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.  INTRODUCCION.

El manual de procedimientos proporciona de manera ordenada e
integral el objetivo, fundamento juridico y la descripcion de los
procedimientos en especificos, de la Tesoreria Municipal, del
municipio de Tonanitla. La elaboracion del presente documento
refleja y establece de manera clara y precisa la forma de
organizacion y funcionamiento de la tesoreria municipal y de cada
una de sus areas. Tiene como proposito identificar, aplicar y
responder a las acciones de cambio, para estar en posibilidades de
atender las necesidades e inquietudes de los Tonanitlense, por lo
cual es necesario contar con personal capacitado, responsable y
honesto, definiendo con claridad y precision las obligaciones,
responsabilidades y atribuciones del personal, atributos que vallan
de acuerdo al orden normativo ya sea Federal, Estatal y Municipal.

Il. ANTECEDENTES

EL Municipio de Tonanitla es relativamente joven, en cuanto a su
organizacion administrativa en referencia a los demas Municipios los
cuales a este tiempo ya han realizado mejoras notables en todos los
aspectos administrativos oferentes para la sociedad en cumplimiento de
sus actividades, es por esos que es de vital importancia que el municipio
realice conducente para estar al nivel de los servicios admirativos que la
sociedad espera recibir.
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111. BASE LEGAL

A Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion 5 de febrero de 1917 Ultima
reforma DOF 29 de enero de 2016.

A Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Mexico.

A Codigo Administrativo del
Estado de México. Fecha de
publicacion: 2001-12-13 texto
vigente.

A Codigo Financiero del Estado
de México. Fecha de
publicacion: 1999-03-09 texto
vigente.

A Ley General de Contabilidad
Gubernamental. Vigente. Del
anos 2017

A LeydeIngresos delos Municipios del Estado de
México, para el ejercicio fiscal 2019.
Fecha de publicaciéon: 2018-12-20.

Nuestro marco juridico es muy amplio se ponen de relieve los mas
importantes y los mas utilizados, pues esta basado en todas las
leyes del marco juridico ya que todo procedimiento lleva su
importancia y dependiendo el procedimiento es el articulo que se
busca un fundamento juridico.
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|V PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.-EMISION DE CHEQUES PARA PAGO A PROVEEDORES

1.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR LOS PAGOS DE FORMA
ADECUADA EN TIEMPO Y FORMA A LOS PROVEEDORES DE MATERIALES Y SERVICIOS, CON LO
CUAL LA ADMINISTRACION FUNCIONARA DE MANERA ININTERRUMPIDA Y ADECUADAMENTE.

1.2 ALCANCE
PRACTICAMENTE EL PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO PARA PODER ELABORAR UN CHEQUE

1.3 REFERENCIAS

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013
1.4 RESPONSABILIDADES

1.- EXPEDIR TODOS LOS CHEQUES DE MANERA NOMINATIVA'Y CRUZADOS CON LA LEYENDA "PARA
ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO" EN OPERACIONES SUPERIORES A $2,000.00 (DOS MIL
PESOS 00/100), CON LA EXCEPCION DE LOS FONDOS FIJOS, GASTOS A COMPROBAR, FINIQUITOS,

GASTOS DE EJECUCION, PENSIONES ALIMENTICIAS.

2.- REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES CON LA DOCUMENTACION QUE COMPRUEBE LA
PERSONALIDAD DEL ACREDITADO POR PARTE DE LAS PERSONAS JURIDICAS COLECTIVAS O
PERSONAS FiSICAS, PARA RECIBIR EL CHEQUE, DICHA DOCUMENTACION SE CONFORMARA CON
EL PODER DE COBRO NOTARIAL E IDENTIFICACION OFICIAL, LA CUAL SE INTEGRARA EN
FOTOCOPIA PREVIO COTEJO Y SERVIRA COMO PARTE DEL SOPORTE DE LA POLIZA CHEQUE.

11
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1.5 DEFINICIONES

CHEQUE: ES UN TITULO DE CREDITO EN EL QUE UNA PERSONA, AUTORIZA A OTRA PARA EXTRAER
DINERO DE UNA CUENTA EXPRESADA EN EL DOCUMENTO, SIN NECESIDAD DE CONTAR CON LA
PRESENCIA DEL TITULAR DE LA CUENTA BANCARIA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

PROVEEDOR: PERSONA] QUE PROVEE O ABASTECE A OTRA PERSONA DE LO NECESARIO O
CONVENIENTE PARA UN FIN DETERMINADO.

1.6 INSUMOS

CHEQUES
IMPRESORA
TONNER

1.7 RESULTADOS

NO CANCELAR TANTOS CHEQUES
AGILIZAR EL PROCESO DE POGO A PROVEEDORES
DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO


https://economipedia.com/definiciones/activo-financiero.html
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1.8 DESARROLLO

N.- RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 EGRESOS EGRESOS SE ENCARGA DE REVISAR LA
FACTURA AS| COMO LA DOCUMENTACION:

. OFICIO DE PAGO

. FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
. FACTURA QUE SEA VIGENTE

. DOCUMENTOS FISCALES DEL PROVEEDOR
Y CONTATO FIRMADO

. BITACORAS ANEXO 5

. MEMORIA FOTOGRAFICA

. ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN

. PETICION Y AGRADECIEMIENTOS (SOLO
APOYOS)

. CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONEZ
. NUMERO DE CUENTA Y CUENTA
INTERBANCARIA

3 EGRESOS YA CON EL EXPEDIENTE COMPLETO, LO
ENVIA AL TESORERO MUNICIPAL PARA SU
REVISION Y SIES EL CASO APROBACION DEL

PAGO
4 TESORERO SIES EL CASO APRUEBA EL PAGO
5 CONTADOR YA APROBADO EL PAGO, SE REALIZA EL
GENERAL CHEQUE PARA QUE SE CUBRA EL PAGO O

PAGOS CORRESPONDIENTES

S| EL CHEQUE EXCEDE DE LA CANTIDAD DE
$2000.00 SE LE AGREGA LA LEYENDA PARA
ABONO ENCUENTA DEL BENEFICIARIO
MEDIANTE UN CELLO.

6 TESORERO FIRMA EL CHEQUE Y LO PASA A FIRMA CON
EL PRESIDENTE

7 CONTADOR UNA VEZ QUE EL CHEQUE CONTIENE AMBAS
GENERAL FIRMAS SE LE SACA UNA FOTOCOPIA PARA
ANEXAR EN LA POLIZA

8 PROVEEDOR SOLICITA SU CHEQUE EN EL AREA DE
TESORERIA'Y ENTREGA UNA COPIA DE SU
INE PARA VALIDAR QUE ES LA PERONA A LA
CUAL SE ENTREGARA EL CHEQUE

9 EGRESOS SOLICITA AL PROVEEDOR QUE RECIBA EL
CHEQUE Y QUE PONGA LOS SOIGUIENTES
DATOS EN LA COPIA DEL CHEQUE:

RECIBI CHEQUE ORIGINAL

FECHA EN LA QUE SE ESTA RECIBIENDO EL
CHEQUE

NOMBRE DE QUIEN ESTA RECIBIENDO EL
CHEQUE

FIRMA DE QUIEN RECIBE EL CHEQUE

10 EGRESOS DESPUES DE ENTREGAR EL CHEQUE REUNE
TODOS LOS DOCUMENTOS QUE
CONFORMAN EL EXPEDIENTE Y LOS ANEXA
A LA CARPETA DE EGRESOS

13
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N.- DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION EGRESOS
1
INICIO
2
ENVIA OFICIO PARA
SOLICITAR PAGO \
ANEXA EXPEDIENTE
3 REVISA 'L
EXPEDIENTE Y E
OFICIO
4
PARA
APROVACION
5
APRUEBA BIA®
6
REALIZAL CHEQUE A
NOMBRE DEL PROVEEDQ
=
8 PROVEDRO SOGLICITA
CHEQUE Y ENTREGA COF
DE INE
9
SACA COPIA DEL CHEQUE Y PAF
ENTREGAR CHEQUE PIDE QUE FIf
DE RECIBIDO EN LA COPIA
10 COLOCA EL EXPEDIEN"
EN LA CARPETA
11
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N’ de cuenta )
Nombre titular - —
017439
n
LU . |
A — T )

FIRMA

COMPhagos

1.9 INSTRUCTIVO

1 ESCRIBE LA FECHA EN LA LINEA QUE SE ENCUENTRA EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA. EN
ESTE LUGAR HABRA UN ESPACIO EN BLANCO AL LADO O ENCIMA DE LA PALABRA: "FECHA".

2 ESCRIBE EL NOMBRE DEL RECEPTOR. ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PERSONA O LA EMPRESA A LA
QUE LE VAS A ENTREGAR EL CHEQUE JUNTO AL TEXTO: "PAGUESE A LA ORDEN DE". SI SE TRATA
DE UNA EMPRESA Y NO SABES EXACTAMENTE SU NOMBRE, ASEGURATE DE CONSEGUIR DICHA
INFORMACION ANTES DE ESCRIBIR EL CHEQUE. TAMBIEN PUEDES HACER UN CHEQUE A NOMBRE
DE "DINERO EN EFECTIVO", AUNQUE DEBES TENER CUIDADO, YA QUE CUALQUIER PERSONA

PODRA COBRARLO.
S| VAS A ESCRIBIRLE EL CHEQUE A UNA PERSONA, INCLUYE SUS NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS.

S| VAS A DARLE EL CHEQUE A UNA ORGANIZACION, ESCRIBE SU NOMBRE COMPLETO. NO USES
ACRONIMOS, A MENOS QUE TENGAS UN PERMISO EXPLICITO.

3 ESCRIBE LA CANTIDAD DEL CHEQUE A LA DERECHA DEL SIMBOLO DE LA DIVISA. ESCRIBE LA
CANTIDAD EXACTA, USANDO NUMEROS ENTEROS Y CENTAVOS. POR EJEMPLO, SI VAS A
ENTREGAR UN CHEQUE POR VEINTE DOLARES, ESCRIBE: "20,00".
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4 ESCRIBE EL VALOR DEL CHEQUE EN LETRAS DEBAJO DEL TEXTO: "PAGUESE A LA ORDEN DE".
ASEGURATE DE ESCRIBIR LOS CENTAVOS (S| EL CHEQUE LOS TIENE) O PONER "UN SIGNO DE
NUMERO" AL FINAL DE LA CIFRA PARA QUE NINGUNA PERSONA LE PUEDA AUMENTAR LA
CANTIDAD. SI VAS A ENTREGAR UN CHEQUE POR $ 20,00, PUEDES ESCRIBIR: "VEINTE DOLARES Y
0/100 CENTAVOS", "VEINTE DOLARES#" O SIMPLEMENTE "VEINTE" CON UNA LINEA HORIZONTAL
QUE VAYA DESDE EL FINAL DE LA CIFRA EN LETRAS HASTA EL FINAL DEL ESPACIO PARA

ESCRIBIR.

5 FIRMA EL CHEQUE EN LA LINEA QUE SE ENCUENTRA EN LA ESQUINA INFERIOR DERECHA. EL
CHEQUE NO TENDRA VALIDEZ SI NO LE PONES TU FIRMA.

2. PAGO A PROOVEDORES POR MEDIO DE TRANSFERENCIA BANCARIA

2.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR LOS PAGOS DE FORMA
ADECUADA EN TIEMPO Y FORMA A LOS PROVEEDORES DE MATERIALES Y SERVICIOS, CON LO
CUAL LA ADMINISTRACION FUNCIONARA DE MANERA ININTERRUMPIDA Y ADECUADAMENTE.

2.2 ALCANCE

PRACTICAMENTE EL PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO PARA PODER ELABORAR UNA
TRANSFERENCIA BANCARIA

2. 3 REFERENCIAS

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013
2.4 RESPONSABILIDADES

1.- REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES CON LA DOCUMENTACION QUE COMPRUEBE LA
PERSONALIDAD DEL ACREDITADO POR PARTE DE LAS PERSONAS JURIDICAS COLECTIVAS O
PERSONAS FiSICAS, PARA RECIBIR EL PAGO, DICHA DOCUMENTACION SE CONFORMARA CON EL
PODER DE COBRO NOTARIAL E IDENTIFICACION OFICIAL, LA CUAL SE INTEGRARA EN FOTOCOPIA
PREVIO COTEJO Y SERVIRA COMO PARTE DEL SOPORTE DE LA POLIZA CHEQUE.

16
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2.5 DEFINICIONES

TRANSFERENCIA: ES UN METODO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS DE UNA
PERSONA O ENTIDAD A OTRA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

PROVEEDOR: PERSONA] QUE PROVEE O ABASTECE A OTRA PERSONA DE LO NECESARIO O
CONVENIENTE PARA UN FIN DETERMINADO.

2.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA

TONNER

TOKEN ELECTRONICO
INTERNET

2.7 RESULTADOS

1.-AGILIZAR EL PROCESO DE POGO A PROVEEDORES
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO


https://economipedia.com/definiciones/activo-financiero.html
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

DIRECCIONES

LAS DIRECCIONES, AL QUERER QUE SE
REALICE PAGO A UN PROVEEDOR POR UN
SERVICIO, ENVIAN SU EXPEDIENTE JUNTO A
LA FACTURA CON EL MONTO A PAGAR

EGRESOS

EGRESOS SE ENCARGA DE REVISAR LA
FACTURA ASI COMO LA DOCUMENTACION:

. OFICIO DE PAGO
. FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
. FACTURA QUE SEA VIGENTE

. DOCUMENTOS FISCALES DEL PROVEEDOR Y
CONTATO FIRMADO

. BITACORAS ANEXO 5
. MEMORIA FOTOGRAFICA
. ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN

. PETICION Y AGRADECIEMIENTOS (SOLO
APOYOS)

. CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONEZ

. NUMERO DE CUENTA'Y CUENTA
INTERBANCARIA

EGRESOS

YA CON EL EXPEDIENTE COMPLETO, LO
ENVIA AL TESORERO MUNICIPAL PARA SU
REVISION Y SIES EL CASO APROBACION DEL
PAGO

TESORERO

SI ES EL CASO APRUEBA EL PAGO

TESORERO

REALIZA LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA

EGRESOS

CONJUNTA EL EXPEDIENTE Y LO ANEXA A LA
CARPETA DE EGRESOS

18
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ADMINISTRACION

EGRESOS

TESORERIA

N.- DE
PROCEDIMIENTO

ENVIA OFICIO PARA
SOLICITAR PAGO

ANEXA EXPEDIENTE

REVISA EL
EXPEDIENTE Y E
OFICIO

PARA
APROVAC
ION

APRUEBA HAG®

REALIZA TRANSFERENCI

COLOCA EL EXPEDIENT
EN LA CARPETA
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3 PAGO DE NOMINA

3.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR LOS PAGOS DE FORMA
ADECUADA EN TIEMPO Y FORMA A LOS EMPLEADOS QUE PRESTAN UN SERVICIO A ESTA

ADMINISTRACION.

3.2. ALCANCE

2.1. ANIVEL INTERNO: LA TESORERIA MUNICIPAL SOLICITARA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION QUE SE ELABORE LAS INCIDENCIAS DE NOMINA DE SUELDOS
CORRESPONDIENTE AL PERSONAL ADSCRITO A FIN DE QUE SE PAGUE EN TIEMPO Y FORMA.

2.2. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO, COMO SON SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y LA DIRECCION GENERAL

DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO.

3.3 REFERENCIAS

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

22



of TONAN,
o <

; .‘_*A@‘Z['.' 3
: E:

NUNT
A VA,

ATTITHL AEEADY R TR

AYUNTAMIENTO DE TONANITLA ESTADO DE MeAxICU
20192021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE TONANITLA
LEY DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL
11 DE JULIO DE 2013

3.4 RESPONSABILIDADES

65. ABSTENERSE DE DISPONER DE LOS RECURSOS DERIVADOS DE SUELDOS Y SALARIOS PARA
SOLVENTAR OTRAS NECESIDADES; ASi COMO, DE LAS RETENCIONES CORRESPONDIENTES.

66. DEPOSITAR LOS SUELDOS Y SALARIOS NO COBRADOS EN UN PLAZO NO MAYOR A CINCO DIAS
HABILES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE DEBIO HACERSE EL PAGO, EN LA CUENTA BANCARIA DE
LA CUAL SALIO EL RECURSO.

67. TENER BAJO SU RESGUARDO LOS ARCHIVOS DEL ACUSE DE RECIBO QUE ENVIA EL BANCO
POR INTERNET EN MEDIO MAGNETICO, CORRESPONDIENTES A LA DISPERSION DE LAS NOMINAS
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.

68. APEGARSE A LAS REMUNERACIONES APROBADAS POR LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO Y
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES, INCLUYENDO MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
DE LA ADMINISTRADON PUBLICA MUNICIPAL.

69. EL TESORERO O EN SU CASO, EL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA, DEBERA CERCIORARSE
QUE HAYA UN RECIBO FIRMADO POR CADA PAGO DE NOMINA, O CUALQUIER PAGO RELACIONADO
CON SERVICIOS PERSONALES, QUE SE HAGA A LOS SERVIDORES PUBLICOS

3.5 DEFINICIONES

NOMINA: ES LA SUMA DE LOS REGISTROS FINANCIEROS DE LOS SUELDOS DE LOS EMPLEADOS,
INCLUYENDO LOS SALARIOS, LAS BONIFICACIONES Y LAS DEDUCCIONES.

TRANSFERENCIA: ES UN METODO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS DE UNA
PERSONA O ENTIDAD A OTRA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

INCIDENCIA: COSA QUE SE PRODUCE EN EL TRANSCURSO DE UN ASUNTO, UN RELATO, ETC., Y
QUE REPERCUTE EN EL ALTERANDOLO O INTERRUMPIENDOLO.

EMPLEADO: PERSONA QUE DESEMPENA ALGUN EMPLEO, CARGO O SERVICIO A LAS ORDENES DEL
GOBIERNO O DE UN PARTICULAR, CORPORACION O EMPRESA.

3.6 INSUMOS

1T COMPUTADORA
1 IMPRESORA
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TONNER
INTERNET

TIMBRE FISCAL
SISTEMA DE NOMINA
TIMBRES FISCALES

3.7 RESULTADOS

1.-AGILIZAR EL PROCESO DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL SUBORDINADO
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE LOS PAGOS A LOS EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO

4.- CUMPLIR CON LA ENTREGA DEL DISCO 4 AL OSFEM

3.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 LA NOMINA DE PERSONAL DEBERA SER ELABORADA EN FORMA QUINCENAL, APLICANDO A LA
MISMA TODOS LOS REGISTROS AUTORIZADOS QUE AFECTEN AL PERSONAL OPERATIVO, DE
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

3.2 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION SERA EL RESPONSABLE DE PROPORCIONAR LA
INFORMACION QUE DEBE SER PROCESADA EN EL SISTEMA DE NOMINA, A TESORERIA MUNICIPAL.

3.3 LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL TALES COMO ALTAS, CAMBIOS, BAJAS, LICENCIAS, SE

REALIZARAN CON BASE EN EL REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL AUTORIZADO QUE

ENVIE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

3.9 DESARROLLO

N.- RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 TESORERIA RECIBE LAS INCIDENCIAS DEL
PERSONAL POR OFICIO DEL
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PERSONAL QUE LABORA

EN EL AYUNTAMIENTO DONDE SE
ESPECIFICAN LAS INASISTENCIAS DE
LOS

EMPLEADOS
2 ENCARGADO AL RECIBIR EL OFICIO POR PARTE DE
DE NOMINA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
ELABORA
LA NOMINA DE ACUERDO A LAS
DEDUCCIONES Y PERCEPCIONES DE
LA QUINCENA A
REPORTAR
3 ENCARGADO AJUSTA LA NOMINA DE ACUERDO A
DE NOMINA LAS INCIDENCIAS REPORTADAS DEL
EGRESOS PERSONAL
EN EL OFICIO
4 ENCARGADO REALIZA UNA REVISION DETALLADA
DE NOMINA DE LA NOMINA YA TERMINADA
EGRESOS REALIZA EL LEY
OUT DE NOMINA PARA QUE EL
TESORERO PUEDA REVISARLA'Y
APROBARLA
5 TESORERO REVISA LA NOMINA Y SI ESTA EN
ORDEN LA APRUEBA
6 TESORERO REALIZA LA DISPERSION DE LA
NOMINA
7 ENCARGADO REALIZA EL TIMBRADO DE NOMINA Y
DE NOMINA ENTREGA LOS RECIBOS A LOS
EGRESOS EMPLEADOS

DEL MUNICIPIO Y RECABA LA FIRMA
CORRESPONDIENTE PARA
COLOCARLOS EN SU

CARPETA CORRESPONDIENTE

N.- DE
PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION

ENCARGADO
DE NOMINA

TESORERIA
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1
2
ENVIA OFICIDE
INCIDENCIAS DEL
PERSONAL
3 REALIZA LA NOMINA DE
ACUERDO A LAS
DEDUCCIONES Y

PPERCEPCIONES DE
LSANOMINA

4
ACOPLA LAS NOMINAS DE

ACUERDO ALAS INCIDENCIAS

LAS REVISA DETALLADAMEN"

5
RBMITE AL TESORERO PAF
SU AUTORIZACION
6
REVISA'Y AUTORIZA
7
REALIZA L 1\ DISPERCIC
DE NOMINA

8
TIMBRA LA NOMINA Y
ENTREGA RECIBOS DE NOMI
PARA SU FIRMA

3.10 FORMATOS E INSTRUCTIVO
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4. PAGO DE ISR, ENTERO DEL IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL
TRABAJO PERSONAL Y PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE ISSEMYM

4.1 OBJETIVO
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ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR EL ENTERO Y LOS
PAGOS DE FORMA ADECUADA EN TIEMPO Y FORMA TANTO A LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
ESTADO DE MEXICO, COMO AL SAT Y AL ISSEMYM.

4.2. ALCANCE

2.1. ANIVEL INTERNO: LA TESORERIA MUNICIPAL SOLICITARA AL ENCARGADO DE NOMINA QUE
REALICE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS A DICHAS INSTITUCIONES EN BASE A LAS NOMINAS
DE SUELDOS CORRESPONDIENTE AL PERSONAL ADSCRITO A FIN DE QUE SE PAGUE EN TIEMPO Y

FORMA.

2.2. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO, COMO SON SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y LA SECRETARIA DE
FINANZAS DEL ESTADO DE MEXICO Y AL ISSEMYM.

4.3 REFERENCIAS
LEY FEDERAL DEL TRABAJO
LEY DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
LEY DEL ISR
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

LEY DEL ISSEMYM

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013
4.4 RESPONSABILIDADES

1. ABSTENERSE DE DISPONER DE LAS RETENCIONES REALIZADAS A LOS EMPLEADOS PARA
SOLVENTAR OTRAS NECESIDADES.

2.TENER BAJO SU RESGUARDO LOS ARCHIVOS DEL ACUSE DE RECIBO QUE ENVIA EL BANCO POR
INTERNET EN MEDIO MAGNETICO, CORRESPONDIENTES A LA DISPERSION DE LAS
DECLARACIONES DE ESTOS IMPUESTOS TANTO DECLARACIONES NORMALES COMO

COMPLEMENTARIAS.

3. APEGARSE A LAS REMUNERACIONES APROBADAS POR LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO Y
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES, PARA DETERMINAR LAS DECLARACIONES DE

ESTOS IMPUESTOS.

69. EL TESORERO, DEBERA CERCIORARSE QUE HAYA UN DOCUMENTO DE TRABAJO POR CADA
ENTERO Y PAGO DE DECLARACIONES.

28

ALTITUEL AEERDY (R TERMMRI N



ATTITUL HAEEMD Y (R TEAMMA K

AYUNTAMIENTO DE TONANITLA ESTADO DE MeAxICU
20192021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE TONANITLA

4.5 DEFINICIONES

SAT: SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
ISERTP: IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL
ISSEMYM: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

TRANSFERENCIA: ES UN METODO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS DE UNA
PERSONA O ENTIDAD A OTRA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

EMPLEADO: PERSONA QUE DESEMPENA ALGUN EMPLEO, CARGO O SERVICIO A LAS ORDENES DEL
GOBIERNO O DE UN PARTICULAR, CORPORACION O EMPRESA

4.6 INSUMOS

COMPUTADORA

IMPRESORA

TONNER

NOMINAS MENSULAES DE LOS EMPLEADOS
PORTAL DEL SAT

PORTAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
PORTAL PRISMA

E R

4.7 RESULTADOS

1.-AGILIZAR EL PROCESO DE PAGO DE ENTEROS DE IMPUESTOS FEDERALES Y ESTATALES
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE ENTEROS DE IMPUESTOS FEDERALES Y ESTATALES

4.- OMITIR MULTAS Y RECARGOS

4.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1 LA DECLARACION PARA ENTERAR LOS IMPUESTOS DEBERA SER ELABORADA EN FORMA
MENSUAL, TENIENDO COMO FECHAS LIMITES:

ISR: 17 DIAS POSTERIORES AL TERMINAR EL MES A DECLARAR
ISERTP: 10 DIAS POSTERIORES AL TERMINAR EL MES A DECLARAR
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ISSEMYM: 5 DIAS POSTERIORES AL TERMINAR EL MES A DECLARAR

2 EL ENCARGADO DE NOMINA DEBERA PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE DEBE SER
PROCESADA PARA REALIZAR LAS DECLARACIONES PERTINENTES PARA QUE EL PAGO LO REALICE
EL TESORERO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PAGO DE ISR, PAGO DE ENTERO DEL
IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR
PROCEDIMIENTO REMUNERACIONES AL TRABAJO

PERSONAL Y PAGO DE CUAOTAS Y
APORTACIONES DE ISSEMYM

OBJETIVO ENTERAR AL SAT EL ISR RETENIDO A LOS
TRABAJADORES

AREAS DE PRINCIPALMENTE TESORERIA

APLICACION

POLITICAS DE PAGO PUNTUAL EN LOS ENTEROS DEL ISR

OPERACION EN EL SAT Y PAGO DEL IMPUESTO DEL 3%

SOBRE NOMINAS EN LA SECRETARIA DE
FINANZAS DEL ESTADO DE MEXICO
ADEMAS DE REALIZAR EL PAGO DE
CUOTAS Y APORTACIONES DE ISSEMYM

N.- RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 ENCARGADO DE REALIZA EL CALCULO DE ISR RETENENIDO
NOMINA MENSUALMENTE Y EL CALCULO DE

EROGACIONES PARA EL 3%, BAJA LINEA
DE CAPTURA DE LA DETERMINACION DE
CUOTAS Y APORTACIONES DE ISSEMYM
DE LA PLATAFORMA PRISMA PARA SU

PAGO
2 ENCARGADO DE PRESENTAR DECLARACION ANTE EL SAT Y
NOMINA PRESENTAR DECLARACION DEL 3% ANTE

LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL ESTADO

3 TESORERO EFECTUA EL PAGO DE LAS
DECLARACIONES MEDIANTE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA
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ENCARGADO TESORERIA

ADMINISTRACION
DE NOMINA

N.- DE
PROCEDIMIENTO

2 REALIZA EL CALCUL
DEL ISR RETENEID(

MENSUALMENTE Y E
CALCULO DEL ISPT

ISR SE DELCRA ANTE

SAT Y ISPT SE DECLA

ANTE FINANZAS DEL
ESTADO

4
REMITE AL TESORERO PAF
SU AUTORIZACION

REVISA'Y AUTORIZA

6

REALIZA EL PAGO DE AMBO¢

IMPUESTOS MEDIANTE
TRANSFERENCIA

7
ARCHIVA EXPEDIENTES EP
CARPETAS PARA CONTABILI:
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4.9 FORMULARIOS E INSTRUCTIVO
DECLARACION ISR
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GOBIERNO DEL

e
ISSEMym
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

REFERENCIA DE PAGO

Nombre de la Institucion Publica: H. A. OCOYOACAC
Clave de la Institucion Publica: 31082 Identificador de la Institucion Publica: 1000245
Domicilio de la Institucion Publica: PLAZA INSURGENTES
Delegacion o Municipio: Ocoyoacac Codigo Postal: 52740
Sello Digital: iot+QaYErziapn/ENdnQGh38adugSNYYyV0gKydDoQiaSqTWmKek6QBQwWegdr+P

DATOS DEL PAGO:
Fecha Limite de Pago: 18/01/2013

Concepto Monto a Pagar
Contribuciones de Seguridad Social $ 603,797.47
000013106202201393176267

Referencia de Pago a traves de Servicio Bancario:

DATOS DE CONTROL PARA LA ENTIDAD RECEPTORA:

I sancomer

CIE 865571
02457

Nota: El pago de esta referencia debe realizarse en las cuentas asignadas. El pago con cheque de otro
banco, podra causar actualizaciones y recargos por aplicacion extemporanea.

FECHA Y HORA DE EMISION DEL PORTAL IsseMyYM:  23/Ene/2013, 05:53 PM

> [ 1<
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5. CONSUMO DE COMBUSTIBLE

5.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR SUMINISTRO DE FORMA
CONTROLADA Y DE LA MANERA MAS OPTIMA PARA, EL PARQUE VEHICULAR CON EL QUE CUENTA
EL AYUNTAMIENTO, ADEMAS DE LOS VEHICULOS QUE SE ENCUENTRAN EN COMODATO CON EL
AYUNTAMIENTO, AL MISMO TIEMPO PODER REALIZAR LOS PAGOS DE FORMA ADECUADA EN
TIEMPO Y FORMA PARA QUE EL SUMINISTRO SEA DE FORMA EFICIENTE.

5.2. ALCANCE

2.1. ANIVEL INTERNO: LA TESORERIA MUNICIPAL SOLICITARA A LAS AREAS EN GENERAL QUE
REALICEN LOS OFICIOS DE PETICION DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, COMO SUS BITACORAS
DE GASOLINA, EN BASE A LO AUTORIZADO PREVIAMENTE.

2.2. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS EMPRESAS QUE OFERTAN EL
SERVICIO.

5.3 REFERENCIAS

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

5.4 RESPONSABILIDADES

LA ASIGNACION Y EL MONTO DE LOS VIATICOS FIJOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES SERAN DETERMINADOS POR EL TESORERO O
EQUIVALENTE; DEBIENDO EN SU CASO, ANEXAR A LA SOLICITUD EL DOCUMENTO QUE AVALE LA

COMISION RESPECTIVA.

. EL TITULAR DE CADA ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL, CUIDARA QUE LAS COMISIONES
ASIGNADAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES, SE LLEVEN A CABO EN HORAS Y DIAS
LABORABLES DE CONFORMIDAD CON EL CALENDARIO ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO.

EL PRESIDENTE POR CONDUCTO DEL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA O EN SU CASO POR EL
TESORERO EN LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS PUBLICOS DE CARACTER
MUNICIPAL, DEBERAN CUMPLIR CON EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES, DE TODO EL
PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL CUANDO SE TENGA LA

OBLIGACION
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4.6 DEFINICIONES

COMBUSTIBLE:

TRANSFERENCIA: ES UN METODO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS DE UNA
PERSONA O ENTIDAD A OTRA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

EMPLEADO: PERSONA QUE DESEMPENA ALGUN EMPLEO, CARGO O SERVICIO A LAS ORDENES DEL
GOBIERNO O DE UN PARTICULAR, CORPORACION O EMPRESA.

PARQUE VEHICULAR: ES LA BASE DE DATOS DE LOS AUTOS QUE ESTAN ACTUALMENTE EN
CIRCULACION Y AL SERVICIO DEL AYUNTAMIENTO

COMODATO: CONTRATO POR EL CUAL SE DA O RECIBE PRESTADA UNA COSA DE LAS QUE
PUEDEN USARSE SIN DESTRUIRSE CON LA OBLIGACION DE RESTITUIRLA.

BITACORA: UN CUADERNO U HOJA EN EL CUAL LAS PERSONAS REALIZAN ANOTACIONES,
BOCETOS O REGISTROS DE DATOS IMPORTANTES O DE INTERES EN EL DESARROLLO DE UN
TRABAJO.

4.6 INSUMOS

1 COMPUTADORA

1 IMPRESORA

1 TONNER

1 VALE DE GASOLINA

1 BITACORA DE GASOLINA

4.7 RESULTADOS
1.-AGILIZAR EL PROCESO PARA ABASTECER DE COMBUSTIBLE AL PARQUE VEHICULAR DEL

AYUNTAMIENTO

2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

> [ | <


https://economipedia.com/definiciones/activo-financiero.html

o TON
W AR
oV ",

WY -
Y -
B :
P -

$

ATTITUL WAREADY R TN K

AYUNTAMIENTO DE TONANITLA ESTADO DE MeAxICU
20192021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE TONANITLA

WUNT
S g,

3.- LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE VEHICULAR DEL
AYUNTAMIENTO, POR CADA UNA DE LAS AREAS.

4.- EVITAR EL DESFALCO A LAS ARCAS DEL MUNICIPIO

4.8 POLITICAS DE OPERACION
1. LOS VIATICOS COMPRENDEN LOS GASTOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTACION,

GASOLINA, PASAJES, Y CASETAS PARA EL DESEMPENO DE LAS COMISIONES

OFICIALES Y TEMPORALES, EN LUGAR DISTINTO A SU ADSCRIPCION.
2. PARA LA SOLICITUD DE VIATICOS DEBERA REALIZARSE MEDIANTE OFICIO DE COMISION.

3. LAS COMISIONES DEBERAN SER AUTORIZADAS POR EL JEFE INMEDIATO

SUPERIOR, POR LO MENOS CON DOS DIAS DE ANTICIPACION.
4. LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEBERA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS,

ASI COMO LA COMPROBACION DE LOS RECORRIDOS MEDIANTE EL FORMATO DE

BITACORA

10. EN CASO DE NO EFECTUAR LA COMPROBACION LOS 5 DIAS HABILES COMO
MAXIMO SIGUIENTES AL TERMINO DE LA COMISION, EL SERVIDOR PUBLICO
DEBERA REGRESAR EL IMPORTE DEL VALE DE GASOLINA AUTORIZADO,
DEPOSITANDO ViA BOUCHER A LA CUENTA DEL AYUNTAMIENTO, DE LO CONTRARIO SE

APLICARA EL DESCUENTO ViA NOMINA.
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AYUNTAMIENTO DE TONANITLA ESTADO DE MeAxICU

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONSUMO DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO

SUMINISTRAR EL COMBUSTIBLE DE
MANERA EFICIENTE AL PARQUE
VEHICULAR CON EL QUE CUENTA
CADA AREA DEL AYUNTAMIENTO DE
TONANITLA, MAS LA UNIDADES QUE
SE ENCUENTRAN EN COMODATO,
MEDIANTE LA VIGILANCIA DE EL
SUPERVISOR DE TESORERIA.

AREAS DE
APLICACION

TODAS LAS AREAS DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TONANITLA

POLITICAS DE
OPERACION

TENER UN CONTROL ADECUADO DEL
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA
EL PARQUE VEHICULAR Y LOS
VEHICULOS QUE SE ENCUENTRAN EN
COMODATO DE LAS DIFERENTES
AREAS DEL AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

AREAS/DIRECCIONES

SOLICITAN EL SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE MEDIANTE OFICIO

2 TESORERO RECEPCIONA EL OFICIO Y AUTORIZA O
NO, EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
3 AUXILIAR YA APROBADO EL SUMINISTRO DE

COMBUSTIBLE LE PROPORCIONA
NUMERO DE VALE Y CANTIDAD A
SUMINSTRAR.

SE LE SOLICITA AL AREA SOLICITANTE
REALICE LA BITACORA DE CONSUMO
DE COMBUSTIBLE ANEXO 6 Y
ENTREGAR POSTERIOR A TESORERIA
ACOMPANADO DE COPIA DE LA
INFORMACION QUE ENTREGO O
GESTIONO QUE REALIZO.

AREAS/DIRECCIONES

ENTREGA LA BITACORA CON LOS
DATOS REQUERIDOS, ASI COMO LA
INFORMACION SOLICITADA

AUXILIAR

ARMA EL EXPEDIENTE DE ESE VALE Y
LO COLOCA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE
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N.- DE DIFERENTES AUXILIAR TESORERIA
PROCEDIMIENTO AREAS DEL
AYUNTAMIENTO
1
INICIO
SOLICITANOMBUSTIBLE
MEDIANTE OFICIO
2
AUTORIZA EL
COMBUSTIBLE
3 ENTREGA NUMERO .|
VALE Y SOLICITA
BITACORA ANEXO 6
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
4
REMITE AL TECORERIA L/
BITACORA DE COMBUSTIB
Y DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
=

RECEPCIONA BITACORA Y

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS Y ARCHI
EN LA CARPETA

4.10 FORMATOS E INSTRUCTIVO
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1 FECHA DE ELABORACION

2 NOMBRE DEL MUNICIPIO

3 DEPENDENCIA (MUNICIPAL i ESTATAL i FEDERAL), PRESIDENCIA AUXILIAR i CURSOS O LO QUE
APLIQUE.

4. INCIDA QUE COMBUSTIBLE SUMINISTRARA

5. IMPORTE A SUMINISTRAR DE COMBUSTIBLE

6 NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LOS VALES

7.NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
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6.ELABORACION DEL INFORME MENSUAL

6.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR EL ENTERO DE FORMA
ADECUADA EN TIEMPO Y FORMA DEL INFORME MENSUAL AL ORGANO SUPERIOR DE

FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

6.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO, COMO SON OSFEM.

6.3 REFERENCIAS
LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

i 6.4 RESPONSABILIDADES
I. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES.

2.ENTREGAR OPORTUNAMENTE, SEGUN SEA EL CASO, EL INFORME MENSUAL QUE
CORRESPONDA, AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

3. ENTREGAR OPORTUNAMENTE A EL O LOS SINDICOS, SEGUN SEA EL CASO, EL INFORME
MENSUAL QUE CORRESPONDA, A FIN DE QUE SE REVISE, Y DE SER NECESARIO, PARA QUE SE

FORMULEN LAS OBSERVACIONES RESPECTIVAS.
4. LAS QUE LES SENALEN LAS DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y EL AYUNTAMIENTO
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6.5 DEFINICIONES

OSFEM: ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
ISERTP: IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL
ISSEMYM: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

TRANSFERENCIA: ES UN METODO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS DE UNA
PERSONA O ENTIDAD A OTRA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

EMPLEADO: PERSONA QUE DESEMPENA ALGUN EMPLEO, CARGO O SERVICIO A LAS ORDENES DEL
GOBIERNO O DE UN PARTICULAR, CORPORACION O EMPRESA.

6.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA
TONNER

POLIZAS CHEQUES
CARPETAS

CD

DIGITALIZADOR

= =4 =8 -8 -a e

6.6 RESULTADOS

1.-ENTREGA DE INFORMES MENSUALES AL OSFEM PARA NO GENERAR MULTAS
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- NO GENERAR NINGUNA OBSERVACION A LOS INFORMES
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6.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
INFORMACION IMPRESA

1. OFICIO DE PRESENTACION.

2. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.
3. ESTADO DE ACTIVIDADES.

4. BALANZA DE COMPROBACION.

2. INFORMACION EN MEDIO DE ALMACENAMIENTO ELECTRONICO, DISCOS COMPACTOS (CD’'S)

DISCO 1.-

INFORMACION PATRIMONIAL (CONTABLE Y ADMINISTRATIVA)
DISCO 2.-

INFORMACION PRESUPUESTAL, DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DE RECAUDACION DEL
IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS DE AGUA

DISCO 3.-

INFORMACION DE OBRA

DISCO 4.-

INFORMACION DE NOMINA

DISCO 5.-

IMAGENES DIGITALIZADAS

DISCO 6.-
INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA (ARCHIVO DE TEXTO PLANO TXT Y PDF)
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6.9 DESARROLLO

NOMBRE DEL ELABORACION DEL INFORME
MENSUAL

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DAR CUMPLIMIENTO AL OSFEM
AREAS DE TESORERIA
APLICACION
POLITICAS DE NO ADQUIRIR SANCIONES
OPERACION

N.- RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 CONTADOR CONCENTRA Y REVISA QUE
GENERAL CONTENGAN LOS SOPORTES

DOCUMENTALES DE LOS PAGOS
REALIZADOS DE FORMA DE
TRANSFERENCIA COMO CHEQUES,
DEACUERDO AL PROGRAMA DEL
QUE SE TRATE

2 CONTADOR REGISTRA CADA UNO DE LOS
GENERAL INGRESOS Y GASTO GENERADOS
AL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL PROGRESS,
PARA EMITIR LAS POLIZAS
CORRESPONDIENTES

3 CONTADOR IMPRIME LAS POLIZAS Y REPORTES
GENERAL DEL MES EN CURSO
4 CONTADOR GENERA LOS DISCOS PARA LA
GENERAL ENTREGA DEL INFORME MENSUAL:
DISCO 1 INFORMACION
PATRIMONIAL

DISCO 2 INFROMACION DE
EVALUACION PROGRAMATICA
DISCO 3 INFORMACION DE OBRAS
DISCO 4 INFORMACION DE NOMINA
DISCO 5 IMAGENES DIGITALIZADAS
DISCO 6 DEUDA PUBLICA

5 CONTADOR ACUDE A TOLUCA A ENTREGA DE
GENERAL INFORME MENSUAL
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SINDICATURA

CONTADOR TESORERO

GENERAL

DIRECCION DE PRECIDENCIA

OBRAS

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

RIVIZA LOS
DOCUMENTOS
QUE TENGAN
LOS SOPORTES
CORRECTOS

REGISTRA
INGRESOS Y
GASTOS EN EL
SISTEMA
PROGRES

IMPRIME POLIZAS Y
REPORTES DEL MES E
CUESTION

NIEN

GENERAN DISCOS PAR
ENTREGA DE INFORME
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7. SOLVENTAR OBSERVACIONES

7.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR EL ENTERO DE
INFORMACION QUE SOLVENTE FORMA ADECUADA EN TIEMPO Y FORMA EL PLIEGO DE
OBSERVACIONES, SI LAS HUBIERA POR PARTE DE LA TESORERIA MUNICIPAL

6.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE

GOBIERNO, COMO SON OSFEM.

6.3 REFERENCIAS
LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

6.4 RESPONSABILIDADES
|. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES.

2. CONTESTAR OPORTUNAMENTE LOS PLIEGOS DE OBSERVACIONES Y RESPONSABILIDAD QUE
HAGA EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO, ASI COMO ATENDER EN
TIEMPO Y FORMA LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE ESTE REQUIERA, INFORMANDO AL

AYUNTAMIENTO
3. LAS QUE LES SENALEN LAS DEMAS DISPOSICIONES LEGALES Y EL AYUNTAMIENTO
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6.7 DEFINICIONES

OSFEM: ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
ISERTP: IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL
ISSEMYM: INSTITUTO MEXICANO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

TRANSFERENCIA: ES UN METODO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS DE UNA
PERSONA O ENTIDAD A OTRA.

PAGO: ES TODA AQUELLA ACCION QUE REALIZAMOS PARA EXTINGUIR O CANCELAR UNA
OBLIGACION. SE BASA EN LA ENTREGA DE UN BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO A CAMBIO
DE OTRO BIEN, SERVICIO O ACTIVO FINANCIERO.

EMPLEADO: PERSONA QUE DESEMPENA ALGUN EMPLEO, CARGO O SERVICIO A LAS ORDENES DEL
GOBIERNO O DE UN PARTICULAR, CORPORACION O EMPRESA.

6.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA
TONNER

= =4 =

6.7 RESULTADOS
1.-RECIBIR OFICIO DE LIBERACION DE PLIEGO DE OBSERVACIONES
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- NO GENERAR NINGUNA OBSERVACION A LOS INFORMES
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6.8 DESARROLLO

NOMBRE DEL SOLVENTAR OBSERVACIONES
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DAR CUMPLIMIENTO ALOS
REQUERIMIENTOS DEL OSFEM
AREAS DE TESORERIA
APLICACION
POLITICAS DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OPERACION OBSERVACIONES
N.- RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 CONTADOR REVIZA'Y ANALIZA DETENIDAMENTE
GENERAL EL PLIEGO DE OBSERVACIONES
QUE LLEGUEN POR PARTE DEL
OSFEM
2 CONTADOR IDENTIFICA EN LAS CARPETAS
GENERAL CADAUNA DE LAS OBSERVACIONES
QUE EL OSFEM REQUIERE SE
SOLVENTEN
3 CONTADOR REALIZA EL PLIEGO DE
GENERAL SOLVENTACION DE LAS
OBSERVACIONES REQUERIDAS
POR OSFEM
4 CONTADOR SE REUNEN CON LA UNIDAD DE
GENERAL SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES DE OSFEM PARA
CONSULTAR EL ESTATUS DE LAS
MISMAS
5 CONTADOR RECIBE EL OFICIO DE LIBERACION
GENERAL POR PARTE DE LA UNIDAD
FISCALIZADORA
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N.- CONTADOR GENERAL TESORERO

INICIO

I

RIVIZA Y
ANALIZA EL
PLIEGO DE
OBSERVACIONE:!

LOCALIZA LAS
POLIZAS QUE
CUENTAN CON
OBSERVACION

ELABORA EL PLIEGO
PARA SC'.VENTAR LA

OBSERVACIONES
FIRMAN OFIFICO

DE
CONSTESTACION

CONSULTA EL ESTATUS
LAS OBSERVACIONES Y
ES EL CASO RECIBE EL
OFICIO DE LIBERACION
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7.COBRO DE IMPUESTOS

7.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR DETERMINAR, LIQUIDAR,
RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS
ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

7.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO, COMO SON OSFEM, SECRETARIA DE FINANZAS Y AL PUBLICO EN GENERAL.

7.3 REFERENCIAS

LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL
ANO 2019

LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

7.4 RESPONSABILIDADES

|. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES;
II. DETERMINAR, LIQUIDAR, RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS

TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL
PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES;
Ill. IMPONER LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS QUE PROCEDAN POR INFRACCIONES A LAS
DISPOSICIONES FISCALES;

IV. LLEVAR LOS REGISTROS CONTABLES, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS INGRESOS,
EGRESOCS, E

INVENTARIOCS,;

DEFINICIONES

OSFEM: ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

IMPUESTO: UN IMPUESTO ES UN TRIBUTO QUE SE PAGA AL ESTADO PARA SOPORTAR LOS
GASTOS PUBLICOS. ESTOS PAGOS OBLIGATORIOS SON EXIGIDOS TANTOS A PERSONAS FiSICAS,
COMO A PERSONAS JURIDICAS.

7.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA
TONNER

SISTEMA DE COBRO
CARPETAS

7.7 RESULTADOS

1.-ENTREGA DE INFORMES MENSUALES AL OSFEM PARA NO GENERAR MULTAS
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- NO GENERAR NINGUNA OBSERVACION A LOS INFORMES
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7.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

|. ACREDITAR AL PERSONAL AUTORIZADO ASIGNANDOLE UNA CLAVE DE ACCESO A LAS CAJAS, EN
EL CASO QUE CUENTEN CON ESTE RECURSO.

DEPOSITAR INTEGRA Y DIARIAMENTE LOS INGRESOS RECAUDADOS DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE
MUNICIPAL, EN LA CUENTA BANCARIA DE RECURSOS PROPIOS CORRESPONDIENTE, CUANDO SE
CUENTE CON INSTITUCION BANCARIA EN LA LOCALIDAD. EN CASO DE NO CONTAR CON ESTA, EL
DEPOSITQ DEBERA REALIZARSE A MAS TARDAR AL TERCER DIiA HABIL DE AQUEL EN QUE SE
RECAUDO.

RESGUARDAR EN UN LUGAR SEGURO COMO BOVEDA, CAJA FUERTE, ARCHIVERO CON LLAVE, U
OTROS SIMILARES, TODOS LOS DOCUMENTOS DE VALOR TALES COMO EFECTIVO, CHEQUES,
RECIBOS OFICIALES, FIANZAS, POLIZAS DE SEGURO ASi COMO CLAVES, DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS BANCARIOS (TOKEN) U OTROS, NOMBRANDO A UN RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DE ESTOS.

DESIGNAR AL RESPONSABLE DEL SISTEMA DE RECAUDACION, Y DEBERA VERIFICAR QUE EL
CALCULO DE LAS CONTRIBUCIONES Y DEMAS INGRESOS, SE REALICE CONFORME A LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

5. VERIFICAR QUE EL EFECTIVO RECAUDADO, INGRESE A LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, A
TRAVES DE LAS CAJAS RECAUDADORAS O MEDIANTE LOS MEDIOS AUTORIZADOS POR LA LEY,
TALES COMO TRANSFERENCIAS BANCARIAS, DEPOSITOS EN INSTITUCIONES DE BANCA MULTIPLE
O RECAUDACION EN LAS OFICINAS QUE LA ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL DESIGNE.

6. DESIGNAR AL RESPONSABLE DE ELABORAR UN CONCENTRADO DE LOS CORTES DE CAJA POR
RECAUDACION DIARIA EN EL CUAL LOS RECIBOS DEBERAN IR EN ORDEN CONSECUTIVO Y
CRONOLOGICO, ASEGURANDOSE QUE LOS LEGAJOS Y/O CAJAS DE ARCHIVO DONDE SE
RESGUARDEN ESTEN IDENTIFICADOS CON LA FECHA, FOLIOS QUE AMPARA Y CAJA
RECAUDADORA, SOPORTANDOLO CON FOTOCOPIA DE LA FICHA DE DEPOSITO,

REVISADOS Y FIRMADOS POR LOS RESPONSABLES.
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7.9 DESARROLLO

NOMBRE DEL COBRO DE IMPUESTOS

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO REGISTRAR ADECUADAMENTE LOS
IMPUESTOS

1 IMPUESTO PREDIAL

2 IMPUESTO SOBRE TRASLADO DE
DOMINIO

3 IMPUESTOS SOBRE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS

4 IMPUESTOS SOBRE CONJUNTOS
URBANOS

5 IMPUESTO SOBRE JUEGOS,
DIVERCIONES Y ESPECTACULOS
PUBLICOS

AREAS DE TESORERIA
APLICACION

POLITICAS DE REGISTRAR ADECUADAMENTE TODOS LOS
OPERACION INGRESOS PROVENIENTES DE IMPUESTOS

N.- RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 CAJERO EXPEDICION DE LIQUIDACION

2 CAJERO COBRAR LOS IMPUESTOS PRESENTADOS
POR LOS CONTRIBUYENTES MEDIANTE LA
PRESENTACION DE:

1 IMPUESTO PREDIAL (MANIFESTACION
CATASTRAL)

2 IMPUESTO SOBRE TRASLADO DE
DOMINIO (FORMATO DE TRASLADO DE
DOMINIO, CERTIFICACIONES DE CLAVE Y
VALOR CATASTRAL, C DE PREDIO C. DE
APORTACIONES)

3 IMPUESTOS SOBRE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS (ORDEN DE PAGO EMITIDA
POR LA DIRECCIO DE ADMINISTRACION,
REGLAMENTOS Y DESARROLLO
ECONOMICO)

4 IMPUESTOS SOBRE CONJUNTOS
URBANOS (ORDEN DE PAGO DEL AREA DE
DESARROLLO URBANO Y ORDEN DE PAGO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO)

5 IMPUESTO SOBRE JUEGOS,
DIVERCIONES Y ESPECTACULOS
PUBLICOS

(ORDEN DE PAGO EMITIDA POR LA
DIRECCIO DE ADMINISTRACION,
REGLAMENTOS Y DESARROLLO
ECONOMICO)

3 CAJERO CAJERO EMITE EL RECIBO O RECIBOS
OFICIALES DE COBRO Y REQUIERE QUE
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SEAN CUBIERTOS

4 CAJERO ENTREGA LOS FORMATOS QUE SE
GENERAN DEACUERDO AL TIPO DE
IMPUESTO COBRADO

5 CAJERO REALIZA CORTE DE CAJAY ENTREGA LO
RECAUDADO EN EL DIA PARA SU
DEPOSITO AL BANCO
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N.- CONTRIBUYENTE CAJERO
TESORERO
1
2
SE PRESENTA A
PAGAR SUS
IMPUESTOS
3
EMITEL A
LIQUIDACION
DE ACUERDO A
IMPUESTO QUE
SE TRATE
4
EL CONTRIBUYENTE
ENTREGA LA
LIQUIDACION CON EL REALIZA EL
IMPORTE A PAGAR COBRO Y
ENTREGA RECIBC
O RECIBOS DE
COBRO DE LOS
IMPUESTOS
=
RECIBE CORTE DE CAJA
CON LOS /ALORES PAR
DEPOSITARLOS A LAS
ARCAS DEL
AYUNTAMIENTO
9
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7.10 FORMATOS

Sisterna Integral de Administracion Tributaria Municipal "COBRA"
Acceso al Sistema

Mombre Apellidos

Mombre Apellidos

pe LN TESORERO MUNICIPAL EI
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Usuario:
Contrasefia:
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Aceptar Cancelar
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8.COBRO DE DERECHOS

8.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR DETERMINAR, LIQUIDAR,
RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS
ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

8.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO, COMO SON OSFEM, SECRETARIA DE FINANZAS Y AL PUBLICO EN GENERAL.

8.3 REFERENCIAS

LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL
ANO 2019

LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

8.4 RESPONSABILIDADES

|. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES;
II. DETERMINAR, LIQUIDAR, RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS

TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL
PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES;
Ill. IMPONER LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS QUE PROCEDAN POR INFRACCIONES A LAS
DISPOSICIONES FISCALES;

IV. LLEVAR LOS REGISTROS CONTABLES, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS INGRESOS,
EGRESOS, E

INVENTARIOCS,;

8.5DEFINICIONES

OSFEM: ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

IMPUESTO: UN IMPUESTO ES UN TRIBUTO QUE SE PAGA AL ESTADO PARA SOPORTAR LOS
GASTOS PUBLICOS. ESTOS PAGOS OBLIGATORIOS SON EXIGIDOS TANTOS A PERSONAS FiSICAS,
COMO A PERSONAS JURIDICAS.

8.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA
TONNER

SISTEMA DE COBRO
CARPETAS

E ]

8.7 RESULTADOS

1.-ENTREGA DE INFORMES MENSUALES AL OSFEM PARA NO GENERAR MULTAS
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- NO GENERAR NINGUNA OBSERVACION A LOS INFORMES
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8.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

|. ACREDITAR AL PERSONAL AUTORIZADO ASIGNANDOLE UNA CLAVE DE ACCESO A LAS CAJAS, EN
EL CASO QUE CUENTEN CON ESTE RECURSO.

DEPOSITAR INTEGRA Y DIARIAMENTE LOS INGRESOS RECAUDADOS DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE
MUNICIPAL, EN LA CUENTA BANCARIA DE RECURSOS PROPIOS CORRESPONDIENTE, CUANDO SE
CUENTE CON INSTITUCION BANCARIA EN LA LOCALIDAD. EN CASO DE NO CONTAR CON ESTA, EL
DEPOSITQ DEBERA REALIZARSE A MAS TARDAR AL TERCER DIiA HABIL DE AQUEL EN QUE SE
RECAUDO.

RESGUARDAR EN UN LUGAR SEGURO COMO BOVEDA, CAJA FUERTE, ARCHIVERO CON LLAVE, U
OTROS SIMILARES, TODOS LOS DOCUMENTOS DE VALOR TALES COMO EFECTIVO, CHEQUES,
RECIBOS OFICIALES, FIANZAS, POLIZAS DE SEGURO ASi COMO CLAVES, DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS BANCARIOS (TOKEN) U OTROS, NOMBRANDO A UN RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DE ESTOS.

DESIGNAR AL RESPONSABLE DEL SISTEMA DE RECAUDACION, Y DEBERA VERIFICAR QUE EL
CALCULO DE LAS CONTRIBUCIONES Y DEMAS INGRESOS, SE REALICE CONFORME A LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

5. VERIFICAR QUE EL EFECTIVO RECAUDADO, INGRESE A LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, A
TRAVES DE LAS CAJAS RECAUDADORAS O MEDIANTE LOS MEDIOS AUTORIZADOS POR LA LEY,
TALES COMO TRANSFERENCIAS BANCARIAS, DEPOSITOS EN INSTITUCIONES DE BANCA MULTIPLE
O RECAUDACION EN LAS OFICINAS QUE LA ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL DESIGNE.

6. DESIGNAR AL RESPONSABLE DE ELABORAR UN CONCENTRADO DE LOS CORTES DE CAJA POR
RECAUDACION DIARIA EN EL CUAL LOS RECIBOS DEBERAN IR EN ORDEN CONSECUTIVO Y
CRONOLOGICO, ASEGURANDOSE QUE LOS LEGAJOS Y/O CAJAS DE ARCHIVO DONDE SE
RESGUARDEN ESTEN IDENTIFICADOS CON LA FECHA, FOLIOS QUE AMPARA Y CAJA
RECAUDADORA, SOPORTANDOLO CON FOTOCOPIA DE LA FICHA DE DEPOSITO,

REVISADOS Y FIRMADOS POR LOS RESPONSABLES.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

COBRO DE DERECHOS

OBJETIVO

REGISTRAR ADECUADAMENTE LOS DERECHOS
1. POR USO DE VIAS Y AREAS PUBLICAS PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES
COMERCIALES Y DE SERVICIOS.

2 DE ESTACIONAMIENTO EN LA VIiA PUBLICA Y DE SERVICIO PUBLICO.

3 DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS.

4 DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO Y RECEPCION DE LOS
CAUDALES DE AGUAS RESIDUALES PARA SU TRATAMIENTO.

5 DEL REGISTRO CIVIL.

6 DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS.

7 POR SERVICIOS PRESTADOS POR AUTORIDADES FISCALES, ADMINISTRATIVAS Y
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

8 POR SERVICIOS DE RASTROS.

9 POR CORRAL DE CONCEJO E IDENTIFICACION DE SENALES DE SANGRE,
TATUAJES, ELEMENTOS ELECTROMAGNETICOS Y FIERROS PARA MARCAR GANADO
Y MAGUEYES

10 POR SERVICIOS DE PANTEONES.

11 POR LA EXPEDICION O REFRENDO ANUAL DE LICENCIAS PARA LA VENTA DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS AL PUBLICO

AREAS DE
APLICACION

TESORERIA

POLITICAS DE
OPERACION

REGISTRAR ADECUADAMENTE TODOS LOS INGRESOS PROVENIENTES DE COBRO
DE DERECHOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

DIFERENTES AREAS

EXPEDICION DE ORDEN DE PAGO DE LOS DIFERENTES DERECHOS

CAJERO

COBRAR LOS DERECHOS PRESENTADOS POR LOS CONTRIBUYENTES MEDIANTE LA
PRESENTACION DE:

1.- ORDEN DE PAGO EMITIDA POR EL AREA CORRESPONDIENTE SEGUN DEL
DERECHO QUE SE TRATE

CAJERO

CAJERO EMITE EL RECIBO O RECIBOS OFICIALES DE COBRO Y REQUIERE QUE SEAN
CUBIERTOS

CAJERO

ENTREGA LOS FORMATOS QUE SE GENERAN DEACUERDO AL TIPO DE DERECHO
COBRADO

CAJERO

REALIZA CORTE DE CAJA'Y ENTREGA LO RECAUDADO EN EL DIA PARA SU DEPOSITO
AL BANCO
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CONTRIBUYENTE CAJERO TESORERO

INICIO

v

SE PRESENTA A
PAGAR SUS
DERECHOS

EMITEL A
LIQUIDACION
DE ACUERDO A
DERECHQUE
SE TRATE

EL CONTRIBUYENTE
ENTREGA LA
LIQUIDACION CON EL
IMPORTE A PAGAR

REALIZA EL
COBRO Y
ENTREGA RECIBC
O RECIBOS DE
COBRO DE LOS
DERECHOS

RECIBE CORTE DE CAJA
CON LOS VALORES PAR/
DEPOSITARLOS A LAS
ARCAS DEL
AYUNTAMIENTO

8.10 FORMATOS



20192021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE TONANITLA
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Acceso al Sistema
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Mombre Apellidos
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Usuario: | Apellidos Nombre lz‘
Contrasefia:
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Foliofinal: | [ 1[ 1 01

Aceptar Cancelar
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9.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR DETERMINAR, LIQUIDAR,
RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS

ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES.

9.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE

GOBIERNO, COMO SON OSFEM, SECRETARIA DE FINANZAS Y AL PUBLICO EN GENERAL.

9.3 REFERENCIAS

LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL
ANO 2019

LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

9.4 RESPONSABILIDADES

|. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES;
Il. DETERMINAR, LIQUIDAR, RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS

TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL
PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES;
Ill. IMPONER LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS QUE PROCEDAN POR INFRACCIONES A LAS
DISPOSICIONES FISCALES;

IV. LLEVAR LOS REGISTROS CONTABLES, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS INGRESOS,
EGRESOS, E

INVENTARIOCS;

9.5DEFINICIONES

OSFEM: ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

IMPUESTO: UN IMPUESTO ES UN TRIBUTO QUE SE PAGA AL ESTADO PARA SOPORTAR LOS
GASTOS PUBLICOS. ESTOS PAGOS OBLIGATORIOS SON EXIGIDOS TANTOS A PERSONAS FiSICAS,
COMO A PERSONAS JURIDICAS.

9.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA
TONNER

SISTEMA DE COBRO
CARPETAS

= =4 =8 -89

9.7 RESULTADOS

1.-ENTREGA DE INFORMES MENSUALES AL OSFEM PARA NO GENERAR MULTAS
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- NO GENERAR NINGUNA OBSERVACION A LOS INFORMES
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9.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

|. ACREDITAR AL PERSONAL AUTORIZADO ASIGNANDOLE UNA CLAVE DE ACCESO A LAS CAJAS, EN
EL CASO QUE CUENTEN CON ESTE RECURSO.

DEPOSITAR INTEGRA Y DIARIAMENTE LOS INGRESOS RECAUDADOS DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE
MUNICIPAL, EN LA CUENTA BANCARIA DE RECURSOS PROPIOS CORRESPONDIENTE, CUANDO SE
CUENTE CON INSTITUCION BANCARIA EN LA LOCALIDAD. EN CASO DE NO CONTAR CON ESTA, EL
DEPOSITQ DEBERA REALIZARSE A MAS TARDAR AL TERCER DIiA HABIL DE AQUEL EN QUE SE
RECAUDO.

RESGUARDAR EN UN LUGAR SEGURO COMO BOVEDA, CAJA FUERTE, ARCHIVERO CON LLAVE, U
OTROS SIMILARES, TODOS LOS DOCUMENTOS DE VALOR TALES COMO EFECTIVO, CHEQUES,
RECIBOS OFICIALES, FIANZAS, POLIZAS DE SEGURO ASi COMO CLAVES, DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS BANCARIOS (TOKEN) U OTROS, NOMBRANDO A UN RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DE ESTOS.

DESIGNAR AL RESPONSABLE DEL SISTEMA DE RECAUDACION, Y DEBERA VERIFICAR QUE EL
CALCULO DE LAS CONTRIBUCIONES Y DEMAS INGRESOS, SE REALICE CONFORME A LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

5. VERIFICAR QUE EL EFECTIVO RECAUDADO, INGRESE A LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, A
TRAVES DE LAS CAJAS RECAUDADORAS O MEDIANTE LOS MEDIOS AUTORIZADOS POR LA LEY,
TALES COMO TRANSFERENCIAS BANCARIAS, DEPOSITOS EN INSTITUCIONES DE BANCA MULTIPLE
O RECAUDACION EN LAS OFICINAS QUE LA ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL DESIGNE.

6. DESIGNAR AL RESPONSABLE DE ELABORAR UN CONCENTRADO DE LOS CORTES DE CAJA POR
RECAUDACION DIARIA EN EL CUAL LOS RECIBOS DEBERAN IR EN ORDEN CONSECUTIVO Y
CRONOLOGICO, ASEGURANDOSE QUE LOS LEGAJOS Y/O CAJAS DE ARCHIVO DONDE SE
RESGUARDEN ESTEN IDENTIFICADOS CON LA FECHA, FOLIOS QUE AMPARA Y CAJA
RECAUDADORA, SOPORTANDOLO CON FOTOCOPIA DE LA FICHA DE DEPOSITO,

REVISADOS Y FIRMADOS POR LOS RESPONSABLES.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

COBRO DE PRODUCTOS

OBJETIVO REGISTRAR ADECUADAMENTE LOS PRODUCTOS
1 POR LA VENTA O ARRENDAMIENTO DE BIENES MUNICIPALES
2 IMPRESOS Y PAPEL ESPECIAL.
3 DERIVADOS DE BOSQUES MUNICIPALES
4 OTROS PRODUCTOS QUE GENERAN INGRESOS CORRIENTES
5 RENDIMIENTOS O INGRESOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTICIPACION MUNICIPAL CUANDO POR SU
NATURALEZA CORRESPONDAN A ACTIVIDADES QUE NO SON PROPIAS DE DERECHO
PUBLICO
6 EN GENERAL, TODOS AQUELLOS INGRESOS QUE PERCIBA LA HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL, DERIVADOS DE ACTIVIDADES QUE NO SON PROPIAS DE DERECHO
PUBLICO, O POR LA EXPLOTACION DE SUS BIENES PATRIMONIALES.
AREAS DE TESORERIA
APLICACION
POLITICAS DE REGISTRAR ADECUADAMENTE TODOS LOS INGRESOS PROVENIENTES DE COBRO
OPERACION DE PRODUCTOS
N.- | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 DIFERENTES AREAS EXPEDICION DE ORDEN DE PAGO DE LOS DIFERENTES PRODUCTOS
2 CAJERO COBRAR LOS PRODUCTOS PRESENTADOS POR LOS CONTRIBUYENTES MEDIANTE
LA PRESENTACION DE:
1.- ORDEN DE PAGO EMITIDA POR EL AREA CORRESPONDIENTE SEGUN EL
PRODUCTO QUE SE TRATE
3 CAJERO CAJERO EMITE EL RECIBO O RECIBOS OFICIALES DE COBRO Y REQUIERE QUE SEAN
CUBIERTOS
4 CAJERO ENTREGA LOS FORMATOS QUE SE GENERAN DEACUERDO AL TIPO DE PRODUCTO
COBRADO
5 CAJERO REALIZA CORTE DE CAJAY ENTREGA LO RECAUDADO EN EL DIA PARA SU DEPOSITO

AL BANCO
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CONTRIBUYENTE CAJERO TESORERO

SE PRESENTA A
PAGAR SUS
PRODUCTOS

EMITEL A
LIQUIDACION
DE ACUERDO A
PRODUCTO QUI
SE TRATE

EL CONTRIBUYENTE
ENTREGA LA
LIQUIDACION CON EL
IMPORTE A PAGAR

REALIZA EL
COBRO Y
ENTREGA RECIBC
O RECIBOS DE
COBRO DE LOS
PRODUCTOS

RECIBE CORTE DE CAJA
CON LOS VALORES PAR/
DEPOSITARLAEAS
ARCAS DEL
AYUNTAMIENTO
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9.10 FORMATOS

Sisterna Integral de Administracién Tributaria Municipal "COBRA"

Acceso al Sistema

MNombre Apellidos
Mombre Apellidos
L E TESORERO MUNICIPAL E
Usuario: | Apellidas Mombre E
Contrasefia:
Folio inicial: | [ 11 1 | MNamero
de caja

Foliofinal: | [ ][ ] 01

Aceptar Cancelar
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10.COBRO DE APROVECHAMIENTOS

10.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR DETERMINAR, LIQUIDAR,
RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS

ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES.

10.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE

GOBIERNO, COMO SON OSFEM, SECRETARIA DE FINANZAS Y AL PUBLICO EN GENERAL.

10.3 REFERENCIAS

LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL
ANO 2019

LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

10.4 RESPONSABILIDADES

I. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES;
II. DETERMINAR, LIQUIDAR, RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS

TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL
PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES;
Ill. IMPONER LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS QUE PROCEDAN POR INFRACCIONES A LAS
DISPOSICIONES FISCALES;

IV. LLEVAR LOS REGISTROS CONTABLES, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS INGRESOS,
EGRESOS, E

INVENTARIOCS,;

10.5 DEFINICIONES

OSFEM: ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

IMPUESTO: UN IMPUESTO ES UN TRIBUTO QUE SE PAGA AL ESTADO PARA SOPORTAR LOS
GASTOS PUBLICOS. ESTOS PAGOS OBLIGATORIOS SON EXIGIDOS TANTOS A PERSONAS FiSICAS,
COMO A PERSONAS JURIDICAS.

10.6 INSUMOS

COMPUTADORA
IMPRESORA
TONNER

SISTEMA DE COBRO
CARPETAS

E ]

10.7 RESULTADOS

1.-ENTREGA DE INFORMES MENSUALES AL OSFEM PARA NO GENERAR MULTAS
2.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL FINANCIERO

3.- NO GENERAR NINGUNA OBSERVACION A LOS INFORMES
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10.8 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

|. ACREDITAR AL PERSONAL AUTORIZADO ASIGNANDOLE UNA CLAVE DE ACCESO A LAS CAJAS, EN
EL CASO QUE CUENTEN CON ESTE RECURSO.

DEPOSITAR INTEGRA Y DIARIAMENTE LOS INGRESOS RECAUDADOS DE LA ENTIDAD FISCALIZABLE
MUNICIPAL, EN LA CUENTA BANCARIA DE RECURSOS PROPIOS CORRESPONDIENTE, CUANDO SE
CUENTE CON INSTITUCION BANCARIA EN LA LOCALIDAD. EN CASO DE NO CONTAR CON ESTA, EL
DEPOSITQ DEBERA REALIZARSE A MAS TARDAR AL TERCER DIiA HABIL DE AQUEL EN QUE SE
RECAUDO.

RESGUARDAR EN UN LUGAR SEGURO COMO BOVEDA, CAJA FUERTE, ARCHIVERO CON LLAVE, U
OTROS SIMILARES, TODOS LOS DOCUMENTOS DE VALOR TALES COMO EFECTIVO, CHEQUES,
RECIBOS OFICIALES, FIANZAS, POLIZAS DE SEGURO ASi COMO CLAVES, DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS BANCARIOS (TOKEN) U OTROS, NOMBRANDO A UN RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA DE ESTOS.

DESIGNAR AL RESPONSABLE DEL SISTEMA DE RECAUDACION, Y DEBERA VERIFICAR QUE EL
CALCULO DE LAS CONTRIBUCIONES Y DEMAS INGRESOS, SE REALICE CONFORME A LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

5. VERIFICAR QUE EL EFECTIVO RECAUDADO, INGRESE A LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, A
TRAVES DE LAS CAJAS RECAUDADORAS O MEDIANTE LOS MEDIOS AUTORIZADOS POR LA LEY,
TALES COMO TRANSFERENCIAS BANCARIAS, DEPOSITOS EN INSTITUCIONES DE BANCA MULTIPLE
O RECAUDACION EN LAS OFICINAS QUE LA ENTIDAD FISCALIZABLE MUNICIPAL DESIGNE.

6. DESIGNAR AL RESPONSABLE DE ELABORAR UN CONCENTRADO DE LOS CORTES DE CAJA POR
RECAUDACION DIARIA EN EL CUAL LOS RECIBOS DEBERAN IR EN ORDEN CONSECUTIVO Y
CRONOLOGICO, ASEGURANDOSE QUE LOS LEGAJOS Y/O CAJAS DE ARCHIVO DONDE SE
RESGUARDEN ESTEN IDENTIFICADOS CON LA FECHA, FOLIOS QUE AMPARA Y CAJA
RECAUDADORA, SOPORTANDOLO CON FOTOCOPIA DE LA FICHA DE DEPOSITO,

REVISADOS Y FIRMADOS POR LOS RESPONSABLES.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

COBRO DE APROVECHAMIENTOS

OBJETIVO

REGISTRAR ADECUADAMENTE LOS APROVECHAMIENTOS
1 MULTAS

2 SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

3 INDEMNIZACIONES POR DANOS A BIENES MUNICIPALES
4 OTRAS INDEMNIZACIONES.

5 REINTEGROS.

6 OTROS APROVECHAMIENTOS

7 USO O EXPLOTACION DE BIENES DE DOMINIO PUBLICO

8 HERENCIAS, LEGADOS, CESIONES Y DONACIONES

9 RESARCIMIENTOS.

10 RECARGOS

11 GASTOS DE EJECUCION.

12 INDEMNIZACION POR DEVOLUCION DE CHEQUES

AREAS DE
APLICACION

TESORERIA

POLITICAS DE
OPERACION

REGISTRAR ADECUADAMENTE TODOS LOS INGRESOS PROVENIENTES DE COBRO
DE APROVECHAMIENTOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

DIFERENTES AREAS

EXPEDICION DE ORDEN DE PAGO DE LOS DIFERENTES APROVECHAMIENTOS

CAJERO

COBRAR LOS PRODUCTOS PRESENTADOS POR LOS CONTRIBUYENTES MEDIANTE
LA PRESENTACION DE:

1.- ORDEN DE PAGO EMITIDA POR EL AREA CORRESPONDIENTE SEGUN EL
APROVECHAMIENTO QUE SE TRATE

CAJERO

CAJERO EMITE EL RECIBO O RECIBOS OFICIALES DE COBRO Y REQUIERE QUE SEAN
CUBIERTOS

CAJERO

ENTREGA LOS FORMATOS QUE SE GENERAN DEACUERDO AL TIPO DE PRODUCTO
COBRADO

CAJERO

REALIZA CORTE DE CAJAY ENTREGA LO RECAUDADO EN EL DIA PARA SU DEPOSITO
AL BANCO
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CONTRIBUYENTE CAJERO TESORERO

INICIO

v

SE PRESENTA A
PAGAR SUS
APROVECHAMIE
NTOS

EMITEL A
LIQUIDACION
DE ACUERDO A
APROVECHAMIE
NTO QUE SE
TRATE

EL CONTRIBUYENTE
ENTREGA LA
LIQUIDACION CON EL
IMPORTE A PAGAR

REALIZA EL
COBRO Y
ENTREGA RECIBC
O RECIBOS DE
COBRO DE LOS
APROVECHAMIEN
TOS

RECIBE CORTE DE CAJA
CON LOS VALORES PAR/
DEPOSITARLOS A LAS
ARCAS DEL
AYUNTAMIENTO
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11.COBRO DE CONTRIBUCIONES O APORTACIONES A MEJORAS

11.1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO ESTA DISENADO CON LA INTENCION DE REALIZAR DETERMINAR, LIQUIDAR,
RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS

ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES.

11.2. ALCANCE
2.1. ANIVEL EXTERNO: EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE

GOBIERNO, COMO SON OSFEM, SECRETARIA DE FINANZAS Y AL PUBLICO EN GENERAL.

11.3 REFERENCIAS

LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL
ANO 2019

LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
4. LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
5. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
6. REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. GACETA DE GOBIERNO N.- 9 PUBLICADA EL

11 DE JULIO DE 2013

11.4 RESPONSABILIDADES

I. ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES;
Il. DETERMINAR, LIQUIDAR, RECAUDAR, FISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS CONTRIBUCIONES EN LOS

TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS APLICABLES Y, EN SU CASO, APLICAR EL
PROCEDIMIENTO

84






