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PRESENTACION

El presente manual ha sido elaborado, con el propésito de brindar informacién clara y sencilla
de los procedimientos que actualmente se establecen en este Departamento, para llevar un
control dptimo de las actividades de ingresos y egresos, que se efectian en el Municipio de
Jilotzingo. Contiene la descripcidn de las operaciones, formatos e instructivos que se requieren
en cada caso, indicando politicas que norman cada procedimiento, con el propésito de alcanzar
los objetivos establecidos para cada uno de ellos.

El manejo de la informacién es la herramienta mds importante que se tiene en estos momentos

para poder resolver situaciones propias de las actividades que se desempefian en el
funcionamiento.

Las actividades de la Tesoreria Municipal al manejar recursos financieros importantes son més
factibles de considerarse precisos en la rendicidn de cuentas, transparencia y rendicién de
cuentas.

El manual de procedimientos es en general una herramienta necesaria para la administracidn,
control y regulacién de las funciones y actividades de la Tesorerfa Municipal.

OBJETIVO GENERAL

Elobjetivo principal es ser precisos con los procesos y funciones, con el objeto de dotar
a los servidores publicos de una herramienta que les permita cumplir en forma eficaz %
eficiente con las funciones esenciales asignadas a esta drea.

Asi mismo dar certeza de cada actividad que se desarrolla en la Tesorerfa bajo el
reglamento, considerando que cada proceso productivo lleva consigo el aval y la
autorizacién correspondiente.

OBJETIVO ESPECIFICO

Conocer de manera pormenorizada cada paso, cada herramienta que se incluye en el
proceso, para la facil comprensién, andlisis e interpretacion de los datos para los
usuarios del area administrativa que se esta consultando.
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MISION

La Tesoreria Municipal, dentro del marco de un Gobierno Ciudadano ha creado el
presente Manual cuyo objetivo es proporcionar una herramienta normativa de caracter
interno que establezca los procedimientos a los que habrdn de sujetarse los servidores
publicos adscritos a la Tesoreria Municipal de Jilotzingo, Estado de Meéxico, buscando

hacer eficiente el trabajo, profesionalismo y responsabilidad, para brindar un servicio con
eficienciay eficacia.

VISION

Aspiramos a ser una Dependencia de la Administracién Publica Municipal, de
soluciones oportunas a las demandas internas y externas, mediante la prestacién de
un servicio eficiente, que coadyuve con la administracién en generala cumplir con sus
objetivos, a través de una transparente y eficaz aplicacién de los recursos humanos,
financieros y administrativos.

MARCO JURIDICO

i.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05/02/1917:
ultima reforma D.O.F. 26/09/2008.

ii.  Cddigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 31/12/1981; dltima reforma D.OF.
01/07/2008.

fi. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F.
26/01/1990; dltima reforma D.0.F.07/04/1995.

iv.  Reglamento Interior del Colegio de Postgraduados 1997 D.O.F. 25/11/2007.
Reglamento para el Pago de Servicios Académicos del Colegio de
Postgraduados.

V.  Reglamentode la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico D.O.F. 20/08/2001; tltima reforma D.O.F. 30/11/2006.

vi. Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las
mismas. D.O.F. 20/08/200; dltima reforma 29/11/2006; Fé de erratas
11/01/2007.

vii. ~ Reglamentode la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.OF. 17/10/2003; dltima
reforma D.O.F. 04/12/2006. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria. D.O.F- 05/09/2007: Gltima reforma D.O.F.
11/07/2008. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Piblica Gubernamental, D.0.F11/06/2003; dltima reforma
11/07/2008.
viii.  Reglamento de la Ley Federal parala Administracién y Enajenacién de Bienes
del Sector Pdblico. D.0-F29/1 1/2006; ultima reforma 11/07/2008.
iX.  Reglamentode la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.0.F.17/10/2003; dltima
reforma D.O.F. 04/12/2006.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. Integracién, elaboracién y programacion del presupuesto anual de egresos e
ingresos.
ll.  Integracién, elaboracién Yy programacion de la cuenta publica.
. Integracién, elaboracién y programacion de informes trimestrales.
IV.  Expedicién de certificaciones de no adeudo de impuesto predialy aportaciones
de mejoras.
V.  Expedicién de formato de pago de impuesto predial.
VL. Expedicién de copias certificadas.
VIl.  Pagoa proveedores.
VIIIl.  Elaboracién de corte de caja.
IX.  Pagode némina.

INTEGRACION, ELABORACION Y PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE

EGRESOS E INGRESOS.

OBJETIVO

Integrar el presupuesto de egresos en forma programdtica, de acuerdo al techo
presupuestal asignado por la Tesorerfa Municipal; asi como orientar la distribucién del
gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal.

ALCANCE

Todas las instituciones y/o dependencias del Ayuntamiento, ciudadania local.

& §
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RESPONSABILIDADES

a. Tesorerfa Municipal

DEFINICIONES

Presupuesto: previsién del dinero o recurso necesarios para un determinado
lapso de tiempo, proyecto, institucién o actividad.

Techo presupuestal: Limite maximo del presupuesto que se asigna a un
periodo determinado, generalmente de un ano, a una dependencia o entidad
del Gobierno Federal el cual incluye gasto corriente y gasto de inversién

INSUMOS
Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental

RESULTADOS
Permite a la administracién publica usar los recursos monetarios del Municipio durante
un ano fiscal

12
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DIAGRAMACION

I

INICIO

Tesorerfa

Se recibe el oficio en donde se
da aconocer el techo
presupuestal para ejercer el
siguiente ejercicio fiscal.

La tesorerfa se encarga de informar
a las dreas involucradas acerca del
techo presupuestal.

Encargada
de

«

Comienzala
elaboracién de
presupuesto en

mamied e

y

De2a3
semanas para
sutermino

Envia la

Se aprueba
el proyecto
de

presupuest —

proyeccion al
Tesorero

Se preparan los
———l documentos para

su integracion

I

Se digitaliza y
se entregaen
oficialfa de
partes del
OSFEM en

FIN
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INTEGRACION, ELABORACION Y PROGRAMACION DE LA CUENTA PUBLICA.

OBJETIVO

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 porel Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

ALCANCE

Todas las instituciones y/o dependencdias del Ayuntamiento, ciudadanfa local.

RESPONSABILIDADES

a. Tesorerfa Municipal

DEFINICIONES

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México: 6rgano técnico de la
Legislatura del Estado de México que se encarga de revisary fiscalizar

los fondos, cuentas y deudas publicas y actos relativos a la aplicacidn de los recursos
publicos.

INSUMOS
Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental

RESULTADOS

Las cuentas publicas fomentan la transparencia de la gestién de los servicios publicos,
permitiendo a las personas conocery consultar sobre la ejecucién presupuestaria,
politicas, planes y programas de los servicios del Estado, en este caso del Municipio
de Jilotzingo.

14
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DIAGRAMACION

INICIO

Tesorerfa

Se recibe el oficio en donde se dan
a conocer las fechas de entrega por
entidad.

aprueba

Se R |

La tesoreria se encarga de informar
a las autoridades municipales dela
fecha de entregadela cuenta
publica

!

2 a3 semanas
para su termino

;

Se pasaa

) revisién y
T

previamente a
firma a las
autoridades

Se digitaliza el
informe completo

'

Se lleva oficio
de entregaen
oficialia de
partesy se
subea la
plataforma del

e ]
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INTEGRACION, ELABORACION Y PROGRAMACION DE INFORMES
TRIMESTRALES.

OBJETIVO

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 al trimestre, ademds de la certeza del
cumplimiento de las metas por area, dando cumplimiento a los lineamientos
establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

ALCANCE

Todas las instituciones y/o dependendias del Ayuntamiento, ciudadania local.

RESPONSABILIDADES

A. Tesoreria Municipal

DEFINICIONES

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México: drgano técnico de la Legislatura
del Estado de México que se encarga de revisar y fiscalizar
los fondos, cuentas y deudas publicasy actos relativos a la aplicacién de los recursos
publicos.

Registro contable: forma de llevar una bit4cora de cada operacién realizada

INSUMOS
Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental

RESULTADOS

Reporte que se hace cada 3 meses de manera obligatoria para los municipios. La
informacion més valiosa de estos reportes es: ingresos netos, ganancias por accidn,
ganancias de operaciones continuas y ventas netas y mas.

16
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DIAGRAMACION

Tesorerfa Municipal

Se recibe el oficio en donde se dan
a conocer las fechas de entrega por
entidad.

La tesoreria se encarga de informar
a las dreas involucradas acerca de
las fechas de entregapara la
recepcién de la informacién que

Integracié
n del
informe

Comienzala
elaboracién

l

2 a3 semanas
para su termino

[
v

Se pasa a
firma a las

autoridades
correspondient
es

Se digitaliza el

v

informe completo

'

Se lleva oficio de entrega
en oficialla de partes y se
subea la plataforma del
OSFEM en tiempo y
forma
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EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL
Y APORTACIONES DE MEJORAS.

OBJETIVO

Expedir las certificaciones de no adeudo de pago por concepto de impuesto predial y
aportacién de mejoras a quienes soliciten este documento.

ALCANCE

Ciudadanfa local.

RESPONSABILIDADES

A. Tesorerfa Municipal

DEFINICIONES

Impuesto predial: Setratade una aportacion econémica obligatoria que los propietarios
de una vivienda (casa, departamento, terreno o edificio) deben pagar anualmente a sus
gobiernos municipales.

INSUMOS

Equipo de cémputo con acceso a internet

RESULTADOS
Entrega de documentos solicitados por el contribuyente.

18
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DIAGRAMACION

El encargado de recaudacién (subdirector
de ingresos) informa sobre Los requisitas
Contribuyente necesarios para realizar el tramite, de
acuerdo a la normatividad.,

Solicita informacién sobre los requisitos
para realizar el tramite.

Generay autoriza la
orden de pago enel
sistema derecaudecion

Indica al
contribuyente los
'|_ documentos

— ‘1 faltantes
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EXPEDICION DE FORMATO DE PAGO E IMPUESTO PREDIAL

OBIJETIVO

Expedir las certificaciones de no adeudo de pago por concepto de impuesto predial y
aportacién de mejoras a quienes soliciten este documento.

ALCANCE
Ciudadania local.

RESPONSABILIDADES

A. Tesoreria Municipal

DEFINICIONES

Impuesto predial: Se trata de una aportacién econémica obligatoria que los propietarios
de una vivienda (casa, departamento, terreno o edificio) deben pagar anualmente a sus
gobiernos municipales.

INSUMOS

Formato de pago de predial
Equipo de cdmputo con acceso a internet

RESULTADOS
Entrega de formatos a los contribuyentes.

20
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DIAGRAMACION

INICIO

Tesoreria

Se recibe la clave catastral

El encargado de caja ingresala clave
catastral al portal del estado de
México en la pestafia; pago de
impuestos

Hacela
entregaal
ciudadano

FIN
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EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

OBIJETIVO

Expedir copias certificadas de recibos oficiales y expedientes que se integran con la
declaracién de pago del impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio; a quienes realicen este tramite.

ALCANCE

Ciudadania local.

RESPONSABILIDADES

a. Tesoreria Municipal

DEFINICIONES

Inmuebles: Son inmuebles por su naturaleza las cosas que se encuentran por si
mismas inmovilizadas, como el suelo y todas las partes sélidas o fluidas que forman
su superficie y profundidad.

Todo lo que estd incorporado al suelo de una manera orgdnica, y todo lo que se
encuentra bajo el suelo sin el hecho del hombre.

Operaciones traslativas de dominio: es un contrato mediante el cual una o varias
personas se obligan a entregar un inmueble y la otra parte a pagar un precio cierto en
dinero, en uno o varios pagos.

INSUMOS

Equipo de cdmputo con acceso a internet

RESULTADOS

Entrega de documentos a los contribuyentes

22
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DIAGRAMACION

(i

Contribuyente

El encargado de recaudacién
{subdirector deingresos) informa
sobre los requisitos necesarios para
realizar eltramite, de acuerdo ala

Solicita informacién sobre los
requisitos para realizar el tramite.

los
requisitos
se apegan a
la

Si

|
|
.

Genera y autoriza la
orden de pago en el
sistema de
recauidacion

Indicaal
contribuyente

los
— > documentos

faltantes
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PAGO A PROOVEDORES

OBJETIVO

Recibir los expedientes técnicos de los proveedores, contratistas y unidades
administrativas del municipio: CFDI 'S (facturas), érdenes de servicio y/o solicitudes de

adquisicion, finiquitos, gastos efectuados o gastos a comprobar, contratos y pedidos;
para el trdmite de sus pagos.

ALCANCE
Proveedores del H. Ayuntamiento.

RESPONSABILIDADES

Tesoreria Municipal

DEFINICIONES

Proveedores: persona o negocio que vende productos o brinda servicios con fines de
lucro.

CFDI’S: EL Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que
describe un bien o servicio adquirido, la fecha de transaccidn, el costo y los impuestos
correspondientes al pago de dicha transaccién.

Finiquitos: Es un documento en el que, tras la extincién de una relacién laboral, sirve
para acreditar que ha puesto a disposicién del trabajador/a las cantidades que se le
adeudan por cualquier concepto.

INSUMOS

Token mdvil
Equipo de cémputo con acceso a internet

RESULTADOS

Pagos puntuales a los proveedores.

24
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DIAGRAMACION

Subdirectorade

Verifica que ladocumentacién este
completay que cumpla con los
lineamientos de la normatividad
aplicable

Recibe la documentacién delos
proveedores, contratistas: facturas,
orden de servicio y/o solicitud de
adquisicién, contratos, los revisa ¥
determina conforme a érdenes del
tesorero.

;Esté
completay

cerrned s

Se hace el
pago

Regresala

| S =, documentacion al

drea respectivade
administracién,

solicitando que se
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ELABORACION DE CORTE DE CAJA

OBIJETIVO

Resumir los ingresos recibidos del dia y su aplicacién en un reporte que permita
identificarlos para su registro contable por parte de la Direccién de Contaduria.

ALCANCE

Personal de sindicatura y responsable de caja.

RESPONSABILIDADES

Tesoreria Municipal

DEFINICIONES

Registro contable: accién de documentar las transacciones financieras de una empresa
con el fin de mantener un registro financiero preciso.

INSUMOS

Expediente de registro diario

RESULTADOS

El corte de caja permite comparar el dinero que el cajero fisicamente tiene en caja,
contra el que deberfa tener segtin las operaciones registradas desde la apertura de
cajay hasta el momento en que se emite el corte.

26
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DIAGRAMACION

INICIO

Subdirector de

Totaliza la cantidad recaudada, en
cheques, en efectivo y las
Resume la recepcién deingresos fransferencias bancarias,
al finalizar el dfa, realiza el corte
de recibos utilizados y en el '
expediente de diario seregistra
el ingreso diario.

resguarda

P I |

A primera hora del
dia hébil siguiente
se deposita lo
recaudado en la
sucursal

FIN
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PAGO DE NOMINA

[l

OBIJETIVO

Realizar la dispersién electrénica de las percepciones a las que tienen derecho el
personal del H. Ayuntamiento.

ALCANCE
Personal adscrito al H. Ayuntamiento

RESPONSABILIDADES
Tesorerfa Municipal

DEFINICIONES

Percepciones: son los ingresos que el colaborador recibe por su trabajo realizado.

INSUMOS

Token mévil
Equipo de cémputo con acceso a internet

RESULTADOS

Justificante de que eltrabajador ha percibido su sueldo y también de que se han
realizado los pagos correspondientes a la seguridad Social del trabajador.

28
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DIAGRAMACION

Contador general

Subdirectora de egresos

| Emite oficio de orden de pago de
nomina a pagar con recursos
FORTAMUN, nomina general.

Recibe la informacidn yrealiza los
movimientos bancarios necesarios
para ladisponibilidad de recursos

Realiza la
conciliacidn del
pago de némina por
dispersién bancaria

Nomina para
personas que
cobran en
efectivn

ELC.G pasa la lista
de las personas

que cobran en
efartivn

|

La subdirectorade
egresos realiza los
chegues
correspondientes

Y

Eltesorero es
el
responsable
de acudir al
bance por el

Ainnra mn

En tiempo y
formase paga
en efectivo a
las personas
que cobran en
esta modalidad

Manual de Procedimientos Tesorerfa Municipal

29




REPORTES TRIMESTRALES DE RAMO 33

OBJETIVO

Fortalecer la capacidad de respuesta de los gobiernos locales Y municipales, en el
ejercicio de los recursos que les permita elevar la eficiencia y eficacia en la atencién de
las demandas de educacion, salud, infraestructura bdsica, fortalecimiento financieroy
seguridad publica, programas alimenticios y de asistencia social e infraestructura
educativa que les plantea su poblacidn

ALCANCE

El correcto control de los gastos federales etiquetados.
Secretaria de finanzas del Estado de México

RESPONSABILIDADES

Tesoreria Municipal, coordinadora de ramo 33

DEFINICIONES
FAISMUN: Fondo de aportaciones para la infraestructura social munici pal.

INSUMOS

Plataforma al Sistema de avance mensual
Equipo de cdmputo con acceso a internet.

RESULTADOS

Ante la secretaria de finanzas mantener el lugar de cumplimiento a tiempo de los
reportes, esto posiciona al Municipio de Jilotzingo dentro del margen de cumplimiento.
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DIAGRAMACION

O (

Contador general

Subdirectora de egresos

Recibe la informacién y realiza los
movimientos bancarios necesarios
para la disponibilidad de recursos

Emite oficio de orden de pago de
nomina a pagar con recursos
FORTAMUN, nomina general.

Realiza la
conciliacién del
pago de ndémina por
dispersién bancaria

Nomina para
personas que
cobran en

A

ELC.G pasa la lista
de las personas

que cobran en
iy am

v

La subdirectora de
egresos realiza los
cheques
correspondientes

]

Eltesorero es
el
responsable
de acudir al
banco por el
dinero en

En tiempo v
formase paga
en efectivo a
las personas
que cobran en
esta modalidad
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\.

SIMBOLOGIA

TABLA DE SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA

INICIO

SIGNIFICADO

Inicio del proceso.

©

Nimero de paso

Findel proceso

<> Decisién
Accidn
L/J Documento
@ BDD (Base de datos)
( FIN )
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VALIDACION.

SUPERVISO

M

v 3L ™
e Y &
I &

2,

%

; Contigo
LIC. VAN BECERBIL FLORES
\\\._-\\-\

-

= - DA
;. ° JILOTZING]
C. EFREN DE LA O ROA con%g\:,@

DIRECTOR DE ADMINISTRACION o

APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA OCTOGESIMA CUARTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO CON FECHA DEL 8 DE MARZO 2024
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