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AUTORIZACION

Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal, actualizado al treinta de septiembre
del afio dos mil veintiuno con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, Fraccion
Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 4, 38 fraccién lll, 41 Fraccién I; 60, 63,
64, 79, 80, 81, 82 y 83 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos;190,191,192,193,194,195,196,197,198,199,200,201,202 y 203 del Reglamento
de Gobierno y de la Administracion del Municipio de Temixco; Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos y demas normatividad Federal, Estatal y

Municipal aplicable.
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l. Introduccién y Objetivo

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, nos permitird contar con un instrumento de
consulta y apoyo permanente para que el personal desempefie sus labores administrativas con eficacia
y eficiencia, ya que contiene la descripcién de los procesos y procedimientos que se integran por
diferentes elementos, criterios métodos e informacion, proporciona un esquema funcional y practico
que permita desarrollar cada uno de los procedimientos desde su tramitacion hasta la conclusion de
los mismos.

Ademas es un elemento primordial para el personal de nuevo ingreso, ya que le ayuda a facilitar su
desempefio dentro del servicio publico hacia el interior de la Tesoreria Municipal.

Objetivo

El propésito principal del presente manual de procedimientos, es guiar al personal operativo de las
diversas areas, en la identificacion de los procesos, ya que es una herramienta de consulta para la
adecuada realizaci6n de las actividades, enmarcadas en la operatividad de la Tesoreria Municipal, que
permite agilizar el flujo de informacion para la toma de decisiones.

Il. Areas de aplicacién

El presente manual aplica a todos los servidores publicos de la Tesoreria Municipal, Direccion de
Finanzas, Direccion de Predial y Catastro, Direccion de Contabilidad y Direccion de Proyectos y
Programas Federales y Estatales.
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lll. Responsables

Tesoreria Municipal

I I I I

Direccién de Proyectos

Direccién de Finanzas Direccignt:etPredial y ([:’::t‘::tiéln dd: y programas federales
atastro ilida y Estatales
Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de Planeacién
Ingresos Egresos Presupuesto y Control y Seguimiento

Presupuestal



Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021 Clave: AYT-TX-MPP-TM-2019-2021

Manual de politicas y procedimientos Revision: 01
De la Tesoreria Municipal Pagina: 7 de 158

ESTI SN DGR SE ED U DR S T e NI EFEEs

)] e

Eit SR I GT R EPESME

V.- Simbolos utilizados

@ INICIO O TERMINO

ACTIVIDAD O PROCESO

DOCUMENTO

DECISION O ALTERNATIVA

ARCHIVO

<>
\
(
B,
o

ALMACENAMIENTO DE DATOS

CONECTOR

CINTA PERFORADA
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IV. Oficina de la Tesoreria Municipal
IV.1. Procedimientos

IV.1.1 Atencién de los asuntos juridicos de la Tesoreria Municipal

1. Propésito:

Revisar las notificaciones tanto de los juzgados como de los tribunales, para atenderlas con
oportunidad y dar seguimiento a los asuntos juridicos

2. Alcance:
Las unidades administrativas encargadas de la defensa juridica del municipio.

3. Referencias:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos.

4. Responsabilidades:

Presidente: Responsable de autorizar este procedimiento
Tesorero Municipal: Responsable de participar en la elaboracion y actualizacion de este

procedimiento.
Asesor “A”: Responsable de aplicar el procedimiento

5. Politicas:

e Turnar oportunamente las notificaciones a la Consejeria Juridica para su atencién y
seguimiento oportunos.

e Contestar las notificaciones en tiempo y forma a los juzgados o tribunales.

e Dar seguimiento oportuno hasta la conclusién de los asuntos juridicos.
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Diagrama de Flujo : Atencion de los asuntos juridicos de la Tesoreria Municipal
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Descripcion de Actividades de atencion de los asuntos juridicos de la Tesoreria

Municipal
Paso Responsable Actividad Tipo de
Documentos

Inicio del proceso

1 Asesor “A” Recibe y revisa las notificaciones de los | Notificacion de
juzgados o tribunales juzgado o tribunal

2 Asesor “A” ¢ Le corresponde contestar?
NO: continua con el paso 3
Sl: continua con el paso 6

3 Asesor “A” Realiza memorandum para turnar la | Memorandum
notificacion o demanda al area juridica
correspondiente

< Tesorero Municipal | Revisa y Firma el memorandum Memorandum

5 | Asesor “A” Entrega el memorandum al area juridica | Memorandum

6 Asesor “A” Realiza la contestacion al juzgado o | Oficio
tribunal

7 Tesorero Municipal | Revisa y Firma el oficio Oficio

8 Asesor “A” Entrega al juzgado o tribunal el oficio y da
seguimiento al expediente
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IV.1.2 Seguimiento a los acuerdos de cabildo

1. Propésito:

Revisar, atender con oportunidad todos y cada uno de los acuerdos de cabildo turnados
para su atencién a la Tesoreria Municipal e informar a la Secretaria del Ayuntamiento las
acciones realizadas al respecto.

2. Alcance:
Las unidades administrativas encargadas de aplicaciéon y seguimiento de los acuerdos de
cabildo.

3. Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos.

6. Responsabilidades:

Presidente: Responsable de autorizar este procedimiento

Tesorero Municipal: Responsable de participar en la elaboracion y actualizacién de este
procedimiento.

Asesor “A”: Responsable de aplicar el procedimiento

4. Politicas:

e Revisarlos acuerdos de cabildo turnados para su atencion a la Tesoreria y notificarlos
al area competente para su aplicacién y seguimiento.

¢ Requerir a las diversas unidades administrativas informen las acciones que realizaron
para el cumplimiento del acuerdo.

e Si para el cumplimiento del acuerdo se requiere la participacion de dependencias
externas, solicitarle la informacién o documentacién que corresponda.

e Una vez realizadas las acciones para el cumplimiento del acuerdo, notificar acciones
realizadas a la secretaria del ayuntamiento.
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Diagrama de Flujo del seguimiento a los acuerdos de cabildo
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Descripcion de actividades del seguimiento a los acuerdos de cabildo
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Paso Responsable Actividad Tipo de
Documentos
Inicio del proceso
1 Asesor “A” Recibe y revisa las notificaciones de los | Acuerdo de
acuerdos de cabildo cabildo
2 Asesor “A” ¢ Le corresponde contestar?
NO: continua con el paso 3
Sl: continua con el paso 5
3 Asesor “A” Se le informa al tesorero para su | Acuerdo de
conocimiento cabildo
4 Asesor “A” Archiva el acuerdo de cabildo Acuerdo de
cabildo
5 Asesor “A” Turna el acuerdo de cabildo a la o las | Acuerdo de
Direcciones de la Tesoreria Municipal cabildo
6 Direcciones de | Contestan con la informacién | Memorandum
Tesoreria Municipal | correspondiente y las acciones realizadas
7 Asesor “A” Analiza la contestacion y elabora el | Memorandum
memorandum para la contestaciéon a la
secretaria del ayuntamiento.
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IV.1.3 Seguimiento de la correspondencia de la Tesoreria

1. Propésito:

Dar atencion y seguimiento a la correspondencia recibida tanto de requerimientos de
informacién como de apoyo administrativo.

2. Alcance:
Las unidades administrativas que envian documentacién

3. Referencias:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica del Municipio de Temixco, Morelos.

4. Responsabilidades:
Presidente: Responsable de autorizar este procedimiento
Tesorero Municipal: Responsable de participar en la elaboracién y actualizacion de este
procedimiento.
Asesor “A”: Responsable de aplicar el procedimiento

5. Politicas:

e Revisar la correspondencia y si solo es para conocimiento, informar al tesorero e informar.

e Si la correspondencia requiere contestacion, requerir a las areas correspondientes que
proporcionen la informacién y/o documentacion requerida para tal fin.

¢ - Si el requerimiento de informacion contiene plazo establecido, se debera atender dentro
del plazo sefialado.
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Diagrama de Flujo del seguimiento de la correspondencia de la Tesoreria
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Descripcion de actividades del seguimiento de la correspondencia de la Tesoreria

Paso Responsable Actividad Tipo de
Documentos
Inicio del proceso

1 Auxiliar Recibir la correspondencia de la tesoreria | Correspondencia
Administrativo en general y se la notifica al Tesorero
Especializado “A” Municipal

2 Tesorero Municipal | Revisa y turna la correspondencia recibida | Correspondencia

a las areas de la Tesoreria

3 Auxiliar Entrega la correspondencia turnada a las | Correspondencia
Administrativo areas correspondientes
Especializado “A”

4 Auxiliar ¢ Procede contestar?
Administrativo NO: continua con el paso 3
Especializado “A” SI: continua con el paso 5

5 | Auxiliar Archiva la correspondencia Correspondencia
Administrativo
Especializado “A”

6 | Auxiliar Da seguimiento a la correspondencia Correspondencia
Administrativo
Especializado “A”
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IV.2. Directorio

Nombre Direccion Teléfono Oficial

Oficina de la Tesoreria Av. Emiliano Zapata Num. 16 | 7773250020
Municipal Temixco, Morelos
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IV.3. Validacion

4 Revisién

M. en AP.M. jgﬁ)sia Icela

Lic. en E.S. Jazmin Juana |
Gémez Diaz

Solano Lépez
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V. Direccion de Finanzas

V.1. Procedimientos

V1.1. Elaboracion del Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos

1. Propésito

1.1 Elaborar anualmente el Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio de Temixco,
para dar cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado de Morelos.

2. Alcance

Este proceso aplica a:
2.1 Presidencia Municipal
2.2Cabildo Municipal

2.3 Tesoreria Municipal
2.4 Direccién de Finanzas
2.5 Jefatura de Ingresos
2.6 Areas Recaudadoras

3. Referencias

Este proceso esta basado en:

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

3.2Ley de Coordinacion Fiscal

3.3 Constitucién Politica del Estado de Morelos

3.4 Caodigo Fiscal para el Estado de Morelos;

3.5Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Morelos;

3.6 Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

3.7 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
3.8 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

3.9Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos;
3.10 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

3.11 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4 Responsabilidades

4.1 Cabildo Municipal: Responsable de autorizar este procedimiento.

4.2Presidente Municipal: Responsable de autorizar este procedimiento.

4.3 Tesorero Municipal: Revisar, verificar y validar el cumplimiento de este procedimiento.

4.4Director de Finanzas: Responsable de participar en la elaboracién y actualizacién de este
procedimiento.

4.5 Jefe de Ingresos: Responsable de elaborar y aplicar correctamente este procedimiento.

5 Definiciones
5.1Ley de Ingresos: La Ley de Ingresos es el instrumento mediante el cual en un documento
se establecen los conceptos y montos de recaudacion que se obtendra durante el ejercicio
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fiscal correspondiente. La importancia radica en que el ingreso es el recurso principal para
que el gobierno pueda atender las prioridades y necesidades del municipio.

6. Politicas

6.1. La Direccion de Finanzas, a través de la Jefatura de Ingresos, vigilara y dara seguimiento
que todo ingreso sea depositado diariamente en las cuentas bancarias a nombre del Municipio
de Temixco.

6.2. Por cada cobro realizado se emitira un recibo oficial con sus respectivas copias, sellado
y firmado por el cajero en turno, mismo que se entregara al contribuyente.

6.3. Las cajas recaudadoras podran recibir cheque certificado o de caja a nombre del
Municipio de Temixco, si el pago es con cheque normal, se generara el recibo hasta que el
depésito se vea reflejado en la cuenta bancaria del ayuntamiento.

6.4. Las cajas recaudadoras no realizaran cobros con descuentos, si no viene con las firmas
de autorizacion correspondientes.

6.5. Los cobros de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos se realizaran por los
montos establecidos en las 6rdenes de pago emitidas por las areas recaudadoras.
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7. Método de Trabajo

7.1 Diagrama de Flujo de Elaboracién del Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos

s . Unidades
Direccién de Finanzas Jefatura de Ingresos Administrativas
|| Inicio |
A 4
a| Elaborar memorandum = h?.?rl:olidtud de
g para solicitar a la Solicitar a las unidades »| © r las propuestas
jefatura de Ingresos las - Scminieis e del Proyecto de
uestas de Iniciativa |  Oficio aighrEsss pora |—Iniciativa de Ley de Oficio
1 [de Ley de Ingresos Iniciativa de Ley de Oficio 3 I Ingresos
2 | Ingresos l L/—
Etab:;arp las prop:eesma
ibi royecto
RACKRREniN Ly iniciativa de Ley de
resos y enviar a Propuestas
1 P tns 4 ura de Ingresos
2 L_/_
L4
Analizar las
propuestas recibidas
6 | Propuestay Tesoreria
Recibir el Proyecto de |
Iniciativa de Ley de
Ingresos, revisar y
nviar a Tesoreria
8 |
Revisar el Pro

de Iniciativa de Ley de
Ingresos

Solicitar a la Direccién
de Finanzas realizar

P g g g g g SR R s Iy SRR S i e p——

las modificaciones al
yecto de Iniciativa
11 {le Ley de Ingresos
Recibir observaciones | ¢ |
de Tesoreria y solicitar |
a Jefatura de Ingresos i i
. h Solicitar al Presidente
B car con Unidades | Propuestas Municipal revisar y <
Administrativas autorizar el Proyecto
I Iniciativa de Ley de | Proyecto de
13 Ingresoa Iniciativa de |J

E% -
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7.1 Diagrama de Flujo de Elaboraciéon del Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos

Recibir y publicar la
de Ingresos

A 4

23]

(continuacion)
Presidencia Municipal ' Cabildo Municipal ; Congreso del Estado
: H
1 L]
autsﬂzar 'prop.,m‘{ de ' l;!:visarc:a :nk:iaﬁva : Revisar Iniciativa de
Iniciativa de Ley de . > Ley de ingresos ' > Ley de Ingresos
resos y enviar al - :
—'I abildo para s . > : '—I
14| a ' ' 19
Enviar la Iniciativa de ; ;
Ley de Ingresos al ' ! Si
Congreso del Estado O e ' !
ra su aprobacion niciativa ' 1 ¢ Aprusban
18 ! Py de Ingresos |: ! 2
| E %
H Solicitar a los H Solicitar a el
] Titulares de las : Presidente Municipal
: Unidades i realicen los cambios
; AR, Iniciativa de |}
; 17 palicen los cambios leyde |! 21 |
i Ingresos  |!
H H
E : Enviar Ley de L,
H h Ingresos al Gobierno  [%
H 1 del Estado para su
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7.2 Descripcion de Actividades de Elaboracion Ley de Ingresos

E Responsable Actividad
Documentos

o O

10

11

12

13

Director de Finanzas
Jefe de Ingresos

Unidades
Administrativas

Unidades
Administrativas

Jefe de Ingresos
Jefe de Ingresos

Jefe de Ingresos

Director de Finanzas

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Director de Finanzas

Tesorero Municipal

Inicio del proceso

Elabora memorandum para solicitar a la
jefatura de Ingresos las propuestas de
Iniciativa de Ley de Ingresos

Solicita a las unidades administrativas las
propuestas para la elaboracion del Proyecto
de Iniciativa de Ley de Ingresos

Reciben solicitud de elaborar las propuestas
del Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos

Elaboran las propuestas del Proyecto de
Iniciativa de Ley de Ingresos y enviar a
direcciéon de Finanzas

Recibe propuestas

Analiza las propuestas recibidas

Participa conjuntamente con la Jefatura de
Ingresos para la elaboracién del Proyecto de
Iniciativa de Ley de Ingresos y enviar a
Tesoreria

Recibe el Proyecto de Iniciativa de Ley de
Ingresos, revisa y envia a Tesoreria

Revisa el Proyecto de Iniciativa de Ley de
Ingresos

¢ Existen modificaciones a la Propuesta del
Proyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos?
SI: Continua en el paso nimero 11

NO: Continua en el paso nimero 13

Solicita a la Direccion de Finanzas realice las
modificaciones al Proyecto de Iniciativa de
Ley de Ingresos

Recibe observaciones de Tesoreria y solicita
a Jefatura de Ingresos verificar con
Unidades Administrativas

Continua en el paso niumero 1

Solicita al Presidente Municipal la revision y
autorizacion del Proyecto de Iniciativa de
Ley de Ingresos
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Oficio

Oficio
Oficio

Propuesta

Propuesta
Propuesta
Propuesta del
Proyecto de
Iniciativa de Ley
de Ingresos

Oficio

Propuesta del
Proyecto de
Iniciativa de Ley
de Ingresos

Propuesta del
Proyecto de
Iniciativa de Ley
de Ingresos

Oficio

Propuesta del
Proyecto de
Iniciativa de Ley
de Ingresos
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7.2 Descripcion de Actividades de Elaboracion Ley de Ingresos (continuacién)

Responsable

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Presidente Municipal
Cabildo Municipal

Cabildo Municipal

Cabildo Municipal

Presidente Municipal

Congreso del Estado

Congreso del Estado

Congreso del Estado

Congreso del Estado

Gobierno del Estado

7.3.Registros de Calidad

Documento Clave Responsable de su | Tiempo de
Custodia Retencion

02

03
04

Oficio

Proyecto de Iniciativa de Ley de

Ingresos

Iniciativa de Ley de Ingresos

Ley de Ingresos

Actividad

Recibe, revisa y autoriza la Propuesta de
Iniciativa de Ley de Ingresos y la envia al
Cabildo para su aprobacion

Revisan la Iniciativa de Ley de Ingresos

¢ Aprueban Iniciativa de Ley de Ingresos?
NO: Continua en el paso nimero 17

SI: Continua en el paso numero 18

Solicitan a los Titulares de las Unidades
Administrativas realicen los cambios.
Continua en el paso numero 15

Envia la Iniciativa de Ley de Ingresos al
Congreso del Estado para su aprobacion

Revisa la Iniciativa de Ley de Ingresos

¢Aprueban Iniciativa de Ley de Ingresos?
NO: Continua en el paso nimero 21

Sl: Continua en el paso nimero 22

Solicitan a el Presidente Municipal realicen
los cambios.

Continua en el paso numero 14

Envian Ley de Ingresos al Gobierno del
Estado para su publicacion

Recibe ley de Ingresos y la publica en el
Periodico Oficial “tierra y Libertad”

Fin del proceso

Direccion de Finanzas
Direccion de Finanzas

Direccién de Finanzas
Direccién de Finanzas

Tipo de
Documentos

Iniciativa de Ley
de Ingresos

Iniciativa de Ley
de Ingresos

Iniciativa de Ley
de Ingresos

Iniciativa de Ley
de Ingresos

Iniciativa de Ley
de Ingresos

Iniciativa de Ley
de Ingresos

Ley de Ingresos
Periédico
Oficial “Tierra 'y
libertad”

3 afios
3 afios

3 afios
3 afios
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V1.2. Recepcion, Revision y Tramite de Pago a Proveedores
1. Propésito
1.1. Determinar el alcance del presupuesto necesario y suficiente para cubrir los pagos a
proveedores en base a la suficiencia presupuestal dada para tal fin.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1 Tesoreria Municipal
2.2 Direccién de Finanzas
2.3 Direccion de Contabilidad
2.4 Jefatura de Egresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:
3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3.2Ley de Coordinacion Fiscal
3.3 Constitucion Politica del Estado de Morelos
3.4Cdbdigo Fiscal para el Estado de Morelos;
3.5Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de Morelos;
3.6 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
3.7 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;
3.8 Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica del Municipio de Temixco, Morelos;
3.9 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;
3.10 Reglas de Comprobacién del Gasto Publico para el Ayuntamiento Municipal de Temixco,
Morelos.
3.11 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades
4.1 Director de Finanzas: Responsable de determinar de la Tesoreria Municipal de la liquidez
financiera para cubrir los pagos a proveedores.
4.2 Jefe de Egresos: Responsable de determinar los adeudos a los proveedores.

5. Definiciones

5.1 Liquidez financiera: La disponibilidad de recursos financieros con los que cuenta el ente,
para hacer frente a sus obligaciones a corto plazo.

5.2 Proveedor: Un proveedor es aquel tercero que abastece de materiales y de servicios al
ayuntamiento, los cuales son necesarios para su desarrollo y funcionamiento.

5.3 Pago: Pago es toda accién que realizamos para extinguir o cancelar una obligacion.

5.4 Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental: Es una herramienta informatica
dirigida a municipios y organismos publicos descentralizados de estados y municipios que
requieren de una aplicacion mas robusta para soportar mayor niumero de operaciones, para
facilitar e integrar sus operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras,
construyendo automaticamente la contabilidad con un enfoque de gestion.
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6. Politicas

6.1. La Direccién de Finanzas debe procesar los pagos a proveedores previamente validadas
por la Jefatura de presupuesto y control presupuestal, y comprobada la naturaleza de dicho
pago

6.2. La Unidad Administrativa debe proporcionar a la Direccion de Finanzas, la
documentacion necesaria y suficiente para solventar y soportar el pago al proveedor referido

6.3. La Direccién de Finanzas, conjuntamente con la Jefatura de Egresos, deben recibir el
soporte documental necesario y requerido en los lineamientos para tramitar el pago
correspondiente a los proveedores.

6.4. Las diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Temixco, estan obligadas a
administrar debida y correctamente el presupuesto asignado a éstas, en el entendido que son
éstas mismas las que aplican y utilizan dicho presupuesto, la Direccién de Finanzas y sus
Jefaturas, sélo deben tramitar y procesar los pagos correspondientes.
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7. Método de Trabajo
7.1 Diagrama de Flujo de Recepcién, Revision y Tramite de Pago a Proveedores

Jefatura de Egresos

‘ Inicio )

y

Direccion de Finanzas

Recibir y validar la
documentacion soporte

Recibir y revisar los _l
documentos entregados 5 soports
> por la unidad
V—l administrativa Documentos
1 soporte

Remitir al Jefe de
Egresos para solicitar

al drea Administrativa
—11 complementacion o
7

correccién

Regresar tramite de
pago al area
= administrativa para
complementar o Volante de
3 corregir Devolucion

Registrar, separare | _Remite el Director de Aplicar el momento
~informar a la F los sde o contable del ejercido
Direccién de Finanzas pago al Tesorero Municipal por la Jefatura de
—ra las cuentas por  |Documentos p:;au\‘:: ;':g:’“"”“_" Documentos Egresos Docoiniiios
4 pagar soporte 41 | de pago soporte 9 I soporte
A\ 4 Y
Recibir del Tesorero Aplicar el momento
Municipal con Vo, Bo. y del contable del pagado
Presidente Municipal los por el Auxiliar
ites desumee autorizados | pocumentos ministrativo y emite | Documentos
12 para pago soporte 10 cheque soporte
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7.1 Diagrama de Flujo de Recepcion, Revisién y Tramite de Pago a Proveedores
(Continuacién)

Direccién de Finanzas Auxiliar Administrativo Jefatura de Egresos

Ei r ue al
A,
para el aal

or

Cheque
14 |

Validar la acreditacion

del proveedor, recabar
firma de recibido del

ismo y hace entrega Cheque

15 del cheque

Aplicar el momento
contable del ejercido

7] e

A
Solicitar a la Direccién
de Finanzas realizar
las transferencias

electrnicas Documentos
] o

Y

Direccién de Pdliza de
16 Contabilidad Cheque

y
Realizar las
transferencias
electronicas entregar
transferencias a [Trasferencia
19 {ixiliar Administrativo | Electronica

Aplicar el momento
contable del pagado

rr e

l L_,/"

Ordenar de acuerdo al
estado de cuenta
bancario y entregar a la
Direccién de Péliza de
21 Contabilidad egresos

L_/'

Y

Fin
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7.2 Descripcion de Actividades de Recepcidn, Revision y Tramite de Pago a Proveedores

Documentos

10

11

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Jefe de Egresos

Auxiliar Administrativo

Director de Finanzas

Inicio del proceso

Recibe y revisa que los documentos
entregados por la unidad administrativa
cumplan con los requisitos necesarios y
suficientes de acuerdo a la reglamentacién
del caso, con las respectivas firmas de
aprobacion

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Continua en el paso numero 3

Si: Continua en el paso niumero 4
Regresa tramite de pago al area
administrativa para que se complemente o
se corrija.

Continua en el paso nimero 1

Revisa, registra y separa los documentos
que acompafan a la solicitud para tramite
de pago, los que aplican en funcién del tipo
de tramite e informa a la Direccién de
Finanzas de las cuentas por pagar
Recibe y valida la documentacién soporte

¢ Esta correcta la documentacién?

No: Continua en el paso nimero 7

Si: Continua en el paso nimero 8
Regresa tramite de pago a la Jefatura de
Egresos para que solicite a su vez al area
administrativa la complementacién o
correccién.

Continua en el paso nimero 3

¢ La forma de pago es por cheque?

Si: Continua en el paso nimero 9

No: Continua en el paso nimero 11
Aplica el momento contable del ejercido

Aplica el momento contable del pagado y
emite cheque

Remite los tramites de pago a la Tesoreria
Municipal para Vo.Bo. y Presidente
Municipal para autorizaciéon de pago.

Documentos
Soporte

Volante de
devoluciéon

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte
Cheque

Documentos
Soporte
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7.2 Descripcion de Actividades de Recepcion, Revision y Tramite de Pago a Proveedores

(continuacion)

E Responsable Actividad
Documentos

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Recibe de la Tesoreria Municipal con Vo.
Bo. y del Presidente Municipal los
tramites autorizados para pago.

¢, Pago con cheque?

Si: Continua en el paso numero 14

No: Continua en el paso niumero 17
Entrega cheque al Auxiliar
Administrativo para entrega al proveedor
Valida la acreditacion del proveedor,
recaba firma de recibido del mismo vy
hace entrega del cheque

Ordena los cheques por numero
consecutivo y entrega a la Direccion de
Contabilidad

Fin del proceso
Aplica el momento contable del ejercido

Solicita a la Direccion de Finanzas
realice las transferencias electrénicas
Realiza las transferencias electrénicas
entrega ftransferencias a  Auxiliar
Administrativo

Aplica el momento contable del pagado

Ordena de acuerdo al estado de cuenta
bancario y entrega a la Direcciéon de
Contabilidad

Fin del proceso

7.3 Registros de Calidad (No Aplica)

Documento

Documentos
Soporte

Cheque

Cheque

Pdliza de
Cheque

Documentos
Soporte
Transferencia
Electrénica
Transferencia
Electrénica

Transferencia
Electrénica
Pdéliza de
Egresos

Clave Responsable de su | Tiempo de
Custodia Retencion
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V1.3. Recepcion, Revisién y Tramite de Pago a Beneficiarios de Apoyos Econémicos

1. Propésito
1.1. Determinar el alcance del presupuesto necesario y suficiente para cubrir los pagos a
beneficiarios en base a la suficiencia presupuestal dada para tal fin.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1 Tesoreria Municipal
2.2 Direccién de Finanzas
2.3 Direccion de Contabilidad
2.4 Jefatura de Egresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

3.2Ley de Coordinacioén Fiscal

3.3 Constitucion Politica del Estado de Morelos

3.4Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos;

3.5Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Morelos;

3.6 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;

3.7 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

3.8 Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos;

3.9 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

3.10 Reglas de Comprobacion del Gasto Publico para el Ayuntamiento Municipal de Temixco,
Morelos.

3.11 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades
4.1. Director de Finanzas: Responsable de determinar de la Tesoreria Municipal de la
liquidez financiera de cubrir los pagos a los beneficiarios de apoyos econémicos.
4.2. Jefe de Egresos: Responsable de determinar los tramites de pagos a los beneficiarios
de apoyos econémicos.

5. Definiciones

5.1. Liquidez financiera: La disponibilidad de recursos financieros con los que cuenta el
ente, para hacer frente a sus obligaciones a corto plazo.

5.2. Pago: Pago es toda aquella accion que realizamos para extinguir o cancelar una
obligacion.

5.3. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental: Es una herramienta informatica
dirigida a municipios y organismos publicos descentralizados de estados y municipios
que requieren de una aplicacibn mas robusta para soportar mayor numero de
operaciones, para facilitar e integrar sus operaciones presupuestales, administrativas,
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contables y financieras, construyendo automaticamente la contabilidad con un enfoque
de gestion.

6. Politicas

6.1. La Direccion de Finanzas debe procesar los pagos a los beneficiarios siempre y cuando
exista liquidez finaciera para cubrir el pago solicitado, y comprobada la naturaleza de
dicho pago.

6.2. La Unidad Administrativa debe proporcionar a la Direccion de Finanzas, Ila
documentacion necesaria y suficiente para solventar y soportar el pago al beneficiario
referido.

6.3. La Direccion de Finanzas, conjuntamente con la Jefatura de Egresos, deben recibir el
soporte documental necesario y requerido en los lineamientos para tramitar el pago
correspondiente a los beneficiarios.

6.4. Las diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Temixco, estan obligadas a
administrar debida y correctamente el presupuesto asignado a éstas, en el entendido
que son éstas mismas las que aplican y utilizan dicho presupuesto, la Direccién de
Finanzas y sus Jefaturas, s6lo deben tramitar y procesar los pagos correspondientes.
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7. Método de Trabajo
7.1Diagrama de Flujo de Recepcién, Revision y Tramite de Pago a Beneficiarios de Apoyos

Econdmicos

Jefatura de Egresos

Direccién de Finanzas

Recibir y revisar los
documentos entregados
por la unidad

'TI administrativa

A 4

[Documentos
soporte

Regresar tramite de
pago al area
—  administrativa para

complementar o
3 | corregir

ul)

Volante de
Devolucién

Recibir y validar la

documentacion soporte

0l

Remitir al Jefe de
Egresos para solicitar
al 4rea Administrativa

complementacion o
7 correccion

Y

Registrar, separare | Remite el Director de icar el momento
informar a la Finanzas los tramites de pago c%‘l?l“table del ejercido
Direccién de Finanzas 8l mmyﬁf,""’%m‘ para por el Jefe de
e las cuentas por Documentos f0. Bo. y Presicents Documentos Egresos
unici ra autorizacion Documentos
4 [ pagar soporte 11 | pal:: oty soporte 9 | g
Y Y
Recibir del Tesorero Aplicar el momento
Municipal con Vo, Bo. y del nontablelial p?gado
Presidente Municipal los por el Auxiliar
ites de pago autorizados | pocumentos _Mmlmﬁf‘atlﬁv emite [T entos
12 Para.pego soporte 10 eq soporte
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7.1 Diagrama de Flujo de Recepcion, Revisiéon y Tramite de Pago a Beneficiarios de Apoyos
Econémicos (continuacién)

Direccién de Finanzas : Auxiliar Administrativo Jefatura de Egresos
Entregar cheque al : Validar la acreditacién ' Aplicar el momento
Augxiliar Administrativo : »| del beneficiario, recabar ! contable del ejercido
para antrggaaal g H = firma de recibido del !
econdmico poy Cheque ' de!; hace entrega Cheque : Documentos
14 l ; 15 cheque i 17 | soporte
: Ordenar los cheques i Solicitar a la Direccién
! por nimero consecutivo : de Finanzas realizar
= Tk sk = e b
i Péliza de ! electrénicas
H 16 | Contabilidad Cheq ; 18 | soporte
E 3 E
: Fin H
H :
Realizar las ; - :
: : | nto '
transferencias i > Q‘r’\'@ﬁ'ﬁ%aac :
electrénicas entregar ! e :
transferencias a Trasferencia | | Trasferencia | |
19 ]&xiliar Administrativo | Electrénica ! 20 Electrénica )
H Ordenar de acuerdo al H
: estado de cuenta H
- bancario y entregar a la :
. Direccion de Pbliza de 3
b 21 Contabilidad egresos ¥
5 v :
: Fin ;
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7.2 Descripcion de Actividades de Recepcion, Revision y Tramite de Pago a Beneficiarios de

Apoyos Econémicos

Documentos

1 Jefe de Egresos
F Jefe de Egresos
3 Jefe de Egresos
4 Jefe de Egresos
S Director de Finanzas
6

Director de Finanzas
7

Director de Finanzas
8

Director de Finanzas
e Jefe de Egresos
10 Auxiliar Administrativo
1

Director de Finanzas

Inicio del proceso

Recibe y revisa que los documentos
entregados por la unidad administrativa
cumplan con los requisitos necesarios y
suficientes de acuerdo a la reglamentacion
del caso, con las respectivas firmas de
aprobacioén

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Continua en el paso niumero 3

Si: Continua en el paso numero 4

Regresa tramite de pago al area
administrativa para que se complemente o
se corrija.

Continua en el paso numero 1

Revisa, registra y separa los documentos
que acomparnian a la solicitud para tramite de
pago, los que aplican en funcién del tipo de
tramite e informa a la Direccién de Finanzas
de las cuentas por pagar

Recibe y valida la documentacién soporte

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Continua en el paso numero 7

Si: Continua en el paso numero 8

Regresa tramite de pago a la Jefatura de
Egresos para que solicite a su vez al area
administrativa la complementacion o
correccion.

Continua en el paso numero 3

¢La forma de pago es por cheque?

Si: Continua en el paso nimero 9

No: Continua en el paso nimero 11

Aplica el momento contable del ejercido

Aplica el momento contable del pagado y
emite cheque

Remite los tramites de pago a la Tesoreria
Municipal para Vo. Bo. Y al Presidente
Municipal para autorizacién de pago.

Documentos
Soporte

Volante de
devolucion

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Cheque

Documentos
Soporte
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7.2 Descripcién de Actividades de Recepcion, Revisién y Tramite de Pago a Beneficiarios de

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

7.3 Registros de Calidad (No Aplica)

Responsable

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe de Egresos

Jefe de Egresos

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Apoyos Econémicos (continuacién)

Actividad Tipo de
Documentos

Recibe de la Tesoreria Municipal con
Vo.Bo. y del Presidente Municipal los
tramites autorizados para pago.

¢ Pago con cheque?

Si: Continua en el paso nimero 14

No: Continua en el paso niimero 17
Entrega cheque al Auxiliar
Administrativo para entrega al
beneficiario de apoyo econdémico

Valida la acreditacion del beneficiario,
recaba firma de recibido del mismo y
hace entrega del cheque

Ordena los cheques por namero
consecutivo y entrega a la Direccion de
Contabilidad

Fin del proceso
Aplica el momento contable del ejercido

Solicita a la Direcciébn de Finanzas
realice las transferencias electrénicas
Realiza las transferencias electrénicas
entrega transferencias a  Auxiliar
Administrativo

Aplica el momento contable del pagado

Ordena de acuerdo al estado de cuenta
bancario y entrega a la Direccion de
Contabilidad

Fin del proceso

Documentos
Soporte

Cheque

Cheque

Péliza de
Cheque

Documentos
Soporte
Transferencia
Electrénica

Transferencia
Electronica

Transferencia
Electrénica

Péliza de
Egresos

. Responsable de su | Tiempo de
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V1.4. Tramite de Pago de Nomina

1. Propésito
1.1. Procesar, validar y ejecutar los archivos electrénicos proporcionados por la Direccién de
Recursos Humanos, asi como contar con el recurso econémico para pagar la némina del
personal que labora en el Ayuntamiento de Temixco.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1. Tesoreria Municipal
2.2. Direccioén de Finanzas
2.3. Direccion de Contabilidad
2.4. Direccion de Recursos Humanos
2.5. Jefatura de Egresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:
3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3.2Ley de Coordinacién Fiscal
3.3 Constitucion Politica del Estado de Morelos
3.4Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos;
3.5Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas para el Estado de Morelos;
3.6 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
3.7 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;
3.8 Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos;
3.9Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;
3.10 Reglas de Comprobacion del Gasto Publico para el Ayuntamiento Municipal de Temixco,
Morelos.
3.11 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades
4.1. Tesorero Municipal: Responsable de autorizar este procedimiento.
4.2. Director de Recursos Humanos: Responsable de elaborar la Némina del personal del
Ayuntamiento de Temixco.
4.3. Director de Finanzas: Responsable de la correcta aplicacion del pago de némina al
personal del Ayuntamiento de Temixco, mediante Transferencia Electronica de Fondos
y/o cheque.

5. Definiciones
5.1. Nomina: Es el registro financiero que un organismo realiza sobre los salarios de sus
empleados, bonificaciones y deducciones.
En contabilidad, el término némina indica la cantidad pagada a los empleados por el
trabajo que han hecho en el organismo durante un periodo determinado de tiempo.
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6. Politicas
6.1. La némina generada por la Direccién de Recursos Humanos para su pago debe estar
debidamente formulada e integrada con la documental necesaria establecida en las
reglas de comprobacién del gasto publico para el ejercicio fiscal correspondiente para
el ayuntamiento de Temixco.

6.2. La Direcciéon de Finanzas realiza el pago de acuerdo a la informacion remitida por la
Direccion de Recursos Humanos, quien se encarga de integrar la némina que se
transmite a la Tesoreria Gnicamente para su pago.
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7. Método de Trabajo
7.1.Diagrama de Flujo de Tramite de Pago de Némina
Auxiliar Administrativo ; Direccién de Finanzas
:
( Inicio ) i
E Recibir y validar la
v ! documentacion soporte
Recibir y revisar los H _l IDocumentos
documentos para pagos H 5 soporte
> de nominas
¢ Esta
NO correcta la
documenta
cién?

Remitir al Auxiliar

Administrativo para
solicitar al &rea de
rsos Humanos la
7 fomplementaciono  [Documentos
correccién

Regresar tramite de
pago de normnas al
L rea de Recursos

Humanoe para
complementar o Volante de
corregir Devolucién

A 4
Registrar, separare | Remite el Director de Aplicar el momento
informar a la Finanzas los < contable del ejercido
Direccién de Finanzas pﬁ:&'@ :;Jg:gm Munuw por el Jefe de
—drl pago de ndéminas  |Documentos L D Egresos
?_r!ummpar para autorizacion | Documentos
4 soporte 11 de pago soporte 9 soporte

h 4
ecibir esorero Munici Aplicar el momento
ey Ry oo 19 contable del pagado
Municipal los trami por el Auxiliar
'—I autorizados para pago Cocumanice Mmlnlsct'r_;ia\:’c; yemite [
2% soporte 10 soporte
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Direccién de Finanzas Auxiliar Administrativo

7.1.Diagrama de Flujo de Tramite de Pago de Némina (continuacion)

Jefatura de Egresos

Validar la acreditacion
del trabajador, recabar
firma de recibido del

ismo y hace entrega Cheque
“i del cheque

v

Ordenar los cheques
por nimero consecutivo
y entregar a la
Direccitn de Pdliza de
16 | Contabilidad Cheque

Entregar cheque al
Auxiliar Mmmistraimro
ra al
P rabalador

v

Cheque

14

Fin

Aplicar el momento
contable del ejercido

17 |
A\

Solicitar a la Direccién
de Finanzas realizar
la dispersién de las

m néminas

Y

Realizar la dispersion
de las néminas y
entregar al Auxiliar

iatrat Trasferencia
19 | Administrativo Elsctrénica

Aplicar el momento
contable del pagado
previa conciliacion de
los pagos Trasferencia

20 I |Electrénica

I;E daporlndownwﬁal.
los I;ua némina y elabora
odrt:enadademem?'al
a la Direccion de
bilidad Péliza de
21 egresos

L_/"

v

L e e e e w1 e i, e A e i g
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7.2 Descripcion de Actividades de Tramite de Pago de Nomina

E Responsable Actividad . Tipo de
ocumentos

1 Auxiliar Administrativo
2 Auxiliar Administrativo
3 Auxiliar Administrativo

4 Auxiliar Administrativo

Director de Finanzas

6

Director de Finanzas
5

Director de Finanzas
8

Director de Finanzas
0 Jefe de Egresos
10 Auxiliar Administrativo
1

Director de Finanzas

Inicio del proceso

Recibe y revisa los documentos para
pago de néminas

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Continua en el paso nimero 3

Si: Continua en el paso numero 4
Regresa tramite de pago de néminas al
area de Recursos Humanos para que se
complemente o se corrija.

Continua en el paso numero 1

Revisa, separa e informa a la Direccién
de Finanzas del pago de néminas
Recibe y valida la documentacion
soporte

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Continua en el paso numero 7

Si: Continua en el paso numero 8
Regresa al Auxiliar Administrativo para
que solicite a su vez al area de Recursos
Humanos la complementacion o
correccion.

Continua en el paso nimero 3

¢ La forma de pago es por cheque?

Si: Continua en el paso nimero 9

No: Continua en el paso nimero 11
Aplica el momento contable del ejercido

Aplica el momento contable del pagado
y emite cheque

Remite los tramites de pago a la
Tesoreria Municipal para Vo. Bo. y al
Presidente Municipal para autorizacion
de pago.

SEILSNIIC D Sl G 2SN

Documentos
Soporte

Volante de
devolucion

Documentos
Soporte
Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte
Cheque

Documentos
Soporte
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7.2 Descripcion de Actividades de Tramite de Pago de Némina (continuacion)

Documentos

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Director de Finanzas

Director de Finanzas
Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe de Egresos
Jefe de Egresos
Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Recibe de la Tesoreria Municipal con
Vo.Bo. y del Presidente Municipal los
tramites autorizados para pago.

¢ Pago con cheque?

Si: Continua en el paso numero 14

No: Continua en el paso nimero 17
Entrega cheque al Auxiliar
Administrativo para entrega al trabajador
Valida la acreditacion del trabajador,
recaba firma de recibido del mismo y
hace entrega del cheque

Ordena los cheques por numero
consecutivo y entrega a la Direccion de
Contabilidad

Fin del proceso
Aplica el momento contable del ejercido

Solicita a la Direccion de Finanzas
realice la dispersion de las ndminas
Realiza la dispersion de las néminas y
entrega al Auxiliar Administrativo

Aplica el momento contable del pagado
previa conciliacion de los pagos

Integra al soporte documental, los
recibos de némina y elabora relacion
ordenada de acuerdo al estado de
cuenta bancario y entrega a la Direccion
de Contabilidad

Fin del proceso

7.3 Registros de Calidad (No Aplica)

Documentos
Soporte

Cheque

Cheque

Péliza de
Cheque

Documentos
Soporte
Transferencia
Electrénica
Transferencia
Electrénica

Transferencia
Electrénica

Péliza de
Egresos

Bacutnento Clave Responsabig de su Tlempo_ Fie
Custodia Retencion
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V1.5. Recepcion y Revision de Tramite de Pago de Liquidaciones, Finiquitos, Sentencias y
Resoluciones Judiciales
1. Propésito
1.1. Cumplir en tiempo y forma con el recurso econémico solicitado para cubrir los pagos de
liquidaciones finiquitos, sentencias y resoluciones judiciales.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1. Consejeria Juridica
2.2. Tesoreria Municipal
2.3. Direccion de Finanzas
2.4. Direccion de Contabilidad
2.5. Direccién de Asuntos Juridicos
2.6. Jefatura de Egresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

3.2 Ley de Coordinacién Fiscal

3.3 Constitucién Politica del Estado de Morelos

3.4 Cdodigo Fiscal para el Estado de Morelos;

3.5 Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas para el Estado de Morelos;

3.6 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;

3.7 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

3.8 Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;

3.9 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

3.10 Reglas de Comprobacién del Gasto Publico para el Ayuntamiento Municipal de Temixco,
Morelos.

3.11 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades

4.1. Consejero Juridico y Director de Asuntos Juridicos: Responsable de resolver
juridicamente las liquidaciones, finiquitos, sentencias y resoluciones de su competencia.

4.2. Tesorero Municipal: Responsable de supervisar los pagos derivados de las
resoluciones judiciales.

4.3. Director de Finanzas: Responsable de validar el tramite del pago de liquidaciones,
finiquitos sentencias y resoluciones judiciales.

4.4. Jefe de Egresos: Responsable de recibir y revisar el tramite del pago de liquidaciones,
finiquitos sentencias y resoluciones juridicas.
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5. Definiciones
5.1. Liquidez financiera: La disponibilidad de recursos financieros con los que cuenta el ente,
para hacer frente a sus obligaciones a corto plazo.
5.2. Pago: Pago es toda aquella acciéon que realizamos para extinguir o cancelar una
obligacién.
5.3. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental: Es una herramienta informatica
dirigida a municipios y organismos publicos descentralizados de estados y municipios que
requieren de una aplicacién mas robusta para soportar mayor nimero de operaciones, para
facilitar e integrar sus operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras,
construyendo automaticamente la contabilidad con un enfoque de gestion.

6. Politicas
6.1. La recepcion y revision del tramite de pago de liquidaciones, finiquitos, sentencias y
resoluciones judiciales debe presentarse debidamente requisada por la Unidad administrativa
con su soporte correspondiente, cumpliendo con lo establecido en las reglas de comprobacion
del gasto para el ayuntamiento de Temixco.
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7. Metodo de Trabajo
7.1. Diagrama de flujo de recepcion y revision de tramite de pago de liquidaciones,
finiquitos, sentencias y resoluciones judiciales

Jefatura de Egresos Director de Finanzas Auxiliar Administrativo
( Inicio |
Y
Recibir y revisar los Recibir y validar la Recibir cheque con Vo.
| documentos para pago "%&g&?ﬂ a Bo. y autorizacion de
> de la Consejeria 2 ggnse‘eris Juridica o — pago del Presidente
ica o Direccion de tos 6n de Asuntos | Documentos Municipal, Cheque y
1 |Asuntos Juridicos soporte Juridicos soporte 1 I poliza de
Elaborar memordndum de
entrega del cheque a la
Consejeria Juridica,
solicitando la devolucion del
trémite con fimas de Cheque y
12rdcibido por el beneficiario | PYliza de

Regresar tramite de Remitir a la Jefatura de
pago a la Consejeria Egresos para solicitar a la
Juridica o Direccién Consejeria Juridica o
de Asuntos Juridicos Voksints t Direccién de Asuntos
3 ra complementar o | volante de '—"]_ Juridicos pnra Documentos
corregir g P

Registrar, separar e
informar a la

—Te! tramite de pago
4

Direccion de Finanzas

< Aplicar el momento |
contable del ejercido |
por la Jefatura de
Documentos —l Egresos Documentos
soporte 8 soporte

v L

Aplicar el momento
contable del pagado
por el Auxiliar

e o e e el A e el e s

ministrativo y emite Cheque y
9 cheque péliza de
l cheque
Remite el Director de
Finanzas el cheque al
Tesorero Municipal para
Vo. Bo. y Presidente
Municipal para Cheque y péliza
10 |autorizacién de pago de cheque

o e 0 0. o o o T A A e, gl

e i e

I
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7.2 Descripcion de Actividades de Recepcion, Revision y Registro de Cuentas por
Pagar

Documentos

Inicio del proceso

Recibir y revisar los documentos para pago
1 Jefe de Egresos de la Consejeria juridica o Direccion de
Asuntos Juridicos
¢ Esta correcta la documentaciéon?
2 Jefe de Egresos NO: Contintia en el paso nimero 3
SI: Continta en el paso nimero 4
Regresa tramite de pago a la Consejeria
Juridica o Direccion de Asuntos Juridicos Volante de

Documentos
soporte

3 Jefe de Egresos para que la complementen o corrijan devolucién
Continta en el paso niumero 1
Registra solicitud de pago para su afectacion

4 Jefe de Egresos presupuestal y remite al Director de Documentos
Finanzas. soporte
Recibe y valida la documentaciéon soporte  Documentos

5 Director de Finanzas  proporcionada por la Consejeria Juridica o Soporte

Direccion de Asuntos Juridicos

¢ Esta correcta la documentacion?
6 Director de Finanzas  No: Continua en el paso nimero 7

Si: Continua en el paso numero 8

Remite a la Jefatura de Egresos para que = Documentos

solicite a la Consejeria Juridica o Direccion Soporte
7 4 Director de Finanzas  de Asuntos Juridicos para complementacion
0 correccion.
Continua en el paso numero 3
Aplica el momento contable del ejercido Documentos
8 Jefe de Egresos Soporte
i o i Aplica el momento contable del pagado y Cheque y Péliza
9 Auxiliar Administrativo emite cheque de cheque
Remite el Director de Finanzas el cheque al Cheque y
5 - Tesorero Municipal para Vo. Bo. vy Pdliza de
10 Director de Finanzas Presidente Municipal para autorizacién de cheque
pago
Recibir cheque con Vo. Bo. y autorizacion de Cheque y
11 Auxiliar Administrativo pago del Presidente Municipal. Péliza de
cheque
Elabora memorandum de entrega del Cheque y
cheque a la Consejeria Juridica o Direccion Péliza de
12  Auxiliar Administrativo de Asuntos Juridicos solicitando la cheque

devolucion del tramite con firmas de recibido
por el beneficiario
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7.3 Registros de Calidad (No Aplica)

Nam. Boitirnaits Clave Responsablg de su Tmmpo_;le
Custodia Retencion
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V1.6. Recepcion, y Revision de los Tramites de la Apertura, Reposiciéon o Cancelacién del

Fondo Revolvente

1. Propésito

1.1.

Administrar correctamente el fondo revolvente asignado a los titulares de las
dependencias, cumpliendo con la integracién de los documentos comprobatorios que
justifiquen la utilizacion de éste, asi como informar y orientar sobre la administracion del
fondo revolvente mediante el cumplimiento de los lineamientos y controles establecidos
por el Ayuntamiento de Temixco en base a la normatividad para tal fin.

2. Alcance
Este proceso aplica a:

r 2y |9
2.2.
2.3:
24.
2.5.

Presidencia Municipal
Tesoreria Municipal.
Direccion de Finanzas
Direccién de Contabilidad
Titulares de las dependencias

3. Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

3.11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Constitucion Politica del Estado de Morelos

Caédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

Reglas de Comprobacién del Gasto Publico para el Ayuntamiento Municipal de Temixco,
Morelos.

Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades

41.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

Presidente Municipal: Responsable de autorizar los fondos revolventes.

Tesorero Municipal: Responsable de validar los fondos revolventes.

Director de Finanzas: Responsable de llevar a cabo la asignacién de los fondos
revolventes al personal autorizado.

Director de Contabilidad: Responsable de supervisar el registro contable de los fondos
revolventes

Titulares de las Dependencias: Responsable de comprobar en tiempo y forma la
utilizacién del fondo revolvente de acuerdo a la normatividad establecida para el caso.
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5. Definiciones
5.1. Fondo Revolvente: Importe en las entidades de la Administracion Publica que se
destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales
se regularizaran en periodos establecidos convencionalmente y que se reponen
mediante la comprobacion respectiva.

6. Politicas

6.1. EIl fondo revolvente debe aplicarse para solventar gastos menores, emergentes y
extraordinarios de las partidas presupuestales designadas, considerando como limite el
monto maximo autorizado por Presidencia Municipal.

6.2. Las Unidades Administrativas solicitaran a la Tesoreria Municipal en cuanto se requiera
para su operatividad la apertura del fondo revolvente previa autorizacion del Presidente
Municipal.

6.3. Los recursos solicitados deben ampararse mediante la solicitud para tal fin, la cual debe
sefialar el nombre del servidor publico que solicita.

6.4. Las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Temixco que ejercen un gasto a
través del fondo revolvente, deben comprobar los gastos mediante documento
autorizados en las reglas de comprobacién del gasto del Ayuntamiento de Temixco.

6.5. Toda area administrativa del Ayuntamiento de Temixco debe apegarse a la normatividad
establecida para la disposicion y uso del fondo revolvente y a las Leyes vigentes para
cumplir y hacer cumplir estas.
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7. Método de Trabajo
7.1. Diagrama de Flujo de Recepcion, y Revision de los Tramites de la Apertura,
Reposicion o Cancelacién del Fondo Revolvente

Jefatura de Egresos

( Inicio )

Direccién de Finanzas

Recibir y validar la
v documentacion soporte
Recibir y revisar los Documentos
documentos de apertura, TI oo
P reposicién o cancelacién
| fondo revolvente del | Solicitud y
1tifular de la dependencia =

Regresar documentos Aplicar el momento
al Tn;:;arqe la contable del ejercido
Dependencia para r el Jefe de
complementar o Volante de ImEgrasos
3 corregir Devolucién 9 |
Aplicar el momento NO
.| contable del pagado
» por el Auxiliar
ministrativo y emite | cheque y
Registrar, separare |« 10 cheque Péliza de
) in_formar ala Lcm.;_
Direccion de Finanzas T ¥
4 | Aopane Remite el Director de
r IO! 1 it m 3
et |5
8 vo. bo. y idente | pocumentos
'ﬁ?rrl:ﬁpel 3:; ::tmmon soporte

Y

Recibir del Tesorero

Municipal con Vo, Bo. y
del Presidente Municipal

1,' para pago
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7.1. Diagrama de Flujo de Recepcion, y Revision de los Tramites de la Apertura,
Reposicion o Cancelaciéon del Fondo Revolvente (continuacién)

Direccién de Finanzas Auxiliar Administrativo Jefatura de Egresos

Entregar cheque al Validar la acreditacién licar el momento
Auxiliar Administrativo > del Titular de la cggltable del ejercido
para entrega al Titular 1  De ia, recabar

de la Dependencia Cheque rma de recibido del Cheque Do

1% 45'f1smo y hace entrega FI
Ordenar los cheques Solicitar a la Direccién
por nimero consecutivo de Finanzas realizar
vmqﬂtresm; : la la transfgrencia
e Péliza de electronica
16 Contabilidad Cheque 18 | Domwmor:m
A 4
Fin
4
Realizar la
transferencia > Aplica o4 o
elecirénica y entregar P»| contable del pagado
al Auxiliar Trasferencia Trasferencia
19| Administrativo Electronica 20 Electrénica
Ordenar por nimero de
poliza de acuerdo al
estado de cuenta
ncario y entregar a la | Pdliza de
ion de Contabilidad| egresos

L,/"

Fin

Remite la cancelacion
del fondo revolvente
al Tesorero Municipal

Recibir la cancelacién
del fondo revolvente

24 | o
Y
i t
;?Tigﬁ nmﬁgaﬁ Aﬁgﬁarw ?I Contabilidad P~

- —— e e m e e e e mm e e e —mm
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7.2. Descripcion de Actividades de Recepcion, y Revision de los Tramites de la
Apertura, Reposicion o Cancelaciéon del Fondo Revolvente

Documentos

Inicio del proceso
Recibe y revisa los documentos de

A : Solicitud y
apertura, reposicion o cancelacién del
L J8is de Egrascs fondo revolvente del titular de Ila Dogumer?tos
dependencia -
¢ Esta correcta la documentacion?
2 Jefe de Egresos No: Continua en el paso numero 3
Si: Continua en el paso numero 4
Regresa documentos al Titular de la
3 Jefe de Egresos Dep:endencia para que complemente o Volante_de
corrija. devolucién
Continua en el paso nimero 1
Revisa, separa e informa a la Direccion = Documentos
4 Jele de Egresos de Finanzas Soporte
: : Recibe y valida la documentacion  Documentos
5 Director de Finanzas soporte Soporte
¢, Es apertura de fondo revolvente?
6 Director de Finanzas  No: Continua en el paso numero 7
Si: Continua en el paso niumero 10
¢, Es reposicion de fondo revolvente? Documentos
7 Director de Finanzas  Si: Continua en el paso numero 8 Soporte
No: Continua en el paso numero 22
¢ La forma de pago es por cheque? Cheque
8 Director de Finanzas  Si: Continua en el paso numero 9
No: Continua en el paso nimero 11
9 Jefe de Egresos Aplica el momento contable del ejercido Documentos

por la Jefatura de Egresos Soporte
Aplica el momento contable del pagado

y emite cheque

Remite los tramites de pago al Tesorero = Documentos
Mupicipal para su Vo.Bo. y Soporte

" LD 8 Fiiee defresidente Municipal para
autorizacién del pago.

10 Auxiliar Administrativo
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7.2. Descripcion de Actividades de Recepcién, y Revision de los Tramites de la
Apertura, Reposicién o Cancelacién del Fondo Revolvente (continuacién)

Responsable Actividad Tipo de
Documentos

Recibe del Tesorero Municipal con

Director de Finanzas Vo.Bo. y del Presidente Municipal los Dogum??tos
tramites autorizados para pago. L
¢, Pago con cheque?
13 Director de Finanzas  Si: Continua en el paso nimero 14
No: Continua en el paso niumero 17
Entrega cheque al Auxiliar
14 Director de Finanzas = Administrativo para que lo entregue al Cheque
Titular de la Dependencia
Valida la acreditacion del Titular de la
15 Auxiliar Administrativo Dependencia, recaba firma de recibido Cheque
del mismo y hace entrega del cheque
a Ordena _ los cheques por numero Péliza de
16 Auxiliar Administrativo consecutivo y entrega a la Direccion de Cheque
Contabilidad
Fin del proceso
Aplica el momento contable del ejercido Documentos
17 Jefe de Egresos g Soporte
Solicita a la Direccion de Finanzas Transferencia
18 <lw ge Egresos realice la transferencia electrénica Electrénica
. ; Realiza la transferencia electrénica Transferencia
i CHWSOr e Fnansas entrega al Auxiliar Administrativo d Electrénica
. e : Aplica el momento contable del pagado  Transferencia
20 Auxiliar Administrativo P 9 Electrénica
Ordena por nimero de péliza de acuerdo Péliza de
21 Auxiliar Administrativo  al estado de cuenta bancario y entrega a Egresos

la Direccién de Contabilidad
Fin del proceso
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7.2. Descripcion de Actividades de Recepcién, y Revision de los Tramites de la
Apertura, Reposicion o Cancelacién del Fondo Revolvente (continuacién)

Paso Responsable Actividad Tipo de
Documentos

22

23

24

25

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

la cancelacion del fondo
revolvente al Tesorero Municipal para su
Vo.Bo. y del Presidente Municipal para
su autorizacion.

Recibe cancelacion del fondo revolvente
autorizado por el Tesorero Municipal con
Vo. Bo. y del Presidente Municipal

Remite

autorizado y entrega al Auxiliar
Administrativo

Recibe la cancelacion del fondo
revolvente

Remite la cancelacion del fondo

revolvente a la Direccion de Contabilidad
Fin del proceso

7.3. Registros de Calidad (No Aplica)

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte
Documentos
Soporte
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V1.7. Recepcion y Revision del Tramite de Gastos a Comprobar y Comprobacién de

Gastos

1. Propésito

1.1.

Solicitar los recursos econémicos en forma anticipada a la adquisicién de bienes o
servicios, asi como realizar su comprobacion.

2. Alcance
Este proceso aplica a:

21.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.

Tesoreria Municipal

Direccién de Finanzas

Direccion de Contabilidad
Direccién de Recursos Humanos
Jefatura de Egresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1.
3.2,
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

3.11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacién Fiscal

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

Reglas de Comprobacion del Gasto Publico para el Ayuntamiento Municipal de Temixco,
Morelos.

Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades

41.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

Presidente Municipal: Responsable de autorizar los gastos a comprobar.

Tesorero Municipal: Responsable de validar los gastos a comprobar.

Director de Finanzas: Responsable de llevar a cabo la asignaciéon de los gastos a
comprobar al personal autorizado.

Director de Contabilidad: Responsable de supervisar el registro contable de los gastos
a comprobar.

Titulares de las Dependencias: Responsable de comprobar en tiempo y forma la
utilizacién del gasto a comprobar de acuerdo a la normatividad establecida para el caso.
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5. Definiciones
5.1. Gastos a comprobar: Son los recursos financieros que se autorizan y entregan a los
Titulares de las Dependencias para cubrir gastos inherentes a sus funciones.
5.2. Comprobacion de Gastos: es el mecanismo mediante el cual los Titulares de las
Dependencias generadores de gastos, entregan los comprobantes correspondientes
que cubren recursos otorgados de acuerdo con su presupuesto asignado.

6. Politicas

6.1. Las unidades Administrativas deberan entregar la documentacién necesaria y suficiente
para comprobar de acuerdo a las reglas de comprobacion del gasto para el
ayuntamiento de Temixco, Morelos.
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Auxiliar Administrativo

Direccion de Finanzas

Recibir y revisar los
documentos de gastos
a comprobar y =
comprobacitn de Solicitud y
1 gastos Documentos
T soporte

Regresar los
documentos al Titular
de la Dependencia

ra complementar o
_:ﬁa corregir

Volante de
Devolucién

Registrar, separar e <
informar a la Direccitn

Recibir y validar la
documentacion soporte

A 4

de g a comprobar
y comprobacitn de

5 gastos

[Documentos

A

de Finanzas de gastos a
comprobar y Documentos
anpmbadon de gastos soporte

T —————— . _ | B S S o Sy CE o S

Remitir los tramites de

Y

Aplicar el momento
contable del pagado

por el Auxiliar
ministrativo y emite | pocumentos
ue soporte

Recibir del Tesorero
Municipal con Vo.Bo. ydel
Presidente Municipal los
tramites de gastos a
10 probar autorizados.

Documentos
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7.1. Descripcion de Actividades de Recepcion, y Revision de los Tramites de la
Apertura, Reposiciéon o Cancelacion del Fondo Revolvente (continuacién)

Direccién de Finanzas Auxiliar Administrativo

Jefatura de Egresos

l L_/’—

Ordenar por nimero de

Remitir la comprobacién de Recibir la cancelacion

gastos i
al Tesorero Mumcrpal para > o Iad(::m pr?gt;aclbn
Vo. Bo.y D —I o Documentos
[rndpal para amomddn soporte 21 soporte
A 4 Y
Recibir la comprobacién de Remitir la cancelacién
gastos con el Vo. Bo del

de la comprobacién
de gastos a la
Direccién de

Tesorero Municipa
utorizacién del Presldente Bocunentss
20 I

Documentos

Municipal soporte

i
Entregar cheque al ' Validar la acreditacion Solicitar a la Direccion
Aul.x_gllar &Aggn;igiis%lsuum : > wm?uhr de lab del F#nanz?s realizar
para en : “| Dependencia, recabar a transferencia
de la Dependencia Cheque : fima de recibido del Cheque electrénica Doolitienics
12 ' 13 [ismo y hace entrega 15 | smefevis
H Ordenar los cheques
H por nimero consecutivo
: y entregar a la
¢ Direccitn de Péliza de
! 14| Contabilidad Cheque
i ¥
: Fin
) 4
Realizar la
z Aplicar el momento
transferencia =
. Ach y ARtIeOn: »| contable del pagado
al Auxiliar Trasferencia Trasferencia
16 | Administrativo Electrénica 17 | |Elean5mca
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7.2. Descripcion de Actividades de Recepcion y Revision del Tramite de Gastos a

Comprobar y Comprobacion de Gastos

m Responsable Actividad
Documentos

9

10

11

12

13

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Inicio del proceso

Recibe y revisa los documentos de gastos
a comprobar y comprobacién de gastos

¢ Esta correcta la documentacion?

No: Continua en el paso nimero 3

Si: Continua en el paso numero 4
Regresa los documentos al Titular de la
Dependencia para que los complemente
o los corrija

Registra, separa e informa a la Direccion
de Finanzas de gastos a comprobar y
comprobacién de gastos

Recibe y valida la documentacion
soporte de gastos a comprobar y
comprobacién de gastos

¢, Son gastos a comprobar?

Si: Continua en el paso nimero 7

No: Continua en el paso numero 19

¢ La forma de pago es por cheque?

Si: Continua en el paso numero 8

No: Continua en el paso numero 9
Aplica el momento contable del pagado
y emite cheque

Remite los tramites de gastos a comprobar
al Tesorero Municipal para su Vo.Bo. y al
Presidente Municipal para autorizacion de
pago.

Recibe del Tesorero Municipal con Vo. Bo. y
del Presidente Municipal los tramites de
gastos a comprobar autorizados.

¢ Pago con cheque?

Si: Continua en el paso nimero 12

No: Continua en el paso niumero 15
Entrega cheque al Auxiliar
Administrativo para entrega al Titular de
la Dependencia

Valida la acreditacién del Titular de la
Dependencia, recaba firma de recibido
del mismo y hace entrega del cheque

Documentos
Soporte

Volante de
devolucion

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Cheque

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Cheque

Cheque
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7.2. Descripcion de Actividades de Recepcion y Revision del Tramite de Gastos a
Comprobar y Comprobacion de Gastos (continuacion)

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Auxiliar Administrativo

Jefe de Egresos
Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Director de Finanzas

Director de Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Ordena los cheques por nuamero
consecutivo y entrega a la Direccion de
Contabilidad

Solicita a la Direccién de Finanzas
realizar la transferencia electrénica
Realiza la transferencia electronica y
entrega al Auxiliar Administrativo

Aplica el momento contable del pagado

Ordena por numero de poéliza de acuerdo
al estado de cuenta bancario y entrega a
la Direccion de Contabilidad

Fin del proceso

Remite la comprobaciéon de gastos

al Tesorero Municipal para Vo.Bo. y al
Presidente Municipal para autorizacion
Recibe la comprobacion de gastos con
el Vo.Bo. del Tesorero Municipal y del
Presidente Municipal autorizada.

Recibe la cancelacion de la
comprobacion de gastos
Remite la cancelacion de la

comprobacion de gastos a la Direccion
de Contabilidad

Fin del proceso

7.3 Registros de Calidad (No Aplica)

“ 2 Clava Responsable de su | Tiempo de
ocumento a Custodia Retencion

Pdéliza de
Cheque

Transferencia
Electrénica

Transferencia
Electrénica

Transferencia
Electronica

Péliza de
Egresos

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte

Documentos
Soporte
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V2. Procedimientos de la Jefatura de ingresos
V.2.1. Recepcion, Captura y Cobro de Infracciones de Transito

1. Propésito
1.1 Realizar una eficiente, eficaz y efectiva recuperacion de las infracciones de transito y
vialidad, fomentando una cultura de prevencion de accidentes y respetos por la vida y las
normas de Transito.

2 Alcance

Este proceso aplica a:
2.1Direccién de Transito y Vialidad
2.2Direccion de Contabilidad

2.3 Jefatura de Ingresos

3 Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

3.2Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

3.3Ley de Coordinacion Fiscal,

3.4 Constitucion Politica del Estado de Morelos;

3.5Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos;

3.6 Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas para el Estado de Morelos;

3.7 Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;

3.8Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

3.9Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;

3.10 Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos;

3.11 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

3.12 Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;

3.13 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

3.14 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4 Responsabilidades

4.1 Director de Transito y Vialidad: Responsable de entregar correctamente las infracciones
de transito elaboradas por el personal de su area.

4.2 Auxiliar Administrativo B de la Jefatura de Ingresos: Responsable de recibir, capturar
y cobrar correctamente las infracciones de transito.

5 Definiciones

5.1 Aprovechamientos: Son los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho
publico distintos de: las contribuciones, los ingresos derivados de empresas de
participacién estatal y municipal.

5.2Pago: Pago es toda aquella accion que realizamos para extinguir o cancelar una
obligacion.
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6. Politicas

6.1. La Direccién de Transito y Vialidad debe entregar a primera hora del horario laboral las
infracciones realizadas en un formato especificando No. de Infraccion, Art Infringido,
Nombre del infractor, Documento que queda a resguardo como garantia del pago y
Nombre del oficial de transito que la elabora.

6.2. La recepcion de las boletas de infraccion debidamente capturadas se debera realizar
de lunes a Sabado, cada 24 horas en un horario de 8:00 a 9:00 de la mafiana.

6.3. El Auxiliar administrativo B de la Jefatura de Ingresos debe validar que la informacion
que contiene el formato sea la correcta realizando un cotejo contra los documentos que
le entrega el oficial encargado de la entrega.

6.4. El contribuyente infractor debera portar la papeleta original para realizar el pago de
la infraccién.

6.5. La entrega de los documentos infraccionados se realizara unicamente en las Cajas
de la Jefatura de Ingresos ubicadas en el edificio del Ayuntamiento Municipal.
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7. Método de Trabajo
7.1.Diagrama de Flujo de Recepcién, Captura y Cobro de Infracciones de Transito

Auxiliar Administrativo B
de Jefatura de Ingresos

los documentos | Reporte de

Informar al Oficial de
Trénsito en tumo las
diferencias detectadas,
a que realice las
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Firmar de recibido,
C?mraran el Sistema
aja Uniy | las
‘acciones y archivar
4 las mismas

3

i
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Cobrar la Boleta de
Infraccion una vez que
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original a la
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7.2.Descripcion de Actividades de Recepcion, Captura y Cobro de Infracciones de
Transito

Responsable Actividad Tipo de
Documentos

Inicio del proceso
Recibe las boletas de infraccion

capturadas y el reporte correspondiente,
verifica que la captura sea correctay que

Auxiliar Administrativo la cantidad de boletas de infracciones ||:fer§§;§:ei
B relacionadas en el reporte coincida con Elaboradas
el numero de infracciones entregadas
por los oficiales, asi como los
documentos anexos.
At o ) ¢ La captura es correcta?
Auliar Adgwlmstrativo NO: Continua en el paso numero 3
Sl: Continua en el paso numero 4
Informa al Oficial de Transito en turno las
o " : diferencias detectadas, para que Reporte de
Auxliiar Adémmstratlvo verifique y realice las correcciones Infracciones
pertinentes. Elaboradas
Continua en el paso numero 1
s s ; Firma de recibido, captura en el sistema
o Caja Universal las infracciones y archiva Boieta'de
B . Infraccion.
las mismas.
= = i Cobra la Boleta de Infraccién una vez
Auxiliar Administrativo que el contribuyente se presenta con su Boteta'de
B A t Infraccion.
papeleta original a la ventilla de cobro.
Auxiliar Administrativo Verifica en el‘ sistema el |mp9rte total a XML impreso
B pagar y se lo informa al Contribuyente.
Recibe la forma de pago, imprime del
sistema el Recibo Oficial en dos tantos,
Auxiliar Administrativo  plasma en ellos su firma y sello XML impreso
B correspondiente de pagado, se entrega
uno al Contribuyente y el documento que
dejo en garantia.
24 . 2 . Anexa a su corte de caja la Pdliza de :
Auxiliar Administrativo . : ; iy . Pdliza,
B calificacion e Infraccién original y recibo Infraccion XML

de pago
Fin del proceso
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V.2.2. Cobro del Impuesto Predial

1. Propésito

1.1 Es el cobro de acuerdo en gravar la propiedad o posesion de bienes inmuebles, a
propietarios, copropietarios o inclusive poseedores de los mismos, segun el valor
catastral determinado a través de tablas de valores unitarios que muestran el valor de los
bienes.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1 Direccion de Predial y Catastro
2.2 Jefatura de Ingresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:
3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
3.2Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
3.3Ley de Coordinacion Fiscal;
3.4 Constitucion Politica del Estado de Morelos;
3.56Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos;
3.6 Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para el Estado de Morelos;
3.7 Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;
3.8 Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;
3.9Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
3.10Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos;
3.11 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;
3.12Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;
3.13 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;
3.14Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades

4.1Director de Predial y Catastro: Responsable de calcular e ingresar en la base de datos
del Sistema Predial la informaciéon necesaria para asi realizar el cobro del Impuesto
Predial.

4.2 Auxiliar Administrativo B de la Jefatura de Ingresos: Responsable de cobrar
correctamente el impuesto Predial.

5. Definiciones

5.1 Impuesto Predial: Son las contribuciones derivadas de las imposiciones fiscales que en
forma unilateral y obligatoria se fijan sobre los bienes propiedad de las personas fisicas
y/o morales, de conformidad con la legislacion aplicable en la materia.
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6. Politicas

6.1. Las formas de pago del impuesto predial pueden ser alguna de las siguientes:
Efectivo Cheque, Tarjeta de Crédito y Transferencia Electrénica.

6.2. En caso de realizar el pago con cheque, éste debera reunir los siguientes
requisitos: Debe ser expedido por el contribuyente, a nombre del Municipio de
Temixco.

6.3. Para descuentos en el Impuesto Predial, se aplicaran solo si, contienen las
autorizaciones correspondientes.
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7. Método de Trabajo

ER Vo [o=S o f e b

7.1.Diagrama de Flujo de Cobro del Impuesto Predial
Sl T

‘ Inicio '

Y

Fin

i
i
i
]
i
]
|
Acudir a las Cajas de la E Solicitar el numero de
Jefatura de Ingresos a ! clave catastral, el recibo
solicitar informacién H > de pago anterior o el
ra realizar el pago de ! m.&m XML Impreso
Impuesto Predial ¢

A i
;
i
E Solicitar al
| contribuyente acudir a
T la Direccién de
i Predial y Catastro
i 4 | para aclaracion
E
1 L
]

Recibir el Estado de : Generar e imprimir del
cuenta y verificarla € 4 sistema el Estado de
cantidad a pagar i Cuenta correspondiente
P Estadode | ! 5 | Yloentregaal Estado de
Cuenta | Contribuyente Cuenta

]
i

¥ ;

Entregar al Auxiliar i Recibir pago del
_Administrativo B el : > contribuyente, lo
importe g:lr? realiz?r . “| registra en el sistema

pago mpuesto ! imprime el Recibo XML Impreso
7 Predial skl | 8 Oficial
i
: ¥
: Colocar en Recibos
: Oficiales el sello de
i pagado y sufirmay
\ entrega al XML Impreso
i 9 | Contribuyente
E
: v
]
: Anexa el tanto
! restante del Recibo
! Oficial para su archivo
! n el Corte de caja XML Impreso
i 10
i
|
i ) 2
|
]
i
]
]
1
i
]
)
]
]
i
i
|
i
H
i
]



Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021

Manual de politicas y procedimientos
De la Tesoreria Municipal

Revision: 01

D ESRHESREDEGLR  SE T LS

=TS NI LS

Clave: AYT-TX-MPP-TM-2019-2021

Pégina: 88 de 158

7.2.Descripcion de Actividades de Cobro del Impuesto Predial

Documentos

1 Contribuyente
2 Auxiliar Administrativo
B

Auxiliar Administrativo

3 B
4 Auxiliar Administrativo
B
S Auxiliar Administrativo
B
6 Auxiliar Administrativo
B
7 Auxiliar Administrativo
B
8
Auxiliar Administrativo
B
9 Auxiliar Administrativo
B
10 Auxiliar Administrativo
B

7.3.Registros de Calidad (No Aplica)

Inicio del proceso

Acude a las Cajas de la Jefatura de
Ingresos a solicitar informacion para
realizar el pago de Impuesto Predial.
Solicita al Contribuyente el nimero de
clave catastral, el recibo de pago anterior
o el nombre del propietario del inmueble.
¢El Nimero de la clave catastral o el
nombre del propietario del inmueble
proporcionado por el Contribuyente
coincide con la informacion del sistema?
NO: Continua en el paso nimero 4

SI: Continua en el paso numero 5
Solicitar al contribuyente acudir a la
Direcciéon de Predial y Catastro para
aclaracion.

Continua en el paso nimero1

Genera e imprime del sistema el Estado
de Cuenta correspondiente y lo entrega
al Contribuyente

Recibe el Estado de cuenta y verifica la
cantidad a pagar.

Entrega al Auxiliar Administrativo B el
importe para realizar el pago del
Impuesto Predial.

Recibe el pago del contribuyente, lo
registra en el sistema e imprime el
Recibo Oficial correspondiente en 2
tantos.

Coloca en ambos Recibos Oficiales el
sello de pagado y su firma en los 2 tantos
y entrega uno al Contribuyente.

Anexa el tanto restante del Recibo Oficial
para su archivo en el Corte de caja

Fin del proceso
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XML Impreso

Estado de
Cuenta

Estado de
Cuenta

Estado de
Cuenta

XML Impreso

XML Impreso

XML Impreso

Num. Documento Clave Responsablg de su Tlempo_ :
Custodia Retencio
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V.2.3. Cobro de Ordenes de Pago de Impuestos, Derechos, Productos y
Aprovechamientos
1. Propésito
1.1. Contribuir al mejoramiento de los ingresos del municipio, a través del pago de dichos
aprovechamientos. Y asi, tener un ingreso que genera entradas econdémicas para
atender y ejecutar servicios y productos que satisfagan las necesidades de la poblacion.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1 Jefatura de Ingresos
2.2 Areas Generadoras de Ingresos

3. Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

3.2Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

3.3Ley de Coordinacion Fiscal;

3.4 Constitucién Politica del Estado de Morelos;

3.5Cdodigo Fiscal para el Estado de Morelos;

3.6Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas para el Estado de Morelos;

3.7 Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;

3.8Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

3.9Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;

3.10 Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos;

3.11 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

3.12 Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;

3.13 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

3.14 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades

4.1. Areas generadoras de Ingresos: Es la responsable de la elaboracion de las
6rdenes de pago en base a la Ley de Ingresos de este Municipio, asi como de recabar las
firmas registradas y sellos oficiales en las mismas.

4.2. Auxiliar Administrativo B de la Jefatura de ingresos: Responsable de cobrar las
6rdenes de pago y verificar que el contenido sea el correcto calculo, concepto, sellos y
firmas.

5. Definiciones

5.1.Impuestos: Son las contribuciones derivadas de las imposiciones fiscales que en forma
unilateral y obligatoria se fijan sobre los bienes propiedad de las personas fisicas y/o
morales, de conformidad con la legislacién aplicable en la materia.

5.2.Derechos: Son las contribuciones derivadas por la contraprestacién de servicios
exclusivos del Estado, de conformidad con la legislacién aplicable en la materia.

5.3.Aprovechamientos: Son los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho
publico distintos de: las contribuciones, los ingresos derivados de financiamientos y de
los que obtengan los organismos descentralizados y las empresas de participacion
estatal y municipal.
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6. Politicas

6.1. Las formas de pago pueden ser alguna de las siguientes: Efectivo, Cheque, Tarjeta de
crédito, Transferencia Electronica.
6.2. En caso de realizar el pago con cheque, éste debera reunir los siguientes requisitos:
Debe ser expedido por el contribuyente, A nombre del Municipio de Temixco.
6.3. Para descuentos en érdenes de pago, se aplicaran solo si, contienen las autorizaciones
correspondientes.
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7. Método de Trabajo

7.1.Diagrama de Flujo de Cobro de Ordenes de Pago de Impuestos, Derechos,
Productos y Aprovechamientos
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Inicio del proceso

Acude a las Cajas de la Jefatura de
Ingresos a pagar la orden de pago.
Solicita al Contribuyente la orden de
pago.

Verifica que la orden venga sellada,
firmada, que el concepto coincida con la
cuenta del catalogo y la cantidad a pagar
sea el equivalente que corresponda al
calculo en UMAS seguin la Ley de
Ingresos del Municipio de Temixco
vigente.

¢ La orden de pago es correcta?

NO: Continua en el paso nimero 5

Sl: Continua en el paso nimero 6
Solicitar al contribuyente acudir a la
Cuando los datos que contenga la orden
de pago no correspondan a informacion
del sistema o al tramite que requiere el
Contribuyente, falte alguna firma o sello,
debera solicitarle que pase con el
personal del &area generadora de
Ingresos a aclarar la situacion.

Continua en el paso nimero1

Solicita la cantidad a pagar que le
indique la orden de pago.

Recibe el pago del contribuyente, lo
registra en el sistema e imprime el
Recibo Oficial correspondiente en 3
tantos.

Coloca en los tres Recibos Oficiales el
sello de pagado y su firma en los 3 tantos
y entrega dos al Contribuyente, uno para
él y otro para el area generadora de
Ingresos donde esta realizando su
tramite.

Anexa el tanto restante del Recibo Oficial
con la orden de pago, para su archivo en
el Corte de caja.

Fin del proceso

SEEiIl NI REESMNE

7.2.Descripcion de Actividades de Cobro de Ordenes de Pago de Impuestos,
Derechos, Productos y Aprovechamientos

Responsable Actividad
Documentos

Orden de Pago

Orden de Pago

Orden de Pago

Orden de Pago

XML Impreso

XML Impreso

XML Impreso
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V.2.4. Corte de Caja

1. Propésito
1.1. El corte de caja permite comparar el dinero que el Auxiliar Administrativo B fisicamente
tiene en caja (Arqueo) contra el que deberia tener segun los reportes registrados desde
la apertura de caja y hasta el momento en que se emite el corte.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1. Jefatura de Ingresos
2.2. Auxiliar Administrativo A
2.3. Auxiliar Administrativo B

3. Referencias
Este proceso esta basado en:

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

3.2Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

3.3Ley de Coordinacién Fiscal;

3.4 Constitucién Politica del Estado de Morelos;

3.5Cdodigo Fiscal para el Estado de Morelos;

3.6 Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para el Estado de Morelos;

3.7 Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;

3.8Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

3.9Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;

3.10 Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos;

3.11 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

3.12 Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;

3.13 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;

3.14 Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades

4.1. Auxiliar Administrativo A de la Jefatura de Ingresos: Responsable de recibir y revisar
que el corte de caja sea correcto y este venga en orden.

4.2. Auxiliar Administrativo B de la Jefatura de Ingresos: Es el responsable de entregar
correctamente los documentos que integran el corte de caja, reportes, XML impresos,
documentos de respaldos de cobro, asi como el total de dinero en efectivo y demas
valores que indique su arqueo de caja.

5. Definiciones
5.1. SAT: Servicio de Administraciéon Tributaria.
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6. Politicas

6.1. EIl Cajero debera entregar el Formato de Arqueo de Caja, asi como en los reportes del
sistema al auxiliar Administrativo A para su revision todos los dias.

6.2. En caso de existir diferencia se generara un Reporte del sistema de Caja para verificar
todos los movimientos registrados durante el dia y verificar si existen errores en el cobro,
cotejando movimiento por movimiento.

6.3. En caso de faltante de recursos, el Auxiliar Administrativo B sera absolutamente
responsable por el importe faltante tal y como se sefala en las Politicas Generales de
este documento, debiendo reponer dicho importe.

6.4. En caso de sobrante, se debera mantener identificado el importe y la fecha del mismo y
resguardarlo hasta su aclaracion correspondiente.

6.5. Los errores que el Auxiliar Administrativo A detecte los informara al Auxiliar
Administrativo B para que sean corregidos en el momento.

6.6. Sise cobré con tarjeta de crédito se ordenan y pegan los Boucher se saca una copia de

dichas hojas.

Sl SN eI G PEES N
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7. Método de Trabajo

7.1.Diagrama de Flujo de Corte de Caj

Auxiliar Administrativo B
de Jefatura de Ingresos

Auxiliar Administrativo A
de Jefatura de Ingresos

Recibir el Formato de
Corte de Caja, la
Realizar la separacion P documentacién adjunta |, de Ca
del importe asignado _|.IQ bolsa de valores y TR P
como Fondo de ca| 11 penniarda aeta fitima
total del efectivo con

Y

| B

T
]
]
i
]
]
H
|
]
i Revisar el desglose
v i del Formato de
Separar los billetes y i
monedas por cada una i
de las denominaciones  |Arqueo de Caja | |
y anota la cantidad ,
]
7 B ey
)
Clasificar los Cheques {
por bancos y anota el H
Iimporte de los mismos Cheques 1
en el Formato de X
3 | Arqueo de Caja ;
S
¥ a
Registrar en el Formato 1
de Arqueo de caja las H
trasferencias recibidas [ queo de Caja | ! 4
do el Banco y 1 Informar y solicitar al Realizar los depositos
4 cantidad ! Auxiliar Administrativo en efectivo en el Banco
R L oo
i irregula es Prem———— W“m ol
Realizar el cierre de : 14 1sqropm del afib Fiscal
terminales TPV de los H .
ingresos captados con Reportes de i
% jetas ﬁ tt{‘:l'ét‘.ﬂtl‘.\ y TV i Y
0 I Realizado el de,
J L. ! anexa el Ticket original, al
= b S
i @ 58
Imprimir los reportes de ! ar a la Dir. de Ticket del
caja y verifica en el : 13| Contabilidad Banco
Sistema la cantidad que | Reportede | !
se recaudo |ngresos Diarios | !
6 | y Detaliados | i v
N (=)
H Fin
Anotar en el Formato i
de Arqueo de Caja los !
numeros y folios inicial 2T
final de los Recibos | "0ueC 9 Cal |
7 Oficiales H
]
v L=
Plasmar su firma en el i
Formato de Arque de 1
Caja y Reportes firqueo de Caja | |
y: por el sistema i
e
Colocar el dinero y i
cheques en la boisa de !
valores que se i
entregara al banco mm H
T+noundo la cantidad '
7 W
Entrega al Auxiliar ;
FAdmhlsh‘alIgo Ael !
‘ormato de Corte de = ]
Cmmdo Corte de CIH :
10 l mentos E
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7.2.Descripcion de Actividades de Corte de Caja

Responsable Actividad
Documentos

Auxiliar Administrativo

B
5 Auxiliar Administrativo
B
Auxiliar Administrativo
3
B
4 Auxiliar Administrativo

B

5 Auxiliar Administrativo
B

6 Auxiliar Administrativo
B

7 Auxiliar Administrativo
B

Auxiliar Administrativo
B

Auxiliar Administrativo
B

Inicio del proceso

Realiza la separacion del importe
asignado como Fondo de caja, del total
del efectivo con el que cuenta en la caja.
Separa los billetes y monedas por cada
una de las denominaciones y anota la
cantidad de cada una de éstas en el
Formato de Arqueo de Caja.

Clasifica los Cheques por bancos y
anota el importe de los mismos en el
Formato de Arqueo de Caja.

Registra en el Formato de Arqueo de
caja las trasferencias recibidas anotando
el Banco, y cantidad de cada una de
ellas.

Realiza el cierre de terminales TPV de
los ingresos captados con tarjetas de
crédito y débito, anota la cantidad del
cierre de lote en la corte de caja, asi
como el Banco.

Imprime los reportes de caja y verifica en
el Sistema la cantidad que se recaudé
por concepto de Impuesto, derechos,
productos y aprovechamientos y la
registrada en el Formato de Arqueo de
Caja sea la misma.

Anota en el Formato de Arqueo de Caja
los numeros y folios inicial y final de los
Recibos Oficiales, asi como la cantidad
total de Recibos utilizados durante el dia.
Plasma su firma en el Formato de Arque
de Caja y Reportes emitidos por el
sistema.

Coloca el dinero y cheques en la bolsa
de valores que se entregara al banco
anotando la cantidad en el Formato de
deposito al banco la misma

S NICREIGT R 2EME

Arqueo de caja

Cheques

Arqueo de caja

Reportes de
TPV

Reporte de
Ingresos diarios
y detallado de
Recibos

Arqueo de caja

Arqueo de caja

Documentos
Soporte
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7.2.Descripcion de Actividades de Corte de Caja (continuacion)

Documentos

Entrega al Auxiliar Administrativo A el
Formato de Corte de Caja adjuntando la
siguiente  documentacién:  Recibos
Auxiliar Administrativo Oficiales, cierre completo de reporte,
B Boucher, copia de los Boucher, copia de
los cheques y recibos cancelados y los
entrega junto a la bolsa de valores
debidamente sellada
Recibe el Formato de Corte de Caja, la
documentaciéon adjunta y la bolsa de
valores y resguarda esta ultima en la caja
fuerte
Revisa el desglose del Formato de
Arqueo de Caja, verificando que coincida
12 Director de Finanzas con la suma descrita en la bolsa de Arqueo de caja
valores y con el Reporte de ingresos del
sistema de caja del dia
¢ Es correcto el corte de caja?
13 Auxiliar Administrativo Si: Continua en el paso numero 14
No: Continua en el paso numero 15
Infoorma y solicita al Auxiliar
Administrativo B corregir las
irregularidades.
Continua en el paso numero1
El Auxiliar Administrativo A realiza los
depésitos en efectivo en el Banco que
15 Jefe de Egresos tenga convenio con el ayuntamiento a la
cuenta de Ingresos Propios del afio
Fiscal corriente.
Realizado el depésito anexa el Ticket
original, al corte de caja, para que este Ticket del
se encuentro listo para entregar a la Banco
Direccién de Contabilidad.

Fin del proceso

10 Corte de Caja

1 Director de Finanzas

Arqueo de caja

14 Auxiliar Administrativo Arqueo de caja

16 Jefe de Egresos

7.3.Registros de Calidad (No Aplica)

Responsable de su | Tiempo de
L S NS el P
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V.2.5. Fiscalizacion e Integracion de Cortes

1. Propésito
1.1.El propésito de la revision es detectar a tiempo errores que se pudieran haber cometido
en el proceso de cobro en las cajas de la Jefatura de Ingresos para subsanarlos antes de
ser integrados a los cortes de caja y entregados a Contabilidad.

2. Alcance
Este proceso aplica a:
2.1. Jefatura de Ingresos
2.2, Auxiliar Administrativo A

3. Referencias
Este proceso esta basado en:
3.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
3.2Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
3.3 Ley de Coordinacién Fiscal;
3.4 Constitucion Politica del Estado de Morelos;
3.5Cdbdigo Fiscal para el Estado de Morelos;
3.6 Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas para el Estado de Morelos;
3.7 Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;
3.8Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;
3.9Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
3.10 Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos;
3.11 Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;
3.12Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos;
3.13 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos;
3.14Y demas ordenamientos en materia aplicables.

4. Responsabilidades
4.1.Auxiliar Administrativo B de la Jefatura de Ingresos: Es el responsable de llevar a
cabo una revision minuciosa de los procesos realizados en los cobros que se realizan en
las Cajas de la jefatura de Ingresos.

5. Definiciones

5.1. Fiscalizacion: Actividad que se realiza con el fin de hallar errores, esta inspeccion se hace
en cualquier momento y todo debe estar en orden.

5.2. XML.: son las siglas en inglés de eXtensible Markup Language, traducido como “Lenguaje
de Etiquetado Extensible”. Se trata de un metalenguaje utilizado para almacenar datos en
forma legible, surgié por la necesidad de almacenar grandes cantidades de informacion. Aqui
encontrara los datos de la factura emitida por el SAT.

6. Politicas
6.1. La fiscalizacion se realizara de manera diaria a todas las cajas de cobro que se hayan
aperturado en el dia.
6.2. El auxiliar administrativo A debera solventar las observaciones detectadas hasta llegar a su
término y darle conclusion.
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7. Método de Trabajo

7.1.Diagrama de flujo de Fiscalizacién e Integracion de Cortes

Auxiliar Administrativo A
de Jefatura de Ingresos

A 4

Recibir el corte de caja Elaborar e imprimir
del dia 5| separadores por caja
Corte de Caja Separador
0 ;
Verificar que los folios Elaborar, imprimir y
de Iumr::ibos estén anexar el reporte de
completos y en orden depositos por ca
cormo b ndica ol Reporte de por caja Reporte de
2 |reporte de recibos Redibos 10 Dupdafios
C obar que los Elaborar
recibos tengan el
r::pﬂlclo de| cobro que nge?gr?ang?m Yy
de cuentau i Memorandum
5 s | o jl de Contabilidad
L;_
v 4
PRARAC QU W danos Recabar Firmas y
respaldo de cobro sellos en todos los
se realizd, Maodg:‘ reportes
stado de cuenta u XML Impreso Wigmitorila
4 | orden de pago 12 Sistema de
L-/— .
L 4 v
Verificar los recibos
: Iqu:sngan preog Escanear el corte del
de cancelado, nombre y | dia con todas las
a de quien solictala | Acuse de cajas aperturadas
5 y motivo Cancelacion 13
v
Entregara la
amer & Dtt;'iqccim de 5
COMCH I Imprimir los reportes ontabilidad donde
"""‘".‘i'%im, —_— NO ¢ Los Datos si del sistema de caja an de Recibido en Memoréndum
Administrativo B para son - = 14 | memordndum
7 que correctos? 8 E"Wl - de
Caja v

N\~ Fin
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7.2.Descripcion de Actividades de Fiscalizacion e Integracion de Cortes

m Responsable Actividad

10

11

12

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
A

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Ad};inistrativo
Auxiliar Adzninistrativo
Auxiliar Adrinistrativo

Inicio del proceso
Recibe el corte de caja del dia

Verifica que los folios de los recibos
estén completos y en orden como lo
indica el reporte de recibos detallado.
Comprueba que los recibos tengan el
respaldo del cobro que se realizé,
infraccion, estado de cuenta u orden de
pago; originales con firma y sello
correspondientes.

Revisa que los datos coincidan con el
respaldo de cobro que se realizd,
infraccién, estado de cuenta u orden de
pago; nombre del contribuyente, datos
fiscales, concepto y cantidad indicada.
Verifica que los recibos cancelados
tengan sello de cancelado, nombre y
firma de quien solicita la cancelacion y
motivo; acuse de que el XML fue
cancelado en la Secretaria de Hacienda.
¢ Hay alguna observacién?

No: Continua en el paso numero 7

Si: Continua en el paso numero 8
Comunica las diferencias detectadas al
Auxiliar Administrativo B para que realice
las correcciones correspondientes.
Continua en el paso numero 1

Imprime los reportes del sistema de
caja.

Elabora e imprime separadores por caja

Elabora, imprime y anexa el reporte de
depositos por caja

Elabora Memorandum y entrega a la
Direccion de Contabilidad

Recaba Firmas y sellos en todos los
reportes

Tipo de
Documentos

Corte de Caja

Reporte de
Recibos

Infracciones,
Ordenes de
Pago

XML Impreso

Acuse de
Cancelacion

Reportes del
Sistema de
Caja

Separador

Reporte de
Depésitos

Memorandum

Reportes de
Sistema de
Caja
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7.2.Descripcion de Actividades de Fiscalizacion e Integracion de Cortes (Continua)

Paso Responsable Actividad Tipo de
Documentos

Auxiliar Administrativo Escanea el corte del dia con todas las

A cajas aperturadas. i
Auxiliar Administrativo Entrega a la Direccion de Contabilidad
14 A donde le firman de Recibido en Memorandum
memorandum.

Fin del proceso

7.2.Registros de Calidad (No Aplica)

Num. Documento Clave Responsablg de su Tlempo' '.je
Custodia Retencion
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V3. Directorio

. : . Av. Emiliano Zapata Num. 16
Direccién de Finanzas Testiikco. Motelos 7773250020

Jefatura de Ingresos Av. Emiliano Zapata Nim. 16

7773621830
Temixco, Morelos

Extension 2105
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V4. Validacion

Cambios

11 Revisién Todas Todos

Autorizo

Cristina Ahela Resz M. en AP.M. Rosa Icela Lic. e’E.S. Jazmin
i Goémez Diaz Juana Solano Lépez
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VI. Direccion de predial y catastro
VI.1. Procedimientos

VI.1.1 Avalué catastral por actualizacion de valores o por correccion de datos.

Propésito: Detallar la informacion general del predio y asi dar a conocer al propietario la base de tributacién con la cual se determinara el
pago de impuesto predial correspondiente.
Alcance: Proporcionar a los contribuyentes la descripcién, clasificacion y el valor catastral del bien inmueble registrado.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temi
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencioin;llxggblico. area de Cartografia y captura y valuacion y Archivo general.
ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion y revision de documentos a presentar por el
contribuyente, solicita y recibe expediente de la clave catastral a
valuar al area de Archivo general y envia expediente al area de

1 Ateneion al publico cartografia captura y valuacion para su elaboracion

Verifica la cartografia digital, la fotografia area y calcula la
superficie tanto de terrero como de construccién y determina si
procede el tramite, de lo contrario se remite a levantamiento
topografico, una vez revisada la informacién se elabora el avalué
catastral correspondiente y se remite al area de atencién al
publico

Cartografia captura
y valuacion

Revisa informacién generada, ordena, folia expediente y turna
tramite a la Direccién para su revisién y autorizacion
Revisa informacién y firma, remite el tramite al area de atencién

3 Atencién al publico

4 GG al publico para su legal notificacién
Notifica el avalué catastral al contribuyente asiéndole saber del
5 Atencion al publico | resultado del mismo y envia expediente al archivo general de

catastro.
6 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI.1.2 alta de predio al padrén catastral

Propésito: llevar a cabo el registro en el padrén catastral de los bienes inmuebles ubicados en el municipio.
Alcance: Proporcionar a los contribuyentes la descripcion, clasificacion y el valor catastral del bien inmueble registrado.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temixco

Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencién al publico, 4rea de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
: i verificar con el area de Cartografia captura y valuacién la
1 Atericional publico autorizacién de los documentos cgn la cartggrafiaydigital, elabora
pdliza de pago y programa levantamiento topografico
2 Topografia E::Jllzacnén del levantamiento topografico y genera reporte de
. 2338 Recepcion del reporte generado por el topégrafo y turna al area
s Atencion al pablico de Cartografia captura y valuacion :
Digitaliza la informacién recabada del predio a la cartografia digital
4 Cartografia captura |y elabora avalué catastral y expediente de la nueva clave
y valuacién catastral, remite el tramite al area de atencién al publico para su
revision
; G Revisa informacién generada, ordena, folia expediente y turna
S Atencion;al pablico tramite a la Direcciéngpara Su revision y autorizagién ’
6 Birecclén Revisa informacion y ﬁrma_, remite el tramite al area de atencion
al publico para su legal notificacién
Notifica el avalué catastral al contribuyente asiéndole saber del
i Atencion al publico | resultado del mismo y envia expediente al archivo general de
catastro.
8 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI.1.3 Manifestacion de Construccién

Propésito: Conocer y controlar los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos que integran el Catastro del Municipio,

actualizando sus modificaciones.

Alcance: Mantener actualizados los planos catastrales que forman el Municipio asi como la informacién referida al inmueble y la

actualizacion de valores del impuesto predial.

Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atenc;g?'un:rszhlico‘ area de Cartografia y captura y valuacion y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
verificar con el area de Cartografia la autorizacion de los
1 Atencion al publico | documentos con la cartografia digital, elabora poéliza de pago,
programa levantamiento topografico y solicita expedite al archivo
general
Topografia Realiza el levantamiento topografico y genera reporte de cedula
. i Recepcion del reporte generado por el topografo y turna al area
Atencién al publico de Cartografia captura y valuacién
Digitaliza la informacién recabada y la proporcionada por el
4 Cartografia captura | interesado de predio a la cartografia digital y elabora avalug, plano
y valuaciéon catastral y documento de valores si se requiere, remite el tramite
al area de atencién al publico para su revision
- o Revisa informacion generada, ordena, folia expediente y turna
3 Atsnclan:al pulico tramite a la Direccidn para su revision y autorizacion
6 Sikmesitn Revisa informacién y firma, remite el tramite al area de atencion
al publico para su legal notificacién
Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
7 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo y envia expediente al
archivo general de catastro
8 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI1.1.4 copia certificada del plano catastral simple
Propésito: proporcionar la informacién generada de la valuacién del predio y su visualizacién grafica (dibujo de cartografia), en un solo
documento.
Alcance: mantener al contribuyente informado del estado que guarda su predio.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de
Temixco

Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencion al publico, 4rea de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcién de documentos a presentar por el contribuyente,
1 Atencion al publico | elabora péliza de pago, solicita expedite al archivo genera y turna

al area de Cartografia captura y valuacién
Digitaliza la informacién del predio a la cartografia digital, si el
tramite es precedente se elabora avalud, plano catastral y

Cartografia captura

2 valuacion documento de valores si se requiere o de lo contrario se precede
y a programar levantamiento topografico y remite el tramite al area
de atencion al publico para su revision
" —_— Revisa informaciéon generada, ordena, folia expediente y turna
. Asncian al puprRo tramite a la Direccién para su revisién y autorizacion
4 Directibin Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencién

al publico para su legal notificacion

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
5 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo y envia expediente al
archivo general de catastro

6 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI.1.4 copia certificada del plano catastral verificado en campo

Propésito: proporcionar la informacién generada de la valuacién del predio y su visualizacion grafica (dibujo de cartografia), en un solo
documento realizada con la informacién recabada en el levantamiento topogréafico.
Alcance: mantener al contribuyente informado del estado que guarda fisicamente su predio.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temixco
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencién al publico, 4rea de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
verificar con el area de Cartografia la autorizaciéon de los

1 Atencion al publico | documentos con la cartografia digital, elabora péliza de pago,
programa levantamiento topografico y solicita expedite al archivo
general

Topografia Realiza el levantamiento topografico y genera reporte de cedula

Recepcion del reporte generado por el topégrafo y turna al area
de Cartografia captura y valuacion

Digitaliza la informacién recabada del predio a la cartografia digital
Cartografia captura | y elabora avalué, plano catastral y documento de valores si se

Atencién al publico

y valuacion requiere, remite el tramite al area de atencion al publico para su
revision
. g Revisa informacién generada, ordena, folia expediente y turna
S FESHEIRE: BEED tramite a la Direccidon para su revision y autorizacion
6 Direccién Revisa informacién y firma, remite el tramite al area de atencion

al publico para su legal notificacion

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
7 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo y envia expediente al
archivo general de catastro

8 Archivo - | Captura del tramite realizado y archivar expediente
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V1.1.5 Division de predio

Propésito: Dividir predios, generar fraccionamientos y condominios tanto horizontales como verticales
Alcance: proporcionarle al contribuyente la clave catastral y cuenta predial de los condominios y fraccionamientos e incrementar el padrén
catastral.
Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temixco
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencién al publico, 4rea de Cartografia y captura y valuacion y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
verificar con el area de Cartografia la autorizacién de los

1 Atencion al publico | documentos con la cartografia digital, elabora péliza de pago,
programa levantamiento topografico y solicita expedite al archivo
general

Topografia Realiza el levantamiento topografico y genera reporte de cedula

Recepcion del reporte generado por el topografo y turna al area
de Cartografia captura y valuacién

Digitaliza la informacién recabada y la proporcionada por el
interesado del predio a la cartografia digital, asigna las claves
catastrales correspondientes y elabora avalué, plano catastral y
documento de valores si se requiere, remite el tramite al area de
atencion al publico para su revision

Revisa informacion generada, ordena, folia los expedientes y
turna tramite a la Direccién para su revision y autorizaciéon
Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencion
al publico para su legal notificaciéon

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
7 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo y envia expediente al
archivo general de catastro

8 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente

Atencién al publico

4 Cartografia captura
y valuacion

5 Atencién al publico

6 Direccién
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V1.1.6 Fusién de predio

Propésito: fusionar las cuentas catastrales que se soliciten en base a las autorizaciones correspondientes, dejando una sola cuenta
catastral.
Alcance: proporcionarle al contribuyente la clave catastral y cuenta predial de la fusién al padrén catastral.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temixco
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencion al publico, area de Cartografia y captura y valuacion y Archivo general,
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
verificar con el area de Cartografia la autorizacién de los

1 Atencion al publico | documentos con la cartografia digital, elabora péliza de pago,
programa levantamiento topografico y solicita expediente al
archivo general

Topografia Realiza el levantamiento topografico y genera reporte de cedula

Recepcion del reporte generado por el topégrafo y turna al area
de Cartografia captura y valuacion

Digitaliza la informacién recabada y la proporcionada por el
interesado del predio a la cartografia digital, determina la clave

Atencion al publico

Cartografia captura

4 valiiassn catastral correspondientes y elabora avalud, plano catastral y
y documento de valores si se requiere, remite el tramite al area de
atencién al publico para su revision
; o Revisa informacion generada, ordena, folia el expediente y turna
. Atsricion all Bo tramite a la Direccién para su revision y autorizacion
6 Direcciér Revisa informacién y firma, remite el tramite al area de atencion

al publico para su legal notificacion

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
7 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo y envia expediente al
archivo general de catastro

8 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI.1.7 Cambio de nombre de propietario

Propésito: Actualizar la informacion de la base informatica cuando el predio ya haya sufrido algtin cambio de propietario.
Alcance: proporcionarle al contribuyente la informacién del estado actual que guarda el predio.

Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atanci-tl;?\n:r;u?blico, area de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
, s solicita expediente al archivo general y verificar con la Direccion
1 PRSHERE b la autorizacion de los documentos, elabora péliza de pago y turna
al area de Cartografia captura y valuacién
Digitaliza la informacién del predio a la cartografia digital, si el
. tramite es precedente se elabora avalud, plano catastral
2 Cartogra:fla qutura documento cfe valores si se requiere o de lo coﬁtrario se precedg
¥ aiacan a programar levantamiento topografico y remite el tramite al area
de atencion al publico para su revision
. Do Revisa informacién generada, ordena, folia expediente y turna
- Alencion alipaiiico tramite a la Direccién para su revisién y autorizacion
4 Direccién Revisa' informacién y ﬁrma: rem.ite el tramite al area de atencion
al publico para su legal notificacién
Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
5 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo, envia expediente al
archivo general de catastro
6 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI1.1.8 Levantamiento topograficos, deslindes e inspeccion ocular

Propésito: verificar fisicamente el lote y asi actualizar la informacién existente en el expediente y en la base informatica.
Alcance: proporcionarle al contribuyente mayor certeza de que su predio estara actualizado en la informacién recabada en ubicacién,
superficies y valor catastral.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temixco
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencion al puablico, area de Cartografia y captura y valuacion y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
verificar con el area de Cartografia la autorizacion de los

1 Atencion al publico | documentos con la cartografia digital, elabora pdéliza de pago,
programa levantamiento topografico y solicita expedite al archivo
general

Topografia Realiza el levantamiento topografico y genera reporte de cedula

Recepcion del reporte generado por el topografo y turna al area

de Cartografia captura y valuacion

Digitaliza la informacion recabada del predio a la cartografia digital

Cartografia captura |y elabora avalud, plano catastral y documento de valores si se
y valuacién requiere, remite el tramite al area de atencién al publico para su

revision

Revisa informacién generada, ordena, folia expediente y turna

tramite a la Direccién para su revision y autorizacion

Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencién

al publico para su legal notificacién

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente

7 Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo, envia expediente al

archivo general de catastro

8 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente

Atencién al publico

5 Atencién al publico

6 Direccién




&
S
m Hoopeiende | 4
mP_. ‘OpeuiuiaLaLIWRA \
= m uoawaipadia 3q133y oayuee ‘e
5 2 202 AawwenexyioN OpNU0IIYURAQY
m ° 3 UODRAJ110U
s m 3 edeuinAews) sy
55 %
ey eawaipadia ewin)
OpRULBLINWRABNWIY hejo) ‘euspio’aqasas
i
™
Q
& Opeldos MR RIOGR)D ‘ auwen
= Aigpeuopeaihg euInLALOGI3q 103y
~ -t
c
w
o =2 _
v ES
1= ~— s
g b ewnAsudaieaval | ) oxesdodol
5 m = “0do) 3] 22123) 3 N | Olswewes|e ewin 35
v o
X >
|-
§ 85
- 9
g 2§ e 7 E—— S —
® 28r aatpnesiasay | qpaiATyyos
® ©
a -
2 3%
€ ®°
: z V0NV B B0
| =
M o awen oRd3pwiodendey L 35 Auomoape ey
g = alwasAezioine ‘esinay IYURN[IFN0N IS 7 | as aywenpaparaid oy
7]
]
°
U]

SOWIWN0P
apudisinasuondanay

e |

BUOSI34 © 3ju3Anquiue)

UQTenjen
OAIIY uodalQ K eimded eyeiboye? eyesbodo oaijqnd e uopualy




Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021 Clave: AYT-TX-MPP-TM-2019-2021

Manual de politicas y procedimientos Revision: 01

De la Tesoreria Municipal

Pégina: 102 de 158

ESHISHEDFELY SR C U RS I S N S RS RISl G 2SN

VI1.1.9 Constancia de la antigiiedad de la construccion

Propésito: Detallar y sefialar la antigliedad de la construccién de una propiedad.
Alcance: Proporcionarle al contribuyente la informacién de la antigliedad que tiene su predio en base a los antecedentes registrales
existentes en el expediente.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencggenn:r:gblico, area de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
1 Atencion al publico | elabora péliza de pago, solicita expediente al archivo general y

turna al area de Cartografia captura y valuacién

Cartografia captura | Se elabora constancia de antigtiedad y remite el tramite al area
y valuaciéon de atencién al publico para su revision

Revisa informacién generada, ordena, folia expediente y turna

tramite a la Direccién para su revision y autorizacién

Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencion

al publico para su legal notificacién

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente

5 Atencién al publico | asiéndole saber del resultado del mismo, envia expediente al

archivo general de catastro

6 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente

3 Atencién al publico

4 Direccioén
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VI.1.10 Derecho de informacién copias e inspeccioén, copias certificadas de
documentos existentes expediente

Propésito: Proporcionarle al contribuyente la informacién que necesite y la cual se encuentre fisicamente en el expediente.
Alcance: brindarle al contribuyente la certeza de que cuando necesite documentacion certificada de su expediente estara siempre disponible.
Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de
Temixco
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencion al publico y Archivo general.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcién de documentos a presentar por el contribuyente,
solicita expediente al archivo general y verificar con la Direccién
la autorizacién de los documentos, elabora péliza de pago y saca

: Atencion al pablico las copias de los documentos requeridos, revisa informacion
generada, ordena, folia expediente y turna tramite a la Direccién
para su revision y autorizacion

2 DiFSceiGh Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencién

al publico para su legal notificacion

Notifica documentos catastrales generados al contribuyente
3 Atencién al publico | asiéndole saber del resultado del mismo, envia expediente al
archivo general de catastro

4 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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V1.1.11 Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles para la Regularizaciéon
De La Tenencia De La Tierra (INSUS, RAN, INVIMOR)

Propésito: llevar a cabo el registro en el padrén catastral de los bienes inmuebles ubicados en el municipio que requieren la regularizacién
de su propiedad.
Alcance: Proporcionar a los contribuyentes la descripcion, clasificacion y el valor catastral del bien inmueble registrado.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temi
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencié?'ln;llxgu?b!ico. area de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.
ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
verificar con el area de Cartografia captura y valuacion la
autorizacion de los documentos con la cartografia digital, elabora

1 ROl pUbkco péliza de pago, programa levantamiento topografico y solicita
expediente al archivo general si el predio ya se encuentra inscrito
en el padrén catastral

4 Topografia (F:?:;lljllzaacnén del levantamiento topografico y genera reporte de

5 Atencion al pablico Recepcion del reporte generado por el topégrafo y turna al area

de Cartografia captura y valuacién

Digitaliza la informacién recabada del predio a la cartografia digital
y elabora avalu6 catastral y expediente de la nueva clave
catastral o en su caso si el predio ya se encuentra inscrito se
anexa la informacién correspondiente, remite el tramite al area de
atencion al publico para su revision

Revisa informaciéon generada, ordena, folia expediente y turna
tramite a la Direccién para su revisién y autorizacion

Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencion

6 Cartografia captura
y valuacion

7 Atencién al publico

0 Bireceion al publico para su legal notificacion
Notifica el avalué catastral al contribuyente asiéndole saber del
9 Atencion al publico | resultado del mismo, envia expediente al archivo general de

catastro
11 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI.1.12 Formato de Folio del Impuesto Sobre Adquisiciéon de Bienes Inmuebles

Propésito: Proporcionarle al contribuyente el formato para los traslativos de dominio que deberan presentar ante esta direccién debidamente
llenados y firmados.
Alcance: brindar la informacién mas relevante por los cambio de titularidad en un tnico formato.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Responsabilidad: Director de Predial y Cata:rng:dct?nicipal. atencién al publico y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
1 Atencion al publico | elabora péliza de pago y turna tramite a la Direccién para su

revision y autorizacion

Revisa informacion y firma orden de pago, remite el tramite al area
de atencién al publico para el pago correspondiente

Proporciona orden de pago a la persona interesada y una vez
3 Atencién al publico | realizado el pago se procede a turnar el tramite al area de ISABI
para la asignacion del folio

Asigna folio al formato ISABI y notifica documentos al interesado
Atencion al publico | asiéndole saber del resultado del mismo, envia informacién al

2 Direccion

% de area de ISABI | archivo general de catastro para la integracién de los documentos
al expediente correspondiente.
5 Arcliog Captura del tramite realizado y archivar la documentacién en el

expediente correspondiente.
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VI.1.13 Certificado de no Adeudo de Impuesto Predial y Servicios Publicos
Municipales

Propésito: Certificar que no existe ningln tipo de adeudo tanto en el impuesto predial como en los servicios publicos municipales.
Alcance: Proporcionar al contribuyente y al adquiriente la certeza de que el predio se encuentra libre de adeudos.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Temixco
Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Municipal, atencién al publico, area de Cartografia y captura y valuacién y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion de documentos a presentar por el contribuyente,
elabora poéliza de pago, solicita expediente al archivo general y
turna al area de Cartografia captura y valuacién (responsable de
elaborar los certificados de no adeudo)

Cartografia captura | Se elabora certificado de no adeudo y remite el tramite al area de

y valuacion atencion al publico para su revision

Revisa informacion generada, ordena, folia expediente y turna
tramite a la Direccién para su revisién y autorizacion

Revisa informacion y firma, remite el tramite al area de atencién

1 Atencién al publico

3 Atencion al publico

# Uireccion al publico para su legal notificacién
Notifica certificado generado al contribuyente asiéndole saber del
5 Atencion al publico | resultado del mismo, envia expediente al archivo general de

catastro
6 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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VI.1.14 Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles (Traslado De Dominio)

Propésito: regularizar y llevar a cabo el control de los documentos de actos juridicos referentes a la adquisicién de bienes inmuebles dentro
del municipio.
Alcance: Proporcionar al contribuyente y al adquiriente la certeza de que el predio se encuentra actualizado en informacién y en pagos
causantes por dichos actos.
Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, Ley de
Ingresos Municipal, Ley de Catastro Municipal, Cédigo fiscal para el Estado de Morelos y Reglamento del Catastro para el Municipio de

Responsabilidad: Director de Predial y Catastro Mun-il;;?;“ail’.(ca?encién al publico del area de ISABI y Archivo general.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepcion y revision minuciosa de los documentos a presentar
Atencion al publico | por el interesado, si son correctos se procede a elabora péliza de

1 de area ISABI pago de lo contrario se hace la devolucién al interesado, generar
informacion dentro del Sistema de Gestion Catastral
Revisa informacion y firma orden de pago, remite el tramite al area
s Direccién de atencion al publico para la realizacion del pago
correspondiente
3 Atencién al pablico dP;?Bg;c;ona al interesado orden de pago y espera la realizacion
4 Ditacciéi Una vez realizo el pago se precede a firmar el formato de ISABI y
remite tramite al area de atencion al pablico para su notificacion.
Notifica el tramite al interesado el movimiento realizado y envia
5 Atencion al publico | documentos al archivo general de catastro para la integracién al

expediente.
6 Archivo Captura del tramite realizado y archivar expediente
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V1.2 Directorio

Nombre / Cargo ' Teléfonos Direccién Oficial
Oficiales
C. Jaqueline Ortiz Roman Directo Av. Emiliano Zapata No. 16
Directora de Predial y Catastro 777- 326-91-17 |Col. Centro Temixco, Morelos

Municipal Ext. 2340 C.P. 62580
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VIl. Direccion de Contabilidad
Vil.1. Politicas de la Direccion de Contabilidad

1. La Direccion de Contabilidad debera generar Informacion Financiera oportuna y
confiable, mediante la actualizacion en la materia, y la correcta aplicaciéon de las
normas y procedimientos, mediante el seguimiento a la implementacién de
Armonizacién Contable, Transparencia y Control Presupuestal.

2. La documentacion oficial no podra salir de la Direccién sin el Visto Bueno del Director
de Contabilidad.

3. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables al
personal adscrito a esta Direccién.

4. Publicar, difundir y mantener accesible las obligaciones de transparencia en pagina
oficial del Municipio de Temixco y Plataforma Nacional de Transparencia.

VII.2 Procedimientos de la Direccion de Contabilidad
VIl.2.1. Recepcidn de Ingresos Municipales

Responsable No. Actividad

Mediante el Sistema de Ingresos y la interfaz con el
Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental
(SICGEM), genera la pdéliza presupuestal y poliza
contable de los ingresos diarios.

Jefatura de Ingresos 1

Recibe, revisa y valida la pdliza contable, poliza
Auxiliar Administrativo Especializado «A» | 2 |presupuestal y documentacion soporte de los ingresos
diarios, entregada por la Jefatura de Ingresos

Si la informacién no es correcta y/o completa, se
Auxiliar Administrativo Especializado «A» | 3 |regresa a la Jefatura de Ingresos para su correcciéon y/o
solventacion.

Si la informacion es correcta y estd completa, se
Auxiliar Administrativo Especializado «A» | 4 |registran los movimientos bancarios en el Sistema
Integrado de Contabilidad Gubernamental (SICGEM).

Verifica que la cuenta contable de caja general siempre
quede en ceros con los registros contables realizados.
Director (a) de Contabilidad 6 |Valida la Péliza Contable y devuelve para su archivo

Se archiva la documentacién en carpeta registrador y
se folia

Escanea la péliza contable con su soporte y renombra
el archivo digital

Auxiliar Administrativo Especializado «A» | 5

Auxiliar Administrativo Especializado «A» | 7

Auxiliar Administrativo Especializado «A» | 8
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presupuestal y

Mediante el documentacion soporte de los
Sistema de ingresos diarios.

Ingresos y la
interfaz con el

SICGEM,
genera la
poliza
presupuestal y
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diarios.
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Presupuestal | I—
f:ﬁ:graaa ala Se registran los
ura de 4
h movimientos
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cORBoTn /o SICGEM
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[ Poiza H ExIa | ' j
Presup . esupuestal
Verifica que la Recibe Pdliza
cuenta contable de Contable de los
caja general ingresos del dia,
siempre quede en valida y dewuelve
ceros con los para su archivo.
registros contables
realizados. Poliza
Presupuestal
Poliza |
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Se archiva la
documentacién en
carpeta registradory se
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Escanea la pdliza
contable con su
soporte y renombra
el archivo digital
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VII.2.2. Recepcion de Pélizas Contables Municipales

Responsable

No.

Actividad

Direccién de Finanzas

1

Entrega pélizas contables y comprobacién del gasto.

Auxiliar Administrativo «B»

Recibe, revisa que la documentaciéon soporte sea

Auxiliar de Operacion en Capacitaciéon

2 |original y debidamente firmada y registra las pélizas
Auxiliar de Operacién en Capacitaciéon contables recibidas en la relacién de pdlizas.
ARSI AL 3 Valida que los registros de los momentos contables del
Auxiliar de Operacién en Capacitacion Srencdo’y pagaa seancormectos.
AuxtilarAdmmistrativo 4B 4 Si los registros no son correctos, solicita a la Direccion
Auxiliar de Operacién en Capacitacion de Finanzas las correcciones correspondientes.

Si los registros son correctos, ordena las pélizas

Auxiliar Administrativo «B» contables de manera consecutiva de conformidad con

5 |la fuente de financiamiento, mes y tipo de pdliza, las
Auxiliar de Operacién en Capacitacién archiva en carpetas y coloca lomos en las carpetas, con

la informacién archivada.

Director (a) de Contabilidad 6 |Recibe Pélizas Contables para validacion
Director (a) de Contabilidad 7 |Valida la informacion contable y regresa al Auxiliar.
Auxiliar Administrativo «B»

8 |Folia la carpeta completa.
Auxiliar de Operacion en Capacitacion
Awdhiar Adminlstratifo «b» 9 Escanea por separado cada pdliza contable, vy
Auxiliar de Operacion en Capacitacion renombra 6l afchive digital,
Auxiliar Administrativo «B» Envia al archivo de contable para su resguardo y

10 |custodia, las p6lizas contables con mas de 6 meses de

antigiledad.

SIS LG R2EeENE
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"/ DIRECTOR (A) DE
DIRECCION DE FINANZAS AUXILIAR DE OPERACION EN CAPACITACION CONTABILIDAD

m, = +
nielo Recibe, revisa que la

documentacion soporte sea
original y debidamente
fiimada y registra las
pélizas contables recibidas

Entrega
polizas en la relacién de pdlizas.
contables y
comprobacion
del gasto. g‘gﬁ:m

Poliza | S
Contable Valida que los registros de
los momentos contables

del ejercido y pagado sean

cormmectos.
Recibe Pdlizas
Contables para
Si validacion
LLos registros
contables son Foliza
correctos ? Contable
Valida la
informacion
l contable y regresa
al Auxiliar.
Solicita a la Ordena las polizas
Direccién de contables de manera m.e
Finanzas las consecutiva de
correcciones conformidad con la fuente
correspondientes. de financiamiento, mes y
tipo de pdliza, las archiva
Poliza en carpetas y coloca
Contable lomos en las carpetas,
con la informacion
archivada.
Poliza ]
Contable
Folia la carpeta
completa. -
Poliza
Contable

h

Escanea la poliza
contable con su
soporte y renombra
el archivo digital

}

Envia al archivo de contable
parasuresguardoy
custodia, las pdlizas

contables con mas de &
meses de antigliedad.
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VII.2.3. Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

Responsable No. Actividad

S : Envia a la Direccion de Contabilidad Estados de

vlireceionas Frianzee 1 Cuentas o Cortes Bancarios.
e : Recibe Estados de Cuentas o Cortes Bancarios y
g:xggirt; ; éOnperamén e 2 |selecciona Cuentas Bancarias Activas a Conciliar de la
P Balanza de Comprobacién.
Auxiliar de Operacion en 3 Emite del SICGEM  Auxiliares Bancarios
Capacitacion correspondientes.
Auxiliar de Operacién en _
Capacitacion 4 | Efectua proceso de conciliacién, en el SICGEM
s ; Si existen inconsistencias en los registros, solicita a la
Auxllaay dg Operacién en 5 |Direccién de Finanzas correcciones en los registros
Capacitacion
contables.

Auxiliar de Operacién en 6 Si no existen inconsistencias en los registros, genera la
Capacitacion conciliaciéon bancaria del SICGEM
Director de Contabilidad 7 | Recibe Conciliacion Bancaria para su Vo. Bo.

. i Envia fotocopia a la Direccién de Finanzas para su
Director de Contabilidad 8 conocimiento y efectos procedentes.
Auxiliar de Operacion en 9 Recibe conciliacién con Vo. Bo. y archiva conciliacién
Capacitacion bancaria en expediente.
Auxiliar de Operacion en 10 Escanea la conciliacion bancaria con su soporte y
Capacitacion renombra el archivo digital




Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021

Manual de politicas y procedimientos
De la Tesoreria Municipal

Clave: AYT-TX-MPP-TM-2019-2021

Revision: 01

Péagina: 121 de 158

eSS NSNS SR Y D S N S NI S A S NI R Sl G 2SN
DIRECTOR (A) DE
DIRECCION DE FINANZAS AUXILIAR DE OPERACION EN CAPACITACION CONTAB
Inicio L
Recibe Estados de
Cuentas o Cortes
Bancarios y
Envia ala selecciona
Direcciéon de Cuentas Bancarias
Contabilidad Activas a Congciliar
Estados de de la Balanza de
Cuentas o Comprobacion,
Cortes
Bancarios. ] Edo Cta. I

|Euoc.1n, | |

Emite del SICGEM
Auxiliares
Bancarios
comrespondientes.

Aux Becos.

Efectua proceso
de conciliaciéon, en
el SICGEM.

LLos registros
contables son
correctos?

Solicita a la
Direccion de
Finanzas
comecciones en
los registros
contables.

Si

Genera la
conciliacion
bancaria del
SICGEM.

3

Recibe
Conciliacion
Bancaria para
su Vo. Bo.

Recibe conciliacién con Vo.
Bo. y archiva conciliacién
bancaria en expediente,

Escanea la
conciliacion
bancaria con su
soporte y renombra
el archivo digital.

Envia fotocopia
a la Direccion
de Finanzas
para su
conocimiento y
efectos
procedentes.




Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021

Manual de poiiticas y procedimientos
De la Tesoreria Municipal

Clave: AYT-TX-MPP-TM-2019-2021

Revision: 01

Péagina: 122 de 158

SES N ISR DS B EDUDSSE NS NI =S UE

Vil.2.4. Carga de Informacion en las Plataforma Nacional de Transparencia

Responsable No. Actividad
g : Asigna los articulos que debe cargar a la PNT cada
Unidad de Transparencia 1 Unidad Administrativa
;\;i:mar Administrativo.Especializaco 2 | Recibe los articulos asignados a la Tesoreria Municipal.
Auxiliar Administrativo Especializado 3 Descargar formatos en la Plataforma Nacional de

«B»

Transparencia los articulos asignados.

Auxiliar Administrativo Especializado
«B»

Llena los formatos con informaciéon actualizada.

Director (a) de Contabilidad

Recibe y valida la Informacién a publicar

Auxiliar Administrativo Especializado
«B»

Recibe formatos validados.

Auxiliar Administrativo Especializado

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia

7 |(SIPOT) y cargar los formatos debidamente
«B» i
requisitados.
Auxiliar Administrativo Especializado 8 |Imprimir acuses del SIPOT.

«B»

Auxiliar Administrativo Especializado
«B»

Envia acuses mediante memorandum a la Unidad de
Transparencia.

Auxiliar Administrativo Especializado
«B»

10

Archivar memorandum y acuses en el expediente de
Transparencia.

SN G2 NI
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO “B™

DIRECTOR (A) DE

CONTABILIDAD
e ) Rocs tos
articulos
asignados a la
Tesoreria
Asigna los Municipal.

articulos que

debe cargar a

la PNT cada

Unidad 3

Administrativa. Descargar
formatos en la
Plataforma

Nacional de
Transparencia
los articulos
asignados.

i

Recibe y valida
la Informacién
a publicar.

Formatos

Formatos

PNT
Liena los
formatos con
informacion
actualizada,

Formatos |

PNT
Recibe
formatos -
validados.

Formatos

PNT

Ingresar a la
Plataforma
Nacional de
Transparencia
(SIPOT) y
cargar los
formatos
debidamente
requisitados.

Formatos
PNT

Imprimir
acuses del
SIPOT.

Enva acuses
mediante
memorandum
a la Unidad de
Transparencia.

] Acuse PNT I

Archivar memorandum y
acuses en el expedienta de
Transparencia.
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VII.2.5.Publicacién del Titulo Quinto de la Ley General De Contabilidad Gubernamental

Responsable No. Actividad

= . . - Elabora de formatos de acuerdo a la Ley General de
Auxiliar Administrativo Especializado 1 | Contabilidad Gubernamental y a las normas emitidas
«B»

por el CONAC.
2;:'I'ar Administrativo Eapecialiizedo Llena los formatos con informacién actualizada.
Director (a) de Contabilidad 3 | Recibe y valida la Informacién a publicar.
f:;i'“ar Administrativo Especializado 4 |Recibe la informacién validada a publicar.

- . : o Mediante memorandum envia los formatos a la
Awdiiar Administrativo Especializado 3 | Direccién de Sistemas para su publicacién en la pagina
«B» : o 3

oficial del Municipio de Temixco.

Carga informacién en la pagina oficial del Municipio de
Direccion de Sistemas 4 | Temixco, en la Seccién de Transparencia en modulo

Titulo V.
?g:ﬂlar Administrauo Especiefizado 5 | Imprimir capturas de pantallas de las publicaciones.
Awndiiar Aaministrativo Especialisado 6 |[Archivar en el expediente de Transparencia Titulo V.

«B»
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DIRECTOR (A) DE o =
CONTABILIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO "B" DIRECCION DE SISTEMAS
Elabora de formatos
de acuerdo a la Ley
General de
{ Contabilidad

Gubemamental ya
las normas emitidas
por el CONAC,

Recibe y valida la
Informacién a
publicar.

Formatos Formatos
Titulo V Titulo
o

Llena los formatos
con informacion
actualizada..

Formatos
Titule V

Informacién
»| validada a publicar.

Formatos
Titulo V

r

Mediante
memorandum envia
los formatos a la
Direccién de
Sistemas para su
publicacion en la
pagina oficial del
Municipio de
Temixco.

Formatos
Titulo V

Imprimir capturas de
pantallas de las

Iy

¥

Carga informacién
en la pagina oficial
del Municipio de
Temixco, en la
Seccion de
Transparencia en
modulo Titulo V

Formatos
Titulo V

publicaciones.

Formatos
Titulo V

Archivar en el expediente
de Transparencia Titulo V.




|= Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021 Clave: AYT-TX-MPP-TM-2019-2021

\% Manual de politicas y procedimientos Revision: 01
& De la Tesoreria Municipal

P4gina: 126 de 158

VIl.2.6. Resguardo del Archivo Contable del Municipio

«B»

Responsable No. Actividad

. . - Envia mediante memorandum pélizas contables para
Direccion de Contabilidad ! | Resguardo y Custodia al Archivo de Contabilidad,
Auxiliar Administrativo Especializado 2 Recibe poélizas contables con documentacion soporte,
«B» para su resguardo y custodia.
Auxiliar Administrativo Especializado 3 Verifica que las pélizas contables registradas en el lomo
«B» se encuentran contenidas en la carpeta.

= - : s Ordena las carpetas en los anaqueles, de conformidad
?;::lhar Aaministrative Especiaiizado 4 |con la fuente de financiamiento, mes, tipo de péliza y
numero de carpeta.

Auxiliar Administrativo Especializado 5 Informacién con mas de 5 afios de antigiiedad, la envia

al archivo general del municipio.
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DIRECCION DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO "B"

( Inicio )

A

Envia
mediante
memorandum
pélizas
contables para
Resguardo y
Custodia al
Archivo de
Contabilidad.

roze | |
Contable

'

Recibe pdlizas
contables con
documentacion
soporte, para
su resguardo y
custodia.

Poliza
Contable

h 4

Verifica que las
pélizas
contables

registradas en
el lomo se
encuentran
contenidas en
la carpeta.

Poliza
Contable

A

Ordena las
carpetas en los
anaqueles, de
conformidad
con la fuente
de
financiamiento,
mes, tipo de
péliza y
namero de
carpeta.

Péliza
Contable

b 4

Informacién
con mas de 5
afios de
antigliedad, la
envia al
archivo general
del municipio.

Poliza
Contable

Fin
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VII.3 Procedimientos de la Jefatura De Presupuesto y Control Presupuestal:

VII.3 .1. Elaboracién e Integracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos
1. Propésito:

Asesorar y coadyuvar a las Unidades Administrativas que integran el Municipio de Temixco,
en la elaboracion e integracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio
fiscal siguiente, estableciendo prioridades de gasto de acuerdo a los programas
presupuestarios de las Unidades Administrativas y la distribucion del presupuesto de
acuerdo a los clasificadores presupuestales emitidos por el CONAC vigentes, el cual es
autorizado por el cabildo.

2. Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de
Temixco.
3. Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Disciplina Financiera de las entidades federativas y los municipios

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de
Temixco, Morelos.

Normas que emita el (CONAC).

Ley de fiscalizacion y rendicion de cuentas del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de contabilidad, elaborar, implementar, vigilar, revisar
y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

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

5. Definiciones:

5.1PRESUPUESTO AUTORIZADO.
Asignacion presupuestal autorizada por el Cabildo a los distintos compromisos o
erogaciones que realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y actividades
a cargo de las Unidades Administrativas, en el cumplimiento de las funciones institucionales.
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5.2PRESUPUESTO EJERCIDO.
Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados originales y/o modificados,
a través de los movimientos presupuestarios que se generan en el desarrollo y
cumplimiento de los programas, a cargo de las Unidades Administrativas, a través de las
solicitudes de liberacién de recursos.
5.3ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.
Corresponde a la modificacién explicita de la descripcién de algun capitulo, concepto o
partida presupuestal en este caso requiere autorizacién de los integrantes del ayuntamiento
en sesion de Cabildo.

5.4PARTIDA DEL GASTO.

Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone:

a) Partida Genérica

b) Partida Especifica
a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacién a todos los niveles
de gobierno.
b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitirda que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su apertura,
conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), con el fin de mantener la
armonizacioén con el Plan de Cuentas.

6. Politicas.

e Asesorar a las Unidades Ejecturas del Gasto en la elaboracién del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos, a través la elaboraciéon de un calendario, el cual se envia a las
Secretarias anexo al Oficio en donde se indica la hora y lugar.

Recibir los Anteproyectos del Presupuesto de Egresos, para su revision.
Elaborar los oficios dirigidos a los titulares de las Secretarias, para darles a conocer el techo
financiero autorizado, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”.

7. Método de trabajo.
e Descripcion de actividades.
e Diagrama de flujo.
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe/a de presupuesto | Elaborar el cronograma de actividades asi Reporte en Excel e
y control presupuestal | ¢omo instructivo para la elaboracién del Instructivo
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
2 Jefe/a de presupuesto | Elabora y envia a firma del Director/a de Oficio
y control presupuestal | contabilidad, el oficio para notificar el
instructivo para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
3 Director/a de Recibe y firma oficio para los Titulares de las Oficio
Contabilidad Secretarias para notificar el instructivo para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos
4 Director/a de Envia a firma del Tesorero/a Municipal, el oficio Oficio
Contabilidad para notificar el instructivo para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
5 Tesorero/a Municipal | Recibe y firma oficio para los Titulares de las Oficio
Secretarias para notificar el instructivo para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos
6 Tesorero/a Municipal | Envia oficio para los Titulares de las Secretarias, Oficio
para notificar el instructivo para la elaboracién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
7 Jefe/a de presupuesto | Convoca a reunién de trabajo a las U.A. para dar Listas de reunién de
y control presupuestal | a conocer los mecanismos para la elaboracién del trabajo
Anteproyecto de Presupuesto, asi como para
aclarar dudas
8 Jefe/a de presupuesto | Elabora y envia para firma del Director/a de Oficio
y control presupuestal | Contabilidad, oficio dirigido a los Titulares de las
Secretarias, solicitando el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de manera digital e
impreso.
9 Director/a de Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las Oficio
Contabilidad Secretarias, solicitando el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de manera digital e
impreso.
10 Director/a de Envia para firma del Tesorero/a, oficio dirigido a Oficio
Contabilidad los Titulares de las Secretarias, solicitando el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
manera digital e impreso.
11 Tesorero/a Municipal | Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las Oficio
Secretarias, solicitando el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de manera digital e
impreso.
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Tesorero/a Municipal Envia oficio a los Titulares de las Secretarias, Oficio

solicitando el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de manera digital e impreso.

13 Tesorero/a Municipal Recibe oficio de los Titulares de las Secretarias, en Oficio
donde notifican el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de manera digital e impreso.

14 Tesorero/a Municipal | Turna al director/a de contabilidad el oficio de los Oficio
Titulares de las Secretarias, en donde notifican el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
manera digital e impreso.

15 Director/a de Recibe oficio de los Titulares de las Secretarias, en Oficio
Contabilidad donde notifican el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de manera digital e impreso.

16 Director/a de Turna al jefela de presupuesto y control Oficio
Contabilidad presupuestal el oficio de los Titulares de las
Secretarias, en donde notifican el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de manera digital e
impreso.

17 Jefe/a de presupuesto | Recibe y revisa los Anteproyectos del Presupuesto Anteproyecto
y control presupuestal | de Egresos, a que sean congruentes y de acuerdo
a los programas presupuestarios.

Presenta observaciones:

Si: Convoca a reunién de trabajo a las U.A. para
aclarar dudas vy realizar correcciones al
Anteproyecto de presupuesto

No: Pasar al paso 18

18 Jefe/a de presupuesto | Se integran los anteproyectos de todas las U.A., se Anteproyecto
y control presupuestal | realiza la versién final del Anteproyecto de
Presupuesto, para presentarla al Tesorero/a
Municipal.

19 Jefe/a de presupuesto | Se envia a revision al Director/a de Contabilidad la Anteproyecto
y control presupuestal | version final del Anteproyecto de Presupuesto, para
presentarla al Tesorero/a Municipal

20 Director/a de Se revisa la version final del Anteproyecto de Anteproyecto
Contabilidad Presupuesto, para presentarla al Tesorero/a
Municipal

Presenta observaciones:

Si: Convoca a reunion de trabajo a las U.A. para
aclarar dudas vy realizar correcciones al
Anteproyecto de presupuesto

No: Pasar al paso 21
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
PASO TRABAJO
21 Director/a de Se presenta al Tesorero/a Municipal la versién Anteproyecto
Contabilidad final del Anteproyecto de Presupuesto.
22 Tesorero/a Municipal Revisa y analiza la version final del Anteproyecto de Anteproyecto
Presupuesto
Presenta observaciones:
Si: Regresa al paso 20
No: Pasar al paso 23
23 Tesorero/a Municipal Se presenta al Presidente/a Municipal la version Anteproyecto
final del Anteproyecto de Presupuesto.
24 Presidente/a Municipal | Revisa y analiza la version final del Anteproyecto de Anteproyecto
Presupuesto
Presenta observaciones:
Si: Regresa al paso 25
No: Pasar al paso 27
25 Presidente/a Municipal | Solicita al Tesorero/a Municipal, realizar las Anteproyecto
acciones pertinentes.
26 Tesorero/a Municipal Convoca a reunién de trabajo a las U.A. para Listas de Reunion de
aclarar dudas vy realizar correcciones al trabajo
Anteproyecto de presupuesto.
27 Presidente/a Municipal | Otorga el Visto Bueno a la version final del Anteproyecto
Anteproyecto de Presupuesto e indica presentar en
sesion de cabildo.
28 Tesorero/a Municipal | Presenta al Cabildo para su analisis y discusion la | Proyecto de Presupuesto
aprobacion el proyecto de Presupuesto de Egresos. de Egresos
29 Integrantes del Analiza y en su caso hace aprobacién del Proyecto | Proyecto de Presupuesto
Ayuntamiento de Presupuesto de Egresos. de Egresos
30 Integrantes del Aprueba del Proyecto de Presupuesto de Egresos Presupuesto de Egresos
Ayuntamiento Autorizado
31 Integrantes del Notifica al Tesorero/a Municipal el Presupuesto de | Presupuesto de Egresos
Ayuntamiento Egresos autorizado Autorizado
32 Tesorero/a Municipal Recibe Notificacion de la aprobacion Presupuesto | Presupuesto de Egresos
de Egresos. Autorizado
33 Tesorero/a Municipal | Turna al directora/a de contabilidad el oficio de | Presupuesto de Egresos
notificacién de la aprobacién Presupuesto de Autorizado
Egresos
34 Director/a de Recibe el oficio de notificacion de la aprobacién | Presupuesto de Egresos
Contabilidad Presupuesto de Egresos. Autorizado
35 Director/a de Turna al jefe/a de presupuesto y control | Presupuesto de Egresos
Contabilidad presupuestal el oficio de notificacion de la Autorizado
aprobacién Presupuesto de Egresos.
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

36 Jefe/a de presupuesto | Recibe el oficio de notificacion de la aprobacién | Presupuesto de Egresos
y control presupuestal | Presupuesto de Egresos. Autorizado

37 Jefe/a de presupuesto | Se ingresa el Presupuesto de Egresos Autorizado | Presupuesto de Egresos
y control presupuestal | al Sistema de Contabilidad. Autorizado
38 Jefe/a de presupuesto | Elabora y envia para firma del Director/a de Oficio
y control presupuestal | Contabilidad, oficio dirigido a los Titulares de las
Secretarias, notificando Presupuesto de Egresos
Autorizado para su ejecucion.
39 Director/a de Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las Oficio
Contabilidad Secretarias, notificando Presupuesto de Egresos
Autorizado para su ejecucion.
40 Director/a de Envia para firma del Tesorero/a, oficio dirigido a los Oficio
Contabilidad Titulares de las Secretarias, notificando
Presupuesto de Egresos Autorizado para su
ejecucion.
41 Tesorero/a Municipal Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las Oficio
Secretarias, notificando Presupuesto de Egresos
Autorizado para su ejecucion.
42 Tesorero/a Municipal | Envia oficio dirigido a los Titulares de las Oficio

Secretarias, notificando Presupuesto de Egresos
Autorizado para su ejecucion.
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presupu yco — Director/a de Contabilidad | Tesorero/a Municipal
presupuestal
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Inicio i 3.“‘?.:”'"““"‘::""‘;;’2:,"1 : Recbe y fima oficio para los
e Secretarias para noti g Titulares de las Secretarias
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| para la  elaboracion  del ! |
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— Jefela de presupuesto y control Director/a de Contabilidad | ()

presu
: m?;'“ Ay ekl p.“’:lde‘ “"“"'F”“‘.‘} - Revisa y analiza la version final del
Se umegran los anteproyectos de todas las Tcm’a'Municipll = Anteproyecto de Presupuesto
LA, se realiza In version final del |
Anteproy P para :

Comvoen a nomion de
trabayo @ las U.A. para

Presenta aclanar dudas v reolie
: COrfuECiones al
Andeproy de 20

Si presupucsto

Contabilided  la  version  final  del |—
Anteps de  Presup parn H Listas de reunidn de
P rla al T 'a Municipal 1 No rbajo
19 i
Knfepioyecio H

Se emvia a revision al Directora  de

H 3¢ § a T s Musicipal fa Se 7 o Predidenia: Mikisipal 8
! version  final  del  Amtep de version  final  del  Ameprovecto  de
Presupuesto. Presupuesto.
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Tesorero/a Municipal Presidente/a Municipal i Integrantes de Ayuntamiento

Convoca a reunidn de trabajo a las U.A, para
aclarar dudas vy realizar correcciones al
|‘" Anteproyecto de presupuesto

: 2 2
H de Presupuesto
BT [t |

Analiza y en su caso hace aprobacion del
Revisa y analiza la version final del :"'rdg.'-" puesto de Egr
A de P >

Py L P
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E
%
E

Solicita al Tesorero/a
o > | Monicipal. realizar Presupuesto de Egresos A
Slihorvicizmes las acciones

zgmim

E
o
&

Notifica al Tesorerala Municipal el
Presenta al Cabildo para su andlisis y discusion | = Pre sto de Egresos autori

|a aprobacion el proyecto de Presupuesto

R
[ |

Otorga ¢ Visto Bueno a la version
finasl  del  Anteproyecto  de an
Presupuesto e indica presentar en Presupuesto de Egresos
sesion de cabildo.

Anteproyecto

Recibe Notificacidn de la aprobacién i
Presupuesic de Egresos. -
3
Py de Egresos A

Turmna al directorala de contabilidad el
oficio de notificacién de la aprobacion

Presupuesto de Egresos.
33
P de Egresos Autorizad
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Tesorero/a Municipal |
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37 3 :
P de Egreros Autort P de Egresos Autorizad !
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VIL.2 .2. Egresos, Recepcion y Revision de Solicitudes de Liberacién de Recursos.
1. Propésito:

Validar presupuestaimente y contablemente registro de Solicitudes de liberacion y
comprobacién de recursos financieros, de las Unidades Administrativas responsables del
gasto, a través de la jefatura de presupuesto y control presupuestal y la Direccién de
contabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente, para asi generar la informacion
correcta y oportuna, para la toma de decisiones.
2. Alcance:
Las Unidades Administrativas que ejercen egresos.
3. Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:
Del Presidente/a Municipal, autorizar este procedimiento.
Del Tesorero/a Municipal el cumplimiento de este procedimiento.
Del Director/a de Contabilidad revisar y mantener actualizado este procedimiento.
DeJefe/a de Presupuesto y Control Presupuestal elaborar vy actualizar este
procedimiento.
De 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 servicios basicos
Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual.

6. Politicas:

e Recibir las solicitudes de liberacion de recuros, elaboradas por la Unidades
Resposables del Gasto con la finalidad de validar que las partidas presupuestales
utilizadas, correspondan con el gasto y las cuales cuenten con presupuesto suficiente.

e El auxiliar administrativo debera registrar la documentacion recibida para validacion
presupuestal, y recabar firma de validacion del Jefe/a de Presupuesto y control
presupuestal y del Director/a de Contabilidad.

7. Método de trabajo:
e Descripcion de actividades.
e Diagrama de flujo.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar administrativo Recibe y sella las SLR sujetos a revision de las | SLR recibidas para
de la Jefatura de Unidades Administrativas, durante el horario | revision
presupuesto y control establecido.
presupuestal
2 Auxiliar administrativo Realiza una relacién de SLR entregadas por las | Relacién de SLR
de la Jefatura de Unidades Administrativas y entrega acuses al | recibidas
presupuesto y control Enlace de la Unidad Administrativa
presupuestal
3 Auxiliar administrativo Valida que las SLR recibidas, cumplan con los | SLR recibidas
de la Jefatura de lineamientos establecidos en el Proyecto de
presupuesto y control Presupuesto de Egreso y la Normatividad aplicable
presupuestal vigente.
Presenta observaciones:
Si: Pasar al paso 4
No: Pasar al paso 6
4 Auxiliar administrativo Realiza observaciones en un vale de devolucién, | Vale de devolucion
de la Jefatura de indicando motivo de devolucién.
presupuesto y control
presupuestal
5 Auxiliar administrativo Entrega vale de devolucién, al Enlace de la Unidad | Vale de devolucién
de la Jefatura de Administrativa.
presupuesto y control
presupuestal
6 Auxiliar administrativo Firma solicitud presupuestal, en el apartado de | SLR con primera
de la Jefatura de “Revisado por la Jefatura de Presupuesto” validacion
presupuesto y control
presupuestal
7 Auxiliar administrativo Realiza una relacién de tramites revisados y los | Listado y SLR con
de la Jefatura de envia a validaciéon del Auxiliar Administrativo de la | primera validacion
presupuesto y control Direccién de Contabilidad
presupuestal
8 Auxiliar administrativo Recibe y valida que las SLR No tengan error dentro | SLR con primera
Direccién de de la afectacion de cuentas contables. validacién
Contabilidad
Presenta observaciones:
Si: Realiza observaciones y regresa al Paso 4.
No: Pasar al paso 9
9 Aucxiliar administrativo Firma poélizas de momentos contables, en el | SLR con segunda
Direccion de apartado de “Revisado por la Direccion de | validacion
Contabilidad contabilidad”
10 Auxiliar administrativo Envia con el Auxiliar administrativo de la Jefatura de | Listadoy SLR con
Direccién de Presupuesto Y Control Presupuestal las SLR | segunda validacion
Contabilidad debidamente firmadas y validadas
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Aucxiliar administrativo Recibe las SLR debidamente firmadas y validadas | Listadoy SLR con
de la Jefatura de por el Auxiliar Administrativo de la Direccién de | segunda validacion
presupuesto y control Contabilidad
presupuestal
12 Auxiliar administrativo Envia a revision y firma del Jefe/a de presupuesto y | Listadoy SLR con
de la Jefatura de control presupuestal segunda validacion
presupuesto y control
presupuestal
13 Jefe/a de presupuesto y | Recibe y valida que las SLR revisadas por el auxiliar | SLR con segunda
control presupuestal administrativo cuenten con la suficiencia | validacion
presupuestal y cumplan con lo aplicable a la
Normatividad aplicable vigente.
Presenta observaciones:
Si: Realiza observaciones y regresa al Paso 4.
No: Pasar al paso 14
14 Jefe/a de presupuestoy | Recibe y valida que las SLR revisadas por el SLR con tercera
control presupuestal auxiliar administrativo cuente con la suficiencia validacion
presupuestal y cumplan con la Normatividad
aplicable vigente.
15 Jefe/a de presupuestoy | Firma solicitud presupuestal, en el apartado de SLR con tercera
control presupuestal “Revisado por la Jefatura de Presupuesto” validacién
16 Jefe/a de presupuesto y | Envia a firma y validacién contable del Director/a SLR con tercera
control presupuestal de Contabilidad validacién
17 Director/a de Recibe y valida que las SLR cumplan con los SLR con tercera
contabilidad requisitos contables aplicables. validacién
Presenta observaciones:
Si: Realiza observaciones y regresa al Paso 4.
No: Pasar al paso 18
18 Director/a de Firma pélizas de momentos contables, en el SLR Validados
contabilidad apartado de “Revisado por la Direccién de
contabilidad”
19 Director/a de Envia con el Auxiliar administrativo de la Jefatura Listadoy SLR
contabilidad de Presupuesto y Control Presupuestal los validados
tramites debidamente firmados y validados
20 Auxiliar administrativo Recibe las SLR debidamente firmadas y validadas. | Listadoy SLR
de la Jefatura de validados
presupuesto y control
presupuestal
21 Auxiliar administrativo Envia los tramites a la Direccion de Finanzas para | Listado de SLR
de la Jefatura de su procedimiento correspondiente. enviadas
presupuesto y control
presupuestal
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Auxiliar administrativo de la Jefatura de
presupuesto y control presupuestal

Auxiliar administrativo Direccién de

Contabilidad

Jefela de presupuesto y control
presupuestal

Recibe y sella las SLR sujetos a
revision de las  Unidades

Administrativas,  durante el
hnrarin sctahlaridn

1
SLR recibidas para revisién

l

Realiza una relacién de SR entregadas
por las Unidades Administrativas vy
entrega acuses al Enlace de la Unidad
Administrathva.

Relacion de SLR recibidas -

]1 Realiza observaciones
& un vale de
devolucién, indicando

Proventy | _ motivo de devolucién,
Si
Vale de devolucién
|

Firma solicitud Entrega  vale de
presupuestal, o el devolucién, al Enlace
apartado de "Revisado pos de 13 Unidad
ta Jefatura de "

Vale de devolucidn

5 |

Realiza una relacidn de trimites
revisados y los envia a validacion del
Auxiliar i
Contabilidad

de i Directién de

Listado y 5LR con primera

Recibe las SLR debidamente firmadas y
validadas por el Auxiiar A
de la Direccidn de Contabilidad

Recibe y valida que las SLR No tengan
error dentro de la afectacién de
cuentas contables.

8
SLR con primera validacién

-]

Firma pdlizas de momentos contables,
en el apartado de "Revisado por la
Direccidn de contabilidad™

l

Envia con el Auxiliar administrativo de la
Jefstura de Presupuesto ¥ Control
B | las SLR debid PR

| g “j‘;‘“ﬂ“‘;‘“j

-
-

11
Listadoy SLR con segunda validacidn

Envia a revision y firma del Jefe/a de

y control

Recibe y valida que fas SR revisadas
por el auxiliar administrativo cuenten
con la suficiencia presupuestal y
cumplan con lo aplicable a la
Normatividad aplicable vigente.

SLR con segunda validacién

| =

observaciones al
Presenta Auibiar
observaciones .~ | 3dministrativo.

ol

Recibe y valida que las SLR revisadas por
el auxiliar administrativo cuente con la
suficiencia presupuestal y cumplan con
la Normatividad aplicable vigente.

14

Firma solicitud presupuestal, en el
apartado de “Revisado por la Jefatura
de Presupuesto”

SLR con tercera validacién

ﬂ

Envia a firma y validacidn contable del
Director/a de Contabilidad
16

SLR con tercera validacién

O

12
Listado y SLR con segunda validacién

*SLR: Solicitud de Liberacién de Recursos
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Auxiliar administrativo de Ia Jefatura Director/a de contabilidad |
de presupuesto y control presupuestal

Recibe y valida que las SLR cumplan con
Im ] 2t kil T I, ki

17
SLR con tercera validacion

Realiza observaciones
Presenta ¥ regresa al Paso 4.

I
obser

o

Firma polizas de momentos contables. en ol
apartado de “Revisado por la Dircecion de
contabilidad”

18

Envia con ¢l Auxiliar administmtivo de la
Jefatura de Presup v Control Presu |
lok irkenites. debid firmados v validadk

Recibe las SLR  debidamente <
8 firmadas y validadas.

Listadoy SLR validados

J

Envia los trimites a la Direccidn de Finanzas para

200° i

Listado de SLR enviadas

Si

19
Listadoy SLR wvalidados _|
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VII.3. Formularios

MUNCPIO DE TEMXCO PAGADO
AV EMLANO ZAPATA 16, COL CENTRO 62580 TEMXCO MCRELOS
— = RFC UITESEO1I0INM 5 poOLZA 3
Temixco FECHA 1sor2e
SOLICITUD DE LIBERACION DE RECURSOS
Tipo. SOLICITUD DE NOLINA Madio 08 Pago. TRANSFERENCA BANCARA
Bensficario WTESS0I0INIL - MUNICIPIO DE TEMIXCO
wmports. 236174207 (DOS MILLONES TRESCEENTOS SESENTA Y UN MiL SETECIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS 07/100 BN )
Conceplo  PAGO DE NOWINA DEL PERSONAL DE CONFANZA | CORRESPONDENTE A LA 1A ONA DE ENERO DE 2021 [C0)
Fuente brio. 15003 - RAUD 38 DART/CBACONES FEDERALES 2021
v CFP. ¢ Agmingirafia COG y Concapto mports
1 0 - EOTENCALZAR B PR 054 « QU0+ OFCNAL DE OFCIAL A WAYOR Q000010001 + SR RETENCON SO SALAROE 188,127 &%
1 01-POTENCALZARELGER  084-OUID-OFCAADEORCALAUIMOR  0000010033- AUCOS MERCANTLES . GIREN LARTASZ NUNEZ LT
1 00V -ROTENCMLZAR B PER 54 - M0 OFONA DE OFCAL A WVOR DODODID022 « PENEON ALAENT.OR - (TZE AME Y SEGURL LAGLALE 26
1 001-OTENCALZARE SER 082 OM1D-OFONADEOFCALALDOR (000010022 SENGON ALABNTICA - SUBSAR SERFECTO 80T 107820
1 00 -BUTENCALTAR B PER 082 - QN0 - DR DE OFCAL A MAYOR Q000010022 - PENEON AL ABNTOA - SUSENAL SOTD CORTER 1M TE
1 O01-POTENCALZIRELOER  OS4-ONID-OFCALDEOFCALALAVOR  0OCC0TC03S - RETENC:ONES FNINCERAS - BULNUE A ENDRD 52100
3 Totat g ta Fuents Frmto. 15003y MA B152.748.15)
Fuentelmto: 15003 - RANID 25 DARTCBACONES FEDERALES 2021 Tipo s gasto: GASTO CORRENTE
o CFPR. CAgminatrfa COGy Concapto mpors
1 001 OPERATWOMD DELAE 029+ 8510 - OF:CNA DELL SECRETAR D8 1131000000 « BUELDOS BASE 4 PEREONY, SERUNENTE L REo ]
BENESTIR $00AL
1 002-CAPACTACONCEMTO 0228820~ DIRECTON DE PROGRAUAS 1131000000 - SUELDOS BASE &, PERIONA, SERLUNENTE s
SOCULEE ¥ ATENCON A GRLPOE
VULNERASLES
1 00)-SENESTARGARALACD 0235830 DRECTON DE EDUSACON 1131000000 - SLELDOS BASE A PERTONA SERIUNENTE 2
1 O01.TABNTOTEURCORORY  026-B5:0- DASCOON DE CLLTURS ZRTEDY 1131000000 - BUELDOS BASE AL SERSONAL SERIUNENTE EOET
oot
1 001-ANENTUDY LS DEREC  028-3550-DRECOON DEANENTLO, 1131200000 - SUELDOS BATE L SERSONAL SERLANENTE 10588083
DEPORTEY CATURA RS
1004 SEGUUMBNTOYBVALLL  026-CC10- COORDNACON GENERALDE 1131000000 - BUELDOS BASE & SERBONAL SERUANENTE EEUTH
COPLADEAN
T CO8- NSRLEDMENTODEL 030 - CE10 - CODRDNACION GENERAL D2 1131000000 « SUELDOE BASE & PERSONLL PETIMAENTE »nsn
BLANEATION ¥ SEGUAIENTO 08 PROVECTOR
BRI AR
1007 COORDINATON GENERAL  031- 10~ CODRDNACION GENSRAL 1131000000 « SUELOOE BADE & SERSONAL FERVUNENTE 208
EECUTVA ¥ ENLACE ASTTUCONAL
1 001 - SLPERVAEAR LAL RCC0 C22- S0 -ORONADELL CONTRALOR S 1131000000 + SUELDOE BAEE & SEREONL PERUINENTE BT
VUNCRL
1 002-SUBSTANCURE OROCE (M - MO0 - DRECSTON DE SROCEDAMIENTOS ¥1131000000 - SUBLDOE BATE L, PEREONLL DERLUNENTE s
SANCONES
1 003 TRINEGARENTAR 5 US0  (285-Cu00- DRECOON DEADTORAS V131000000 - SUELDOS BASE &L SFEREONL, FETUANENTE M5I567
1 004 -DENNCAL ADUNETRE L35 DD . DRECOON DE AVESTGLTONES 1131000000 - SUBLDOS BALE & CERTOALL PERLUNENTE 8527
DELAFNCON SUBLC
1 CO1-VANCULICONYSEGUN  03T.CR10. COORDNACON GENSRALDE 1131500000 - SUSLDOS BASE 2 PERIONAL SERLANENTE nanm
ENLACE v SEGUGENTD DE DROGRALAL
FEDERL ET v EITATALRS OB BENGITAE
1001 CENTROCETRANDFEREN  (38-CR10-OFCNADELACOORDALTON 1131000000 BUELDOS BASE A PERIONAL SERMNENTE 808
GENERAL TE RECTLAE Y MANED NTEGRAL
T DEIEC-OS MEENTAES $0U008
1 002 -BORUN TEURCO LS 02% - TR0 - DRECTON DE LINIMENTD, 1131000000 + SUELDOS BASE & PERSONL, SETUINENTE 1248800
RECOUBSCON ¥ LUNELD NTEGRL DF
DESEO-0F AVSENTALES S0 008
1 001 - AAPLATON DE =ORAR 043 - CE10 - OFONA DELE CODRDINITON 1131000000 - SLELDOS BASE &L FERSONL, SERUANENTE 108
GENERAL DE SO
1 001 -ORGANZACON DELDE 7~ DE1g- 0RO DE LA SECRETARA DE 1131000000 » SUELDOS BASE &L PEREONAL PERUANENTE AR
DELLRROLLO BLONOUTO
Pagra Tte b
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VIl.4. Directorio

Nombre / Cargo  Teléfonos Direccién Oficial
~ Oficiales
AVENIDA EMILIANO ZAPATA
C. BERENICE ALVAREZ GRESS 777362 1830 NUMERO 16
DIRECTORA DE CONTABILIDAD ext. 2221 COLONIA CENTRO
TEMIXCO MORELOS.
C. ALONDRA YARETZI PENA SANCHEZ 777362 1830 AVENIDA EMILANQ ZAPATR
JEFA DE PRESUPUESTO Y CONTROL NUMERO 16
BRESURUESTR. ext. 2221 COLONIA CENTRO
TEMIXCO MORELOS.
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VIIl. Direccién de proyectos y programas federales y estatales
VIIl.1. Procedimientos:

VIIL.1.1 Presentacion de Informes Trimestrales y cierre de los Fondos de aportaciones del Ramo
33, en el Sistema de Recursos Federales Transmitidos (SRFT).

1. Propésito:

Informar sobre el ejercicio, destino y resultados respecto de los recursos Federales
Transferidos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Proyectos y Programas Federales y Estatales.

3. Referencias:
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director de Proyectos y Programas Federales y Estatales elaborar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento

5. Definiciones:
Informes Trimestrales: corresponde a los reportes generados del recurso que permiten
conocer los resultados de la aplicacién de los recursos transferidos.

6. Meétodo de trabajo:
e Descripcion de actividades
e Diagrama de flujo
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Descripcién de actividades:
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No. Actividad Documento De Trabajo

1 Conciliacién trimestral del fondo Sistema SICGEM

2 Generar del sistema SICGEM los reportes Formato de Excel
correspondientes del ejercido de FORTAMUN, estado
analitico de ingresos y egresos

3 Descargar del Sistema de Recursos Federales Formato de Excel
Transmitidos (SRFT) las plantillas correspondientes al
trimestre a reportar.

& Vaciar la informacién de los reportes generados en las | Formato de Excel
plantillas

5 Validar la informacion Formato de Excel impreso

6 Subir la informacién validada al Sistema de Recursos | Sistema de Recursos
Federales Transmitidos (SRFT) de acuerdo al reporte | Federales Transmitidos
(indicadores, ejercicio del recurso o destino del gasto) | (SRFT)

7 Verificar el estatus de la informacién reportada en el Sistema de Recursos
Sistema de Recursos Federales Transmitidos (SRFT) | Federales Transmitidos
(revisién, validacién, con observaciones) (SRFT)

8 Atender observaciones realizadas por los enlaces del | Sistema de Recursos
Sistema de Recursos Federales Transmitidos (SRFT) | Federales Transmitidos

(SRFT)

9 Descargar los reportes validados por el Sistema de Formato de Excel
Recursos Federales Transmitidos (SRFT)

10 | Solicitar la publicacién de los informes, en la pagina Memorandum
del Municipio.

11 | Verificar la publicacién de los reportes en la pagina del | Documento impreso
Municipio.
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Diagrama de flujo:
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VII.1.2 Revisiéon de documentaciéon comprobatoria.

1. Propésito:
Analizar la documentaciéon comprobatoria del gasto a fin de que las dependencias ejecutoras
tengan la certeza de que esta cumple con los requisitos normativos y fiscales.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las dependencias del Ayuntamiento Municipal ejecutoras del

gasto.

3. Referencias:
Presupuesto de Egresos de la Federacion
Reglas de Operacion de cada programa

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director de Proyectos y Programas Federales y Estatales elaborar y

vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento

5. Definiciones:

Documentacién comprobatoria: corresponde al soporte documental integrado por
comprobantes fiscales, estimaciones, vales de entrega de apoyos seguin sea el caso, con los
que las areas ejecutoras justifican el gasto o recurso financiero con el que aplicaron la
ejecucion de alguna obra o accién.

6. Método de trabajo:
e Descripcién de actividades
e Diagrama de flujo
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Descripcion de actividades:

No. Actividad Documento De Trabajo
1 Aplicar la normatividad conforme a las reglas de Lineamientos

operacioén de los programas Federales y Estatales

2 Emisién de requerimientos conforme a un checklits Formato de Excel impreso

de acuerdo a las reglas de operacién de cada

programa

3 Recepcién de documentaciéon comprobatoria Péliza Presupuestal con sello
sujeto a revision

4 Verificar que la documentacién comprobatoria Check list impreso

cumple con los requisitos necesarios
5 Remitir a la Direcciéon de Finanzas la documentacion | Péliza Presupuestal con sello
comprobatoria, para el tramite de pago, si cumple recepcion de la Direccion de
con los requisitos necesarios Finanzas

6 Archivar copia de la documentacion comprobatoria Archivo en carpetas
entregada a la direccion de finanzas
7 Remitir a la dependencia correspondiente la Check list con observaciones
documentacion comprobatoria que no cumpla con los
requisitos necesarios

8 Recibir de la dependencia correspondiente la
documentacion comprobatoria solventada

9 Proceder a realizar la actividad nimero 5y 6
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Diagrama de flujo:
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Descripcion de actividades:

No. Actividad Documento De Trabajo
1 Solicitar a la Direccién de finanzas los estados de cuentas | Memorandum
bancarias de los Fondos Federales y Estatales.

2 | Archivo de los estados de cuenta bancaria por fondo Archivo en carpeta
3 | Registrar las ministraciones recibidas por Fondo Archivo de Excel

4 | Registrar de rendimientos bancarios por Fondo

5 | Control de los gastos ejercidos por Fondo Archivo de Excel

6 | Conciliacion de las cuentas bancarias de los Fondos, a Archivo impreso

efecto de obtener los montos respectivos de economias y
rendimientos financieros.

7 | Realizar tramite de reintegro ante la TESOFE, obteniendo | Documento impreso
documento de evidencia del proceso realizado.
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Diagrama de flujo:
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Diagrama de flujo:
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Descripcion de actividades:

No. Actividad Documento De Trabajo

1 Registro de calendario de ministraciones mensuales del Documento impreso
ramo 33, emitido por la Coordinacién de Programas
Federales de la Secretaria de Hacienda.

2 | Registro de montos mensuales emitidos por la Documento impreso
Coordinacién de Programas Federales de la Secretaria de
Hacienda.

3 | Elaboracion de CFDI relativo a las ministraciones Documento impreso
correspondiente a los fondos Federales y Estatales.

4 | Recabar firma en CFDI de la Presidenta Municipal y Documento impreso

Tesorera Municipal
5 | Remitir en cuatro juegos originales los CFDI firmados a la | Documento impreso
Direccién general de Coordinacién de Programas Federales
de la Secretaria de Hacienda.

6 | Elaboracién de péliza contable de ingresos en el sistema Documento impreso
SICGEM de acuerdo al CFDI entregado
7 | Entrega de péliza contable de ingresos firmada y sella ala | Documento impreso
Direccién de Contabilidad
8 | Archivo de péliza contable y acuse de CFDI en carpeta le | Documento impreso
Ford por fondo.
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Diagrama de flujo:
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