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1. Introduccion

Se elabora el Manual de Procedimiento de la Tesoreria Municipal para llevar a cabo
la AdministracionMunicipal.

En el presente documento, se muestra la red de procesos y descripcion de
procedimientos de cadaactividad o funcion del puesto destinado a personal facultado
de esta Dependencia Municipal en sus areas de integracion: Contabilidad, Cajas,
Recursos Humanos, Recursos Materiales y Recepcion, con la intencion de que los
procedimientos sirvan de base para la ejecucion de las actividades de una manera
eficiente.
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2. Objetivo

Proporcionar un documento basico como herramienta de trabajo para sistematizar
las actividades de los diferentes procesos a cargo de diversas areas de la Tesoreria
Municipal, ademas de contribuir en el apoyo al cumplimiento las metas planeadas
dentro del Plan Municipal de Desarrollo; coordinando la informacion eficiente e
integral de la operacion funcional y organizacional, permitiendo un optimo
aprovechamiento de los recursos.
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3. Marco Juridico

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

e LeydeResponsabilidadesdelosServidoresPublicosdel EstadoyMunicipios.
e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

e ReglamentoInternodel H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.

e LeydeTransparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz,

e Reglamento deTesoreria

e Leydeingresosy Presupuesto de Ingresos
e Presupuesto deEgresos

e Leyde Contabilidad Gubernamental

e |ey Federal deTrabajo

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
Tels: (294) 945.03.63




Gobierno Municipal 2018 - 2021

4. Organigrama

TESORERO MUNICIPAL

CONTADOR GENERAL ASISTENTE DE TESORERIA

ENCARGADO DE SIGMAVER ENCARGADO DE INGRESOS ENCARGADO DER.H

CAJERO
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5. Red de Procesos

TESORERIA MUNICIPAL

PROCESO: RECEPCION DE TESORERIA MUNICIPAL

C0DIGO PROCEDIMIENTO
PTM-01 RECEPCION DE PAGOS Y FACTURAS
PTM-02 RECEPCION Y EXPEDICION DE DOCUMENTOS
PTM-03 ATENCION A LA CIUDADANIA
PROCESO: CONTABILIDAD

CODIGO PROCEDIMIENTO

PTM-04 FACTURACION Y COBRANZA

PTM-05 PROCESO DE CONTABILIDAD

PTM-06 ELABORACION DE CHQUES DE NOMINA'Y PROVEEDORES
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PROCESO: RECURSOS MATERIALES

CODIGO PROCEDIMIENTO
PTM-07 Elaboracion de Ordenes de Compra
PTM-08 Cotizaciones
PTM-09 Verificacion de Datos Fiscales

PTM-10 Elaboracion de Oficios Comision

PROCESO: RECURSOS HUMANOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

PTM-11 AUTORIZACION DE ALTAS Y BAJAS DE TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO
PTM-12 ELABORACION DE NOMINA

PTM-13 AUTORIZACION DEL PAGO DE REMUNERACION PERSONAL

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
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Proceso: Recepcidon Tesoreria Municipal

PTM-01
Recepcion y Pago de Facturas

1.-Objetivo:
Llevar un control de las adquisiciones hechas por el Ayuntamiento, cumpliendo con el pago
oportuno a nuestros proveedores.

2.-Alcance:
El nimero de proveedores que otorgan sus servicios.

3.-Responsabilidades:

Asistente de Tesoreria:

e Recibir la factura con una orden de compra anexa

e Girar un contra recibo al proveedor, con fecha probable de pago.

e Un dia ala semana hacer una relacion de las facturas recibidas para enviarlas al area
de Recursos Materiales para su revision.

e Encaso de que alguna factura sea rechazada, se regresa directamente al proveedor,
cancelando el contra recibo
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4.-Definiciones:

Adquisiciones: Compra que se realizd de algo, un producto, un servicio, uninmueble, entre otras
cuestionesquesonplausiblesdecomprar. Perotambién lapalabrase usaparadesignara
aquella cosa que se comprd.

Requerimientos: Peticion de una cosa que se considera necesaria.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE TESORERIA

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I | La asistente atiende a los proveedores
Se revisa factura para la entrega de contra recibo
Se envia a Recursos Materiales para su revision.
Una vez programado el pago y elaborado el cheque se llama al proveedor para
realizar dichopago.

Sl No
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Proceso: Recepcion Tesoreria Municipal

PTM-02

Recepcion y Expedicion de Documentos

1.-Objetivo:
Llevar un control de los documentos que se expiden y reciben en esta dependencia, con el fin de
poder concluir adecuadamente cada tramite que se realice.

2.-Alcance:

Este procedimiento es aplicable a cada una de las dependencias que integran la Administracion
Municipal, asi mismo como a las paramunicipales, servidores piblicos, contribuyentes yala
ciudadania engeneral.

3.-Responsabilidades:

Asistente:

Para la Expedicion de Documentos:

e Se elabora el documento con un numero de oficio, asunto a tratar y firma del Tesorero
Municipal.

e Selleva una relacion con el control de estos documentos, poniendo la fecha de
expedicion,nombredelapersonaalaquesedirigeyquienelaborael
oficio.

e Searchiva una copia del documento donde se firma y se sella de recibido.
Para la Recepcion de Documentos:

e Se firma y sella de recibido el oficio

e Se canaliza conla persona adecuada para que le dé continuidad al asuntoa
tratar

» Silasituacionloameritaseledacontestacional oficio, sinoeselcasose
archiva en el expediente correspondiente.
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4 .-Definiciones:

Expedicion: Eslaaccion y efecto de expedir (despachar, remitir, dar cursoa una causa). La
expedicion, por lo tanto, puede ser la elaboracion y el despacho de ciertos documentos o
decretos.

5.-Descripcion de actividades:

RESPONSABLE: ASISTENTE

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcion

La secretaria recibe los documentos, con firma y sello

Canaliza el documento con la personaindicada para la continuidad del asuntoa
tratar.

Sies necesario se da contestacion al oficio, sino es necesario se archivaenel
expediente correspondiente

Expedicion

Se elabora un documento con nimero de oficio, fecha, Nombre a quien se le envia,
asunto y firma del Tesorero Municipal.

Se lleva una relacion de los oficios que se elaboran

Se archiva una copia del documentos formado y sellado de recibido, en el expediente
correspondiente.
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Proceso: Recepcidon Tesoreria Municipal

PTM-03
Atencion ala Ciudadania

1.-Objetivo:
Se atiende el teléfono del Ayuntamiento, ya que en esta area se encuentra una linea directa de
Telmex, una vez atendido la llamada se canaliza al area solicitada.

2.-Alcance:
Ciudadania en General

3.-Responsabilidades:

Asistente

Atencion a la ciudadania (via telefonica):

e Se atiende cada llamada telefonica

e Se canaliza ala dependencia correspondiente para el asunto a tratar
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4.-Definiciones:

Expedicion: Esla accion y efecto de expedir (despachar, remitir, dar curso a una causa). La
expedicion, por lo tanto, puede ser la elaboracion y el despacho de ciertos documentos o
decretos.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I | Se le atiende la llamada, escuchando el asunto de la persona.
2 | Se le resuelve el problema a la persona o se canaliza al area correspondiente
3 | Se lleva un control de las llamadas atendidas.
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Proceso: Contabilidad

P-04-TM
Facturacion y Cobranza

1.-Objetivo:

Atraer a los contribuyentes para que realicen los pagos de sus contribuciones, iniciando con
ello el proceso de recaudacion.

2.-Alcance:

Este proceso inicia con la presentacion voluntaria del contribuyente en el area de cajas y
termina con la entrega diaria de los comprobantes y depdsitos generados por los importes
recaudados.

3.-Responsabilidades:

Cajeros:

e Cobrar correctamente la contribucion de que se trata.

e Imprimir el recibo correspondiente.

e Realizar cortes de cajas diariamente.

e Entregarlos recursos recabados al encargado de ingresos.

e Recibir del encargado de ingresos los depdsitos bancarios y/o las fichas de depdsito
diariamente.

e Entregar al departamento de contabilidad la pdliza diaria de ingresos y facturar el ingreso
diario.
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4 .-Definiciones:

Contribuciones: Las establecidas en la Ley y Presupuesto de Ingresos vigente para el
Municipio de Hueyapan de Ocampo.

Recibo de Pago: Documento enel cual se identifica plenamente la contribucion y elimporte
pagados por el contribuyente.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: CAJEROS
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I | Los cajeros atienden a los contribuyentes

2 | Se identifica la contribucion en el sistema de computo

3 | Se imprime el recibo y se cobra

4 | Seentrega al contribuyente el original del recibo emitido y se guarda una copia para
elarchivo

5 | Alfinal delajornada de trabajo, se realiza corte de caja y se imprime el reporte de
recaudacion

6 | Se imprime una poliza y una factura diaria.
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Proceso: Contabilidad

P-05-TM

Proceso de Contabilidad
1.-Objetivo:
Registrar los Ingresos y Egresos para lograr un eficiente manejo y control de los recursos
financieros
2.-Alcance:

El proceso inicia con la recepcion de la poliza diaria de ingresos que entrega el departamento
de recaudacion y termina con la elaboracion, aprobacion y archivo de los estados financieros
del periodo.

3.-Responsabilidades:
Tesorero: Supervisa, administra y coordina las funciones de todo el departamento de Tesoreria.

Contador; Supervisaycoordinaaauxiliares contablesy cajeros de esta dependencia.
Regula, Supervisa el buen manejo de Recursos emitidos por El Gobierno Federal yEstatal.
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4.-Definiciones:

Contribuciones: Las establecidas en la Ley y Presupuesto de Ingresos, Presupuesto de
Egresos y Ley de Hacienda Municipal vigente para el Hueyapan de Ocampo, Veracruz.
Recibo de pago: Diario Oficial de la Federacion en su efecto.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: CONTADOR Y TESORERO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar y archivar pélizas de Diario, Ingresos y egresos

Elaboracion y programacion De pago de facturas a proveedores
Elaboracion de conciliaciones Bancarias.

Elaboraranexos de los Estados Financieros mensuales, trimestrales.
Apoyar con anexos de Presupuesto de Egresos y Cuenta Publica.
Apoyarconlainformacionrequeridaen lasauditorias realizadas por el estado.
Supervision Y elaboracion de pdlizas de Diario, Ingresos y Egresos.
Verificardiariamente, todasy cadaunadelas polizasde cheque quese hayan
originado, por concepto de pago de proveedores, nominas y retenciones efectuadas
Llevar al el control de saldos bancarios de todas y cada una de las cuentas que tenga
elMunicipiodeHueyapande Ocampo, Veracruz, conlosbancosquesetrabaja.

OO Ul B~ W I —
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Proceso: Contabilidad

PTM-06

Elaboracion de Cheques de NOominay Proveedores
1.-Objetivo:
Tenerlainformacion contable actualizada, armonizada, confiable, organizada y clara parasu
revision oconsulta.
2.-Alcance:
El proceso inicia con la recepcion de las facturas y nomina para elaboracion de cheque

correspondiente.

3.-Responsabilidades:
Contador: Elaboracion de cheques. Supervisay coordina alos cajeros de esta dependencia.
Regula, Supervisa el buen manejo de Recursos emitidos por El Gobierno Federal y Estatal.
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4 .-Definiciones:

Cheques: Lasestablecidas enel Presupuesto del Municipio de Hueyapan de Ocampo, ver.
Recibo de pago: Diario Oficial de la Federacion.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: CONTADOR

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I | Relacionar facturas recibidas de los proveedores, mismas que son analizadas por el
tesorero para su pago oportuno.

2 | verificar si se cuenta con saldo suficiente en la cuenta de bancos asignada para pago
a proveedores

3 | Seelaboranlos cheques con su contabilidad correspondiente y de acuerdo a las
claves preacuerdo alas partidas presupuestales asignadas

4 | Serecaban firmas autorizadas que estén consideradas en el banco, para validacion
del
Cheque.

5 | Se entregan los cheques a recepcion para entregar a proveedores

6 | Se elabora cheque por pago de ndmina a personal eventual.
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Proceso: Recursos Materiales
P-07-TM

Elaboracién de Ordenes de Compra

1.-Objetivo:

Mantener un orden y control del suministro de bienes y servicios requeridos de las diferentes
dependencias que integran este H. Ayuntamiento

2.-Alcance:

Alas dependencias que integran la administracion municipal, asi comoa las para municipales
que soliciten materiales, suministros, etc.

3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria: Recibir oficio de solicitud de materiales para el suministro de bienes,
realizar cotizaciones de materiales, seleccionarlamejoropcion, realizarlaorden de
compra.

Tesorero Municipal: Autorizar la adquisicion de bienes

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
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4.-Definiciones:

Suministros: se hace referencia al acto y consecuencia de suministrar (es decir, proveer a
alguien de algo que requiere). El término menciona tanto ala provision de viveres o utensilios
como alos objetos y efectos que se han suministrado.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE TESORERIA Y TESORERO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe lasolicitud de material de otros departamentos y turna a autorizacion.
Da autorizacion para la compra.

Contacto y cotizacion con los proveedores.

Realiza la orden de compra.

Autorizan la compra al final de la orden, siendo estos los Unicos responsables de
dicha funcion.

al| B W N —
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Proceso: Recursos Materiales

PTM-08
Cotizaciones

1.-Objetivo:

Aquel documento oinformacion que el departamento de compras usa en una negociacion. Es un
documento informativo que no genera registro contable. Cotizacion son la accion y efecto de
cotizar.

2.-Alcance:
Aplica a todas las adquisiciones, ya sea de un bien o servicio, con montos establecidos de
acuerdo ala Ley de gobierno y administracion Municipal.

3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria y Tesorero;

e Supervisar el proceso de adquisiciones para que se lleve a cabo dentro del marco
normativo, deacuerdoalosmontosautorizados porlaley de Egresosvigente.

e Analizar y validar Pedidos y tablas comparativas.

o Gestionarla validacion yautorizacion de los pedidos y tablas comparativas con Directivos,
Encargada de recursos materiales:

e Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las requisiciones con un con montos
establecidos.

e Asignar los requerimientos para solicitar al proveedor la cotizacion y posteriormente
elaborar la tabla comparativa.

o Verificar que la tabla comparativa, con las cotizaciones correspondientes, estén
correctos.

e Solicitary verificar los bienes adquiridos, Validar los pedidos.

e Integrardocumentacion paraserenviado ala Contabilidad para Tramite de Pago.
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4.-Definiciones:

Negociacion: se define como una conversacion entre dos 0 mas personas para conseguir un
arreglo de intereses divergentes o unacuerdo mutuo. Por tanto la capacidad de negociacion
supone una habilidad para crear un ambiente propicio paralacolaboracion ylograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad de dirigir y controlar una
discusion utilizando técnicas, planificando alternativas para negociar los mejores acuerdos

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE TESORERIA Y TESORERO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

[ | Recepcion de la requisicion, elaborada por parte del area solicitante.

2 | Cotizacion de los insumos requeridos a diferentes proveedores a través del medio
masadecuadodisponible (viatelefonicay/oatravésdecorreoelectronico).
3 | Recibidalacotizacionporel proveedorse procedearealizarel pedidoyasuvezse
realiza la orden de compra.
4 | Recibe los materiales verificando contra nota o factura.
5 | Seturnaaldreadecontabilidadelpagodelosmaterialesadquiridosal proveedor.
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Proceso: Recursos Materiales

P-09-TM
Verificaciones de Datos Fiscales

1.-Objetivo:

Controlary verificarel correctollenado de facturacion, y asi poder realizar de manera
oportuna el pago de los comprobantes fiscales que presenten los Proveedores y/o Prestadores
de Servicios con los que se haya generado algiin compromiso de pago.

2.-Alcance:
Proveedores y/o Prestadores de Servicios con los que se haya generado alglin compromiso de

pago.

3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria y Contabilidad: recibir a proveedores y entregar contra recibo, asi como
larealizar la relacion de facturas diarias para turnarlas a recursos materiales al area de
verificacion.

Area de Verificacion: verificar en cada factura:

El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asf como el sello
digital del contribuyente que lo expide.

o (Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y Lugar y fecha de
expedicion.

e Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio 0
del uso o0 goce que amparen.

e Valor unitario consignado en numero.

e Importe total consignado en niimero o letra. exhibicion o en parcialidades.

Contabilidad: encargadode realizarel pagodelafacturaencuestion.
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4.-Definiciones:
Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE TESORERIA'Y CONTABILIDAD

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I | Recibe del Proveedor y/o prestadores de servicios los comprobantes fiscales en
original y emite contra recibo
2 | Realiza la relacion de facturas diarias Turna al area de revision
3 | Daautorizacion para la compra. Recibe facturas para revision de datos fiscales asi
como la orden de compra con la misma factura asi como la verificacion del CFDI.
4 | Dependiendo de la situacion:
e No es correcta: Regresa al proveedor
y/o Prestador de Servicios para su correccion.
e Sies correcta; continda proceso
5 | Seturnaacontabilidad para que posteriormente se realice el pago de la factura en
cuestion.
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Proceso: Recursos Materiales

PTM-10
Elaboracion de Oficios Comision

1.-Objetivo:

Tienecomoobjetivoregularlaasignacionycomprobacion de viaticos, asicomoparala
asignacion de los pasajes para el cumplimiento de las funciones o tareas oficiales a
desempefar porlas personas que designen tanto el Presidente Municipal como los titulares,
debiendo autorizar estos mismos dicha comision

2.-Alcance:

Este procedimiento y tarifas son aplicables dependiendo del servidor publico solicitante como
del lugar a donde se comisiono.

3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria: realizar solicitud, asignar y autorizar la comision.

Contabilidad: Recibirlasolicitud si cumple con todos los datos, anexando lainvitacion, programa
etc. de la comision, en los casos de comision que necesiten combustible se realiza una orden.
Tesorero: Da la autorizacion del pago de comision.
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4.-Definiciones:

Asignacion: establecimiento de lo que corresponde aalgo o alguien para un determinado
objetivo.

Designe: destinar algo o a alguien para un fin

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE TESORERIA, CONTABILIDAD Y TESORERO.

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I | Recibe la solicitud si cumple con todos los datos y firma y sello de la dependencia
solicitante. Procede a solicitar autorizacion
2 | Seautorizaelpagoolaordendecombustible ensucasoy/orecursos materiales
expide la orden correspondiente del servicio.
3 | Después de dicha aprobacion se turna al area
contable para su pago
4 | Realizan movimiento de pago de comision y emiten recibo donde se requiere firma
del comisionado asi como la firma de titular de dependencia, para poder efectuar el
pago correspondiente.
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Proceso: Recursos Humanos
PTM-11

Autorizacion de altas y bajas de trabajadores del ayuntamiento

1.-Objetivo:

Tiene como objetivo autorizar las altas y bajas de todos los trabajadores que laboran en el H.
Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.

2.-Alcance:
Todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Ver.

3.-Responsabilidades:
Encargado de Recursos Humanos: se encarga de realizar el tramite, ya sea alta o baja de
personal.

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
Tels: (294) 945.03.63




4.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE TESORERIA, CONTABILIDAD Y TESORERO.

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe la documentacion que acredite la personalidad juridica

Solicitar segln sea el caso los requisitos y Enviar la informacion al departamento de
Recursos Humanos y solicita la Alta.

Autoriza el alta o baja con su firma

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865

Tels: (294) 945.03.63
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Proceso: Recursos Humanos

PTM-12

Elaboracion de Nomina
1.-Objetivo:

Aplicar las incidencias y/o movimientos del personal en el programa de nominas
para suremuneracion.

2.-Alcance:

Empleados adscritos a las diferentes direcciones y/o areas de este Ayuntamiento.
3.-Responsabilidades:

Recursos humanos: Analizar y aplicar las incidencias en el programa de nominas y proceder a

la autorizacion de la remuneracion y su aplicacion,

Encargados de areas; Presentar la pre-nomina con los movimientos para su analisis.
Tesorero Municipal: Autorizar el listado de ndmina.

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
Tels: (294) 945.03.63
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4.-Definiciones:

Incidencia: Situacion que se presenta y afecta el transcurso de la jornada laboral.

Pre nomina: Documento en donde se especifican las incidencias por empleado.

Nomina: Listado en donde se muestra el pago del empleado segun sea el periodo de trabajo,
detallandose las percepciones y deducciones de cada trabajador.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: RECURSOS HUMANOS Y TESORERO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I | Se recibe las pre-nominas correspondientes.

2 | Enel programa de ndminas. Se procede a realizar el cierre del periodo anterior y se
cambia por el periodo actual.
3 | Secapturanlos movimientos, es decir faltas, horas extras, compensaciones, etc. Asi
comotambiénlasincidencias queseregistraronenelrelojchecador.
Se genera la ndmina y se timbra.
Se imprime el listado de ndmina por dependencia y recibos de pago por empleado.
Se autoriza la ndmina.
Se genera el archivo para la banca electronica.

~N O o &>
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Proceso: Recursos Humanos

PTM-13

Autorizacion de Pago de Remuneracion Personal

1.-Objetivo:

Controlar, verificar las incidencias del personal para aplicarlas en el programa de néminas
para suremuneracion.

2.-Alcance:

Empleados adscritos a las diferentes direcciones y/o areas de este Ayuntamiento.
3.-Responsabilidades:

Recursos humanos: Revisar las incidencias en el reloj checador, asi como analizar y aplicar la

pre ndmina, para posteriormente capturar los movimientos en el programa de ndminas y
proceder ala autorizacion de la remuneracion y su aplicacion.

Encargados de areas; Presentar la pre ndmina con los movimientos para su analisis.
Tesorero Municipal: Autorizar el pago de las remuneraciones.

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
Tels: (294) 945.03.63




4.-Definiciones:
Incidencia: Situacion que se presenta y afecta el transcurso de la jornada laboral.
Pre nomina: Documento en donde se especifican las incidencias por empleado.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: RECURSOS HUMANOS Y TESORERO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I | Revisa registro de reloj checador para verificar la asistencia e incidencias de los
trabajadores.

2 | SerecibelaPre-nominade Servicios Publicos, Seguridad Publicay se ejecuta.

3 | Seaplicanlasincidencias y se ejecuta la ndmina, se realiza el pago electronico de la
misma.

4 | Se envia al departamento de Contabilidad para suregistro contable.

Melchor Ocampo S/N, Zona Centro, C.P. 95865
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