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Manual de Tesoreria del Municipio de Tunkas, Yucatan

Fecha aprobacion: 29 de febrero 2024.

El C. Lic. Jorge Ricardo Kuh Méndez presidente del Ayuntamiento
Constitucional de municipio de Tunkas Yucatan, a los habitantes del

municipio hago saber:

Que, por el secretario del Ayuntamiento, el Honorable Ayuntamiento de

Tunkas, Yucatan, ha tomado el siguiente:

ACUERDO:
Se crea Manual de tesoreria del Municipio de Tunkas, continue un propésito de
normalizar, funciones de una forma clara y precisa de las atribuciones que tienen

los servidores publicos que integran la administracion Municipal.

Con el fin de tener herramientas y estrategias que nos permita convertir los
objetivos en planes y programas de este municipio y en acciones y resultados
concretos, encaminados siempre a dar atencion a las demandas de la poblacién,
sustentando a los programas municipales derivados del plan municipal de esta
administracién a partir de su publicacién, de conformidad de los articulos, 86, 87,90,
91y 92 de la Ley general de hacienda del estado de Yucatan y sus Municipios.

Publiquese el reglamento de Manual de tesoreria del Municipio de Tunkas, en
la Gaceta o paginas oficiales del Municipio de Tunkas, Yucatan, dentro de los

treinta dias naturales siguientes a su aprobacion.
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A si mismo remitase un ejemplar de este documento aprobado a la Direccién
General de la Secretaria, a la Direcciéon de Comunicacion Social, a la Direccién
de Participacion Ciudadana, al Honorable Congreso del Estado y a la ASEY. A
efecto de que proceda a publicar y difundir entre la ciudadania, asi como a otras

instancias de gobierno.

Para la publicacién Notifiquese al CABILDO, a efecto de que gestione la misma
en los términos que fija la Ley; notifiquese también a la Tesorerfa Municipal ya
la Direccion de Presupuesto y Egresos, para que cubran oportunamente el costo

de dicha publicacion.

Se faculta a los ciudadanos PRESIDENTE MUNICIPAL y al SECRETARIO de
este Honorable Ayuntamiento, a efecto de suscribir la documentacion inherente

al caso.
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R RETAR
MUNICIPIO DE TUNKAS, YUCATAN. A SUS HABITANTES HAGO SABER:SEC 5;2"‘

TUNKAS, YUCATAN.

Con fundamento en los articulos 55 fraccién Il Y XXIl. 60 Y 87, FRACCION IX de
la constitucion politica del gobierno de Yucatan: el capitulo IV Y ARTICULO 108 de
la ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan y los articulos 14, 15y

16 de la ley estatal de planeacién, expido el siguiente:

Manual de tesoreria del municipio de Tunkas, Yucatan

Articulo 1.- se crea el manual de la tesoreria municipal para el desarrollo del
municipio de Tunkas, Yucatan que sera el 6érgano encargado de la recaudacion
de los ingresosmunicipales y responsable de realizar las erogaciones que
haga el ayuntamiento y la estructura organizacional en esta administracion
2021-2024 se formulé bajo un esquema organizacional que permitird hacer
frente a las atribuciones conferidas en el marco juridico aplicable, cuyas
funciones se describen en el presente manual, y que desarrolla tareas para un
mejor desarrollo de las funciones administrativas.

Articulo 2.- El manual financiara sus operaciones con los recursos presupuestales
que le asignen los gobiernos federal y estatal, de acuerdo los articulos 86, 87, 90,
91,92 y 93 de la ley general de hacienda del estado de Yucatan, para dar
cumplimiento de sus funcionalidad de la administracion y de igual cumplir con los
programas sociales, culturales derivados en el plan municipal de Tunkas estas
acciones esta a cargo del responsable del area.(tesorero Municipal) Su ejercicio y
control estara sujeto a las disposiciones legales aplicables.
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De los responsables y actividades del manual 2025

TUNK‘-’\Q YUCATAN.
El H. Ayuntamiento de Tunkas, Yucatédn que preside la ciudadano presidente
municipal; Lic. Jorge Ricardo Ku Mend'ez, Con fundamento en los articulos 55
fraccion 11'Y XXII. 60 Y 87, FRACCION IX de la constitucién politica del gobierno
de Yucatan, tiene a bien nombrar para llevar las actividades del departamento de la
tesoreria municipal al ciudadano, Lic Jesus Alberto Estrella Santos, que tendra

las siguientes acciones:

pago de némina quincenal del personal que labora en el H. Ayuntamiento.
pagos temporales

apoyos econémicos para personas de escasos recursos, mantencion,
alimentacién, medicamentos, vivienda etc paralelo al DIF municipal, y
presidenta Municipal

recaudacion del impuesto.

integracién de la cuenta publica mensual, trimestral, anual.

00 pagos a proveedores.

O Proponery ejecutar la politica fiscal del Municipio;

0 Actualizar los padrones de los contribuyentes;

0 Ordenar que la recaudacion de ingresos se deposite en las cuentas
bancarias del Municipio;

0 Proponer al Ayuntamiento, en acuerdo con la Presidenta Municipal, las
politicas, estrategias y campafas para incrementar los ingresos de la
hacienda publica municipal;

O Proponer al Ayuntamiento, en acuerdo con la Presidenta Municipal, el

otorgamientode estimulos fiscales, subsidios, condonaciones y exenciones;

N e e e |
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0 Expedir constancias que acrediten el pago de contribuciones a sollcﬁug AV Jﬁi\:‘m,g[a,w-:\
SECRETARIA MUNICPAL
2021 - 2024
! ' TUNKAS, YUCATAN.

0 Suscribir y hacer cumplir los convenios que se celebren con los

de los interesados;

contribuyentes parael cumplimiento diferido de obligaciones fiscales;

00 Aprobar y controlar las formas oficiales valoradas y numeradas para la
recaudaciénde los ingresos del erario municipal y para el cumplimiento
de obligaciones a cargode este;

0 Coordinar la programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto de la
Administracién Publica Municipal;

0 Contribuir con la asesoria que se brinde a las dependencias, de la
administracién publica municipal en la elaboracion de sus proyectosde
presupuesto de egresos;

0 Revisar y validar, conjuntamente con la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programaciéon y Evaluacion, los anteproyectos de
presupuesto de las dependenciasmunicipales;

0 Elaborar de manera coordinada con la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion, el proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del Municipio;

0 Coordinar el proceso de Solventacion de las observaciones y
recomendaciones derivadas de los informes de auditoria e inspeccion
practicadas por el ASEY O ASF;

[0 Tener a su cargo la caja general cuyos valores estaran siempre bajo su

cuidado y exclusiva responsabilidad;

0 Realizar la apertura y cierre de cuentas bancarias a nombre del
Municipio;Conducir la operacién del sistema y procedimiento para el
registro de la emision decheques;

0 Participar en el ambito de sus atribuciones para la integracién del

programa anual de obra publica;
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O Participar en la suscripcién de los contratos de adquisicionesszcazraria MUNICIPAL
2021 - - 2024
arrendamientos, obrasy servicios; TUNKAS, YUCATAN.
0 Proponer la cancelacién de cuentas incobrables y la afectacion de
ejercicios anteriores;
0 Iniciar, sustanciar y resolver el procedimiento administrative de ejecucion
para exigirel pago de contribuciones y créditos fiscales que no hubiesen

sido cubiertos dentrode los plazos sefialados por la Ley;
7 en coordinacién con presidencia y el personal que labora en esta area se
suman esfuerzos dia a dia para brindar la atencién en estas actividades

mencionadas anteriormente.

articulo 3.- para el ejercicio de sus facultades, el manual contara con los cargos y

6rganos siguientes:

Tesoreria Municipal

CONTABILIDAD

PROGRAMAS
MUNICIPALES

e e
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Articulo 4.- Programas Municipal Estatal y Federales

. ik T TUN
Publicos, parala revisién y cabal aplicacién de los recursos federales y

H. AY
Ser el enlace entre la Tesoreria y la Direccién de Obras Publicas y Servicic?gc“'zu

estatales otorgados al Municipio para obras terminadas y en proceso.

Funciones

a

|}

Coordinar, registrar, controlar y dar seguimiento del Sistema Integral de
Informaciénde los Programas Sociales (SIIPSO) “Ramo 33" (Portal de
informes de avance fisico,financiero y Contraloria Social).

Coordinar, registrar, control y dar seguimiento de proyectos de Obra
referente al FISMDF.

Coordinar, registrar, controlar y dar seguimiento del Informe Mensual del
Sistema deAvance Mensual Ramo General 33 (SEVAC).

Coordinar, registrar, controlar y dar seguimiento de los proyectos ante el
Consejo de Investigacién y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS).
Coordinar, registrar, controlar y dar seguimiento del informe Trimestral
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (RFT).

Realizar Conciliaciones Contables emanadas de las obras realizadas
por la Direcciénde Obras Publicas

Llevar a cabo la Solventacién de Auditorias en las obras y recursos de

participaciones de los programas municipales, estatales y federales

Articulo 5.- contabilidad

Contabilidad

Llevar de manera transparente, eficiente y eficaz los registros contables del

Municipio.

M
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Intervenir en la elaboracién del Presupuesto de Ingresos y Egresos. H. AYUNTA
Elaboracién y presentacién de la Cuenta Publica, Anual.. S_i:r(il’{fs
Elaboracién, integracion y presentacion del Informe Mensual: Recepcion
y Validaciénde pélizas con su soporte, entregados por el area de
Egresos.

Recepcidn y captura de facturas para creacion de pasivos.

Verificar los cortes de caja del area de Recaudacion.

Realizar los registros contables de los ingresos, egresos, e Inventarios.
Foliar, sellar y escanear las diferentes pélizas con su respectivo soporte.
Cotejo de la nébmina impresa contra la dispersién bancaria.

Entrega de informacion contable al area de Patrimonio para el
llenado de las cédulas de inventario.

Entrega de informacién y documentacion para la elaboracion del Informe
financieros de las cuentas activas del municipio

Generacion e integracion de los 12 discos del informe mensual.
Impresion de Estados Financieros.

Atender y contestar los pliegos de observaciones del Informe Mensual.
Ejecutar y dar seguimiento eficientemente a la armonizacion
contablegubernamental.

Atender solicitudes de Informacién del area de Transparencia.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

y las que lanormatividad le permita.

e e
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Dispersion de recursos
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Articulo 6.--La tesoreria municipal dispersara el recurso de acuerdo 3sr;|a§'r\ p,w.hsim
524 - 20

solicitudes hechas por los departamentos o los apoyos sociales, cultura’@ams JUCKTAN.

deportivos y de salud a los habitantes y a los directores de diferentes areas de

acuerdo a los recursos con gque cuente las arcas municipales
Dispersion para direcciones, Deporte, Cultura, DIF,ETC.

1. Realizacion de una solicitud dirijo a la presidente municipal, firmado por el
director o encargado de la direccién

2. Cronograma de actividades o planeacion (describir que se va a requerir con

el recurso solicitado).

Constancia de recibido o de entrega por parte de la tesoreria

Facturas de las compras

Reporte del uso del bien que se compro

2

Formato del destino de bien (lista de beneficiario si aplica), firmado por el
director o encargado del departamento
7. Fotografia de entrega o de las actividades donde se usé el bien

Dispersion para instancias no lucrativas, escuela, religion Asociaciones

civiles

1. Realizacién de una solicitud dirijo a la presidente municipal, firmado por el
director o encargado de la institucién sellado de preferencia

2. Cronograma de actividades o planeacion (describir que se va a requerir con
el recurso solicitado), selladas de preferencia

3. Constancia de recibido o de entrega por parte de la tesorerfa recibo Oficial,

firmada por la institucion beneficiada.
M
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4. Reporte del uso del bien que se compro

=~

5. Solicitar Fotografia de las actividades donde se usé el bien H. AYUNTAMIENTO

Al

SECRETAR!

2'] g =+
i UCATAN.

TUNKAS, YU
Dispersion de recurso para personas vulnerables del municipio

1. Realizacion de una solicitud dirijo a la presidente municipal, firmada por el
solicitante con copia de su INE
Constancia de recibido o de entrega por parte de la tesoreria recibo oficial
Reporte fotografico ( si es efectivo con un sobre amarillo, o fotografia del bien
que se le entregue )
Dispersién de recurso con facturas para orden social (laminas, cementos,
block despensa etc.)

Factura

Solicitud dirigida a la presidencia
Orden de compra

Constancia de recibido

Lista de beneficiados con copia de INE

O

Fotografia donde se esta entregando

Dispersion de recurso con facturas

Factura

Solicitud dirigida a la presidencia
Orden de compra

Constancia de recibido

Almacén si lo requiere

S ok M=

Entrada y salida

w
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7. bitacora e
MIENTO
8. reporte fotografico -TCQ\;T%TE‘M“'"““‘L
2021 - 2024 -
TUNKAS, YUCATAN.
Dispersion de recurso para pago de servicio que facturan (con régimen

personas fisicas con actividades empresariales y profesionales)

Factura

Contrato

RFC

INE

cCV

REPORTE DE ACTIVIDADE
FOTOGRAFIA

~ e uE B W o

Dispersién de recurso para pago de servicio que facturan personas morales

Factura

Contrato

Acta constitutiva

RFC

INE

(OAY)

REPORTE DE ACTIVIDADE
FOTOGRAFIA

o NGk N =

m
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a . r oA
Dispersion de recurso para factura de gasolina . A JN*AWETO
\MN PAL

Factura T 45, G
Solicitud dirigida a la presidencia

Orden de compra

nal N

Bitacora de gasolina

< EEmE
PROVEDOR: MEGASUR MES jul-17
FOLID FSCAL:

MOTIVO DE
CONSUMO P/U i KILOMETRAJE  |VIAJE Imagen de Vehiculo
NOMSRE DEL{DEPARTAMENTO |DESCRIOCION DE{PESOS CONSLIMO |INICIAL FiNAL

ENCARGADO DEL]

[VEHICULD VEHICLILO/PLACAS
VIRE AR TUZ SEGURIDAD FORT B T50MEC Segunded

PUBLICA P ATHILIVA

3315 § 1103035 |5 2250 (S  4EIT INOSIRVE m unitipel
VIRGLIO TANTLUZ SEOURGAD NISTAN 220 YSLHE5-C Seguned
PUBLICA/PATRUYA
1117 s 52123 |§ 1302 |s 45000 {NOSIAVE o zst
.
= A
Transitorios

articulo primero.- este manual entrard en vigor el dia siguiente al de su
elaboracion.

articulo segundo.- este manual deroga al publicado mediante el oficio

La presidencia municipal de Tunkas, Yucatan, estados unidos mexicanos, a los 29
dias del mes de febrero de 2024.

M
e ———  —  ———/
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C. Lic Jorge Ricardo Ku Mendez

Presidente municipal de Tunkas, Yucatan TUNKAS. YUCATAN.

ﬁ
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T LYUNTAMIENTO
CARETARIA MUNICIPAL
B 0021 - 2024
SONKAS, YUCATAN.

-

A N
S yunkas

R TReior Tiebse
Unmejos Tunkas parg todon v
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TUNKAS YUCATAN A DE

C. JORGE RICARDO KUH MENDEZ

PRESIDENTE DE TUNKAS YUCATAN.
PRESENTE

El que suscribe C.

manera mas atenta su valioso apoyo para

s
mis posibilidades econdmicas me impiden solventar esianecesdad.

Agradezco su atencién prastada y esperando contar con su 8%
ATENTAMENTE

C:/

INE: //‘/
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H. AYUNTAMIENT?)
. SECRETARIA MUNICIPAL
2021 - 2024
: - TUNKAS, YUCATAN.
FOUIO: _
TUNKAS A YUCATAN A DE DEL

ASUNTO: RECIBO DE APOYO ECONOMICO

MONTO:S____

SON ///—/—

RECIBI APOYO ECONOMICO PCOR CONCEPTO pE: .

AGRAUEC‘,ENDO AL H. AYUNTA?.“ENTO DE TUNKAS 2212024 POR ESTE
APOYO BRINDADO. DEJO cOMO CO!‘.-HPROEANTﬁ DE DOWICILIO LA COFIADE W
INE. SIN amAS POR EL MOMENTO ME DESFIDO DE USTED EN.‘!:‘\;‘.CDL&S uN
CORDIAL SALUDO

ATENTAMENTE

I

' NOMBRE Y FIRMA
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ANEXOS DE FORMATOS H, AYUNTAMIENTD
SECRE lAF:i\A 23;4
DIAGRAMAS DE FLUJOS TUNEQ,ES. VUCATAN.

CLINICAY
T1, HORAN, JUARIZ, AlTA CONSUHIGRES

ESPECIALIDADES, CRI, :
CENTRO MATERNG PARTICULARES

DISPERSION DE RECURSO EN LA TESGRERIA DEL MUNICIPIO

e e S e e e s e e S aaass
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