‘:ffg de

de Maldonado, de acuerdo con una metodologia que permita conocer en formac:! 'ﬂ‘?‘ \= "'1"‘9
o iy . ': \aag

secuencial y detallada las actividades que se realizan en el desarrollo de una funcion: =) -,J.«:-

ﬂD o programa especifico, y obtener un resultado predeterminado, con la finalidad de

formalizarlos en razén de su marco juridico.

MISION 07 4 Gt o
Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el patrimopio #
municipal, cumpliendo con las facultades y atrlbtalgones aplicables, con el fin ﬂe f
apoyar al Ayuntamiento en el cumplzmlen‘t\gcd'e};ios objetivos planteados en su plan Tiento
. _a - é’ e ,,: '-;1,3;
municipal de desarrollo. Py g
» ¥

Vs “ro
2023-. ,u/‘; ‘

~pur Un cam‘t \o verdedeiv
k 1‘
L

H_?ﬁ’ﬁ’fz;}mo
ciudadania, y facilite a los contribuyentes el pago oportun 1,‘. -. o ?’Qf:
automatizacion de procesos, Iogra:udo,nn.a‘mg:?‘é’hentar la recaudac:lo%ﬁ% \\Jj.z. SOS. ﬂ%’gc‘-:éﬁf’a i
Ademas de cumplir con los requenr;}'ueff?s' "éfﬁlaneamon y orden en-ehgﬁ%ﬁwbhco M “‘{’d;a.,c'm
establecido en diversos ordenamlentagp présiiiif;f;'ﬁ*

Municinal

al Innquine de
Maldonado, Gro,
202%=2024

Av. Wiorekon @1 2P, 1550, Tiaierascomiis S dAsiosnadds, e Unrpo Blact rovwede DS i il SulD SERarry e, C o™
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CODIGO DE VALORES
DISCIPLINA.
o | H . o un cﬂmblo‘verdadem"
Nuestra prioridad es realizar las labores encomendadas con clara dedicacién, SQFE""E%’
[ 37 a‘

puntuales en las reuniones y mostrar compromiso firme con nuestros colaborador?_sf

T

RESPETO. AT
Tmt:“amierﬂo

% P, " i - » B
Para la secretaria general no hay distincion de etnias, clases socuoeconémlcaéf‘m’umcapoania‘
Constitucinng
ideologias religiosas o politicas, todas y todos son bien recibidos para cualqu?lérga‘no tdeno
., i ontrol inEim
atencién o tramites. C"f”!al‘.xtaqi“"a o8

O nial ;"'-"2633-".\ E‘J-‘-
RESPONSABILIDAD .
. d i vetdadero

ﬁ?un carrl\I‘JJI‘fjJs\{“;’F

En las actividades que se realizan para el Cabildo municipatl o la pcﬂ:iac@“ ' aﬁi;le

cabal dinamismo y protagonismo, asumiendo aciertos y desaciertos para;
By o2
5

cuando sea necesario.

For un campip verdedary
G )

9 n, "ﬁ%&;;r\‘_ik
& % H. Ayuntamiento
i - 2 Municipat
o &% _ ; ConsLlitUCfona]
E__ 8 P&es:danda
bt 2 unicipa)
s > L, Tlalixtaquilla de
Ho Ayun amien Maldonado, Gro

Municipal 2021202
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ORGANIGRAMA

HONORABLE

PHLESIDCNTE
FAUNIGIPAL

o verie e f % 2

d
\“.‘\nni M =

al DEw&mPeno !
Tlaictaquiliade |
Maldtonada, Gre.

2021-2024

H, Ayuntamiento

Municipal
Constitucional
Presidengla
Municipai
Nallxtaquilla de
Av. Morokes 81 C.0. «1350, Tialitaquilia de *a'donada, Gro. Correo Elee: rﬂiiqo_ﬂidﬂpsm_ Ha gedgemail com
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: TESORERIA
MUNICIPAL.

ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
Objetivo: Este procedimiento tiene como propésito, eficientar los Recursos

amianto

Muricipa
Financieros, Materiales, Humanos y de Servicio del Ayuntamiento de Tlalixtaquilla s gg'é!&m?v;al
de Maldonado para lograr los objetivos en bienestar de la ciudadania. GE NEE"E?:{AQF?(!L
No. Actividad Documento Responsable l&;j%é?;d:o”l“
1 | Se elaboran planes anuales de Agenda de Tesoreria S
trabajo y en base a ello realizan trabajo Municipal
el anteproyecto de presupuesto
para que sea evaluado. ‘
2 |Analisis de las condiciones Presupuesto Tesoreria ﬂ?@
econdmicas del ayuntamiento, | aprobado por la Municipal '
los recursos con los que cuenta federacion.
y los anteproyectos de
presupuestos.
3 Revisa el presupuesto anual y Sesion de Tesoreria
programas de trabajo de las Cabildo Municipal
direcciones de 4area para
determinar los techos
financieros, para realizar los
ajustes necesarios y
presentarlos a cabildo para su
autorizacion. -
4 Se envia el acuerdo de Tesoreria
presupuesto aprobado por la Municipal
junta de gobierno. : por U
Se vigila y controla el| Actasde cabﬂqfu . o Tesoreria
presupuesto. 283 " Municipal
Fin del procedimiento ey "L"""
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
PRIMERA ETAPA
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H, ﬁ:;z' | vilento
i al
PROYECTO }.‘NO Censtii onal
’ cig
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: de
E“ 17 - -1ml
o SE SOMETE A CABILDO 2Udi=2024
PARA APROBACIGN
L SEEN Al
gyu OSFEM A
SEGUNDA ETAPA
Mdadero™ >
§Por un “‘\‘s',{‘\i:’a]gs\ﬁe i
@ SE REALIZA EL 3@%; ' hm
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£
_DEFINITIVO AT
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A

SE ENVIA AL DSFEM A MAS
TARDAR %ﬁFEBRERO

A H. &yuntamiento
Municipal
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’t‘!u::!cf |
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: TESORERI@;;;;@%Q, i
MUNICIPAL SECRETARIA m
GENERAL
INFORME DE RECURSOS FINANCIEROS

Tlahxlaquilla e
Maldonado uro

Objetivo: Este procedimiento tiene como propésito definir y normar el registro y
control financiero de los recursos, asi como de los bienes y obligaciones
patrimoniales del Ayuntamiento para su oportuna entrega ante el Organo Superlor

Criagens”

de Fiscalizacion del Estado de Guerrero.

)
ol

?",

No.

Actividad

Documento

Responsable*.

Se reciben solicitudes de pago y
revisa la documentaciéon que se
debe anexar a la factura,
requisicion y contrato para su
registro de los estados
financieros.

solicitudes

Tesoreria ,, ,
Municipal *

L
o

i
Vi

(s

Genera la cuenta por pagar al
constatar que la documentacion
esta en orden y completa para
evitar observaciones al
momento de presentarlas.

Expediente

Municipal g, S

(@ EST),

Captura las pélizas de cheques
en el sistema de computo de los
pagos realizados.

Sistema
Contable

Municipal Consn

Orgs

Revisa y Captura las polizas de
Ingresos elaboradas por la jefa
de Ingresos.

Pélizas

- Lt Municipal’ : ﬂqo

Tesoreria. nr}“ﬂ

Realiza Conciliaciones

bancarias.

Integra toda la informacion
registrada para elaborar los
Estados Financieros necesarios
para poder generar la Cuenta
Publica.

Estados?’
Financieros

Elabora y revisa la Cuenta
Publica correctamente para
evitar observaciones.

Expediente
“Por un cambio verdsders” i

“Municipalce®
%‘\J

Entrega la Cuenta Publica a la
ASE en tiempo y forma para
evitar observaciones y mutas.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

A

b

SE RECIBEN LOS
PAGOS EN LAS CAJAS
DE LA TESORERIA

RECEPCION DE
SOLICITUD DE PAGO
SOPORTADA

SE REALIZAN LAS
POUIZAS DE INGRESOS

SE GENERA UNA CUENTA
POR PAGAR Y SE REVISA
DOCUMENTACION

DIARIAMENTE
v l
SE REVISAN LAS POLIZAS iy i
T CHEQUE Y SE REGISTRA
EL PAGO EN EL SISTEMA

SISTEMA

SEINTEGRAN 105 ESTADDS
FINANCIEROS, SE CONCILIAN

CUERTAS BANCARIAS ¥ SE
GEMERA EL INFORME MENSUAL

4 v

s ,Ss REViEAEL INFORME, SE

D Rna ¥ SE ENVIA AL DSF EM EN
TIEMPQ f FGRMA PARA EVITAR
AMULTAS

v
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v
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GIFBIERNG MUNICITPAL 20292024
G@.\D § iy
DIRECTORIO :}’,f'
q!‘"k
NP | NOMBRE AREA DE TELEFONO CORREO ELECTRONIC@EDIE&;' Tnm
ADSCRIPCION SECRETARIA
1 C. Maria Tesoreria GENERAL
Guadalupe Municipal ialixtagdii
Ruiz Cruz 202102084
2
rg)
| Vs
GLOSARIO DE TERMINOS

ASE: Auditoria Superior del Estado de GUERRERO.

CONTABILIDAD: Técnica que se encarga de representar, meii F
patrimonio del H. Ayuntamiento, tanto cualitativa como cuantltatlvé ]

evoluciéon en el tiempo; asi como el calculo de los resultados obtenld" ;‘
ejercicio. R

=Y P‘Y n\u\"o‘-a\
CUENTA PUBLICA: Conjunto de documentos que contie wpen los estados @erﬁﬁﬁgﬂ AN A‘

financieros, patrimoniales, presupuestales, prog;amgtlféos mﬂ,\\a“,fho
3 d S M
\\Y

ENTIDADES: Los organismos publicos ?esoémﬂ%ﬁﬁados o] desconcen&@dd!&
mumcnpales las empresas de par’umpacnon mun[e "Im c;rrtanaylos fideicomisos

o0 % , Mo yerdade™®

Iﬂ@“ [ 'I‘Q”‘Q
EOAR: Estado de origen y aplicacién de recursos. .. iz‘wu 0 c::; X

ESTADOS FINANCIEROS: Son los documentos cﬂj\%\apﬁopo:c:lonan mform
periédicos a fechas determinadas, sobre el estado o desaribﬂemé la admlmstracmn

PARTICIPACIONES: Son los i ingresos federales y los iricentivos que se entregan#a \ _,"'._"1'—' X
las entidades federativas y mif#i t‘ifnos
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APROBACION

Manual de Procedimientos 2024 de la Tesoreria Municipal de Tlalixtaquilla de
nado, Gro.

“Por un carmbio verdadeiu”

,'.?' ‘* : Aprobacion s, Aprobacion
'-\._ ':l“-:’n. " :;E o ’fé
M. Ayunta?aklamo - H. m’ﬁ%g?to :
mm:m: i C. RAQUEL GARCIA ORDUNO coneituclch@! STEPHANY ALINE TREJO MENDOZA
Municipal Presidenta Municipal Organo %m;srgada del Organo de Control Intemo
Tialixtaquilla de Control Int
Maldonsa Gro. Tiallxtaquilia de
2024-2024 Maldonado, Gros
202.*}’ ey CENTI?:JG:. Vﬁ‘fdan'arb"
Aprobaci K Aprobacién
%
M. A':'unt:an'lientc
Municipal ~
CRISTOPHER AVILA CUELLAR  SECRET L MA'DONADO CUELLAR
Jefe de Administracion GENE gngargado de Secretaria General

Tlaﬁxlaquiua d
aldonado, Gma.
2021« 2024

C. MARIA GUADALUPE RUIZ CRUZ

iy vauason o

Fecha de elaboracién: 19 de Marzo del 2024;],1%’5332'?5_’;‘;:

Sixtaguti@ s,

Eg;é"‘ Ae0: 24
202 -

El presente Manual de Procedimientos 2024 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, Il y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién I, Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Guerrero Nimero 242, Ley NGmero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero y Ley
numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.




