
  

APERTURA DIARIA DE 
TESORERIA 

AUXILIAR COBRA TRIBUTOS 
ELABORANDO DOCUMENTO DE 

INGRESO 

AUXILIAR RECIBE ESPECIES DEL 
TESORERO 

TESORERO REGISTRA EL LIBRO 
DE BANCO 

TESORERO ELABORA REMESA 
BANCARIA Y ENVIA DEPOSITO 

AL BANCO 

TESORERO REGISTRA ESPECIES 
UTILIZADAS 

TESORERO RESGUARDA 
INGRESOS EN CAJA FUERTE O 
LUGAR QUE DE SEGURIDAD 

TESORERO COTEJA EFECTIVO 
CONTRA ESPECIES Y LIBRO 

AUXILIAR 

AUXILIAR REALIZA EL CONTROL 
DIARIO DE INGRESOS 

TESORERO ENVIA 
DOCUMENTOS DE INGRESO A 

CONTABILIDAD 

SINDICO / AUDITOR  REALIZA 
ARQUEOS SORPRESIVOS 

CONTRIBUYENTE PAGA  
TRIBUTO MUNICIPAL 

ELABORACION CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

BANCO ENVIA ESTADOS 
BANCARIOS 

PROCEDIMIENTOS DE EROGACION DE FONDOS 
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OBLIGACION FIRME DE PAGO O 
EROGACION DE FONDOS 

REALIZACION DEL PROCESO 
DE COMPRA, PAGO O 

EROGACION 

ELABORACION DE 
REFORMA AL PRESUPUESTO 

EXISTE 
PREVISIO

N EN 
PRESUPU

EST 

TESORERO RECIBE FACTURA 
DE CONSUMIDOR FINAL 

TESORERO SOLICITA A UACI 
ACTA DE RECEPCION O 

CONSTANCIA DE 
RECEPCION 

ALCALDE ESTAMPA EL DESE 
Y SELLA DOCUMENTO 

SE REALIZAN LAS 
MODIFICACIONES EN EL 
SISTEMA INFORMATICO 

SECRETARIA ENVIA 
CERTIFICACION DE 

ACUERDO A TESORERO, 
PRESUPUESTO, UACI  Y 

CONTABILIDAD  

3 DIAS PARA EMITIR 
RESOLUCION 

SINDICO REVISA 
DOCUMENTACION 
COMPROBANDO 

LEGALIDAD 

TESORERO EMITE CHEQUE 
REFRENDARIOS FIRMAN 

BUSQUEDA DE PRESTAMO 
O FINANCIAMIENTO 

EXTERNO 

SI 

NO 

EXISTE  
DISPONIBI

LI DE  
FONDOS 

SI 

ESTAMPA 
EL VISTO 
BUENO 

DEL 
SÍNDICO 

NO 

SI 

NO 

CONCEJO SUBSANA, 
CORRIGE O RATIFICA 

INTERESADO FIRMA 
VOUCHER DE RECIBIDO 

TESORERO REGISTRA PAGO 
EN LIBRO BANCO 

TESORERO ENVIA 
DOCUMENTOS A 
ENCARGADO DE 
CONCILIACIONES 

TESORERO ARCHIVA 
LIBROS Y ENVIA 
DOCUMENTOS A 
CONTABILIDAD 

TESORERO RECIBE 
CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

PROCEDIMIENTOS DE 
EROGACION DE FONDOS 
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