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t Tesorería 

Monitoreo de saldos y movimientos bancarios 

Monitoreo de saldos y movimientos bancarios 

Colab9rador Especializado 4C Jefe de Caja General 

Ingresa a los portales 
de cada banco. 

Consulta les saldos 
de las cuentas 
bancarias del 

Municipio. 

Genera un reporte en 
formato de excel. 

Envía reporte a la 
Jefatura de Caja 

General 

Detecta ingresos por 
registrar 

nforma a la Dirección 
de Ingresos y a la 

Dirección de 
Finanzas para su 

registro 

Actualiza reporte 

No 

Recibe y revisa 
reporte 

Si 

Envía reporte de 
saldos a la Tesorería 
a tas Direcciones de 

Egresos, Finanzas y 
Contabilidad 

Envia reporte al 
Colaborador 

Especializado 4C 

¿Correcto? 
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Tesorería 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Egresos 

Caja General 

Pago de obligaciones con cheque 

TESOR-EGRE-P-02-06 

Mayo 2022 

L.C.P. Mario Alfredo Rincón Rodríguez

LA.E. Verónica Elizabeth Sánchez Larios 

Lic. Rodrigo Ramírez Flores 

Titular del área que Autoriza: 
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t Tesoreria 
, ,

Pago de obligaciones con cheque 

Director de egreso 

Recibe los expedientes 
con el soporte 

documental del gasto 
validado, determina 

cuales se pueden pagar 
en base a la prioridad y a 
la disponibilidad de flujo 

de efectivo 

Envía en sistema y 
físicamente a la jefatura 

de caja 
emitiendo listado de 

documentos enviados a 
caja 

Supervisor B 

Recibe los expedientes 
r-+�..ifísicamente y en sistema 

pagos en 
sistema, imprime las 

pólizas 

Recaba firmas de los 
representantes del 

unicipio que autorizan el 
cheque 
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Pago de obligaciones con cheque (Pag. 2 de 2) 

A1 rvili�r Arlmini�tr�tivn 

Recibe cheques 

Separa las póUzas 

Ordena e integra ta póliza 
junto con el cheque en su 

archivo 

Entrega cheque al 
beneficiario recabando 

firma en la p óliza 
verde y dejando copia de 

INE 

Ingresa al sistema a 
registrar la entrega y 

archiva soporte 
documental 

Imprime reporte de 
cheques entregados al 

día 

A1 nrili�r TÁ�ni�n A 

Recibe póliza y los 
expedientes para 

relacionarlos y 
entregartos a la 

dirección de contabitidad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Egresos 

Caja General 

Pago de obligaciones con transferencia 

TESOR-EGRE-P-02-07 

Mayo 2022 

L.C.P. Mario Alfredo Rincón Rodríguez

LA.E. Verónica Elizabeth Sánchez Larios 

Lic. Rodrigo Ramírez Flores 

Fecha de Autor zació 

Titular del área que AulDriza
� 

•. 
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'Tesorería 

Pago de obligaciones con transferencia 

Director de Eqresos 

Recibe los expedientes con el 
soporte documental del gasto 
validado. determina cuales se 

pueden pagar en base a la 
prioridad y a la disponibilidad 

de llujo de efectivo 

Envía en sistema y físicamente 
los expedientes a pagar. a la 
Jefatura de Caja. emitiendo 

listado de documentos 
enviados a caja 

Supervisor B 

Recibe los expedientes 
físicamente y en sistema 

Programa los pagos en 
sistema, imprime pólizas y 

envía los expedientes al Jefe 
de Sección e

Jefe de Unidad Departamental C 

Recibe los expedientes para 
pago 

SI 

No 

Captura la información de los 
expedientes en la 

plataforma del banco que 
corresponda, la primera finna 

en la banca y los envfa al 
Jefe de caja General 

captura la información 
recibida del Área 

correspondiente en la 
plataforma del banco. se da la 

primera firma en la banca y 
envía los expedientes al Jefe 

de Caja General 
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Pago de obligaciones con transferencia (Pag. 2 de 2) 

Jefe de Caja General 

Recibe los expedientes en 
físico y valida la 
Información en 

la banca electrónica 

la lnfom1ación 
esco1Tecta'? 

Si 

No 

Regresa el expediente al 
Jefe de Sección e

Da la segunda firma 
electrónica en el portal del 

banco, se efectúan 
las transferencias y envía 
los expedientes al Analista 

c 

Auxiliar Técnico A 

Recibe los expedientes, baja 
.....---+----;"';los comprobantes en el portal 

del banco y los integra 

Cambia a estatus de 
entregado en sistema, emite 
relación de pólizas y entrega 
a la dirección de contabilidad 
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t Tesorería 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del Área que 
Revisó: 
Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Dirección de Egresos 

Caja General 

P_ago mediante cadenas productivas 

TESOR-EGRE-P-02-08 

Mayo 2022 

LC.P. Mario Alfredo Rincón Rodríguez 

LA.E. Verónica Elizabeth Sánchez Larios 

Lic. Rodrigo Ramírez Flores 

Fecha de Autori 

Titular del área que Autoriza:
w�

', 
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Pago mediante cadenas productivas 

Director de Egresos 

Recibe los expedientes 
con el soporte 

documental del gasto 
validado. identifica 
cuales se pagaran 
mediante cadenas 

productivas 

Envf a físicamente y en 
sistema los 

expedientes a la 
Jefatura 

de caja, emitiendo 
listado de documentos 

enviados a caja 

Supervisor B 

Recibe los expedientes 
físicamente y en 

sistema y los envía al 
auxiliar administrativo 

Auxiliar Administrativo 

Recibe los expedientes. 
los congela en sistema, 

los da de 
alta en el portal de 

NAFIN capturando la 
fecha de vencimiento 
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Pago mediante cadenas productivas 

Jefe de Caja General 

0 
'r 

,r • "" 
Consulta un cha antes 

del vencimiento la 
información de tos 

Importes descontados 
por los proveedores y 

'-
genera reporte 

.J 

"' 

Realiza el día del 
vencimiento, la 

trans
f

erencia a favor de 
la Institución bancaria 

'- .1 

r ....,_ 

Genera las pólizas y el 
reporte en sistema y los 

envía al 
Analista 

'- ., 

-

Auxiliar Técnico A 

r ..... 

Integra las pólizas a los 
expedientes que fueron 

descontados y los 
envía a la Dirección de 

Contabilidad 
'- ,1 

� 

-
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3. Glosario

Banca electrónica: Servicio prestado por las entidades financieras que permite 
realizar operaciones y transacciones de forma autónoma, independiente, segura y 
rápida a través de Internet. 

Cadenas productivas: Productos y servicios a través de un sistema de internet 
desarrollado por NAFIN para consultar información, intercambiar datos, y realizar 
transacciones financieras. 

Cuentas contable: Registro donde se identifican y anotan, de manera 
cronológica, todas las operaciones que transcurren en el día a día. 

Dependencias: aquellas que integran la 'Administración Pública Centralizada 

Dispersión: Pagos a través de transferencia bancaria de manera masiva. 

Fianza: Garantía exigida por ley al proveedor para el fiel cumplimiento del 
contrato. 

Fondo revolvente: Asignación de recursos que se autoriza a las Dependencias 
para solventar de forma inmediata gastos menores y/o urgentes 

NAFIN: Nacional Financiera es una sociedad nacional de crédito, institución de 
banca de desarrollo con personalidad jurídica y patrimonio propia. 

Normatividad: Conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y 
procedimientos según los criterios y lineamientos de una institución u organización 

Organismo Público Descentralizado: considerados como un tipo de 
organización administrativa indirecta, cuenta con características específicas como 
la de tener personalidad jurídica, patrimonio propio y autonomía en sus decisiones 

Pagaré: Documento que extiende y entrega una persona a otra mediante el cual 
contrae la obligación de pagarle una cantidad de dinero en la fecha que figura en 
él. 

Póliza: Documento mediante el cual se registran las operaciones contables. 

Póliza rosa: Copia de la póliza del pago destinada a la Dirección de Contabilidad 

Póliza verde: Copia de póliza del pago en la que se recaba la firma de recibido 
del beneficiario y se conserva en la jefatura de Caja General. 

Sistema: Software de Administración Financiera del Gobierno. 
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Solicitud de pago: Documento que se procesa en el Sistema, con el que se 

integra la documentación soporte del gasto para su revisión y trámite de pago. 

4. Autorizaciones

Firma De Autorización 
~ - -- -~ - �-�- - - - � ��---�--� - � -- _J 

Maestro Luis García Sotelo 

Titular de la Tesorería 

1 
: 

, Visto Bueno Asesoría y Supervisión 

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

� - � - -

ta ento de Gestión de 
Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Egresos, 

dependencia de la Tesorería (TESOR-EGRE-MP-02-0822), fecha de elaboración: Enero 2018, fecha 

de actualización: Agosto 2022, Versión: 02 
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