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I. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos establece los principales procedimientos de la
Tesoreria General, delimita las responsabilidades de las areas, asi como las relaciones
entre los departamentos de esta Unidad Administrativa.

El manejo de la Informacion, es la herramienta mas importante que se tiene en estos
momentos para poder resolver situaciones propias de las actividades que se
desempefian en el funcionamiento, ya que el Manual de Procedimiento, sera para cada
usuario un diagrama que desarrolla las dinamicas que se agrupan para la organizacion.

Un diagrama que refleje los puntos medulares para el adecuado manejo de las
actividades, que se relacionan entre cada unidad de trabajo, considerando a cada
elemento como un elemento que sera potencial ruta para la solucién de problemas.

Las actividades de la Tesoreria General al manejar recursos financieros importantes
son mas factibles de considerarse precisos en la rendicién de cuentas, transparencia y
rendicion de cuentas.

El Manual de Procedimiento es en general una herramienta necesaria para la
administracion, control y regulacién de las funciones y actividades de la Tesoreria
General.



Organigrama

Tesorero General

Departamento de Caja General

Manejador de Fondos




lll. Objetivo del manual

El objetivo principal es dar a conocer una visién de conjunto de la estructura de la
Tesoreria General de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, asi como precisar los procesos y funciones, con el objeto
de dotar a los servidores pUblicos de una herramienta que les permita cumplir en forma
eficaz y eficiente con las funciones esenciales asignados a esta area.

Asi mismo dar certeza de cada actividad que se desarrolla en la Tesoreria General bajo
el reglamento interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién, considerando que
cada proceso productivo lleva consigo el aval y la autorizacion correspondiente.

Como resultado final dar a conocer de manera pormenorizada cada paso, cada
herramienta que se incluye en el proceso, para la facil comprension, analisis e

interpretacién de los datos para los usuarios del area administrativa que se esta
consultando.



IV. Presentacion de los Procedimientos

IV.1. Elaboracién de Cheques.

IV. 2. Programacién del Pago de la Noémina.
IV. 3. Registro del Ingreso

IV. 4. Trasferencias Electrénicas.



Tesoreria General

Departamento de Caja General

Elaboracion de cheques



Procedimiento: Elaboracion de cheques. Fecha: Febrero de 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
. Departamento de
Tesoreria General Caja General Pagina: 11
Objetivo: Describir las normas y secuencia en la elaboracién de cheques
En este proceso participan, el Tesorero General y el
Alcance: Departamento de Caja General, quienes se coordinan con las
instituciones bancarias correspondientes.
e Cddigo Fiscal del Estado y Municipios del
Estado de Baja California Sur
» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién.
Normas de ¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Operacion: o Ley de Coordinacion Fiscal.
e Manual de Organizacién de la Tesoreria General.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49




Procedimiento: Elaboracion de cheques. Fecha: Febrero de 2021
A . Version: 1
Unidad Administrativa: Afea Responsable: | paai =
Tesoreria General Departang;ento de Caja | Tagina:
eneral Tiempo: 2 Horas

Recibe del Departamento de

Egresos el o los contra-recibos
1 Tesorero General debidamente autorizados en un Listado
listado pormenorizado y turna al
Jefe de Departamento.

Asigna y autoriza la cuenta
bancaria y turna a los
manejadores de fondos para la
elaboracion de los cheques
correspondientes.

Asignacion de
Cuenta Bancaria

2 Jefe Departamento de Caja
General

Recibe instruccion y elabora

cheques. Cheques

3 Manejador de fondos

4 Manejador de fondos Entrega cheque al proveedor. Recibo.
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Procedimiento: Elaboracién de cheques. Fecha: Febrero de 2021
A . Version: 1
Unidad Administrativa: Area Responsable: N pad -
Tesoreria General Departanéento dle Caja |_2dina:
enera Tiempo: 2 Horas

Tesorero General

Jefe de Departamento de

Manejador de Fondos

Inicio

Recibe del Departamento de
Egresos el o los contra-recibos
debidamente autorizados en
un listado pormenorizado y
turna al jefe de Departamento.

Caja General

\signa y autoriza la cuenta bancaria y
turna a los manejadores de fondos

para la elaboraciéon de los cheques
correspondientes.

Recibe instruccion y elabora

cheques

4

Cheques II

v

b |

{ Termina ]

Entrega cheques a proveedor

Cheques

1
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Tesoreria General

Departamento de Caja General

Programacioén del Pago de la Nomina
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Procedimiento: Programaci6n del pago de la némina | Fecha: Febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Tesoreria General Tesoreria General Pagina: 171
Objetivo: Describe las Politicas que se deben seguir y describe la

secuencia ordenada en la Programacion del pago de la Némina

En este proceso participan, la Direcciéon de Recursos Humanos,

Alcance; el Tesorero General y el Departamento de Caja General.
¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur.
. e Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas y
Normas de Operacién: Administracién.

e Manual de Organizacibn de la Tesoreria General.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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& e e e e T e o ek Clave de Procedimiento:
Secretaria df" Iiinanzas y Administracion PROC-TG-002
Procedimiento: Programacién del pago de la ndmina | Fecha: Febrero de 2021
, Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .
) . Pagina: 1/1
Tesoreria General Tesoreria General
Tiempo: 4 horas
Pasos Responsabilidad Descripcion de Actividad Documento
_ . Realiza solicitud por escrito, de
1 Direccion de Recursos | |05 formatos de cheques de la Oficio
Humanos cuenta de némina.
Recibe solicitud y dota de
. formatos para cheques de
2 Tesoreria General némina a la Direccion de| 'ormatos
Recursos Humanos.
Recibe formatos y envia a
3 Direccién De Recursos | Tesoreria General Iq némina, una N6mina
Humanos vez procesada y lista para su
separacion.
" Recibe la némina y turna al .
4 Tesoreria General Departamento de Caja General. Némina
. Recibe, verifica y separa la
5 Departacr_:lr;ir;c?a?e Gl némina por dependencia Némina
respectiva.
6 Departamento de Caja Entrega la némina respectiva a Némina
General las dependencias.
2 Tesorero General Habilita la cuenta bancaria para Dispersién
proceder al pago. Electrénica
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Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Programacion del pago de némina Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Area Pagina: 171
Tesoreria General Responsable: Tiempo: 2 horas

Dir. de Recursos

Humanos

Tesoreria General

Tesoreria General

Departamento de Caja
General

Inicio
|

. 1

Realiza solicitud por
escrito de los formatos
de cheques de la
cuenta de nomina.

T‘

Recibe solicitud y dota

3

e de formatos para
| cheques de némina a
la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe formatos y
envia a Tesoreria
General la némina una
vez procesada y lista

Némina

2 Formato |

—

Recibe némina y turna
al Departamento de
Caja General

3 4 INémina I

7

bancaria para
procesar pago

4 I . :
Dispersion
Habilita la cuenta Elsclrénic

Recibe, verifica y
separa la némina por
dependencia respectiva

6

Entrega la
némina a las
dependencias

§ 6 I Némina |
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Anexo PROC-TG-002
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Tesoreria General

Departamento de Caja General

Registro del Ingreso
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General

Procedimiento: Registro del Ingreso Fecha: Febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Tesoreria General Departamento  de  Caja Pagina: 11

Objetivo:

Describe las Politicas que se deben seguir y establece la
secuencia ordenada en el Registro del Ingreso

Alcance:

En este proceso participan, la Tesoreria de la Federacion, el
Tesorero General y el Departamento de Caja General

Normas de Operacion:

Administracién.

e Manual de Organizacién de
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas vy

la Tesoreria General.
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Procedimiento: Registro del Ingreso Fecha: Febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version:

. Departamento de Caja| o, . _.
Tesoreria General General Pagina:

1 Tesoreria de la Federaciéon

Envia recursos a las cuentas
respectivas de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

Deposito

2 Tesoreria General

Resguarda el control y manejo de
las cuentas bancarias.

Cuentas
bancarias

3 Tesoreria General

Verifica que los depoésitos-

efectuados por la tesoreria de la
Federacion hayan sido
ingresados en las cuentas
bancarias correspondientes e
instruye al Departamento de Caja
General para su registro.

4 Departamento de Caja
General

Registra en la contabilidad del
Gobierno del Estado cada uno de
los depositos efectuados por la
Tesoreria de la Federacion, en
funcién de los ingresos de su
respectivo ramo.

Registro
contable
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Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021

Registro del Ingreso Version: 1.0

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina: 1M

Tesoreria General Departamento de Caja | Tiempo: 2 Horas
General

Tesoreria de la
Federacién

Tesoreria General

Departamento de Caja

General

( Inicio )

¢l |
Deposito
Envia recursos a

cuentas
respectivas de la
Secretaria de
Finanzas y
Administracion

2 |Cta. Bancaria. I

Y

| Resguarda el control y
/ manejo de las cuentas
bancarias

A

4 | Registro !

Verifica depdsitos e
instruye al Departamento
de Caja General para su

registro

A 4

Registra en la contabilidad
del Gobierno de Estado,
cada uno de los depositos
efectuados por la Tesoreria
de la Federacion, en
funcién de los ingresos de
su respectivo ramo

Fin




ANEXO PROC-DCG-003
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ANEXO-Il PROC-DCG-003

DGPyPN
RAMG 33 APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEOERATIVAS Y MUNICIPIOS
FAETA Fondo de Aportaciones pars la Educacidn Toeokigica y de Aduos
FICHA DE INFORMAGION DE PAGOS EFECTUADOS
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DESCRIPCION: ira. Qna. def mes deMarzo

FECHA DE PAGO; 1103-20

Favor de remitir a més tardar, a los quince dlas naturales posteriores al Gitimo dia hibil del mes, el recibo de ministracién’ de

FROUFSOS Que ampara esta cantidad.
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Tesoreria General

Departamento de Caja General

Transferencias Electronicas
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Procedimiento: Transferencias Electrénicas Fecha: Febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Tesoreria General

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de Caja

General Pagina: 11

Describe las Politicas que se deben seguir y describe la secuencia

Objetive: ordenada en las Transferencias Electrénicas.
Alcance: En este proceso participan, la Oficina del Secretario de Finanzas,
’ el Tesorero General y el Departamento de Caja General
e Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.
Normas de
Operacién: e Manual de Organizacién de la Tesoreria General.

http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49
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Procedimiento: Transferencias Electrénicas Fecha: Febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Tesoreria General Departamento de Caja General | Pagina: 11

Acuerda y autoriza los pagos que
o _ se realizaran via transferencia
1 Oficina  del Sfe_cretalfl’o de| Electrénica y turna a Tesoreria | Autorizacién
Finanzas y Administracion General para efectuar
transferencia.

Verifica las cuentas bancarias y

egresos la individualizacién de
las Transferencias Electronicas

beneficiarios, rocediendo a .
2 Tesoreria General transferir a Io?s, beneficiarios | 1ansferencia
correspondientes.
Registra en la contabilidad
: general del Gobierno de Estado,
3 gzﬁzl;taalmento de Caja con cargo al presupuesto de Pélizas
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Oficina del Secretario de
Finanzas

Tesoreria General

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Transferencias Electronicas Versién: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Pagina: 11
Tesoreria General Tesoreria General Tiempo: 2 Horas

Departamento de
Caja General

Inicio

1
| Acuerdo

. "'-—/.._
Acuerda y autoriza los pagos

que se realizaran via
transferencia electrénica y
turna a Tesoreria General

para su transferencia

2 Transferencia

|

Verifica las cuentas
bancarias y
beneficiarios,

procediendo a
transferirles los
respectivos

importes

l 3 | pblizas l

Gobierno de Estado,

individualizacién de las

Registra en la
contabilidad del

con cargo al
presupuesto de
egresos, la

transferencias
electrénicas

v

Fin
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ANEXO PROC-DCG-004

& Santander
Barico SAITALDER 5.4
Iirsrstocton D Bagon ML 1ipie,
GRUPO FY IANCTER a1 ITALDER

Comprobante de operacién 3yaiess

Transforencias interbancerias

Contrato:

ﬁﬁmm de Referencla:
Cuenta Cargo:

Titular:

Cuanta Abono/Mévil:
Beneflctado:

importe!

Divisa:

Concapto del Pago /
Transforencia:

Reforsncla
Intechancaria;

Bango:
Plezs;
Sucuresl:

Eatatun: ACEPTADA
Focha:
Clave de Rastreo:
RFC Beneficiario:
tmporte IVA:
Forma Aplicacién:

Fecha y Hora de
Aplicacion:

Motivo de devolucldn:

Cmiz)  Goawe)
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V.- Glosario

Némina: Registro financiero que se realiza sobre los salarios de los empleado,
bonificaciones y deducciones.

Cheques: Documento mercantil aceptado como medio de pago, que emite y firma una
persona (librador), para que una entidad financiera (librado) pague la cantidad
consignada en el mismo a otra persona (tenedor o beneficiario), siempre y cuando
disponga de fondos en la cuenta contra la que se libra el cheque.

Ingreso: Cantidad de dinero recaudada y que se suma al conjunto total del presupuesto
de una entidad.

Transferencia Electronica: Es la transferencia electrénica de dinero de una cuenta
bancaria a otra, ya sea de una sola institucién financiera o en varias instituciones, a

traves de los sistemas basados en ordenador y sin la intervencion directa del personal
de banco.

Contra recibos: Documento que tiene como fin asegurar o prometer la realizacién de
un tramite de pago.

Cuentas bancarias: Es un deposito de dinero que usa la gente para dar soporte a las

operaciones bancarias que se hacen dia a dia como trasferencias, pagos, retiros en
cajeros automaticos, etc.
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Departamento de Caja General
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