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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos proporciona de manera ordenada e integral el objetivo,
fundamento juridico y la descripcion de los procedimientos especificos, de la Tesoreria
Municipal, del Municipio de Temascalcingo. La elaboracion del presente documento
refleja y establece de manera clara y precisa la forma de organizacion y funcionamiento
de la Tesoreria Municipal y de cada una de sus areas. Tiene como propésito identificar,
aplicar y responder a las acciones de cambio, para estar en posibilidades de atender las
necesidades e inquietudes de la ciudadania, por lo cual es necesario contar con
personal capacitado, responsable y honesto, definiendo con claridad y precision las

obligaciones, responsabilidades y atribuciones del personal, atributos que vallan de
acuerdo al orden normativo.




Y

2025-2027 ———————— Tesoreria Municipal <@ %% Serulr con valores -~

AYUNTAMIENTO DE = PR AYUNTAMIENTO DE
%TEMASCALC!NGD Manual de Procedimientos ac& TEMASCALCINGO

- W LS A S A S A A S A AT AT IS AL AT A X i R X EE FY FEXEY FEFEYFEYEFEFFY FyY Yy
L e g & g L g g g - e -

|. OBJETIVO GENERAL o

Presentar, publicar y difundir el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
para una decada implementacion, ejecucion y control de las actividades, prevenir la
duplicidad de funciones, evitar cualquier acto de corrupcion, asi, vigilar y controlar el
ejercicio de la gestion publica.

Mejorar y dar continuidad y permanencia a la regulacion Municipal, en coordinacién con
el Estado y la Federacion. Dar a conocer a los Servidores Publicos y la ciudadanja en
general, el modo en que operan cada una de las areas que integran la Tesoyeria
Municipal y de este modo brindar una respuesta eficaz y eficiente ante cual r
eventualidad que se pudiera presentar.
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[I.LPROCEDIMIENTOS \M

Eﬁi
PROYECTO: Estructura del procedimiento para elaborar la ley de ingresos del 4
Municipio de Temascalcingo.

1. PPROPOSITO
Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio de Temascalcingo.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Ingresos y Recaudacion de la Tesorer .
Municipal del Ayuntamiento de Temascalcingo.

3. REFERENCIAS:

Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 115 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Aho 2025.

b
Cadigo Fiscal para el Estado de México.

\

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, de revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Area de Ingresos elaborar y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

4. RESPONSABILIDADES: \)

5. DEFINICIONES:
Ninguna.

6. METODO DE TRABAJO:
Descripcion de actividades.
Diagrama de flujo
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T DesEripeioh de Actividades ! EStCHTA dBIMprSceaintiento para olaboraf [aLey d8 ~= <=
Ingresos del Municipio de Temascalcingo. e
N
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO U
' Solicita la Propuesta del
01 |AREA DE INGRESOS |Anteproyecto de la Ley de | Oficio
Ingresos
02 |AREA DE INGRESOS | Recibe propuestas Propuesta de Ley &
de Ingresos
Analiza las propuestas
03 |AREA DE INGRESOS |recibidas Fropusstaids Ly
de Ingresos
04 |AREA DE INGRESOS Elabora el Anteproyecto de | Anteproyecto de
la Ley de Ingresos Ley de Ingresos
Revisa el Anteproyecto de | Anteproyecto de
0% | TESQRERO la Ley de Ingresos Ley de Ingresos
Realiza Modificaciones Si
06 |TESORERO (Regresa a punto 4) No fgtegéolff‘r’g’sgse
(pasa a punto 8) y 9 N
Regresar al director para |Anteproyecto de \
07 |TESORERO ) realizar modificaciones Ley de Ingresos \
08 |TESORERO Enviar aI.Secreta rio del Anteproyecto de
Ayuntamiento Ley de Ingresos
Aprobar el Anteproyecto | Anteproyecto de
0% (wABILDO de la Ley de Ingresos Ley de Ingresos .
Enviar la Propuesta de la
10 PRESIDENTE Ley de Ingresos al |Propuesta de
MUNICIPAL Congreso para su | Anteproyecto
aprobacion
CONGRESO DEL Aprobar la propuesta de la
"1 |EsTADO Ley de Ingresos Ley:coingroses
Dar a conocer a todas las
dependencias del
12 |TESORERO Municipio para U Ley de Ingresos
cumplimiento




AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO

2025-2027 Tesoreria Mun

Manual de Procedimientos

PHotedimients para-elabotar Ta-

AYUNTAMIENTO DE

MASCAI.ClNGO

= Servir con valores
2025-2027

-ﬁg TE

icipal

b S L A A S A L A N S AN s A A A A
T EETT T Diagrama de F1djo:"(EStrdctura dél
Ingresos del Municipio de Temascalcingo)
Sukestow propracais
INGRESOS -T:‘u:‘ﬂ"“:‘: 4 | Oficio ]
h 4
-‘l Recahir propucstas l i Analizar -
| \ﬁ_l/J i ‘l ~ :k Il-wdr
de Ley de \
Elabarar ¢l amteproyecto
de 1a Ley de Ingresos y Arec v ecti de
[, | presentar al Tesorero :*i‘
Revisar ef ante Arme proyecto de
.| proyecio ::l:n;-/mj
TESORERO
MUNICIPAL 5

Regresar al Direcvor
de ingresos para
realizar
madificaciones

A proyrcio de
Ley de Ingress

Enviar all Secretanio del Arss peuyscio de
o | B Ayuniamienio Ly de ingresos
- s R S R W R WS RN R R O R R AR R S e e e e o wm LH‘.:_:———---------&———-
CABILDO ¥
Aprobar o Anteprovecio Fropucss de
—.l de la Ley de Ingresos Al pruycens
ﬁ_._.-l"’"_.-_
________________________ e e
PRESIDENTE ! el Anleproyecn de Fropucss de
MUNICIPAL i'—l“!*hw-m Aske oy
L ‘\—‘___.-l"'-‘-'_._
! |
CONGRESO Aprobar a Propuesta de Ley | Loy de ingreacs !
DEL ESTADO TI de ingresos
e S e
TESORERO Dar a comocer o indns las

dependencias del Mumicipio para

j st camplimsento
"

Ley de iogreses \ ‘
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1. PROPOSITO: NS

Llevar a cabo el cobro del impuesto predial con la finalidad de atender a los \(\{

contribuyentes de manera agil, especialmente durante los meses de mayor afluencia
(inicio de ano).

2. ALCANCE:
Proporcionar al contribuyente la descripcion y el costo de su bien inmueble.

3. REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de México.
Ley de Ingresos Municipal.

Ley de Catastro Municipal.

Cadigo Fiscal para el Estado de México.

Reglamento de Catastro para el Municipio de Temascalcingo.

4. RESPONSABILIDAD: N
Coordinador de Ingresos, coordinador de Catastro, y cajero. \‘\

5. DEFINICIONES

6. METODO DE TRABAJO:
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO "%S
01 | Contribuyente Acude 2l modula para generar Clave catastral
y formato de impuesto predial
02 |Cajero (a) Genera formato universal de pago Formalo  “niyersal
de pago
03 |Cajero (a) Regllgtro _ de  condonaciones, |Formato  universal
bonificaciones de pago
04 |Cajero (a) Impresion de formato Formato  universal
de pago
05 |Contribuyente Pago en ventanilla bancaria Boucher
. Resguarda Boucher como
06 |Contribuyente comprobante oficial de pago Comprobante
; Generacion de recibo oficial de ; o
07 |[Cajero(a) ingresos Recibo oficial

10
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[ CONTRIBUYENTE ]
Acude al
MODULO DE ATENCION PARA
GENERAR FORMATO DE IMPUESTO
PREDIAL
Para
GENERACION DE FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO DE
IMPUESTO PREDIAL
k Registro de
Condonacién a grupos Bonificacién a grupo Bonificacién a
ejicdales, asociaciones vulnerable por un 34% contribuyente cumplido
religiosas, beneficencia por un 8%, 6%, 4%, en
publica, instituciones ‘ Enero, Febrero, Marzo
educativas, etc. l

| -[ Impresiénde!formato }

Pago enventanilla
bancaria

Canje de Boucher por
recibo oficial de ingresos

\. \\J\\\m

11
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1. PROPOSITOS:
Llevar a cabo el cobro de los servicios de registro civil solicitados por el contribuyente.

““?i//

2. ALCANCE:

Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a las caracteristicas de
los servicios solicitados.

3. REFERENCIAS:
Ley de Ingresos Municipal.
Reglamento interno.

4, RESPONSABILIDAD:
Area de ingresos, Juez del registro civil, auxiliar administrativo y cajero.

5. DEFINICIONES

6. METODO DE TRABAJO: \.
Descripcion de Actividades \ \\\
Diagrama de Flujo A\,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro de servicios del Registro Civil.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Se presenta a realizar el pago de

01 | Contribuyente servicios, presentando la Orden de|Orden de pago
Pago
Recibe la Orden de Pago y consulta Ordand

02 [Cajero (a) en el sistema el catalogo de cuentas |~ e @€ Pago \
para su cobro ~|

03 |Cajero (a) Informa al contribuyente el costo. Orden de pago '%
Realiza el cobro, entregando el recibo

04 |Cajero (a) original al contribuyente; tramite | Recibo de pago
concluido.

12
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INICIO

\

Le solicita al contribuyente
el formato de pago para
identificar el servicio

requerido.

1

Consulta en el sistema en
el catalogo de servicios
para informar el costo.

2

Se le informa al
contribuyente el importe
de su pago.

Realizar el cobro y se
genera el recibo de pago ,
entregando el original al

contribuyente Recibo de
pago
4 e
FIN

13
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1. PROPOSITOS:
Llevar a cabo el cobro de los servicios de deglielle de animales.

2. ALCANCE:
Proporcionar al interesado importe de los servicios requeridos.

3. REFERENCIAS:
Ley de Ingresos Municipal.
Reglamento Interno.

4. RESPONSABILIDAD:

Manual de Procedimientos
Tesoreria Municipal

Coordinador del Rastro Municipal y Cajero.

5. DEFINICIONES

6. METODO DE TRABAJO:

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

—,

B

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro del Rastro Municipal:

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

@ == Servir con valores <"~
2025-2027

\

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
ADMINISTRADOR |Cobro del deglello por cada

01 | DEL RASTRO animal Oiden deipago

02 |CAJERO (A) E:g:ge el formato de pago para su|Orden de pago

03 CAJERO (A) Recibe el ingreso recaudado Orden de pago
Realiza el cobro, entregando el Recibo d

04 |CAJERO (A) recibo original al recaudador,; SRIGCR gago
tramite concluido.

14
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INICIO

L/

El administrador del rastro
realiza el cobro de cada
degtiello de animales.

1

\
El administrador del rastro
entrega una copia del
recibo de pago al cajero
para su cobro

2

W

El cajero recibe el ingreso
recaudado.

AL/

Se le entrega el recibo
original al recaudador.

Recibo de

pago
4 -——-“"—-—_

15
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1. PROPOSITOS: &

Llevar a cabo el cobro de los servicios municipales de los bienes inmuebles ubicados U
en el municipio.

2. ALCANCE:

Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a las caracteristicas de
su propiedad.

3. REFERENCIAS:
Ley de Ingresos Municipal Reglamento interno.

4. RESPONSABILIDAD:
Coordinador de Ingresos y cajero.

5. DEFINICIONES

6. METODO DE TRABAJO:
Descripciéon de Actividades
Diagrama de Flujo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE Cobro servicios municipales:

PASO |[RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO \ X

, 2 2
01 CAJERO (A) Recibe el ingreso recaudado Orden de pago

Realiza el cobro, entregando el|Recibo de pago 1
02 |CAJERO (A) recibo original al recaudador; R
tramite concluido. \

16
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Recibe al
contribuyente y le
solicita el dltimo
recibo de pago

Recibo de
pago

Y

Recibe el Gltimo

pago y lo consulta

en el sistema

3]

Recibo de
pagoe

Reporte del
sistemn

v

Se le informa al
contribuyente el
importe de su pago

3

Recibo de
pago

Reporte del
sistema

Se genera el recibo
de pago entregando
el original al

contribuyente

Recibo de
pago

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

**= Servir con valores <"~
2025-2027

Sy
&
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1. PROPOSITOS: =

=

; - L T
Llevar a cabo el reporte de los ingresos recaudados diariamente y el deposito de los O
recursos a las cuentas bancarias del municipio.

2. ALCANCE:
Generar informacion confiable y eficaz

3. REFERENCIAS:
Ley de Ingresos Municipal
Reglamento interno.

4. RESPONSABILIDAD:
Area de Ingresos y cajero.

5. DEFINICIONES

6. METODO DE TRABAJO:
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE Reporte diario de ingresos:

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO i \

01 CAJERO (A) :Reahzar Reporte Diario de Reporte diario de
ngresos ingresos

02 |AREA DE INGRESOs |/Arduee de caja Rapers: - mile g

ingresos S \1

03 |CAJERO (A) roposlln. ENGE AINGIREO% Boudior ™
enerados

04 CAJERO (A) Generar poliza de ingresos Pdliza de ingresos

18
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INICIO

/

Realizar Reporte Diario

de Ingresos

REPORTE DIARIO
DE INGRESOS

/

——

Arqueo de caja

REPORTE DIARIO
DE INGRESOS

4

‘-—/—

Deposito de los

Ingresos Generados

3 BOUCHER
J
/
Generar péliza de
ingresos

4 POLIZA DE
INGRESOS

FIN

&

4

*.*= Seruvir con valores ="~
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AYUNTAMIENTO DE
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1. PROPOSITO: N
Asesorar a la Direccion de Planeacion que integra el Municipio de Temascalcingo la
elaboracion del Presupuesto de Egresos el cual es autorizado por el cabildo
estableciendo los sistemas que permitan llevar a cabo las politicas de austeridad,
racionalidad, eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos financieros
publicos; mediante la realizacion de la solicitud y tramite para la elaboracion de
recursos financieros, mediante un adecuado ejercicio y control del gasto.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las unidades responsables del Gasto del Munigipio
de Temascalcingo.

3. REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Caodigo Fiscal de la Federacion.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio

Fiscal 2025.
Ley Organica Municipal del Estado de México. N\
Reglamento interno del Municipio de Temascalcingo. \)
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal.

4. RESPONSABILIDADES:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento. \ :

5. DEFINICIONES:

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Modificaciones al presupuesto de los recursos asignados, que se realicen entre
programas o en el mismo programa y entre capitulas o en el mismo capitulo.

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS
Aumento que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida

presupuestal o alguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere
autorizacion del cabildo.

REDUCCIONES PRESUPUESTARIAS
Disminucion que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida

20
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autorizacion del cabildo.

AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTO
Consiste en la reduccion de la disponibilidad presupuestal del gasto, previstos en el
Presupuesto Autorizado de las Unidades Responsables del Gasto, por efecto del
registro de una Solicitud, una Orden de Compra, una Orden de Servicio o cualquier
documento que comprometa una Asignacion Presupuestaria.

ANTEPROYECTO

Es el proceso mediante el cual las unidades responsables del ejercicio del gas
presentan sus requerimientos presupuestales para el siguiente Ejercicio, conforme a lo
lineamientos especificos que para el efecto dicte la Tesoreria Municipal de

Temascalcingo.

ANO FISCAL

Es el periodo para el cual se produce la asignacion y ejecucion Presupuestaria de los
ingresos y egresos. 2

AVANCE FINANCIERO

Estado que permite conocer la evolucion de la ejecucion presupuestal de los ingresos y .\\
gastos en un periodo determinado.

AVANCE FiSICO

Estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las Metas Presupuestarias |
contempladas en el presupuesto, en un periodo determinado. ’E%
\

CAPITULO DEL GASTO

Representa el mayor nivel de agregacion del gasto publico, que identifica el conjunto
homogeneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las areas requieren
para la consecucion de sus objetivos y metas a través de la planeacion.

CONCEPTOS DEL GASTO \' '
Representa la desagregacion de los capitulos del gasto publico, que identifica el
conjunto homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las areas,
requieren para la consecucion de sus objetivos y metas a través de la programacion.

PARTIDA DEL GASTO

Representa el nivel de agregacion mas especifico del gasto publico, que describe los
materiales, bienes y servicios de un mismo género requeridos para la consecucion de los
programas y metas autorizados de las Unidades Responsables del Gasto. A este nivel se
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rédistra el eJercicic del preSupuésta’y €l pro

CIERRE PRESUPUESTARIO S
Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros presupuestarios de
ingresos y gastos efectuados durante el ejercicio fiscal.

COMPROMISO

Es la afectacion preventiva del presupuesto que realizan las Unidades Responsables del
Gasto de la administracion publica municipal y marca el inicio de la ejecucion del gasto.

CUENTA COMPROBADA

Es una poliza de diario que se utiliza para la comprobacion de los anticipos de sueldo,
viaticos, fondos revolventes y gastos a comprobar en general. Asimismo, muestra los
movimientos de caja, egresos, control presupuestal y contabilidad.

DEFICIT
Es el saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores que los ingresos.

DEFICIT PRESUPUESTAL

Corresponde a que las erogaciones y afectaciones presupuestales realizadas en un _
. - . " g \..'.
periodo son superiores a la disponibilidad presupuestal. W\

DEVENGADO

Es la obligacion de pago que asume la Unidad Responsable del Gasto, como
consecuencia del respectivo compromiso contraido. En el caso de bienes y servicios, se
configura, a partir de la verificacion de conformidad del bien recibido, el servicio prestado "ﬁ{%

o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y legales para los casos de \ \
. T . - . “.
gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Diferencia que existe de restarle al presupuesto asignado y/o modificado de un periodo
determinado, las erogaciones efectuadas durante el mismo periodo, dando como-. |
resultado un excedente o déficit presupuestal. ™

EJECUCION DE GASTOS
Comprende las Etapas del Compromiso, Devengado y Pago.

EVALUACION PRESUPUESTARIA

Es el conjunto de procesos de analisis para determinar, sobre una base continua en el
tiempo. Los avances fisicos y financieros obtenidos, a un momento dado y su
contratacion con los presupuestos, asi como su incidencia en el logro de los programas y
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GASTO CORRIENTE

Se refiere a erogaciones de bienes y servicios destinados a las realizaciones de
actividades administrativas y de operacién requeridas para el funcionamiento de las
Unidades Responsables del Gasto, pagos no recuperables y comprende los gastos de:
servicios personales, compra de materiales y suministros y servicios generales y otro
gastos de la misma indole.

GASTOS DE CAPITAL

Comprende las erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucion de obras
de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversion que
contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y
servicios publicos. Los bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto
corresponden con el activo fijo de las dependencias y entidades.

LIQUIDEZ

Disposicion inmediata de fondos financieros y monetarios para hacer frente a todo tipo
de compromisos.

\"\:"-\.
MOVIMIENTO PRESUPUESTAL \

Son movimientos efectuados que en todos los casos deben ser cifras brutas, para el
ejercicio del programa presupuesto, de acuerdo a la clave especifica de afectacion a

nivel programa, subprograma, meta, unidad responsable, centro de trabajo y partida de
gasto.

PASIVO
Obligaciones tangibles de un bien o servicio recibido de un tercero, el cual no ha sido
liquidado y que es resultante de la diferencia entre el activo y el capital liquido.
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Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que las entidades
aprueban para un ejercicio determinado.

PRESUPUESTO AUTORIZADO tj
Asignacion presupuestal autorizada por el Cabildo a los distintos compromisos o J
erogaciones que realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas vy

actividades a cargo de las Unidades Responsables del Gasto, en el cumplimiento de las
funciones institucionales.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO
Afectacion presupuestal provisionada por los distintos compromisos u obligaciones que

realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y actividades a cargo de las
Unidades Responsables del Gasto, en el cumplimiento de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO EJERCIDO

Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados originales y/o modificados, a
través de los movimientos presupuestarios que se generan en el desarrollo vy
cumplimiento de los programas, a cargo de las Unidades responsables del Gasto. _
Asimismo, integra el importe de las obligaciones contraidas por las unidades \
responsables, mediante ante el registro ordenado por el area de presupuesto, a través
de los documentos justificantes respectivos, estando determinado por el hecho de recibir
el bien o servicio, independientemente de que este se haya pagado o no.

Para efectos operativos, cabe hacer mencion que los viaticos, fondo revolvente o gastos
a comprobar en general, aunque constituyen una erogacion financiera afectan el
presupuesto en términos de compromiso y hasta el momento que se presenta su
comprobacion, reintegro o cancelacion se constituye el ejercicio presupuestal.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA
Es el presupuesto inicial aprobado por la entidad de acuerdo a los montos establecidos.

SUPERAVIT ~J

Se refiere al saldo de determinado grupo de transacciones cuando los ingresos son
mayores que los egresos.
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Es el presupuesto actualizado, incluye las modificaciones presupuestarias efectuadas~_
durante el ejercicio presupuestario.

PRESUPUESTO MODIFICADO z:

Comprende las variaciones autorizadas que alteran un presupuesto original durante su
ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de transferencias presupuestarias.

PRESUPUESTO POR EJERCER (DISPONIBLE)

Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados, el cual resulta de restar\al
presupuesto modificado a un mes determinado, las cantidades ejercidas en ese mism
periodo.

RETENCIONES

Es el importe que se retiene a los proveedores, contratistas y personal que labora por

honorarios, por el concepto de impuestos o por cuotas estipuladas en la contratacion
(amortizacion de anticipos y retenciones contractuales).

SALDO \
Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una cuenta o partida. \

6. METODO DE TRABAJO:
Diagrama de Flujo
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cTon"y Fegistro de cO8ntas por pagar- - :

Mantener un registro y control de las cuentas que permita conocer en todo momento el
monto real que se adeuda por proveedor, tipo de gasto y fuente de recurso para facilitar
la consulta, programacion, autorizacion, vencimientos y aplicacion de pagos.

2. ALCANCE:
Procedimiento aplicable para

las solicitudes de pago de todas

Responsables del Gasto del Municipio de Temascalcingo.

3. REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio

Fiscal 2025.

Reglamento Interno del Municipio de Temascalcingo.
Lineamientos de Comprobacion del Gasto.

4. Responsabilidades:

las Unidades

No. Responsable Responsabilidad
01 Tesorero Municipal Autorizar el procedimiento
Elaborar, implementar, supervisar
02 Egresos revisar y actualizar el procedimiento
Elaborar propuesta y mantenel
us Bgresos actualizado este procedimiento
04 Personal administrativo Apegar_se-_ 8, .o geslablecide en e
procedimiento

5. DEFINICIONES:

Cuenta por pagar: deudas que tiene el Ayuntamiento de Temascalcingo por la

adquisicion de bienes y servicios que se adquieren a crédito.
Proveedor: persona fisica o moral que proporciona bienes, materiales, servicios y
suministros al Ayuntamiento de Temascalcingo necesarios para el desempefio de sus
actividades, para la prestacion de servicios publicos y la ejecucion de obras.

6. METODO DE TRABAJO:
Diagrama de Flujo
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1. PROPOSITO: N
Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir los compromisos de pago a los K(lf
distintos beneficiarios en funcion de su exigibilidad.

2. ALCANCE:
Dependencias Internas y Cumplir compromisos con terceros.

3. REFERENCIAS:
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio

Fiscal 2025.
Reglamento Interno del Municipio de Temascalcingo
Lineamientos de comprobacion del gasto Atribuciones de la Tesoreria Municipal

4. RESPONSABILIDADES:

\\\
NO. RESPONSABLE RESPONSABILIDAD \\

v,
01 Tesorero Municipal Autorizar el procedimiento

Elaborar, implementar, supervisar,
02 Egresos revisar y actualizar el
procedimiento

Elaborar propuesta y mantener
actualizado este procedimiento
Apegarse a lo establecido en el
procedimiento

03 Egresos

04 Personal administrativo

5. DEFINICIONES:
Ninguna. o l

6. METODO DE TRABAJO: s
Diagrama de Flujo
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1.- PROPOSITO: N
Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de pago a S
los trabajadores de este Ayuntamiento.

2.- ALCANCE:
Dependencias Internas

3.-REFERENCIAS:

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercic
Fiscal 2025.

Reglamento Interno del Municipio de Temascalcingo.

Lineamientos de comprobacion del gasto Atribuciones de la Tesoreria Municipal.

No. Responsable Responsabilidad

01 Tesorero Municipal Autorizar el procedimiento

02 Director de Egresos y Control Elaborar, implementar, supervisar, \
Presupuestal revisar y actualizar el procedimiento

03 Egresos Elaborar propuesta y mantener

actualizado este procedimiento
Apegarse a lo establecido en el

K}
04 Personal administrativo e
procedimiento ‘%
| S

5.-DEFINICIONES:
Ninguna.

6.-METODO DE TRABAJO:
Descripcion de actividades

Diagrama de flujo ‘““ﬂ
N
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitud de trasferencia,
01 |Egresos Recibir la documentacion lista de nébmina, recibos de
nomina
Egresos . Solicitud de trasferencia
Revisar que venga completa, : P ; :
02 que esté debidamente firmada lista .de homina, recihos de
nomina
Egresos ¢, Cumple con los requisitos Solicitud de trasferencia,
03 necesarios? lista de nomina, recibos de
Si: Pasar a la actividad 4 nomina
No: Pasar a la actividad 6.
04 |Egresos Crear la poliza presupuestal Péliza presupuestal
05 Egresos Realizar la transferencia a cada Reporte de trasferencia
uno de los empleados
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1. PROPOSITO:

C‘- -
Registrar los ingresos diarios que generen la informacion correcta y la oportuna toma de 5
decisiones

2. ALCANCE:
Dependencias municipales que generan ingresos

3. REFERENCIAS:
Ley Organica de la Administracion Publica Municipal

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento. \
Es responsabilidad del Area de Contabilidad elaborar y actualizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este \
procedimiento. \\

5. DEFINICIONES:

Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el
pago de impuestos.

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.

6. METODO DE TRABAJO:
Diagrama de flujo

35



AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO
2025-2027

- . ) - . . ey s b - -
'-'K-'_ﬂ.'_\ L3 . B L L L= A S N A S A

caso  de  requenrlo:
trabajos  de
solventacion  de:  *ASF,
*ASF-MOR.  contraloria
interna, y atender peticiones
de informacion piblica

TAGRAMA™
D

coordinar
______ -

Recepcion de los

_l ingresos
I
Revision aritmética
de In informacion
N recibida

Entregar por escrito

No
a la Direccidn de

v ingresos (Motivado
e
Si

Codificado de
piliza de
4 | ingresos

Captura de polira

—51 ingresos
'

Perforar y archivar
polizas de
. l ingresos

Revisar balanza de

—l Ingresos
7
No Hacer movimientos
contahles de
1

v comeccion

Si

Wo

Manual de Procedimientos
Tesoreria Municipal

Revisar aplicacion

segin Ley de
e | Ingresos

‘% TEMASCALCINGO
(:@ "= Servir con valores <"~
" 2025-2027

Entregar por escrito
a la Direccion de
ingresos (Motivado

Revisar conseculivo

lizas en carpetas
i | del mes

] —

Entregar por
escrito ol drea
comespondiente

Etiquetar lomos de las
" ' carpetas

'

Elaborar documento
para enviar al archivo
ontahilidad

A través del documento

_@ poner a disposicion del

i archivo

36



]

#E‘;ANATEEEEQPN%EJ Manual de Procedimientos o TE H”A";‘é‘ E ;.Tél[ii co
2025-2027 ———08 —— Tesoreria Municipal L == Servir con valores ==
2025-2027

ST PROCEDIMIENTO: EGre86<, FecEPEIDN § CAptirade doCUMEntacIon: ~ = ~= = ==
\
1. PROPOSITO: N

Registrar los egresos diarios que generen la informacion correcta y la oportuna toma de O

decisiones.

2. ALCANCE:

Las dependencias Municipales que ejercen egresos. '
3. REFERENCIAS:

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal

4, RESPONSABILIDADES: \

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Area de Contabilidad elaborar y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este |
procedimiento. W\

5. DEFINICIONES:

Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el
pago de impuestos. g

b
Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.

6. METODO DE TRABAJO:
Diagrama de Flujo

~_
N i

)
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1. PROPOSITO: X
Registrar documentos diariamente que generen la informacion correcta y oportuna para ?}‘

las necesidades.

2. ALCANCE:
Las dependencias Municipales que ejercen y recaudan recursos y generan documentos

3. REFERENCIAS:
Ley Organica de la Administracion Publica Municipal

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidene Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento. .
Es responsabilidad del area de Contabilidad elaborar y actualizar este procedimiento. *

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este \\
procedimiento. U

5. DEFINICIONES:

Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el :
pago de impuestos.

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.

6. METODO DE TRABAJO:
Diagrama de Flujo
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1. PROPOSITO: ;Ej,
Registrar documentos diariamente que generen la informacién correcta y oportuna para 5
las necesidades.

2. ALCANCE:
Las dependencias municipales que ejercen y recaudan recursos y generan documentos

3. REFERENCIAS:
Ley Organica de la Administracion Publica Municipal

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento. L\
Es responsabilidad del Area de Contabilidad elaborar y actualizar este procedimiento. \""\-,
Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este W J
procedimiento.

II(-\ 1

5. DEFINICIONES:
Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el
pago de impuestos. '

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.

6. METODO DE TRABAJO: - |
Diagrama de flujo ““+
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PROPOSITO: §

Analizar la documentacion comprobatoria del gasto a fin de que las dependencias
fiscalizadoras tengan la certeza de que el Municipio cumple con los lineamientos
normativos y fiscales de tal manera que puedan contar con los expedientes de la
acciones debidamente requisitados, asi mismo comprobar la aplicacion de los recurso
asignados para la ejecucion de las acciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos.

ALCANCE:

Aplicar los recursos en las acciones autorizadas por la asamblea Municipal en el
presupuesto de egresos.

FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Presupuesto de Egresos

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Tesorero y personal administrativo del area apegarse a lo
establecido en este procedimiento, asi como elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

DEFINICIONES:

Documentacion comprobatoria: Son aquellos documentos como facturas, estimaciones, ™. \L
listas de raya o recibos, con los que las instancias ejecutoras justifican el gasto o ™
recursos financieros, que se aplicaron en la ejecucion de alguna obra o accion |
involucrada dentro del Presupuesto de Egresos.

Requisitos fiscales y normativos: Son los lineamientos que dan legalidad a los
documentos comprobatorios del gasto, es decir que estan estrictamente apegados a
leyes, decretos y reglamentos de operacion previamente establecidos por la instancia
hacendaria o concentrados en los convenios o acuerdos de coordinacion institucional
mismos que deberan ser congruentes en el marco normativo.
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— .|  Recibiryrevisarla ) Lista de raya

' documentacion Documentacidn

1 comprobatoria
Oficio
. . No iE |
Envia a ladependencia ¢Esta completa
solidtante ladocumentacion |5 la documentacion?
hastaintegrar correctamente la
documentacién comprobatoria
Elaborar formato de control
Revisary analizarlos requisitos
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documentacion
A
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3 \

Recibiry registrar en auxiliar de

obra, en caso de tener
retenciones, registrar en auxiliar
de impuestos areade egresos .
\\H \
para pago. 1

Realizar pago conforme al
lineamientos, realizar cheque a
caja general de gobierno para
pagode retenciones en un plazo
no mayoa 15 dias naturales
después del pago de la factura.
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PROPOSITO: (5

Apertura una cuenta bancaras para el manejo de Recursos Federales y/o Estatales que

comprende desde la autorizacion de los recursos hasta la cancelacion de la cuenta
bancaria.

ALCANCE:

Aplicar los recursos en las acciones autorizadas por la asamblea Municipal en el
presupuesto de egresos.

FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Presupuesto de Egresos '

RESPONSABILIDADES: \\J}
Es responsabilidad del Tesorero y personal administrativo del area apegarse a lo
establecido en este procedimiento, asi como elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. ((: ;
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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V. HOJA DE ACTUALIZACION
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El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal fue elaborado en la
administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025. _
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