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PRESENTACION

Con el propésito de mejorar el funcionamiento del Municipio de Atizapan y contar con una
administracion dindmica y activa para dar respuesta a las necesidades actuales de la
administracion en turno, la Tesoreria Municipal se ha dado a la tarea de normar el aparato
administrativo, que permita hacer mas eficiente a unidades administrativas que la integran y
dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal es un instrumento de trabajo que
facilita el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta bésica que
permitird conocer el funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de los servidores
publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Tesoreria, pone a disposicién de las y los Servidores Publicos de la administracion
municipal el siguiente “Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal”.



OBJETIVO GENERAL

Guiar a los servidores publicos que laboran en la Tesoreria Municipal, en la ejecucién de los
procesos que desarrollan, enfocados en la prestacion de servicios o la atencién de tramites
en lo particular, ante las dependencias municipales, contribuyendo al desarrollo y
mejoramiento para el buen desempefio de la gestién administrativa con apego a las
disposiciones legales y administrativas vigentes.
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NOMINA

Encargado de Nomina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracidon de la Nomina del H. Ayuntamiento de Atizapan.

OBIJETIVO

Pagar a los servidores publicos de forma quincenal sus percepciones, por concepto de dias
laborados dentro del Ayuntamiento.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Ayuntamiento que cumplan con sus labores dentro del
mismo.

REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Impuestos sobre la renta

Cddigo Fiscal de la Federacién
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RESPONSABILIDADES

La Direccién de Administracién y Nominas son responsables de:

El Director de Administracién debera:

Canalizar y evaluar si el prestador de servicios tiene la capacidad para cubrir el puesto vacante
dentro la institucion, a través del nivel de conocimientos del prestador y su experiencia en el area
anexando los documentos correspondientes.

Girar un oficio de Alta, Baja o Movimiento en némina del servidor publico con el cargo y al drea que
se incorpora en el H. Ayuntamiento.

Encargado de némina debera:
Registrar al servidor publico a la nédmina del H. Ayuntamiento.

Pagar cada quince dias y/o treinta o treinta y uno, de cada mes, por los dias efectivamente laborados
del servidor publico.

DEFINICIONES

Servidor publico. Persona que presta sus servicios personales al Municipio.

NAmina. Relacién del personal de base que recibe un pago por la prestacidn de sus servicios
personales al Municipio.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

Comprobante de domicilio. Documento en el que aparezca la direccion actual del servidor publico,
pudiendo ser recibo de luz, recibo telefénico, estado de cuenta o constancia domiciliaria.

Clave ISSEMYM. Numero de seguridad social otorgado por el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios
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INSUMOS

Para ingreso al H. Ayuntamiento:

Llevar a la Direcciéon de Administracion los documentos siguientes; Acta de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio, Identificacidn oficial, RFC, comprobante de estudios dependiendo del
area vy si ya ha laborado en una institucidn publica y cuenta con ISSEMYM es necesario su clave del
mismo

Para encargado de ndmina:

Oficio de Alta, Baja o Movimiento dirigido al tesorero municipal, especificando el cargo y drea en la
cual se incorporara, se dara de baja o si se realizara alguna modificacion a su sueldo del servidor
publico.

RESULTADOS

Incorporacion de servidores publicos capacitados en el drea correspondiente
Baja de servidores publicos

Modificacién de sueldos y salarios del servidor publico

POLITICAS

El responsable de nédminas es el encargado de recabar las firmas correspondientes a la némina de
cada quincena de los servidores publicos que laboran en el ayuntamiento.

El pago de nédmina es quincenal y se efectuara de manera quincenal los dias 15 y ultimo de cada
mes, si estos dias caen en sabado o domingo se efectuaren el dia viernes previo a la quincena.

El pago en efectivo se realizara de lunes a viernes en horario de nueve a cinco de la tarde,
presentando su identificacion oficial.

Los servidores publicos tendran que pasar a esta tesoreria a firmar su recibo de nédmina en un plazo
no mayor a tres dias después de cada quincena.



El pago de pensidn alimenticia se realizara al dia siguiente de la quincena en un horario de 9:00 a
17:00 en esta tesoreria, presentando su identificacién oficial para su respectivo pago.

El pago de los servidores publicos que tengan alguna situacidn pendiente en el area de
administracién o tesoreria (falta de firmas, falta de documentos) sera en efectivo.

A los servidores publicos que se le pague en efectivo tendran dos dias habiles para efectuar dicho

tramite.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.

INICIO

Elaboracidon de la Nomina del H. Ayuntamiento de Atizapan.

-

(Encargado de némina

incidencas, asi como

\ 2 los servidores publicos.

~\

3. Recibe los movimientos e
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creditos y pagos autorizados

Departamento de Administracion

1. Envia oficio dirigido al tesorero con
todos los movimientos e incidencias del

~

ISSEMYM

J

creditos autorizados a

personal  (Altas, bajas, cambios,
ausencias, reintegros)
_ W,
/Subdireccion de ingresos y )

departamento de control de ingresos

2. Envia por medio de correo electronico
al encargado de ndmina las incidencias,
los servidores

r
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4. Captura en el sistema de ndédmina los
movimientos e incidencias generados en la
quincena de los servidores publicos.

\publicos por el ISSEMYM. Y,

) ( )
5. Genera e imprime un
diagnostico de la ndmina

J \_

actualizada para ser revisada
por el jefe del area.
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/Encargado de nomina )

6. Actualiza las modificaciones o correciones
gue fueron observadas por el jefe del area y
genera los archivos electronicos, de efectivo y
pensiones alimenticias (listas de nomina,

/'Encargado de némina

8. Realiza la impresion de

publicos separando

las

nominas y recibos de los servidores

por

dependencia; pasando el monto de
los pagos en efectivo y pensién
\.alimenticia al encargado de egresos. / - J

recibos), posteriormente entrega la
\informacién al Tesorero. J
) 4 A

Tesorero municipal

7. Autoriza los montos a
pagar de la nomina, efectivo y
pensiones alimenticias.

/Encargado de egresos

9. Elabora los cheques de pagos
en efectivo y pensiones
alimenticias que fueron
considerados para la quincena

\_

~

Encargado de némina

10. Realiza la dispersidon de la
nomina y empieza con la
recabacién de las firmas de los
servidores publicos. )
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( Contador de tesoreria )

13. Recibe las ndminas ordenadas
y con firmas para su captura en el
sistema de contabilidad y su

integracion en el informe
\ mensual. )
(Encargado de némina h

14. Realiza la apertura de los
archivos quincenales para
iniciar el proceso de la proxima

G]U|ncena. )

(Encargado de némina )

11. Recibe la nédmina firmada, la revisa y
realiza los reintegros pertinentes por
faltas de firmas y se cancelan los recibos
de pagos en efectivo que no fueron

\.cobrados. )

( )

12. Ordena los recibos de ndmina
de acuerdo a la dispersion que el
banco emite para poder ser
pasadas al contador de tesoreria
para su integracién de informe.

\_ J

FIN




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de las ndminas de lista de raya del Ayuntamiento

OBIJETIVO

Pagar a los servidores publicos de forma quincenal sus percepciones, por concepto de dias
laborados dentro del Ayuntamiento.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento que cumplan con sus labores por los dias
laborados.

REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México

Ley de Impuestos Sobre la Renta

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Administracion y Nominas son responsables de:
El Director de Administracidn debera:

Canalizar y evaluar si el prestador de servicios tiene la capacidad para cubrir el puesto vacante
dentro la institucion, a través del nivel de conocimientos del prestador y su experiencia en el area
anexando los documentos correspondientes.



=
apan
P

Girar un oficio de Alta, Baja o Movimiento en lista de raya del servidor publico con el cargo y al area
gue se incorpora en el H. Ayuntamiento.

Encargado de némina debera:
Registrar al servidor publico a la lista de raya del H. Ayuntamiento.

Pagar cada quince dias y treinta o treinta y uno de cada mes por los dias efectivamente laborados
del servidor publico.

DEFINICIONES

Servidor publico. Persona que presta sus servicios personales al Municipio.

Lista de Raya. Relacién del personal eventual que recibe un pago por la prestacidn de sus servicios
personales al Municipio.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

Comprobante de domicilio. Documento en el que aparezca la direccion actual del servidor publico,
pudiendo ser recibo de luz, recibo telefénico, estado de cuenta o constancia domiciliaria.

Clave ISSEMYM. Numero de seguridad social otorgado por el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios

INSUMOS

Para ingreso al H. Ayuntamiento:

Llevar a la Direccion de Administracion los documentos siguientes; Acta de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio, Identificacidn oficial, RFC, comprobante de estudios dependiendo del
area a la que se incorpora.
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Para encargado de ndmina:

Oficio de Alta, Baja o Movimiento dirigido al tesorero municipal, especificando el cargo y drea en la
cual se incorporara, y si se dara de baja o se realizara alguna modificacién a su sueldo del servidor
publico.

RESULTADOS

Incorporacion de servidores publicos capacitados en el area correspondiente
Baja de servidores publicos

Modificacién de sueldos y salarios del servidor publico

POLITICAS

El responsable de ndminas es el encargado de recabar las firmas correspondientes a la lista de raya
de cada quincena de los servidores publicos que laboran en el ayuntamiento.

El pago de némina es quincenal y se efectuara de manera quincenal los dias 15 y ultimo de cada
mes, si estos dias caen en sdbado o domingo se efectuaren el dia viernes previo a la quincena.

El pago en efectivo se realizara de lunes a viernes en horario de nueve a cinco de la tarde,
presentando su identificacion oficial.

Los servidores publicos tendran que pasar a esta tesoreria a firmar la lista de raya en un plazo no
mayor a tres dias después de cada quincena, presentando copia de su identificacion oficial (IFE).
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. Elaboracion de la nédmina de lista de raya del Ayuntamiento de Atizapan.

INICIO

( )

4. Captura en el formato de
lista de raya los movimientos e
incidencias generados en la
quincena de los servidores

publicos.
\_ J
( R

5. Genera e imprime un
diagnostico de la lista de raya
actualizada para ser revisada
por el jefe del area.

-

. J
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Departamento de Administracion

1. Envia oficio dirigido al tesorero con
todos los movimientos e incidencias del
personal (Altas, bajas, cambios, ausencias)
en lista de raya.

~

J
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Encargado de ndmina

3. Recibe los movimientos e incidencas
de la quincena del personal de lista de
raya.

J

( )

\_ J

Tesorero municipal

6. Revisa y autoriza los montos
a pagar de lista de raya del
personal que labora en el
ayuntamiento.
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Encargado de egresos

8. Elabora los cheques de pagos
en efecitvo considerados para la
quincena.

(Encargado de nomina

6. Actualiza las modificaciones o correciones
que fueron observadas por el jefe del area y
genera los archivos electronicos y de
efectivo (listas de raya y comprobante CFDI
\ que sera anexada al pago).

~

v,

. J

rIEncargado de némina )

9. Realiza la dispersién de lista
de raya y empieza con la
recabacion de las firmas de
los servidores publicos.

. P Y,

7. Realiza la impresién de la lista
de raya con sus comprobantes
CFDi, pasando el monto de los
pagos en efectivo al encargado de
egresos.

é )

. J
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10. Recibe la lista firmada, la revisa y
realiza los reintegros pertinentes por
faltas de firmas y se cancelan los
comprobantes CFDi de los pagos en

efectivo que no fueron cobrados.

\_

J
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13. Integra la lista de raya en la
carpeta correspondiente para la
entrega de informe mensual.

(
Encargado de némina

integracion en el informe.
\

11. Ordena los comprobantes CFDi de
acuerdo a la lista de raya para ser pasadas
al contador de tesoreria para su

J

\ J

( (.
Encargado de némina

14. Realiza la apertura de los
archivos quincenales para
iniciar el proceso de la proxima

uincena.
3

J
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Contador de tesoreria

12. Recibe la lista de raya ordenada
y con firmas para su captura en el
sistema de contabilidad.

. J

FIN




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Altas, Bajas y Movimientos en el ISSEMYM

OBIJETIVO

Tramitar en el portal del ISSEMYM los movimientos de los servidores publicos por diversos
tramites (Altas, Bajas, Ajuste de sueldo, Créditos)

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que se encuentran en ndmina del ayuntamiento.

REFERENCIAS

Ley de seguridad social para los servidores publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Administracion y Nominas son responsables de:
El Director de Administracidn debera:

Recabar la documentacion (Acta de nacimiento, IFE, Comprobante de domicilio, CURP, Oficio) del
servidor publico que se incorpora al Ayuntamiento.

Girar un oficio de Alta, Baja o Movimiento en ndmina del servidor publico con el cargo y al area que
se incorpora en el H. Ayuntamiento.
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Encargado de némina debera:

Registrar, modificar o eliminar al servidor publico en el portal del ISSEMYM con los datos enviados
por administracién y por control de ingresos del ISSEMYM, dependiendo del tipo de movimiento
mencionado en el Oficio dirigido a tesoreria.

DEFINICIONES

Servidor publico. Persona que presta sus servicios personales al Municipio.

Némina. Relacidn del personal de base que recibe un pago por la prestacién de sus servicios
personales al Municipio.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

Comprobante de domicilio. Documento en el que aparezca la direccién actual del servidor publico,
pudiendo ser recibo de luz, recibo telefénico, estado de cuenta o constancia domiciliaria.

Clave ISSEMYM. Numero de seguridad social otorgado por el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios

INSUMOS

Para ingreso al ISSEMYM:

Llevar a la Direccion de Administracion los documentos siguientes; Acta de nacimiento, curp,
comprobante de domicilio, Identificacidn oficial, RFC, comprobante de estudios dependiendo del
area a la que se incorpora.

Para encargado de ndmina:

Oficio de Alta, Baja o Movimiento dirigido al tesorero municipal, especificando el cargo y drea en la
cual se incorporara, y si se dara de baja o se realizara alguna modificacién a su sueldo del servidor
publico.



RESULTADOS

Incorporacion de servidores publicos al ISSEMYM para su goce de servicios de salud
Baja de servidores publicos del ISSEMYM

Modificacién de sueldos y salarios del servidor publico en el ISSEMYM por créditos al consumo o
alto desempefio.

POLITICAS

Los movimientos en el portal del ISSEMYM se generan los primeros diez dias habiles de cada
quincena en un horario de 9:00 a 19:00 horas como lo establece el calendario de la institucién
publica.

La determinacién de la quincena se realiza (dias 31, 30, 29, 28, 15, 14 o 13 de cada quincena)
conforme lo establece el calendario emitido por el ISSEMYM

Los servidores publicos tendran que pasar a tesoreria con el encargado de némina para llenar
formulario del ISSEMYM.

Los servidores publicos deben pasar tres dias posteriores a la quincena para recoger su alta o baja
emitida por el ISSEMYM.
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DIAGRAMA DE FLUJO

3. Altas, Bajas y Movimientos en el ISSEMYM

( )

Departamento de Administracion

INICIO 1. Envia oficio dirigido al tesorero con
todos los movimientos del personal
(Altas, bajas o modificacion salarial).

. _/

( )

Encargado de némina (Subdireccién de ingresos y departamento )
de control de ingresos ISSEMYM

3. Recibe la documentacién

y procede a la captura de 2. Envia por medio de correo electronico al
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el portal del ISSEMYM. creditos autorizados a los servidores
\_ ) kpubhcos por el ISSEMYM.. y
(Portal del Prisma ISSEMYM h (" R

Encargado de némina

4. Recibe la informacion y procesa

los datos arrojandonos una clave 5. Registra las calves ISSEMYM vy
ISSEMYM asignada al servidor descarga movimientos de altas vy
publico y envia movimientos de alta bajas.

o baja de los servidores publicos. \
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Encargado de némina

6. Entrega altas o bajas a los servidores
publicos, recibiendole con su firma y fecha que
se le entrega y los que no son guardadas dentro
de su expediente.

\_ _/

a )

7. Descarga la determinaciéon preliminar de la
quincena correspondiente para que se haga un
comparativo de lo que se les retiene a los
servidores publicos y coincidan realmente.

\ _J

a )

8. Descarga la factura de las quincenas
conforme al convenio celebrado con la
institucion publica para su pago.

\_ _J

FIN




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Alta de cuentas de ndmina.

OBIJETIVO

Tramitar la cuenta bancaria al servidor publico para poder realizar su pago electrénico
quincenalmente.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que se encuentran en némina del ayuntamiento.

REFERENCIAS

Ley de Impuestos Sobre la Renta

RESPONSABILIDADES

Encargado Nominas es responsable de:

Registrar en el portal del banco al servidor publico con los datos que aparecen en su identificacion
oficial IFE, dependiendo del drea al que se registre se enlaza a la dispersora correspondiente.



DEFINICIONES

Servidor publico. Persona que presta sus servicios personales al Municipio.

Cuenta Bancaria. Numero asignado por el banco a los servidores publicos al momento de la

apertura una cuenta de nédmina.

INSUMOS

Para encargado de némina:

Cuenta Bancaria para realizar los depdsitos quincenales por concepto de sueldo

Credencial de elector para alta en portal de banco.

RESULTADOS

Creacion de su cuenta bancaria del servidor publico.

Entrega de tarjeta de ndmina para su pago electrdnico.

POLITICAS

El Alta de cuenta bancaria la realizard de manera individual cada uno de los servidores publicos,

acudiendo al banco, con su documentacidn personal.

Los servidores publicos una vez que cuenten con su numero de cuenta, deberan de darla a conocer

al encargado de némina.

Se apoyara a los servidores publicos con dudas o aclaraciones sobre sus cobros via tarjeta bancaria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. Alta de cuentas de ndmina.

INICIO

(

Encargado de ndmina

informa al encargad
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3. El servior publico

némina de su numero de
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Encargado de némina
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4. Registra en su base de datos la
cuenta bancaria del servidor publico.

r

Encargado de ndmina

1. Informa a los servidores publicos del

_/

Encargado de némina.

lo remite al encargado de pagos.

\_

tramite que deberan realizar de
manera personal en el Banco.
\ J/
a )
Encargado de némina
2. El servidor publico, acude al banco y
obtiene su niUmero de cuenta y su tarjeta
bancaria.
\_ J
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5. Genera archivo para dispersién y
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Encargado de Pagos

6. Recibe archivo y realiza el movimiento de
dispersidon de ndmina

. J

4 )

Encargado de némina.

7. Archiva los acuses de recibido y apoya al
servidor publico para cualquier duda o
aclaracion.

\ J

FIN
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Encargado de cuenta publica y solventaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Conciliaciones bancarias

OBIJETIVO

Controlar y confrontar la existencia de los recursos financieros que se tienen en los registros
contables y conciliarlos con los movimientos reflejados en los estados de cuenta bancarios, para
verificar el saldo real, dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todas las cuentas bancarias con las que cuenta el ayuntamiento.

REFERENCIAS

Lineamientos del 6rgano superior de fiscalizacion del Estado de México



RESPONSABILIDADES

El Contador general y Encargado de cuenta publica y solventaciones son responsables de:
Contador general debe de:
Proporcionar el Anexo al Estado de Posicion Financiera del mes a conciliar.

Solicitar los estados de cuenta bancarios a la institucion financiera que maneja el ayuntamiento,
los dias 10 de cada mes.

Encargado de Cuenta publica y solventaciones debe de:

Analizar y comparar el Anexo al Estado de Posicién Financiera y el estado de cuenta bancario para

conciliar.

Cumplir con los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

DEFINICIONES

Conciliacion Bancaria. Documento mensual mediante el que se comparan los saldos bancarios y
contables, con la finalidad de identificar posibles diferencias que se detallardn en el anexo y que
pueden surgir cuando existen cheques en trdnsito, comisiones, rendimientos o algun otro

movimiento no reconocido.

Estado de cuenta. Documento mensual emitido por la institucién bancaria en el que se detallan los
saldos iniciales y finales, y los movimientos de entrada y salida que realizo el municipio durante un
mes.

INSUMOS

Para encargado cuenta publica y solventaciones:

Entregar el Anexo al Estado de Posicion Financiera y Estados de Cuenta Bancaria
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RESULTADOS

Cumplir con los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Conciliacion de cada una de las cuentas que maneja el ayuntamiento

POLITICAS

Los estados de cuenta bancarios seran entregados al ayuntamiento por el banco después de 10 dias
de cada mes.

Se enviara y se revisar el Anexo al Estado de Posicién Financiera al encargado de cuenta publica y
solventaciones junto con los estados de cuenta bancarios a los 10 dias de cada mes.

Una vez concluido el mes que se informa, se debe de cumplir antes de 20 dias habiles del mes
inmediato siguiente con la integracién de las conciliaciones bancarias para su envié al Organo
superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Terminando el proceso de conciliacidn, se informa al contador general y encargada de egresos los
resultados analizados dando a conocer los cheques en transito, cargos y abonos con considerados
por el banco y cargos y abonos no considerados en libros para su depuracién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Conciliaciones bancarias

-

Contador General

INICIO

\_

1. Captura polizas de ingresos, egresos y
diario para generar el Estado de Anexo
de Posicidn Financiera y solicita al banco
estados de cuenta bancarios.

~

J

-

3. Comienza con el

cuentas bancarias.

\_

analisis de
conciliacion de cada una de las

) ~

solventaciones

cuenta bancarios

J \_

é¢Son correctos
los datos?

Si
No

Encargado de cuenta publicay

2. Recibe el Anexo al Estado de
posicién Financiera y Estados de

J

-

Encargado de cuenta publica D
solventaciones

4. Rubrica visto bueno de las
conciliaciones  bancarias y las
soporta, para ser pasadas a revisién

Turna al Contador
general para correccion.
Se pasa al paso no. 1

Con el contador general. Y
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~

r(Zontador general

5. Recibe vy verifica que las
conciliaciones esten debedamente
soportadas para recabar las firmas del
tesorero municipal. y

( )

Tesorero municipal

6. Valida con su firma cada una de las
conciliaciones bancarias.

\_ J

Contador general

7. Recibe las conciliaciones e instruye
su digitalizacién para ser integrado al
informe mensual correspondiente.

/ Digitalizador )

8. Recibe las conciliaciones, las ordena y
FI N verifica que esten debidamente

requisitadas conforme a los lineamientos
del OSFEM y procede a su digitalizacion e
integracion al informe mensual
\.correspondiente. )




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Integracion del Informe Trimestral y Cuenta Publica Anual

OBIJETIVO

Integrar oportunamente los informes trimestrales y cuenta publica anual, para ser remitidos a la
Legislatura a través del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, conforme a las
normas y leyes respectivamente aplicables para tal efecto.

ALCANCE

Aplica a todo el Ayuntamiento de Atizapan.

REFERENCIAS

Lineamientos del érgano superior de fiscalizacién del Estado de México
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo Fiscal de la Federacién.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal del Trabajo.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Ley de Ingresos del Estado de México.
Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal
Denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de La Familia”.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Penal del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México.

Cddigo Fiscal Municipal del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo el Estado de México
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios Denominado
del Catastro.

Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

Normas Contables y Lineamientos para la Generacion de Informacion Financiera Emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacidn contable (CONAC).

Lineamientos Generales de Operacion del Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISMDF)
y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

Acuerdo por el que se Modifican los Criterios Generales y Politicos de Operacién para la
Contratacién de Fianzas de los Servidores Publicos Municipales del Estado de México.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control de Inventarios y la Conciliacidn y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la utilizacidon del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal (FEFOM) y sus
criterios de aplicacion.

Lineamientos para la Depuracién de la cuenta Construcciones en Proceso en bienes de Dominio
publico y en bienes propios para las Entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.”

RESPONSABILIDADES

Todas las areas del ayuntamiento y contador general son responsables de:
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Todas las areas deben de:

Proporcionar toda la documentaciéon completa para integrar el informe mensual y cuenta publica,
con base en la informacién y los formatos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

Contador general debe de:

Analizar y revisar que los documentos de las diferentes areas se encuentre completa conforme a
los lineamientos emitidos por el OSFEM.

Registrar y general las pdlizas de diario, ingresos y egresos de lo ocurrido en el trimestre a
reportar, para integrar al informe correspondiente.

DEFINICIONES

Informe trimestral. Documento fisico y/o electrénico que trimestralmente presentan las entidades
fiscalizables sobre la situacion econdmica, las finanzas publicas, y en su caso deuda publica para su
analisis al Organo Superior de fiscalizacién del Estado de México, a través de las tesorerias
municipales.

Cuenta Publica. Informe fisico y/o electrénico, que anualmente presenta el Municipio al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, que contiene Informacién econdmica, patrimonial,
presupuestal, programatica, cualitativa y cuantitativa que muestra los resultados de la ejecucion de
la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos.

INSUMOS

Para la tesoreria:

Enviar la documentacién completa conforme a los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizaciéon
del Estado de México para remitirla oportunamente y pueda ser fiscalizada de conformidad con la
normatividad existente.
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RESULTADOS

Cumplir con los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Integrar y enviar el informe trimestral y la cuenta publica anual

POLITICAS

Los informes trimestrales y Cuenta Publica Anual, se integran conforme a los lineamientos
establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y mediante oficio se
ponen a disposicion de los sujetos obligados para obtener las firmas correspondientes: Presidente
Municipal, Sindico, Secretario del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralor Municipal y Director
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Los informes trimestrales deberan entregarse oportunamente al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Meéxico, dentro de los 20 dias habiles posteriores al término del trimestre
correspondiente y la Cuenta Publica Anual del municipio del ejercicio fiscal inmediato anterior,
deberd presentarse al OSFEM el 15 de marzo de cada afio, de acuerdo a lo establecido en el Art 32
de la Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de México.

Los informes trimestrales y la Cuenta Publica Anual impresa, asi como medio magnético, se conserva
y se resguardan en esta tesoreria municipal por un término de 7 afos de acuerdo a lo establecido
en el articulo 344, segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y se
archivan como expediente.



B

AQtizapen

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual

INICIO

( )

3. Revisa los reportes de la
informacién financiera
generados por el sistema de
Contabilidad, prepara el
paquete para ser supervisado.

\_ J

(Encargado de cuenta publica ﬁ
solventaciones

4. Supervisa que los informes
trimestrales o cuenta publica
anual esten completos y turna a la
tesoreria para recabar las firmas

Qie las dreas correspondientes. )

(Contador General )

1. Recibe y revisa de todas las areas la
documentcién requerida conforme a
los lineamientos, informacion vy
formatos del OSFEM, para la
integracion de los informes trimestrales
\.Y Cuenta Publica Anual. )

/2. CapturaTainformacion correspondiente™
al informe trimestral o cuenta publica

anual en el sistema de contabilidad e
imprime los reportes de la informacion
contable patromonial y presupuestal
conforme al Manual Unico de

Contabilidad Gubernamental y turna al
encardago de Contabilidad para su
\revision. J

( )

Contador General

5. Lleva a digitalizar y genera los
cd’s correspondientes conforme
lineamientos del OSFEM.

\_ J
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(Contador general

6. Verifica el informe trimestral o la cuenta publica
anual, debidamente integrada y requisitada por el
OSFEM, tanto la informacidon que se presenta por
medio magnetico, como los reportes impresos, los
cuales mediante oficio firmado por el presidente,
secretario del ayuntamiento, tesorero y director de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, para ser
Gntregado a Cuenta publica y OSFEM.

~

_J

Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México

8. Recibe de autorizado por parte
de Cuenta Publica validando el
informe mensual o cuenta publica

anual correspondiente.

~

Contador general

trimestral o cuenta publica anual.

\_

9. Recibe acuse de recibido por parte del
Organo Superior de Fiscalizacidon y se
completa la entrega de informe

\

J

Si

-
Cuenta Publica

Observarciones?

.

7. Revisa los Discos ¢éNo hay

v,

No

Regresa al paso 1

FIN
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Encargado de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcién de Facturas, Entrega de Cheques y Transferencias Electrénicas para pagar a
proveedores y prestadores de servicios.

OBIJETIVO

Recibir las facturas con la documentacién requerida, entregar los cheques vy realizar transferencias
electrénicas para pagar a los diferentes beneficiarios tales como proveedores de bienes y servicios
o bien a las personas autorizadas para ello conforme a las politicas establecidas.

ALCANCE

Aplica a todo el Ayuntamiento de Atizapan, Proveedores y Prestadores de Servicios.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Contrataciones y adquisiciones del estado
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RESPONSABILIDADES

Todas las areas del ayuntamiento, Encargado de proveedores y proveedores y prestadores de
servicios son responsables de:

Todas las areas deben de:

Proporcionar toda la documentacién completa con factura con forme a los formatos emitidos por
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Encargado de Proveedores debe de:

Analizar y revisar que los documentos de las diferentes areas se encuentre completa conforme a
los lineamientos emitidos por el OSFEM.

Registrar y generar las pdlizas cheques para poder realizar el pago a proveedores y prestadores de
servicios.

Establecer la fecha de pago a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo a los fondos con
los que cuenta el ayuntamiento.

Proveedores y Prestadores de Servicios deben de:
Remitir las facturas a tiempo y con la requisicion del drea que lo solicito.
Firmar la pdliza cheques el dia indicado por el encargado de proveedores.

Recibir el cheque o transferencia electrdnica por la prestacidn de sus servicios.

DEFINICIONES

Proveedor. Persona fisica o moral que dota de bienes o servicios al Municipio.

Factura. Documento Fiscal (CFDI), que contiene una descripcion del costo de los bienes y servicios
proporcionado al municipio, y que ha sido timbrado de conformidad con la legislacion fiscal.

Pédliza Cheque. Documento que ampara la emisidén y entrega de un cheque emitido por el Municipio
y que contiene los datos del pago: concepto, importe, beneficiario y las firmas de los servidores
publicos que avalan su emision.
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Comprobante de Transferencia Electrénica. Documento que ampara el pago a proveedores via SPEI
(Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios).

INSUMOS

Para todas las areas del ayuntamiento:

Enviar la documentacién completa con facturas conforme a los lineamientos del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México para poder emitir el pago de los prestadores de servicios y
proveedores.

Para el Encargado de Proveedores:

Realizar la pdliza cheques de los proveedores y prestadores de servicios para poder general su pago
por medio de cheque o trasferencia electrénica.

RESULTADOS

Generar el pago a proveedores y prestadores de servicios.

Integrar y enviar la documentacién con la factura que es pagada al contador para la integracion del
informe conforme a los lineamientos que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
solicita.

POLITICAS

Todos los cheques y oficios de transferencias electronicas deberan contar con las firmas de
autorizacién del Tesorero Municipal y Presidente Municipal.



El encargado de proveedores debe verificar que las cuentas tengan los recursos necesarios para

poder general el pago.

Los cheques se pagaran de lunes a viernes en el horario laboral. Debiendo los beneficiarios presentar
la documentacién requerida para el pago, de acuerdo a lo estipulado por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México asi como firmar de recibido o de conformidad el pago de la pdliza

cheque.

Los beneficiarios deberan contar con toda la documentacién requerida para recibir el cheque, como
es acta constitutiva, poder notarial, identificacién oficial en original y copia para su cotejo, carta

poder y contra recibo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recepcidn de Facturas, Entrega de Cheques y Transferencias Electrénicas para pagar a

proveedores y prestadores de servicios.

INICIO

( )
3. Verifica si hay los suficientes
recursos en las cuentas del
municipio y registra los datos

del proveedor para hacer
transferencia bancaria o
cheque.

\_ J

/" Proveedores y Prestadores de
servicios

4. Acude a la caja para consultar si
esta dentro de la lista de
beneficiarios y solicita al personal
de la caja el cheque.

\_

J

-

Todas las areas del ayuntamiento

~

1. Integran toda la documentacién
necesaria solicitada por el encargado
de proveedores, de acuerdo a los
lineamientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

J

\_

( )

Encargado de Proveedores

2. Recibe las facturas de los proveedores o
prestadores de servicios y verifica que
esten bien los datos, sean vigente y no
sean apocrifas.

\_ _J

( )

Encargado de Proveedores

5. Atiende al beneficiario vy
solicita la documentacion de
acuerdo a las politicas de pago.

\_ J
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Proveedores y Prestadores de Servicios

6. Entrega documentos en original y
copia.

( )

Encardado de Proveedores

7. Revisa y valida documentos, se queda con una
copia para su resguardo y solicita la firma de
recibido en la pdliza cheque; en caso de que le
falten documentos el cheque no se paga.

\_ J
( )

Proveedores y Prestadores de

Servicios

8. Firma la péliza cheque y recibe el
cheque.

\_ _J

( )

Encargado de Proveedores

Fl N 9. Registra en el sistema auxiliar de

cheques, el pago del cheque para dejar
disponible los fondos respectivos en las
cuentas bancarias.

\_ J
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Cajera Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportaciones de mejora.

OBIJETIVO

Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la recaudacion de los ingresos
municipales, a fin de contar con un agil y moderno sistema de captacién que contribuya a una mejor
atencién y orientacion a los contribuyentes a efecto de lograr una eficaz recaudacion.

ALCANCE

Aplica a todos los contribuyentes.

REFERENCIAS

Lineamientos del érgano superior de fiscalizacién del Estado de México
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

Cajero de Tesoreria y Contribuyentes son responsables de:
Cajero de Tesoreria debe de:
Brindar una buena atencion a los contribuyentes para realizar sus diferentes pagos.

Calcular conforme a lo que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipio los
distintos pagos que realice el contribuyente.

Contribuyentes deben de:

Realizar su pago en la caja de esta tesoreria conforme a los montos que establece el Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios de manera puntual para gozar de los beneficios como
descuentos establecidos por la Ley de Ingresos del Estado de México.

DEFINICIONES

Impuestos. Son los establecidos en el Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios, que
deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, que se encuentren en la situacion juridica o
de hecho prevista por el mismo.

Derechos. Son las contraprestaciones establecidas en el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o aprovechamiento
de los bienes del dominio publico de la Entidad, asi como por recibir servicios que preste el
Municipio en funciones de derecho publico, excepto cuando se presten por organismos
descentralizados.

Productos. Son las contraprestaciones por los servicios que preste el Municipio en sus actividades
de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento y enajenacion de sus bienes de dominio
privado, que estén previstos en la Ley de Ingresos.

Aprovechamientos. Ingresos que percibe el Municipio por funciones de derecho publico y por el uso
o explotacion de bienes del dominio publico, distintos de los impuestos, derechos, aportaciones de
mejoras e ingresos derivados de la coordinacién hacendaria.
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Aportaciones de mejora. Son las establecidas en este Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, a cargo de las personas fisicas y juridicas colectivas, que con independencia de la utilidad
general, obtengan un beneficio diferencial particular derivado de la realizacién de obras publicas o
de acciones de beneficio social; las que efectlen las personas a favor del Municipio para la
realizacion de obras de impacto vial regional, que directa o indirectamente las beneficien.

Accesorios. Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos, las multas,
los gastos de ejecucion y la indemnizaciéon por la devolucidon de cheques, y participan de la
naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados directamente a la misma.

Contribuyente. Es la persona fisica o moral que tiene la obligacidn de pagar una contribucién al
Municipio, por haber realizado algun acto que genera el deber de hacer un pago.

INSUMOS

Para el Cajero de Tesoreria:

Recibir la orden de pago de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportaciones de
mejora por el contribuyente.

Calcular por medio de su sistema el monto a pagar de acuerdo a lo establecido en el Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Para el contribuyente:

Realizar el pago en caja de la tesoreria para cumplir con sus obligaciones fiscales.

RESULTADOS

Cumplir con las obligaciones fiscales por parte del contribuyente.

Recaudar los ingresos por los diferentes conceptos de manera rapida y moderna por medio del
sistema que maneja esta tesoreria.



POLITICAS

El Cajero de Tesoreria realizard el calculo del impuesto predial con base en los articulos del 107 al
112 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

El Cajero de Tesoreria, es responsable de brindar la orientacion a los contribuyentes para mejor
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

El Cajero de Tesoreria es responsable de tener actualizada su tabla de valores conforme a lo
establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Cobro de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportaciones de mejora.

INICIO

( )
3. Realiza la afectacién en el
Sistema de Recaudacién del
cobro correspondiente, le
solicita la cantidad
especificada en la orden de
pago.

\_ _J

@ )

4. Obtiene el pago, imprime el
recibo correspondiente (original y
copia), entrega el original al
contribuyente, firmado y sellado
por la cajera, guardando
temporalmente las copias para su
control.

-

Contribuyente

1. Acude a

la caja de Tesoreria
Municipal a realizar el pago sobre

~

. _J

impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y aportacion de
mejoras
\_ J
( )
Cajero de Tesoreria
2. Recibe del contribuyente la orden de
pago correspondiente y revisa en la
misma a que rubro corresponde.
. W,

( )

5. Al final del dia realiza su corte
de caja mediante el Sistema de
Recaudacion, ingresa el dinero al
contador general.

\_ J
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6. Posteriormente, las copias verdes de
los recibos de pago las entrega al
contador general con el corte de caja
correspondiente del dia.

\. J

FIN
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