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1. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Unidad Administrativa denominada Tesoreria
Municipal, para el periodo de Administracién 2025-2027, es un documento oficial;
mediante el cual se da a conocer a la ciudadania en general y a los propios
servidores publicos; el instrumento técnico administrativo de apoyo; la herramienta
de consulta interna y externa que facilita la identificacion de los tramites y servicios,
tiempos de espera, costo, y toda la informacion relevante de cada uno de estos, asi

como los requisitos (documentos) y formatos necesarios para su gestion.
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"Il OBJETIVO GENERAL

La Tesoreria Municipal administracién 2025-2027, trabaja arduamente bajo las
bases de dirigir, organizar, planear y coordinar eficientemente todas las acciones
que permitan la funcionabilidad del &rea, para dar una respuesta pronta, oportunay
eficaz a los contribuyentes y demas areas de la administracion publica municipal
que requieran la informacion de esta dependencia, teniendo como objetivo general
el de logar la transparencia y un mejor desempefio en la gestion municipal, siendo

la esperada por el ciudadano y/o usuario.

Pégina4



ll. PROCEDIMIENTOS

1.- RECEPCION Y RECAUDACION DE INGRESOS

El presente procedimiento corresponde a los tramites que realiza el contribuyente que
derivan a un ingreso relacionados con: impuesto predial. — Impuesto sobre traslacion de
dominio, impuestos sobre anuncios publicitarios, impuesto sobre diversion de juegos y
espectaculos publicos, suministro de agua potable, autorizaciones derivadas, conexion de
agua y drenaje, derechos del registro civil, derechos de desarrollo urbano y obras pubilicas,
derechos por servicios prestados por autoridades fiscales, administrativas y de acceso a la
informacién publica de los derechos por uso de vias y areas pulblicas para el gjercicio de
actividades comerciales o de servicios de los derechos por la expedicion o refrendo anual
de licencias para la venta de bebidas alcohdlicas al publico, faltas administrativa y
aportaciones a mejoras, créditos fiscales y demas contribuciones y/o ingresos a los que

esta unidad administrativa esta autorizada a recaudar .
1.1.—-OBJETIVO

Realizar con eficiencia el cobro de Impuestos, Derechos, Aportaciones a Mejoras y demas

ingresos ordinarios y extraordinarios.
1.2 . —ALCANCE

Contribuyente, persona fisica o moral, con interés legitimo u obligacion.
1.3. — REFERENCIAS

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 31 Fraccion 1V.

b) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo 27 Fraccion 1.
c) Ley Orgénica Municipal; articulo 95 fraccién Il.

d) Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

e) Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal

vigente.
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1.4 . — RESPONSABILIDADES

De conformidad con los preceptos contenidos en la Ley Organica Municipal, La tesoreria
municipal es el 6rgano encargado de la recaudacién de los ingresos municipales y
responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

y entre las atribuciones del Tesorero municipal se encuentran:

Es responsabilidad del Tesorero municipal: “Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y

administrar las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables y,

en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion en términos de las

disposiciones aplicables”.

Es responsabilidad del Cajero (a): Concentrar y custodiar los ingresos de gestion que recibe

la Tesoreria Municipal, garantizando la integridad de los recursos percibidos.

1.5. — DEFINICIONES
IMPUESTOS. — El impuesto es una clase de tributo o carga; obligacion tributaria.

DERECHOS. — Contribuciones establecidas en la Ley por el uso o aprovechamiento de los

bienes de dominio publico de la nacién, asi como recibir los servicios publicos.

APORTACIONES A MEJORAS. — Aportacion obligatoria que debe ser realizado por los
ciudadanos hacia el municipio. Esta aportacién sera utilizada por el gobierno municipal para

ejercer sus funciones con respecto al bienestar de la poblacién.

CREDITOS FISCALES. - Ingreso que tiene derecho a percibir la Entidad Municipal en sus

funciones de derecho publico que provengan de contribuciones, aprovechamientos o de

SUS accesorios.
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1.6 . —INSUMOS

= Para el pago de Impuesto Predial: Ultimo recibo del pago de impuesto predial e

identificacion vigente.
= Para el pago de los derechos de Agua Potable: Ultimo recibo de pago de

derechos de agua potable e identificacion vigente.

= Para el pago de Traslado de Dominio: Expediente conformado en conjunto con
la Coordinacion de Catastro Municipal.

» Para el pago de Constancias o copias certificadas, permisos, licencias,
refrendos: Orden de Pago debidamente requisitada.

= Para el pago de créditos fiscales; Acta circunstanciada o convenio de pago.

1.7 . — RESULTADOS

Recibo Oficial timbrado, firmado y sellado por Tesoreria Municipal a través de la persona

autorizada (cajera), por concepto del tramite y/o servicio prestado.
1.8 . — POLITICAS

El horario de atencién es de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 horas, sabado
de 9:00 a 13:00 horas, en cajas de la Tesoreria Municipal, en Interior del Palacio Municipal

planta alta, Plaza Principal s/n colonia Centro, Hueypoxtla Estado de México C.P. 55670.

En caso de la instalacion temporal de cajas foraneas, se especificara mediante campafas

y/o avisos a la ciudadania del lugar de instalacién y horario de atencion.

Es indispensable, requisitar la orden de pago o en su caso la integracién del expediente

que da origen al cobro de la contribucion.
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NO.

— DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Persona fisica y/o moral

(@ travées de su

_representante legal).

Acude a la ventanilla de Caja de la Tesoreria Municipal, a realizar el pago
de Impuesto Predial, o Derechos del suministro de agua, entrega ultimo
recibo de predio y/o agua y en caso de no ser el titular se identifica y
exhibira carta poder expedida por el titular de la cuenta, asi mismo y de
ser el caso podra solicitar la aplicacién de algtn descuento o condonacion

vigente.

Tesoreria Municipal

El Servidor Publico encargado de realizar la operacién, recepciona el pago

y expide el recibo oficial, timbrado firmando y sellado.

Persona fisica y/o moral
(@ traves de su

representante legal).

Acude a la ventanilla de caja de la Tesoreria Municipal, entregando el
expediente que contenga la documentacién relativa al Traslado de

dominio.

Tesoreria Municipal

Se cerciorard de la correcta integracion del expediente, y de que no
existan errores u omisiones en el llenado del Formato (expediente
substanciado previamente en la Coordinacion de Catastro Municipal), El
servidor publico encargado realizara el calculo o liquidacién y procedera a
su cobro, se expide el recibo oficial, firmando y sellando, haciendo las
anotaciones correspondientes en el padrén catastral, firmando y sellando
el formato de traslado de dominio y demas actos propios del

procedimiento.

Persona fisica y/o moral
(@ travées de su

representante legal).

Acude a la ventanilla de caja de la Tesoreria Municipal a realizar el pago
de cualquier contribucién (derechos, licencias, permisos, refrendos etc),
para lo cual bastara mostrar su orden de pago, debidamente requisitada,

sellada y firmada o bien exhiba el documento que motive su pago.

Tesoreria Municipal

El Servidor Publico encargado de realizar la operacion, recepciona el pago

y expide el recibo oficial, timbrado firmando y sellado.

Tesoreria Municipal

Al final de la jornada, el personal responsable “cajeras” tiene la obligacion
de realizar el corte de caja y en su caso depdsito de los ingresos del dia,
presentandolo a conocimiento del Tesorero Municipal y del Contador para

su debido registro contable.

NOTA: Cuando se requiera la intervencion de otra unidad administrativa, se estara a lo previsto en el

procedimiento que corresponda, y la Tesoreria Municipal solo toma el caracter de recaudacion y se abstendra

de determinar cualquier circunstancia que este fuera de sus atribuciones.
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1.10

DIAGRAMA

1.10. A. - DIAGRAMA GENERAL

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y RECAUDACION DE INGRESOS

1

PERSONA FISICA | DIRECCIONES Y/O UNIDADES | TESORERIA MUNICIPAL
Y/O MORAL AMDINISTRATIVAS
Previa sustanciacion del Verifica los documentos
tramite origen del cobro y verifica la correcta
INICIO —> de la contribucién integracion del
expediente que
corresponda
ante v
Acude a la
ventanilla de Caja L
de la Tesoreria CATASTRO MUNICIPAL 3
Municipal o bien a Procede a generar el
cajas foraneas ASTROTABLE cobro en el sistema de
' recaudacion “cobra”
REGISTRO CIVIL
OFICIALIA MEDIADORA
i Que genera /CONCILIADORA
las dreas:
Con la orden de DESARROLLO URBANO Expide el recibo de pago
DESARROLLO ECONOMICO correspondiente
pagol >
quuidaoién, SECRETARIA DEL
% AYUNTAMIENTO
convenio, acta , i
. . Y DEMAS AREAS
circunstanciada RELACIONADAS.
o expediente FIN

Nota: el presente procedimiento corresponde a los tramites y pagos relacionados con: impuesto

predial. — Impuesto sobre traslacion de dominio, impuestos sobre anuncios publicitarios, impuesto

sobre diversion de juegos y espectaculos publicos, suministro de agua potable, autorizaciones
derivadas, conexién de agua y drenaje, derechos del registro civil derechos de desarrollo urbano y
obras publicas, derechos por servicios prestados por autoridades fiscales, administrativas y de
acceso a la informacién publica de los derechos por uso de vias y reas plblicas para el ejercicio
de actividades comerciales o de servicios de los derechos por la expedicidén o refrendo anual de
licencias para la venta de bebidas alcohdlicas al publico, faltas administrativas, aportaciones a

mejoras, créditos fiscales entre otras.

ANEXO NUMERO 1y 2.
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1.10. B. - DIAGRAMA RECEPCION Y RECAUDACION EN EL TRAMITE DE
T TRASLADO DE DOMINIO )
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y RECAUDACION EN EL TRAMITE

TRASLADO DE DOMINIO
PERSONA FISICA | COORDINACION DE CATASTRO MUNICIPAL | TESORERIA MUNICIPAL
‘K«O MORAL
1 Para
Acude a las Oficinas de Galculs da 1 fouidacts
> la Coordinacién de alculo de 1a liquidacion
INICIO Padfeesion P> del pago por Traslacion
de Dominio
i Seintegra ¢
Interesado en 2 EXPEDIENTE L
reslizer sl iramits e : Formato de Traslado de
Traslado de Que contiene -
R Dominio
Dominio de un
inmueble a.  Documento de Propiedad
b.  Antecedente de propiedad
L G Ultimo recibo predial
d.  Ultimo recibo de suministro de Recepcion del pago
agua
. e.  Certificacion de clave y valor
Tramite personal o catastral L
mediante f.  Croquis de localizacion del
representante inmueble ) )
legal g.  Verificacion de Linderos Recibo oficial
h.  Manifestacion Catastral
i. Identificacion oficial o carta —p»| Sello de Contrato
poder. .
* Cambios en el
L : sistema de gestion
Persona e Se remite - _ L
No L Si
FIN
Carta poder - Persona fisica Pago de derechos y llenado
Poder Notarial - Personas moral correcto del formato

previo

Cambio de propietario

A

NOTAS: La integracién del expediente estara sujeto a cambios de acuerdo a las politicas de la
coordinacién de catastro municipal.
ANEXO NUMERO 3
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42471 MEDICION

Total, de personas satisfechas
X100

Total, de personas encuestadas
2. NOMINA

2.1 .- OBJETIVO

Retribuir al servidor pUblico, por el desempefio de su funcién, empleo, cargo o comision,
que debera ser proporcional a sus responsabilidades, el pago de las remuneraciones sera

de maneral quincenal.
2.2 .—ALCANCE

Todo aquel servidor Publico, adscrito a cualquier area que comprenda la Administracion
Publica Municipal, independientemente de su cargo, puesto o categoria asignado (eventual

o de confianza).
2.3 . — REFERENCIAS

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 127.
b) Ley Federal del Trabajo.
c) Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y municipios.

d) Ley de Seguridad Social para los Servidores Pulblicos del Estado de México y

Municipios.
2.4 . — RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de la Institucién publica; el Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado del

México administracién 2025-2027. - Quien serd responsable de pagar una

remuneracién al servidor pdblico por los servicios prestados.
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Del Tesorero Municipal: = En el desarrollo del ejercicio de sus atribuciones conferidas,

serd el responsable de supervisar la correcta elaboracién y dispersion del pago de
némina.

Del Contador. - Servidor publico designado por el Tesorero Municipal encargado de
generar y liberar el pago y/o dispersién, asi como la papeleria; “recibos”
correspondientes a la generacién de la némina, finalmente entre sus atribuciones sera
el expedientar los documentos generados para la integracion del informe trimestral ante

el OSFEM.
2.5 . - DEFINICIONES

NOMINA- Pago de las remuneraciones que corresponden al servidor publico por la

prestacion de sus servicios.

EVENTUAL. — Trabajador y/o Servidor publico considerado bajo esta categoria, en la cual

no reciben la prestacion de la seguridad social.

CONFIANZA. - Trabajador y/o Servidor publico considerado bajo eta categoria, el cual tiene

el beneficio de la prestacion de seguridad social.

RECIBO DE NOMINA. — Documento que contiene el desglose de las prestaciones que le

corresponden al trabajador y/o servidor en retribucién al ejercicio de las sus funciones.

PRESTACIONES. - Entre las que se encuentran, seguridad social, aguinaldo, prima

vacacional.
2.6 . —INSUMOS

Para Servidores PUblicos dados de alta. - relacién de lista de asistencia, y reporte de reloj
checador para determinar el cumplimiento de la su jornada laboral, y en su caso el

descuento por retardos o faltas que no sean debidamente justificadas.
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Para Servidores Publicos de nuevo ingreso. - Expediente que contenga los documentos de

“identidad e identificacion, tales como Acta de Nacimiento, RFC,~

Identificacion Oficial, CURP, Comprobante de domicilio y CV (experiencia laboral), para ser

dados de alta en el sistema de nomina denominado NOI 10.0.

2.7 . — RESULTADOS

Dispersion de némina, sueldo o retribucién al servidor publico, mediante transferencia
bancaria y/o cheque nominativo.

Recibo de nomina
2.8 . — POLITICAS

La dispersion y/o pago de némina se realiza los dias 15, 30 o 31 de cada mes segun
corresponda, en horario laboral que corresponde de las 9:00 a las 17: 00 horas de lunes a

viernes y de 9:00 a 13; 00 horas los dias sabado.

El servidor publico tiene la obligacién de firmar su recibo del nomina correspondiente a la
quincena corriente para lo cual debera acudir a ventanilla de caja de la Tesoreria Municipal
a efecto de recibir una impresion autentica de su recibo y firmar de conformidad para la
debida integracién del expediente, los horarios de atencion son los establecidos en lineas

que anteceden.

No se le realizara el pago respectivo al servidor plblico que haga caso omiso de firmar

némina.

Para el caso de prestaciones como aguinaldo y prima vacacional estas se haran en el
periodo que correspondan siguiendo las politicas establecidas para tal fin y en su caso la

autorizacion y determinacion por cabildo.
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2.9 .- DESARROLLO

NO. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1 Servidor Publico Cumple con su jornada laboral, registra su hora de entrada, hora
de entrada y salida de alimentos, y hora de salida al término de la
jornada laboral. De ser el caso justifica sus inasistencias con
comprobante médico o autorizacion expedida por su jefe
inmediato.

2 Tesoreria  Municipal /| Al término de la quincena el servidor publico encargado de némina

Contador realizara los célculos, en relacion con la asistencia, inasistencia y
retardos derivados del reporte del reloj checador entregado por el
area de Personal, utilizando el sistema operativo NOI 10.0 y
generando la papeleria (recibos) y haciendo la dispersion del pago
que corresponda.

3 Servidor Publico. Acude a ventanilla de caja de la Tesoreria municipal,
proporcionando su ndmero dé empleado y categoria para firmar el
recibo de nomina, siempre en horario laboral.

4 Tesoreria Municipal /| Integrado el expediente de némina lo pasa al area de contabilidad

Contador para su registro en el sistema de contabilidad.
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200 DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: NOMINA

SERVIDOR PUBLICO

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO
.

;

NO

ASISTENCIA

Sl

:

Inicio de la
Jornada laboral

v

RELOJ CHECADOR

i REGISTRA

P~ 7]

Justifica su inasistencia

SE GENERA LA
NOMINA

.

La dispersion e
impresion

Dias del mes:

15, 30 y/o 31

.

Se realiza el pago de la
operacion — se
contabiliza

TRANSCURRIDO 15
DIAS (PERIODO DE
LABORES - DIAS DE
DESANSO
OBLIGATORIO)

.

A partir de entonces estan
los recibos de némina a
disposicién del servidor
publico para su firma y

entrega.

=  Hora de entrada

Hora de salida vy
entrada del horario de
alimentos

Hora de salida

v

FIN
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211 MEDICION

Total de personas satisfechas
X 100

Total de personas encuestadas

3. PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

3.1 .- OBJETIVO
Tener identificados a los proveedores y contratistas que se encuentran registrados dentro
del padron, y que cuenten con lo establecido en la normatividad aplicable para la adquisicion
de bienes o servicios. A fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y

técnica de las fuentes de suministro.

3.2 . -ALCANCE
A todo aquel proveedor; persona fisica o moral interesada en pertenecer al padron de

proveedores del Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de México.

3.3 . - REFERENCIAS v
= ey de Contratacidon Publica del Estado de México y municipios; articulo 21.
* Reglamento a la Ley de Contratacion publica del Estado de México y municipios;

articulo 24.

3.4 . -RESPONSABILIDADES
Responsabilidad del Tesorero Municipal: Entre sus atribuciones el de dirigir el correcto

actuar del personal a su cargo, asi como la correcta gestion de las actividades propias del

area.

Responsabilidad del Auxiliar Administrativo: La de substanciar y subsanar cualquier

irregularidad tendiente a la creacion actualizacion y renovacién del padrén de proveedores.
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3.5 . - DEFINICIONES

Padrén. = Documento publico en~el que “se relacionan las personas residentes en un

determinado rubro y otros datos relativos a ellas.

Proveedor. — Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para un

fin determinado.

Contratista. - Aquel individuo que ofrece sus actividades a la empresa (s) o persona (s) que

la requieren (prestador de servicios).

3.6 . - INSUMOS
Solicitud por parte del proveedor (persona fisica o moral) interesado.
Documentos de identificacién del proveedor y/o contratista

Llenado de formulario

3.7 . - RESULTADOS

Obtener la inscripcién, modificacion y vigencia o bien en su caso la cedula de proveedor

para el ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de México.

3.8 . - POLITICAS
Para el alta de proveedor y bien la actualizacion de datos se recepcionara, la

documentacién del proveedor en horario laboral correspondiente de las 9:00 a las 17:00
horas de lunes a viernes y sabados de 9: 00 a 13:00 horas. Dirigiéndose el interesado a las
Oficinas de la Tesoreria Municipal. Debiendo cumplir el interesado con todos los requisitos

que la Tesoreria Municipal le solicita.

Pégina1 7



~ 3.9.-DESARROLLO

NO. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Auxiliar Administrativo Al inicio del ejercicio fiscal y cuando asi se requiera se actualizara
de manera trimestral el padron de proveedores y/o contratistas
(danto de alta, modificando o dando vigencia).
2 Proveedor (Persona fisica | Interesado en pertenecer al padrén de proveedores y contratistas
o Moral) de este ente municipal, otorga los documentos de la identificacion
y en su caso realiza el pago de derechos, a efecto de ser
considerado en procedimientos adquisitivos futuros.
3 Auxiliar Administrativo Recepcién la documentacion de proveedor, realiza las

anotaciones correspondientes en el padron y archiva y expedienta

los documentos generados.
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310 DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

PROVEEDOR — PERSONA
FiSICA O MORAL

TESORERIA MUNICIPAL
A TRAVES DEL AUXILIAR ADMINSITRATIVO

NOTIFICA

y

‘ INICIO )

Para la

datos y/o
documentos

= Facilitaran la
integracion
de su
expediente,
proporcionan
do los datos
y
documentos
de
identificacion
que se le
reauieran

prov

Padrén de

Se cerciora de

eedores este

actualizaciéon de <

actualizado y
vigente

seran inscritos en el
Padrén de Proveedores
y contratistas del
Ayuntamiento de
Hueypoxtla, Estado de

INTERESADOS

México

.

NUEVOS
PROVEEDORES

/
\/

\

A partir de entonces sera
considerado en los
procesos de
adquisiciones que se
llevan acabo

Cuando asi se =
requiera previo pago
de derechos

.

FIN
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Total de personas satisfechas
X 100

Total de personas encuestadas

4. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, INSUMOS, CONSUMIBLES, VIATICOS
GASTOS Y REPARACIONES

4.1 .- OBJETIVO
Suministrar de combustible, insumos, consumibles, viaticos y reparaciones a las unidades
de tipo automotor propiedad del Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de México y a aquella

propiedad particular en beneficio de realizar actividades propias del Ente.

4.2 .-ALCANCE
En lo que respecta a combustible y reparaciones; aplica a todos los servidores publicos
adscritos a la Administracion Publica vigente, servidores publicos o unidades
administrativas que tiene bajo su resguardo vehiculos u automotores oficiales, que en
ejercicio de sus atribuciones y/o cumplimiento de las sus funciones necesitan trasladarse
de un lugar a otro, para lo cual solicitan el suministro de combustible. Por lo que respecta a
insumos, consumibles papeleria y viaticos sera destinado a todo aquel servidor publico que
lo requiera, para el desarrollo optimo de sus actividades, para el suministro de viaticos

debera tener el visto bueno del presidente municipal.

4.3 .- REFERENCIAS
* Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades

Fiscalizables Municipales del Estado de México, apartado vigésimo octavo.

4.4 - RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del auxiliar administrativo. - Llevar la correcta integracion del del

expediente resultado del suministro de combustible, insumos, papeleria, viaticos y
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reparaciones, entre los que destacan; formatos de requisicién, vales de combustible,

~bitacora; factura y evidencia fotografica en su caso.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal. - Validar e Inspeccionar la correcta integracion

del Expediente, asi como asegurarse del destino del combustible, insumos o reparacion,
evitando el desvid de recursos o que estos sean aplicados a fines distintos en beneficio del

Ente Municipal.

4.5 . - DEFINICIONES
VALE DE COMBUSTIBLE. — documento que se usa como medio de pago o canje para la
gasolina, Diesel y otros combustibles en las estaciones de servicio previo convenio con la
Entidad Municipal.
INSUMOS. — Cualquier cosa u objeto, que sea susceptible de dar o mejorar un producto o
servicio.
CONSUMIBLES. - Materiales de oficina que se consumen cotidianamente.
VIATICOS. — Conjunto de provisiones de caracter econémico que se suministra al servidor
publico para realizar alguna actividad encomendada en relacién al ejercicio de sus

atribuciones.

4.6 . — INSUMOS
Formatos de requisicién
Formatos de bitacora
Evidencia fotografica

Solicitud escrita

4.7 .- RESULTADOS
Cubrir las necesidades de suministro de combustible, insumos y reparaciones estas dos

Gltimos especificamente al parque vehicular del Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de

México.

4.8 .- POLITICAS
Para la recepcién de requisiciones de combustible, insumos, combustibles y reparaciones,
el solicitante debera acudir a la tesoreria municipal la atencion sera en ventanilla de caja,

estas se recibiran un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a
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13:00 horas, debiendo integrar el soporte que le requiera por el auxiliar administrativo, el

~cual dependera de la naturaleza del suministro..

4.9 .- DESARROLLO

NO. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO

1 Servidor Publico, (de ser | Acude a la Tesoreria Municipal con el formato de bitacora y/o oficio
el caso resguardatario de | de peticion, de combustible, insumos, consumibles, papeleria o
algin vehiculo u | reparaciones segun corresponda, en su caso acompafiada del
automotor propiedad del | soporte que justifique el uso de combustible.

Ayuntamiento de

Hueypoxtla) con la | Estos actos pueden ser anteriores o posteriores al uso del

finalidad de cumplir con | combustible.

sus atribuciones

conferidas.

2 Auxiliar Administrativo Recepciona la documentacion proporcionada, se cerciora del

correcto llenado de los formatos y de ser el caso expide el vale de
Combustible.

3 Servidor Publico, (de ser | De no haber realizado actos previos al recibir el vale de
el caso resguardatario de | combustible, tendra la obligacién de soportar documentalmente el
algun vehiculo u | uso de este, para lo cual deberad integrar expedientillo que
automotor propiedad del | contenga, oficio que justifique el uso del combustible v.g.
Ayuntamiento de | Capacitacion para la Entrera recepcién municipal, bitacora
Hueypoxtla) con la | debidamente requisitada, y de ser aplicable fotografias y factura
finalidad de cumplir con | en el caso de reparacion o compra de insumos.
sus atribuciones
conferidas.

4 Auxiliar Administrativo Integra el expediente para la generacion de la péliza y su registro

en el sistema de contabilidad.
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410 DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, INSUMOS Y
CONSUMIBLES, GASTOS, VIATICOS Y REPARACIONES

SERVIDOR PUBLICO TESORERIA MUNICIPAL

A TRAVES DEL AUXILIAR ADMINSITRATIVO
INICIO

VALE DE COMBUSTIBLE — .
i i Previa
< requisicion
INSUMOS PAPELERIA, o 3 por oficio

Requiere el SOLICIT | CONSUMIBLES Pl
suministro de /
combustible, N » REPARACIONES

insumos, papeleria,

consumibles y/o VIATICOS
reparaciones
GASTOS Solventara en dias
posteriores el uso de
combustible

Mediante la entrega¢

Previo complemento de "
informacion | | +— =  Hitdsaia
., - Documentos
documentacion » soporte
- Evidencia
fotografica
- Factura

i

Se integrara el
expediente para
elaboracion de pdliza
—>| y registro en el
sistema de
contabilidad.

;

FIN

ANEXOS NUMERO 4,5,6,7 Y 8.
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4.11 MEDICION

Total, de personas satisfechas

X 100

Total, de personas encuestadas

5. CONTABILIDAD

5.1 .- OBJETIVO
Sistema de control y registro de los gastos e ingresos y demas operaciones que realiza la
entidad municipal, en el sistema de contabilidad, para el desarrollo de esta actividad el
Ayuntamiento de Hueypoxtla utiliza el sistema denominado PROGRES, el cual es operado
de manera continua, para presentar la sitQacién financiera real de la entidad, al igual que

las proyecciones para la integracién del paquete presupuestal y resultados del ejercicio.

5.2 .-ALCANCE
Ayuntamiento de Hueypoxtla Estado de México, mediante la administracién publica

municipal periodo de administracién 2025-2027.

5.3 . -REFERENCIAS
= Ley Organica Municipal
= Ley de Contratacién Publica del Estado de México y municipios.
» Reglamento a la Ley de Contratacién publica del Estado de México y municipios.
= Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
= Ley de Disciplina Financiera
= Ley de Contabilidad Gubernamental
= Lineamientos emitidos por el OSFEM
= Cédigo Financiero del Estado de México y municipios
= Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México

= Cabdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios
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= Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion

de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales detestado

de México.

5.4 . -RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Contador. - Integrar y generar debidamente la informacion contable,

presupuestal y financiera del municipio de Hueypoxtla.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal. — De conformidad a las atribuciones conferidas

en el articulo 95 de la ley Organica Municipal, destinadas a tal fin.
5.5 . - DEFINICIONES
OSFEM. — Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

INFORME TRIMESTRAL. - Documento fisico y/o electrénico que trimestralmente presentan
las entidades fiscalizables sobre la situacion econémica, las finanzas publicas, y en su caso

deuda publica para su analisis al Organo Superior, a través de la tesoreria municipal.

CUENTA PUBLICA. - Es el informe que integra el Ente Municipal a través de la Tesoreria
Municipal y la presenta a OSFEM, mismo que contiene la informacion contable,
presupuestaria, programatica y complementaria del Ayuntamiento de Hueypoxtla concluido

el ejercicio fiscal inmediato anterior.

PRESUPUESTO DE INGRESOS. — Documento contable que contiene la expresion cifrada,
conjunta y sistematica de los derechos de cobro que la Entidad Municipal prevea liquidar

durante el ejercicio fiscal vigente.

PRESUPUESTO DE EGRESOS. - Es el documento contable, que concentra las partidas
en las que el gobierno municipal podra gastar para satisfacer las necesidades colectivas y
del propio ente, considerado también como el instrumento que orienta la actividad

econdémica del Ayuntamiento de Hueypoxtla.
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POLIZA. - Documento contabilizador en el que se anotan las operaciones que el Ente

Municipal, genero dentro de un periodo fiscal determinado.

SISTEMA DE CONTABILIDAD. - Herramienta informatica que permite de manera
sistematizada llevar el control de los ingresos y erogaciones del Ente publico, el

Ayuntamiento de Hueypoxtla se soporta con el sistema de Contabilidad denominado

PROGRES.

5.6 .- INSUMOS
Integracion de expedientes, mediante péliza y soporte documental.
Sistema de Contabilidad PROGRES
Formatos OSFEM

5.7 .- RESULTADOS
Del resultado del procedimiento de Contabilidad tenemos:
= Presupuesto de Ingresos
» Presupuesto de Egresos
= |nforme Trimestral

= Cuenta publica

5.8 . - POLITICAS
La contabilidad implica un gran dinamismo entre la Tesoreria Municipal y las diferentes
Unidades Administrativas que conforman la administracion Publica Municipal por el trabajo
arduo y constante que la contabilidad implica. Es necesario la disponibilidad de las
Unidades administrativas a través de sus titulares en cuanto a la soportar o solventar

cualquiera que fuese el recurso otorgado de conformidad con la normatividad aplicable.

Es fundamental respetar en todo momento los términos o cronogramas/calendarios
emitidos por el OSFEM para la entrega de informaciéon/documentacion, para evitar

sanciones.
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5.9 . - DESARROLLO

‘NO. "| UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Servidor Publico — | Acude a la Tesoreria Municipal entrega la documentacién soporte

Contratista.

Contribuyente, Proveedor,

(factura, identificacién oficial, evidencia fotografica y en su caso
documentos de constitucionalidad de los proveedores)

Si los datos esta completos se procede a la programacion del
pago.

Posteriormente se realiza el pago. Y se integra la documentacion
para después ser entregada al area de contabilidad con el
comprobante de pago para realizar el registro en el sistema.

En el caso del contribuyente acude a ventanilla de cajas con el

supuesto de pagar determinada contribucién

2 Auxiliar

Cajero (a)

Administrativo/

Recepcién de ordenes de pago de facturas de proveedores,
contratistas y prestadores de servicios.

Si los datos o formatos no estéan completos se devuelven al
servidor publico para su correcciéon y regresa a entregar la
documentacion a la tesoreria municipal, quien a su vez hace
entrega al contador quien procedera a su contabilizacion.

Para el Cajero (a) este recepciona el ingreso, se registra en el
sistema de recaudacion “COBRA” y se expide el recibio oficial

correspondiente.

3 - Contador

El area de contabilidad adscrita a la Tesoreria Municipal,
recepciona y verifica los documentos de ingresos y egresos con
su soporte documental.

Si la informacion no es correcta o suficiente se devuelven los
documentos para corregir la informacion.

Si la informacién es correcta se realizan los registros contables de
ingresos y egresos.

Posteriormente se verifican los movimientos, saldos para corregir
errores, para proseguir a realizar las conciliaciones, e integracion
del soporte documental de cada pdliza.

Enseguida se procede a la extraccion, e integracion de los Estados

Financieros contables y presupuestales.
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Se integran los archivos financieros, presupuestales,

programaticos, de nomina-y-de obra, los cuales son-solicitados a| - -

su respectiva area, para ser anexados a los informes trimestrales.
Y finalmente ser entregados al Organo Superior de Fiscalizacion
del estado de México, por sus siglas OSFEM.

Para el término de cada ejercicio se realiza la elaboracion de la
cuenta publica, la cual se integra por estados financieros contables
y presupuestales acumulables de enero a diciembre, todo ello

extraido del sistema de contabilidad utilizado.

En lo que respecta al Presupuesto de Ingresos y Egresos, este se
elabora cada afio, y se entrega a mas tardar el 25 de febrero de
cada afio, atendiendo en todo momento a la normatividad
aplicable.

Para la elaboracion e integracion del presupuesto de egresos e
ingresos, se realiza una proyeccion basada con los datos
generados al mes diciembre del afio anterior, tanto en ingresos
como en egresos, sin rebasar el % de acuerdo con la tasa de
crecimiento del PIB.

Se procede a realizar la carga de informacion en el sistema de
contabilidad (PROGRES), para después generar la informacion
presupuestaria (caratula del presupuesto de ingresos y egresos,
tabulador de sueldos, y la calendarizacién de los ingresos y
egresos), y ser remitida al drgano superior de fiscalizacion

OSFEM.

Tesorero Municipal

Inspecciona y verifica la correcta integracion, manejo y resultados
de la contabilidad en general, para finalmente validarlo con su

firma y sellos oficiales.

Autoridades Municipales

Se pasa a validacion de las autoridades municipales quien al igual

que el tesorero plasman su firmay sello para la entrega al OSFEM.
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5.10 DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONTABILIDAD

SERVIDOR PUBLICO/ AUXILIAR CONTADOR TESORERO MUNICIPAL/
CONTRIBUYENTE ADMINISTRATIVO/ AUTORIDADES
CAJERO MUNICIPALES

v

CLASIFICACION —  INSPECCION
INICIO EXPEDIENTE L L

: s 1
he]
© " 3
Acude a la Oficina de % lggresos AUTORIZACION
- 9 . gresos
tesoreriay a € Soporte
Debidament ventanilla de cajas @ | documental |+ i i
“iisgadg é:EJ ENTREGAAL
L = CONTABILIZA OSFEM
2
)
Se genera un — a L i
inareso v/o eare
ingreso v/o eqresos SISTEMA DE :
CONTABILIDAD PUBLICACION
PROGRESS
INFORME TRIMESTRAL FIN

CUENTA PUBLICA ANUAL

v

PRESUPUESTOS
»  INGRESOS
» EGRESOS | |
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5.11 MEDICION

Total, de personas satisfechas

X100

Total, de personas encuestadas
IV.  ANEXOS

ANEXO NUMERO 1
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ANEXO NUMERO 4

REPORTE DE GASTOS A COMPROBAR LOCALES
yETeoRn, ' Mo, FOLIO: '
EMTIDAD:  MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA
FECHA DE SOLICITUD: 12-abr-24  FECHADECOMPROBACION:  13-abr-24
UNIDAD EJECUTORA: ~ TESORERIA - '

NOMBRE DEL SERVIDOF: JUAN FELIX SALGADQ SIMON
CARGO: B : e e

JUSTIFICACIHON DEL GASTO: DISCO DURO EXTERNG 1TB PARA RESPALDO Y ENYIO DE INFORMACION
FINANCIERA PARA ELABORACION DE DICTAMERN DE ESTADOS FINANCIERQS Y DICTAMEN DE
{MPUESTO SOBRE EROGACIONES

CLAYE
PRESUPUESTA] APLICACION
BIA CONYABLE CONCEPTOS DEL GASTO IMPORTE

DISCODUROERTERMO 118 o - I 8345

_SUBTOTAL . s RS

W - $ 18455

,,,,,, i - TOTAL . | $133800
MENOS EFECTI¥O RECISIOO

SALOO AFAVOR OEN CONTRA

SUANFELIY SALGADD SIMON . 1.C, CRUZ SENCHEZ CRUZ 1.€. CRUZ SEMCHEZ CRUZ JULM FELIXZ SALEADO SiNoN
HOHBRE ¥ PN DL HENLHITHARLS ROHDRE ¥ HRFH OLL JLPE INNEDIATR HOHORL Y HRHA DELAKEAHE CONTABILIDAD ROMDRE Y MBI DLL BENLHICHARIS
. ELRBORS _AUTORIZO _ RESPONSABLE ... souews

{1) EN LOS CASOS DE LAS ENTIDADES QUE DEBAN ACREDITAR EL IVA. SEPARARAN ESTE DEL GASTO Y 1O

APLICARAN POR SEPARADO EH EL REMGLOH ESPECIFICO DEL IVA.
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ANEXO NUMERO 5

REPORTE DE GASTOS DE VIAJE, V?AT]COS YDE REPRESENTACXON

DEL PERIODO DEL 13 AL 17 DE ENERO DE 2025

ENTIDAD:

" FECHA DE ELABORACION: 14/ 172025

NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO: JUAN FELIX SALGADO SIMON

UNIDAD EJECUTORA Y PUESTC! T'ESOR..R!A R A

JUSTIFICACION DEL GASTO: TRAMITE DE USUARIO Y CDNTRASEFM PRISMA ISSEMYM, RECABAR CGNTRASEQAS DOE AREA DE ADMINISTRACION Y CONTRALORIS EN
OFICINAS DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO. TOLUCA CENTRO, EDOC. MEX

CLAVE CONCEPTO LUNES | MARTES | MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO COFALES
PRESUPUE STARIA DIA 13 14 15 15 17 13
HOSFEDAJE 5
ALMENTACION

CASETA S 620.00 §20.00

BOLETOS DE AVICN S -

PASAJES FORANEOS Y PEAJE B

TAXI 5 -
ESTACIONAMIENTO $ _ 38.00 5 38.00

5 -
SUBTOTALES S 658.00 % -~ {5 - 1[5 S - [s - $658.00

a A
TOTAL $558.00
¥ 2y CANTIDAD RECIBIDA
Ay SALBG A FAVOR (CARGO)

uan fftl‘f“oﬁ“ﬁm L.C cnuz SANCHEZ CRUZ L.C. CRUZ SANCHEZ CRUZ JUAN FELIX SALGADO SIMON
MOMBRE Y FIRMA DEL MOMBRE ¥ FIRMA DEL AREA DE Y
BENEFICIARIO MOMORE Y FIRMADELJEFE )Vumecmm " . CONTABILIDAD . — 'NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO
ELABORO AUTORIZG i RESPONSABLE RECIBE
NOTA:

DEBAN ACREDITA  EL IVA, SE?ARARAH ESTE DEL GASTO Y LO APL]CARAP‘ POR SEPARADO EN EL RENGLON ESPE IF : ¢
ADO DINERO PARA EL VIAJE DEBERAN ANOTAR EN EL RENGLOﬂ CORRE SPONDIENTE.

'{4) EN LOS CASOS OF LAS ENTIDADES
(2) EN LOS CASOS QUE SE LES HAYA OTORGADO DINERO PARA -
(31 EN LOS CASOS QUE EL RESULTADO SALGA A FAVOR SE LE REEMBOLSARA EL IMPORTE EN EFECTIVO Yi0 CHEQUE Y EN CASO CONTRARIO QUE EL SALDO FUERA A CARGO
'ESTE REPORTE SE DEBE ENTREGAR A MAS TARDAR 3 DIAS DESPUES DF HABER REALIZADO EL VIAJE.
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ANEXO NUMERO 7
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V. SIMBOLOGIA:

Inicio y/o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN

Operacién. Representa la realizacion de una operacion
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcidén de la accion que se
realiza en ese paso

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o méas
alternativas de solucién Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder cerrandose la
descripcién con el signo de interrogacion

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad

\

VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicion 2025
Segunda Edicién 2026

VIl. DISTRIBUCION

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio de la Tesoreria

- Municipal de Hueypoxtla, Estado de México y de manera libre para observancia a las areas

que le competan internamente.
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